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NOMBRE

ENTRADA DE BIENES INVENTARIABLES AL ALMACEN

OBJETIVO

Establecer un control eficaz y eficiente de los bienes que ingresan al Almacén de las Oficinas
Centrales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), a través de
un registro efectivo que permita identificar plenamente las entradas y salidas correspondientes, a
fin de garantizar que el proceso de abastecimiento de bienes sea reconocido como altamente
confiable y dinamico.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Factura.- Documento que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la fecha de
la operacién, el nombre del comprador, el nombre del vendedor, las condiciones convenidas, la
cantidad, descripcidn, precio e importe total de lo vendido.

Remisién.- Documento que es utilizado por los diferentes Proveedores adjudicados de la
Secretaria en las entregas parciales de mercancia.

Nota de Crédito.- Documento que el Proveedor elabora y remite a la SEMARNAT para informarle
que ha descargado de su cuenta un importe determinado por alguno de los siguientes motivos:
error en mas en la facturacion, otorgamiento de bonificacionss o descuentos, devolucién de
mercancias.

Unidades Administrativas del Nivel Central.- Se refiere a todas areas adscritas a la Oficina del
C. Secretario, Subsecretaria de Planeacién y Politica Ambiental, Subsecretaria de Fomento y
Normatividad Ambiental, Subsecretaria de Gestién para la Proteccién Ambiental y Oficialia Mayor

de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ACRONIMOS:

CAMBS.- Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

DAC.- Direccidn de Adquisiciones y Contratos.

DCBMSA.- Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.
DCGSA.- Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos.

DGIT.- Director General de Informatica y Telecomunicaciones.

DGRMIS.- Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

® Los bienes instrumentales seran recibidos al Proveedor directamente en la ubicacion de
la Unidad Administrativa requirente, contando con la presencia del Coordinador Administrativo
respectivo, un representante autorizado del Proveedor y el personal correspondiente de las
Subdirecciones de Control de Bienes Muebles y Destino Final y el de Almacenes y Suministros
para el registro del bien en el sistema de inventarios, actualizacion de resguardos y control de

entradas y salidas del Almacén General.

e Los bienes a recibir deberan coincidir exactamente con las caracteristicas especificas
indicadas en el Contrato correspondiente, en caso contrario, tendran que ser devueltos al

Proveedor involucrado para su cambio.

® Sera responsabilidad del Proveedor realizar la entrada de los bienes adjudicados en el
tiempo sefialado en el Contrato de referencia, ajustandose al cronograma de enirega

correspondiente en fecha y hora exacta.

® Bajo ninguna circunstancia se recibiran mercancias en el Almacen, sino existe un

Contrato previamente establecido con el Proveedor.

® El Subdirector de Almacenes y Suministros, previo a la recepcién de cualquier factura
debera revisar detalladamente que estos documentos cumplan con el Cédigo Fiscal Federal
referente al Apartado de “Vigencia y Numeracion de los Comprobantes” mismo que en la Regla
2.4.17 establece: “C.- Se podra optar por considerar Unicamente el mes y el aflo como fecha de
compromiso sin incluir el dia en el entendido de que el plazo de vigencia se calculara a partir del
primer dia del mes que se imprima el comprobante”.
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Bienes recibidos a proveedores
Responsable de obtenerlo: Subdireccién de Aimacenes y Suministros
Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicién: Nimero de bienes recibidos en tiempo y forma por Proveedor adjudicado
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Almacenes 1 Recibe de la Direcciéon de Adquisiciones y Contratos a mas tardar
y Suministros el 1 de Febrero de cada afio, una copia de los formatos

denominados “Solicitud de bienes del Capitulo 5000” entregados
por cada Unidad Administrativa.

2 Recibe, una vez organizados los procesos de adquisicién, una
copia de las bases, del anexo técnico y de las actas, asi como
también, una copia electronica de las propuestas técnicas de los
Proveedores ganadores y a mas tardar 15 dias posteriores a la
fecha de fallo, una copia del Pedido correspondiente.

3 Instruye al Jefe de Operaciones del Almacén para que infegre un
nueve expediente de control de entradas, conforme a los
documentos recibidos.

4 Establece comunicacion con el Proveedor y acuerda con él la
fecha, hora y lugar de entrega de los bienes, confirmando el
acuerdo por escrito.

Nota:

Si los bienes a recibir son bienes informaticos, enviara un correo
electronico al Director de Atencion a Usuarios y Administracion de
Bienes Informaticos con copia al Titular de la DGIT nofificandole
la fecha, hora y lugar en que seran entregados los bienes con la
finalidad de que designe al Responsable de la revision.

5 Solicita al Jefe de Operaciones del Almacén el expediente con el
Pedido respectivo que corresponde al Proveedor que entregara.

6 Recibe del Proveedor una copia de la “Factura o Nota de
Remisién” y compara las descripciones, cantidades y precios del
Pedido con los datos de la factura o nota de remision,
determinando si coinciden o no.

NO COINCIDEN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
7 Realiza las observaciones pertinentes a la "Factura o Nota de

Remisién” correspondiente e informa al Proveedor, solicitandole
la reposicién del documento y contintia en la actividad No. 6.

SI COINCIDEN

8 Examina en conjunto con el Responsable de la Revisién cuando
se trate de bienes informaticos que los bienes entregados
cumplan con las especificaciones establecidas en el Pedido que
corresponda y que no presenten ningun defecto.

NO CUMPLEN ESPECIFICACIONES O PRESENTAN ALGUN
DEFECTO

9 Recibe el “Dictamen de validaciéon” elaborado por el Responsable
de la Revision de bienes informaticos cuando sea el caso y
devuelve al Proveedor involucrado aquellos bienes que no
cumplen con las especificaciones indicadas en el Pedido o tienen
algun defecto para su cambio procedente, continuando en la
actividad No. 7 de este procedimiento.

SI CUMPLEN ESPECIFICACIONES Y NO PRESENTAN
DEFECTO

10 Recibe el “Dictamen de validacién” elaborado por el Responsable
de la Revisidn de bienes informaticos cuando sea el caso; verifica
que la “Factura o Nota de Remisién” cumpla con los lineamientos
establecidos en el Caodigo Fiscal de la Federacién referente al
Apartado de “Vigencia y Numeracién de los Comprobantes”; sella
y firma de recibido en la “Factura o Nota de Remision” por los
articulos que cumplieron con las especificaciones establecidas y
gue no presentan algun defecto.

11 Asigna el nimero consecutivo de alta “Aviso de Alta” (anexo 1) y
la clave del “Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y
Servicios”, registra en el Sistema de Control de Inventarios
implantado todos los datos referentes de los bienes recibidos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE o DESCRIPCION

12 Verifica la fecha de entrega establecida y determina si la
mercancia fue entregada en el tiempo acordado en el Pedido.

LA MERCANCIA NO FUE ENTREGADA EN EL TIEMPO
ESTABLECIDO

13 Elabora en original y copia oficio en el que notifica al Proveedor el
incumplimiento de las fechas de entrega establecidas en el
Pedido, el monto de la sancién y le solicita que eniregue al
Almaceén General un “Cheque” certificado (en pesos cerrados, sin
centavos) a favor de la Tesoreria de la Federacion por el importe
de la sancion.

14 Sella y firma la “Factura o Nota de Remision”, registra los dias de
retraso en la entrega en la parte posterior de dicho documento,
asimismo envia al Proveedor el original del oficio y la “Factura o
Nota de Remisién” original, recaba acuse de recibido en una
copia del oficio y continla en la siguiente actividad.

LA MERCACIA SI FUE ENTREGADA EN EL TIEMPO
ESTABLECIDO

15 Sella y firma la factura; notifica al Proveedor que debera
presentar su “Factura o Nota de Remision” y cheque certificado
en su caso, ante la Direccién de Control del Gasto y Servicios
Administrativos para el trdmite de pago correspondiente.

16 informa dentro de los 10 primeros dias de cada mes mediante
oficio dirigido a la Direccién de Contabilidad de la Direccion
General de Programacion y Presupuesto, las altas y bajas de
bienes generadas por el Almacen.

17 Proporciona el original del oficio a la Direccidén de Contabilidad,
recaba acuse de recibido en la copia del mismo y lo integra en su
expediente, adjuntando la copia de la “Factura o Nota de
Remision”.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17

PRODUCTO O SERVICIO: | Altas v bajas de bienes en el almacén

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ALMACENES Y SUMINISTROS
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ANEXO No.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: AVISO DE ALTA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes vy afio en que fue elaborado el presente documento.
Mes 2 Nombre del mes en que se realiza el movimiento.
Aviso de alta No. 3 Numero consecutivo correspondiente al avisc de alta con gue

fue recibido el bien.

Contrato No. 4 Numero de referencia asignado al contrato que formalizo la
compra del bien recibido.

Proveedor 5 Nombre del Proveedor que entregod el bien en el aimacen.
Factura No. 6 Numero de la factura con ia que fue recibido el bien.
Clave 7 Numero de articulo que le corresponde al bien en el “Catalogo

de Adguisiciones, Bienes Muebles y Servicios”.

Descripcién 8 Descripcion clara y precisa de las caracteristicas del bien
solicitado.

Unidad medida 9 Presentacion del bien referido: pieza, bolsa, caja, etc.

Cantidad 10 Numero de articulos que fueron recibidos.

Precio unitario 11 Costo unitario con el impuesto al valor agregado incluido.

Precio total 12 | Costo total del bien.

Recibio 13 | Nombre completo vy firma autdgrafa de la persona encargada en

el Almacén que recibio el bien.

Visto Bueno 14 Nombre completo y firma autégrafa del Subdirector de
Almacenes y Suministros.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 3
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

DESCRIPCION: Modificacion ai objetivo, acrénimos y actividad No. 16, asi como la
informacién contenida en el procedimiento se incorpord a los formatos
con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORO
Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO ‘
Nombre: Regelio Manuel del Rio Vela

Cargo: X,Director de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento

Firma:

APROBO ( cob
Mombre: José Antonio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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