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INSTITUTO NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA

AVISO mediante el cual se informa de la publicacién de diversas disposiciones normativas internas del Instituto
Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED) en el Sistema de Administracién de Normas Internas de
la Administracion Piblica Federal (SANI-APF) vigentes.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- EDUCACION.- Secretaria
de Educacion Publica.- Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa en liquidacion.

CESAR ADRIAN BASILIO ORTIZ, Director General del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa, actualmente en liquidacion, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3, parrafo décimo y
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3 fraccion | de la Ley Orgéanica de la
Administracién Publica Federal; 1, 22 fraccion I, 59 fracciones Xl y XIV de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; Tercero y Cuarto Transitorios de la Ley General de Educacién; 1, 9, en términos del articulo 11
del Estatuto Organico del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa en cumplimiento a lo
establecido en el articulo segundo, fraccion IV, dltimo parrafo, del "Acuerdo por el que se instruye a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican".

CONSIDERANDO

Que el 30 de septiembre del afio 2019, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF), el
Decreto por medio del cual se expidio la Ley General de Educacion y se abrogo la Ley General Infraestructura
Fisica Educativa, y en términos del articulo Tercero Transitorio, parrafo segundo y tercero, sefiala que hasta
que se expidan los lineamientos previstos en el articulo 103 de la Ley General de Educacion (LGE), y se
realicen las adecuaciones normativas en esta materia de infraestructura educativa, seguiran en vigor aquellas
disposiciones que se hayan emitido con anterioridad, en lo que no contravengan al Decreto en cita; asimismo,
gue en tanto se lleva el proceso de extincion referido en el articulo Transitorio Cuarto de ese Decreto, el
INIFED se encargara de llevar a cabo el cierre de programas y obligaciones contractuales en proceso, asi
como la atencién y seguimiento de asuntos jurisdiccionales o administrativos en trdmite o pendientes de
resolucion definitiva.

Que el articulo 4 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, considera que los actos
administrativos de caracter general, tales como reglamentos, decretos, acuerdos, normas oficiales mexicanas,
circulares y formatos, asi como los lineamientos, criterios, metodologias, instructivos, directivas, reglas,
manuales, disposiciones que tengan por objeto establecer obligaciones especificas cuando no existan
condiciones de competencia y cualesquiera de naturaleza analoga a los actos anteriores, que expidan las
dependencias y organismos descentralizados de la administracion publica federal, deberan publicarse en el
Diario Oficial de la Federacion para que produzcan efectos juridicos, por lo que, por lo antes expuesto se
expide lo siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA DE LA PUBLICACION DE DIVERSAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS INTERNAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA (INIFED) EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE NORMAS INTERNAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL (SANI-APF) VIGENTES, LAS CUALES SON:

1. Lineamientos para la aplicaciéon de los recursos para la conservacién y mantenimiento de proyectos
de la INFE en el Programa FAM Potenciado.

Materia: Recursos Financieros
www.dof.gob.mx/2022/inifed/Lineamientos_programa_FAM_Potenciado.pdf

2. Manual de procedimientos para la Administracion de Bienes de Consumo (Papeleria) Instituto
Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa. Marzo 2022.

Materia: Recursos Materiales
www.dof.gob.mx/2022/inifed/Manual_papeleria.pdf

3.  Manual de Procedimientos de Bienes Muebles del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa (INIFED)

Materia: Recursos Materiales

www.dof.gob.mx/2022/inifed/manual_muebles.pdf



84 DIARIO OFICIAL Jueves 21 de julio de 2022

4. Lineamientos para la expedicion, uso y destruccién de identificacion oficial del Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa (INIFED)

Materia: Recursos Humanos
www.dof.gob.mx/2022/inifed/lineamientos_destruccion_id_oficial.pdf

5. Lineamientos para la Operacion del Servicio Social, practicas Profesionales y/o Residencias
Profesionales, en el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED)

Materia Recursos Humanos
www.dof.gob.mx/2022/inifed/lineamientos_servicio_social.pdf

6. Lineamientos para la aplicacion de estimulos a la productividad y eficiencia a favor de las personas
Servidoras Publicas de Nivel Operativo de Confianza del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa (INIFED)

Materia Recursos Humanos
www.dof.gob.mx/2022/inifed/lineamientos_estimulos_servidor_publico.pdf

7. Lineamientos para la Integracion, manejo y conservacién del expediente Unico de las personas
servidoras publicas del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa (INIFED)

Materia: Archivos y Gobierno Abierto
www.dof.gob.mx/2022/inifed/lineamientos_expediente_unico_servidor_publico.pdf
Todas emitidas por el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa en fecha 8 de junio de 2022
Medio de consulta electrdnica de todas las normativas:
https://inifedsigrep.inifed.gob.mx/juridico/2022/Publicaciones_de_normas_INIFED.zip

Ciudad de México, a los 17 dias del mes de junio de 2022.- César Adrian Basilio Ortiz, Titular de la
Direccion General del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.- Rubrica.

(R.- 523573)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACIONDE BIENES DE CONSUMO (PAPELERIA) °
INSTITUTO NACIONAL DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA
MARZO 2022
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GLOSARIO DE TERMINOS

Almacén Central. - Area responsable de la recepcion, guarda, control y entrega de los bienes de
consumo (Papeleria) que son adquiridos por el Instituto para facilitar el cumplimiento de las funciones
encomendadas a las diferentes areas funcionales.

Area Usuaria. - Departamento, Gerencia o Direccion del Instituto, que requiere y utiliza insumos de
papeleria para el cumplimiento de sus funciones.

Bienes de consumo. - Son aquellos bienes y/o productos en general de papeleria.

Inventario. - Lista o descripcion ordenada y detallada de los bienes y/o productos de papeleria que se
encuentran en el almacén del Instituto. )
Levantamiento fisico de Inventario. - Verificacion de las existencias de los bienes de consumo
(papeleria); conteo de los bienes existentes contra las existencias registradas.

Inventario fisico total. - Verificacion o conteo de la existencia fisica de la totalidad de los bienes de
consumo (papeleria) que se efectuara el ultimo trimestre de cada afio.

Inventario fisico por muestreo. - Verificacion o conteo de la existencia fisica de una muestra de bienes
de consumo existentes en el almacén contra las existencias registradas y se efectuara los 2 dias habiles
anteriores del término de cada trimestre.

Conciliaciéon. - Comparacién de movimientos de entradas y salidas contra los registros contables
generados por el Departamento de Contabilidad.

Disposicién final de bienes de consumo. Baja de materiales por dafio, deterioro, caducidad u
obsolescencia.

FUA. - Formato Unico de Adquisiciones.

FUSS. - Formato Unico de Solicitud de Servicio.

INIFED. - Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.

GRMySG. - Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

GF. - Gerencia de Finanzas.

OIC. - Organo Interno de Control.

Proveedor. - Persona fisica o juridica que suministra o abastece lo necesario de bienes de consumo

(papeleria) al Instituto.

Vito Alessio Robles No. 380 Col Florida, Alcaldia Alvaro Obregén, CDMX, C.P.
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INTRODUCCION

Como una Institucion mas del Gobierno Federal, el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa se incorpora a las politicas del Estado, y para el cumplimiento de sus funciones debe
de ser de manera 6ptima sus recursos materiales, a fin de estar en condiciones de apoyar las
lineas estratégicas que permitan lograr los objetivos de cada éarea del Instituto y por ende
maximizar la utilizacién de los recursos financieros.

Toda vez que tiene como objetivo fundamental, establecer los procedimientos que regiran la
administracion, planeacién, programacion, operacion, control, recepcion y salida de materiales de
consumo (Papeleria) del Almacén Central en el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica
Educativa (INIFED), de acuerdo con las normas y disposiciones legales en la materia.

El presente manual integra los procedimientos basicos para el ejercicio de las funciones
asignadas al Aimacén de Bienes de Consumo (Papeleria). EI Aimacén de Bienes de Consumo
depende de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, de la Direccion de
Administracion del Instituto Nacional de Infraestructura Fisica educativa.

De manera general se establecen las politicas de operacién y los indicadores que permitiran
medir en distintos momentos el comportamiento de cada uno de los procedimientos.

De manera particular para cada procedimiento se describen las actividades, los indicadores a
cumplir, el diagrama de flujo y la informacién es complementada con un glosario de términos.

Todo lo anterior, encaminado a lograr un 6ptimo desempefio de las actividades con una mayor
eficacia en el uso debido, control y aprovechamiento de los bienes de consumo (Papeleria),
aplicando las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, que establece la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como las disposiciones que al efecto emite la
Secretaria de la Funcién Publica.

Vito Alessio Robles No. 380 Col Florida, Alcaldia Alvaro Obregén, CDMX, C.P.
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1.- OBJETIVO

El presente manual integra los procedimientos concernientes al control, consumo, distribucion y
resguardo de los bienes y/o productos de consumo (Papeleria), cuidando que los procesos de
suministro y distribucién se realicen con calidad y eficiencia en el Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa (INIFED), a fin de que los materiales y bienes necesarios para el
Optimo funcionamiento de este, lleguen oportuna y confiablemente a los usuarios, optimizando la
administracion y la operacién centralizada del almacén.

El alcance de este manual aplica a las Unidades Administrativas que conforman el INIFED.

Vito Alessio Robles No, 380 Col Florida, Alcaldia Alvare Obregén, CDMX, C.P.
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2.- MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica ;Je los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917, Ultima reforma, D.O.F. 28-05-2021.

2. Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004, Ultima reforma, D.O.F. 14-09-2021

3. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008, Ultima reforma, D.O.F. 30-01-2018

4. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma, D.O.F. 20-10-2021

5. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-03-2002, Ultima reforma, D.O.F. 28-05-2009

6. Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000, Ultima reforma, D.O.F. 20-05-2021

7. Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.
L.G.C.G., S.H.C.P., 01-01-2003, S.H.C.P. Ultima reforma,14-01-2022, Vigente

8. Normas de Informacion Financiera Gubernamental Generales para el sector Paraestatal.
L.G.C.G., M.C.G.S.P.F., 01-01-2003, Ultima reforma, 14-01-2022, vigente

9. Lineamientos Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.

10. Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y

Servicios Generales.'
D.O.F. 16-07-2010, Ultima reforma D.O.F.05-04-2016.

11. Reglas Especificas de Registro y Valoracién del Patrimonio (CONAC).

12. Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales).

.

7
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3.-POLITICAS GENERALES Y DE OPERACION

1. El contenido del presente Manual, es de observancia general y obligatoria para todo el personal
adscrito en las diversas Unidades Administrativas del INIFED y que por necesidades propias del
servicio, requieran de Bienes de Consumo (Papeleria).

2. Cuando existan dudas en la interpretacion de los procedimientos establecidos en este Manual,
la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, hara las aclaraciones pertinentes.

3. Cuando se requiera la adecuacion del presente Manual, ya sea por la modificacién de algtn
procedimiento, por la asignaciéon de mas funciones o por disminucién de las mismas, debe
solicitarse la intervencion de la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

4. Se deberan realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio, preferentemente
en el ultimo trimestre del afio y por muestreo fisico cada tres meses.

5. Si derivado de la realizacién del inventario fisico total y por muestreo fisico, se identifican
faltantes, se levantara el acta administrativa correspondiente para su aclaracion.

6. Para la realizacion del inventario fisico total y por muestreo fisico, la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales hara dos grupos; los cuales deberan realizar dos conteos, el
primer conteo debera ser diferente del segundo conteo.

En caso de existir diferencias se llevara a cabo un tercer conteo, explicando los motivos que
propiciaron estas diferencias. La informacion resultante sera turnada a la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y al Organo Interno de Control en el Instituto.

Se deberan de realizar los ajustes de las diferencias, en el control de inventario correspondiente
de acuerdo con lo citado en las actas.

7. Durante la estadia de los bienes de consumo (papeleria) en el almacén, se debera garantizar
su integridad fisica y funcional, cuidando los aspectos técnicos, administrativos, de seguridad y
proteccién ambiental.

8. La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales, debera notificar a los Directores y
Gerentes, las fechas de la toma fisica del inventario de material de consumo, ya que en esos dias
no habra ningtin movimiento de materiales en el almacén.

9. El material del almacén, que no haya tenido movimiento en un periodo igual o mayor a un afio,
se considerara material de lento y nulo movimiento. Si después de haber promovido su utilizacion
no ha sido requerido, se atendera su destino final.

10. Toda la informacion que genere el almacén (estadisticas de consumo, niveles de existencia,
punto de reorden, entre otros) debera reportarse semestralmente a las areas usuarias y de
adquisiciones, a efecto de que sirva de base para la elaboracion del Programa Anual de

Adquisiciones respectivo. B

Vito Alessio Robles No. 380 Col Florida, Alcaldia Alvarc Obregén, CDMX, C.P.
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El almacén debera en lo conducente observar los indicadores siguientes:

ROTACION DE INVENTARIOS

Objeto del indicadar: Identificar que la rotacion de inventarios sea la adecuada.
Unidad de medicién | 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.

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

Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente

De 0.79 a 0.84 De 0.85a 0.94 De095a10

El parametro deberd ser numérico y se establecera de acuerdo con la
rotacion deseada que determine cada una de las Dependencias y
Entidades.

Periodicidad Semestral

Muestra Se establecerd 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.

Vito Alessio Robles No. 380 Col Florida, Alcaldia Alvaro Obregén, CDMX, C.P.
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Confiabilidad de los inventarios

Objeto del indicador:

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

Unidad de medicion

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

Conteo fisico por partida X100
Edstencia por partida registrada en el sistema informetic o '

Parametro

Minimo Satisfactorio Sobresallente
+ 20% + 8% 100%

Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior al
100%, el pardmetro de medicién serd en cuanto a la varlacion de + el
100%.

Periodicidad

Trimestral

Muestra

Para los blenes instrumentales, se establecerd como muestra el 10% de
las areas en las que se efectud la revisién fisica del inventario en el
trimestre.

Para los bienes de consumo, se estableceran como muestra los 20
principales articulos cuyo consumo sea representalivo en unidades y en
importes. Comprendiendo la muestra 10 para unidades y 10 para
importes.

Determinacién dptima 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 adquisicién.

Unidad de medicidn

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

( Insumops entregados por el almacen central J -
X

Insumos solicitados por las unidades adm misiraivas

Vito Alessio Robles No. 380 Col Flarida, Alcaldia Alvaro Obregon, COMX, C.P.
01030.Tel: (55) 5480 4700
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Parametro
Minimo Satisfaclorio Sobresaliente
90% 95% 100%
Periodicidad Semestral
Muestra Ninguna.

Tiempos de reposicion de inventario

Objeto del indicador: | Conocer &l punto de reorden de cada bien.

Tiempo de Reposicién para un Producto (TRI) = Al Tiempo Final (TF),
tiempo de entrega de material por el proveedor menos el Tiempo Inicial
Unidad de medicion | rr)y tiempo de solicitud del producto al proveedor.

TRI=TF-TI
Minimo Satisfactorio Sobresaliente
> >
5 dias habiles 3 dias habiles 0
< <
Parametro
Los dias seran habiles y tomando en consideracion que los tiempos de
reposicion pueden varlar entre las Dependencias y Entidades, se
considera conveniente gue sean las propias inslituciones quienes
establezcan el tiempo de reposicion sobresalients, aumentande el
numero de dias conforme al porcentaje establecido.
Periodicidad Trimestral
Muestra 100% de los articulos de ecada grupo en el almacen.

Vito Alessio Robles No. 380 Col Florida, Alcaldia Alvaro Obregén, CDMX, C.P.

01030.Tel: (55) 5480 4700 www.gob.mix/inifed
N \s\\ S i‘;‘f’f“ E\k\\ {.‘p

l{m rdo

y: "',: @Anak Mﬂ I‘Jn

FUECLALOR CF L nmun:n

NS NS



= 'I_ §
EDUCACION g NIFED

EM LIQUIDACION

SECRETARIA BE EDUCACION PUBLICA

Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario
Objeto del indicador: | Determinar la confiabilidad de los registros.

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

Existencia por bien o insumo -
(snventarn micial + la suma de todas las enradas) « (Suma de iodas bs salidss) ’
Parametro
Minimo Satisfactorio Sabresaliente
+ 20% + 8% 100%
Cabe considerar qﬁe en virtud de que el resultado pueda ser superior al
100%, el parametro de medicién serd en cuanlo a la variacin de + el
100%.
Periodicidad Trimestral
Mugstra Ninguna

Compras directas a través de fondos revolventes

Objeto del indicador. | Conocer el porcentaje de compras hechas a lravés del fondo revolvente.

Unldad de medicidn: | Compras de bienes o insumos hechas mediante fordos revolventes sobre 1as
compras 1otales hechas por el almacén,

Impore total de compras hechas con el fondo revolvente

X100
Importe lotal de compras hechas por el almacén

Parametro Minimo Satisfactorio | Sobresaliente
20% 10% 5%
Periodicidad Trimestral
Muestra: 100% de las adqusiciones realizadas en el pariodo.
7 ==
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[ ]
SECRETARIA DE EDUCACEON FOBLICA
= o : EN LIQUIDACION

PROCEDIMIENTO DE ENTRADAS DE BIENES AL ALMACEN

OBJETIVO

Controlar la recepciéon documental y fisica de las adquisiciones de materiales entregados al
almacén, conforme a los términos de calidad y cantidad requeridos por el INIFED, para su
guarda ycustodia, asi como el debido seguimiento hasta su utilizacion.
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SECRETARIA DL EDUCACEON PUBLICA

w2 INIFED

L IREEARSTEUCTEA
| IDUCATIvVA

EN uqutoncm

POLITICAS

Todos los materiales de consumo (papeleria) adquiridos por el INIFED sin excepcion
alguna, deberan ser entregados al almacén del INIFED.

El area de adquisiciones, debera remitir al almacén central copia del FUA (Formato Unico
de Adquisiciones) y copia del contrato de bienes; que hayan realizado para estar en
condiciones de preparar y prever el espacio fisico. Asi mismo revisar en forma adecuada y
eficiente, que los bienes cumplan con las especificaciones de calidad y condiciones de
entrega que se hayan pactado.

Se deberan hacer devoluciones de mercancias, cuando se comprueben deficiencias en la
calidad de los productos suministrados imputables al proveedor, dentro del periodo de
garantia, devolviéndose él o los lotes afectados, en estos casos; el proveedor debera
reponer al INIFED el 100% del producto que presente anomalias.

El responsable del almacén, debera registrar las entradas y salidas correspondientes.
El responsable del almacén, debera generar y entregar al Jefe del Departamento de
Adquisiciones, Almacén e Inventarios, cada trimestre un informe de los insumos obsoletos,

dafiados y de lento y nulo movimiento.

Los responsables de los fondos fijos de caja, deberan registrar los materiales que por no
haber existencia en el almacén, se adquieran a través de fondo revolvente.
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\; EDUCACION

ACEOMH PUBLICA

SECREYARIA DE §DU

INIFED

INFRALSTEUCTURA
I IDUCATIVA

:n LIQUIDACION

PROCEDIMIENTO DE ENTRADAS DE BIENES AL ALMACEN

(PAPELERIA)
No. Unidad Administrativa Actividad
DEPARTAMENTO DE [Envia copia del contrato al almacén de oficinas
1 ADQUISICIONES, ALMACENES [centrales, segun sea el caso. El horario de entrada
E INVENTARIOS sera de las 9:00 a las 15:00 horas.
Informa de la entrega de bienes al almacén de oficinas
2 PROVEEDOR centrales.
Recibe notificacion del proveedor para entrega de
3 ALMACEN DE OFICINAS |pienes y elabora la logistica de descarga; (notifica al
CENTRALES Jefe de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios).
2 Surte los bienes en almacén de oficinas centrales.
4 PROVEEDOR
Coteja cantidades recibidas y verifica caracteristicas
5 ALMACEN DE OFICINAS | establecidas en el contrato (fechas de entrega y
CENTRALES embalaje, entre otros).
¢, Se requiere inspeccion especifica?
A) Si
] B) No
AREA USUARIA A).- Efectua verificacion y pruebas necesarias.
6 ¢, Se aceptaron los bienes?
C) Sipasa
] D) No pasa
ALMACEN DE OFICINAS |B)y D).- Devuelve bienes al proveedor.
7 CENTRALES
ALMACEN DE OFICINAS | Revisa fechas de entrega.
8 CENTRALES ¢ Se entrego en tiempo?
E) Sipasa.
F) No pasa.
ALMACEN DE  OFICINAS E).- Sella y firma de recibido la Remision, y entrega al
9 CENTRALES proveedor para proceso de pago.
ALMACEN DE  OFICINAS [F).- Envia informe de incumplimiento al Jefe de
10 CENTRALES Adquisiciones, Almacenes e Inventarios, para tramite
de aplicacion de penas convencionales y sanciones.
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Wl INIFED

INFRAESYNUCTUNA
EDUCATIVA

Eﬂw
11 PROVEEDOR Recibe Remision sellada para tramite de pago.
12 ALMACEN DE OFICINAS Recibe bienes de conformidad y da entrada de
CENTRALES material, de acuerdo con lo requerido en cantidades y|

caracteristicas para darlos de alta en el sistema de
registro del almacén.
(Manual o Sistema Informético).

13 ALMACEN DE OFICINAS El responsable del almacén central, realiza la
CENTRALES actualizacion de inventarios de bienes.

14 ALMACEN DE OFICINAS El responsable del almacén, realiza el registro de
CENTRALES primeras entradas y primeras salidas de material.

FIN DE PROCEDIMIENTO

e Ppperrr |

g ——Angélica Mendoza Vergara
Ge/ente de Recursos Materiales y
icios. Servicios Generales.
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w2 INIFED

EDUCACION

¥ SECRETARIA BE EDUEACEON POBLICA lnuquméﬂ

tDUCATIVA

PROCEDIMIENTO DE ENTRADAS DE BIENES AL ALMACEN

DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES ALMACEN PROVEEDOR o
ALMACEN E INVENTARIOS

ALMACEN CENTRAL
RECIBE COPIA DEL
CONTRATO

v

‘
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberan realizarse para el
suministro en tiempo y forma de los bienes, en atencién a los FUSS (Formato Unico de Solicitud
de servicios) requeridos por las diversas Unidades Administrativas del INIFED.
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* EDUCACION N

SECRETARIA DE §DUCACRON RORLICA
EN LIQUIDACION

POLITICAS

1. Todos los bienes adquiridos por el INIFED sin excepcién alguna deberan ser
entregadospor el almaceén central.

2. El almacén central debera surtir los bienes de los lotes de mayor antigliedad
para evitarsu caducidad y obsolescencia.

3. El almacén, deberan registrar en su sistema todas las Entradas y Salidas de
materiales.

/ﬁ\

= ard
Flores
y Ao de Mw

Vito Alessio Robles No. 380 Col Florida, Alcaldia Alvaro Obregén, CDMX, C.P,
01030.Tel: (55) 5480 4700 . gob.mx/inifed

NFMES NS SN

FUREUBSOR GF LA NEVDLUCIGN MEREARA




: EDUCACION wls INIFED

B tBuCAYiva
SECoEYAnA DE EDUCACION PUBLICA S ——

PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

No. Unidad Administrativa Actividad
1 AREA USUARIA Solicitan mediante FUSS, materiales al almacén.
2 ALMACEN CENTRAL Recibe FUSS
3 ALMACEN CENTRAL Remite FUSS al jefe de Adquisiciones, Almacenes e
Inventarios para su validacion
4 JEFE DE ADQUISICIONES, Valida FUSS e instruye al responsable del almacén
ALMACENES E INVENTARIOS | central, para su entrega.

5 ALMACEN CENTRAL Recibe FUSS, consulta existencias en sistema.

¢ Existen las cantidades suficientes?

A): Sl

B): No.
6 ALMACEN CENTRAL A). - Surte de manera total o parcial.
7 AREA USUARIA B). - Se le Informa cantidades disponibles

(No suficientes)

8 AREA USUARIA Recibe material y firma de conformidad.
9 ALMACEN CENTRAL Recibe FUSS firmado de concluido el servicio.
10 ALMACEN CENTRAL Registra en sistema.
11 ALMACEN CENTRAL Elabora Reporte a la Gerencia de Finanzas de

manera quincenal.
12 ALMACEN CENTRAL Archiva soporte documental.

FIN DE PROCEDIMIENTO
>
“P2rprr) L i
Altagra Angélica Mendoza Vergara | César Ac
Subgerente de Materiales y Servicios. rente de Recursos Materiales Direct ;
y Servicios Generales.
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i‘_
‘ ‘ SECHTTASIA DE EDUCACIAON FOBLIEA
“““ muquméﬂ

PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN (PAPELERIA)

DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DEL
UNIDADES RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO [E
ADMINISTRATIVAS INIFED ALMACEN DEL INIFED ADQUISICIONES
ALMACEN E
INVENTARIOS.
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. EDUCACION 1= INIFED

L fCuCATiwva
SECRETARIA DE EDUCACEON POBLICK ——"

OBJETIVOS

I. Establecer los mecanismos que permitan llevar a cabo la toma fisica del inventario de
existencias en el almacén central.

Il Determinar el valor total de las existencias fisicas en el almacén central, con el propésito de

compararlas con los registros contables e identificar las diferencias que existan y controlar las

existencias, asi como detectar materiales de lento o nulo movimiento y obsolescencias.

lll. Determinar de manera 6ptima las existencias en el almacén.

IV. Determinar los tiempos de reposicion en inventarios.

V. Determinar el grado de confiabilidad del registro de movimientos del almacén.
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SECBETARIA OE $OVCALION POBLICA  —

EN LIQUIDACION

POLITICAS

El Inventario Fisico Total de articulos de consumo (Papeleria) se efectuara en el ultimo trimestre
del afio y el inventario por muestreo, en los 2 dias habiles anteriores del término de cada
trimestre.

En el periodo de la toma fisica del inventario no se recibird mercancia para el almacén de parte de
los proveedores, ni habra entregas a las Unidades Administrativas del INIFED.

Las tomas fisicas del inventario se debeéran efectuar por el responsable del Almacén y personal
designado por el Jefe del Departamento de Adquisiciones, Almacén e Inventarios.

El Almacén permanecera cerrado durante la toma fisica del inventario y se suspendera el servicio
de entrega de materiales a las Unidades Administrativas del INIFED.

El almacén central, realizard una conciliacibn mensual entre los inventarios y los registros
contables.

Se invitara al Organo Interno de Control en el INIFED, para que comisione al personal que haga
acto de presencia en la toma fisica de inventarios del almacen.

2""__ =

g
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EDUCACION m R

SECRETARIA DE LOUCACEAN POBLICA :

INVENTARIOS
11 JEFE DE Se procedera a realizar el acta de cierre del inventario fisico de los
ADQUISICIONES, materiales existentes en el almacén central.
ALMACENES E
INVENTARIOS
12 ALMACEN CENTRAL Envia informe al Jefe de Adquisiciones Almacenes elnventarios.

FIN DE PROCEDIMEINTO

Angélica Mendoza Vergara ‘César Adrj ilio Orfiz
erente de Recursos Materiales Director,de Administracion.
y Servicios Generales.

Vito Alessio Robles No, 380 Col Flarida, Alcaldia Alvara Obregén, CDMX, C.P.
01030.Tel: (55) 5480 4700 www.gob. mixfinifed
RO k\H\\\ (\ﬂ e N G AN cﬂm N (‘ 8 022F! iféd_é
\ \ TER \ 2. ...........
Q('/‘ﬁc,_ s (::h ( 'g;:fu e Q Ao de Mag

= ATCUBEON BF LA BEVELUTIEY




o EDUCACION

TARIA OFE foUCcAcEON POBLIC

1 INIFED

L NI RALSTRUCTGRA
S tDuCaYiva

ENLIQUIDAC'ON
No. Unidad Administrativa Actividad

1 ALMACEN CENTRAL Integra equipo de trabajo, para la toma de inventario.

2 ALMACEN CENTRAL Entrega copia de listados generales del ultimo corte delalmacen.

3 ALMACEN CENTRAL Realiza el acta de levantamiento fisico del inventario

4 JEFE DE Procede a realizar la toma del inventario fisico, integrando dos
ADQUISICIONES, equipos de dos personas cada uno, se les instruye del siguiente
ALMACENES E procedimiento:

INVENTARIOS e Se les informa que se colocaron marbetes en todos y cada
uno de los articulos en existencia.

¢ Una persona cuenta, otra anota en el marbete y rubrica el
mismo.

e Deben verificar que el marbete contenga toda la
informacion (afio del inventario, numeracion en forma
continua, clave de marbete y descripcién del bien).

Actividades por realizar:

e Desprender del marbete “primer conteo” y anotar la
cantidad que resulte del conteo.

5 JEFE DE Realizar el segundo conteo, con personal distinto, el cual
ADQUISICIONES, llevara a cabo las mismas actividades que el primer conteo.
ALMACENES E ¢ Se interrumpe el inventario por causas ajenas?Si:

INVENTARIOS pasa a la actividad 6.
No: pasa a la actividad 9.

6 JEFE DE El responsable del inventario llama a elementos de seguridad del
ADQUISICIONES, INIFED, para que den fe y cologuen los sellos al almacén. Se
ALMACENES E rubrica el sello por las personas que se designen entre todos los
INVENTARIOS participantes y las llaves

quedan en custodia de la Gerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

7 JEFE DE Al reinicio del inventario se pediran las llaves a la Gerencia de
ADQUISICIONES, Recursos Materiales y Servicios Generales y en presencia de las
ALMACENES E personas participantes que rubricaron el sello, un elemento de
INVENTARIOS seguridad procedera a la apertura del

almacén del INIFED.

8 JEFE DE En caso de que existan alteraciones en el sello se procederaa
ADQUISICIONES, levantar el acta correspondiente y en presencia de los elementos
ALMACENESE de seguridad se continuara con el levantamiento.

INVENTARIOS

9 JEFE DE Al término del conteo fisico que realizaron ambos equipos se
ADQUISICIONES, llevara a cabo una conciliacién entre los marbetes desprendidos.
ALMACENES E
INVENTARIOS

10 JEFE DE Si existen diferencias se realizara un tercer conteo. )
ADQUISICIONES, o
ALMACENES E 7
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PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO DE

ARTICULOS DE CONSUMO (PAPELERIA)
DIAGRAMA DE FLUJO

SE INTERRUMPE
EL INVENTARIO
POR CAUSAS
AIENAS
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