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III 0 ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL ALMACEN DEL
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y

RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Acordado en Sesion Ordinaria celebrada el veinte de septiembre de dos mil veintitrés, por
unanimidad de votos, de los integrantes del Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, conformado por las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos, que firman al calce,
ante Hugo Erik Zertuche Guerrero, Secretario Técnico, de conformidad con lo dispuesto en el articulo

15, fraccion IX del Reglamento Interior de este Instituto, para todos los efectos legales a que haya

lugar.
Flrm:g: |OFIRM_A
ARISTIDES RODRIGO GUERRERO GARCIA
COMISIONADO PRESIDENTE
Flrrn:gg | OFIRM‘A Flrmiégg | OFIRM‘A
JULIO CESAR BONILLA GUTIERREZ LAURA LIZETTE ENRIQUEZ RODRIGUEZ
COMISIONADO CIUDADANO COMISIONADA CIUDADANA
FIrm::: | OFIRM‘A Flrm:gg | OFIRM‘A
MARIA DEL CARMEN NAVA POLINA MARINA ALICIA SAN MARTIN REBOLLOSO
COMISIONADA CIUDADANA COMISIONADA CIUDADANA

HUGO ERIK ZERTUCHE GUERRERO
SECRETARIO TECNICO
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ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS DE OPERACION
DEL ALMACEN DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE
LA CIUDAD DE MEXICO.

ACUERDO 5441/S0/20-09/2023

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con lo establecido en los preceptos 46, Apartado A, inciso d) y
49 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucion local), articulo 37,
parrafo primero de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pudblica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (Ley de Transparencia) y el articulo
78 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados de la Ciudad de México (Ley de Datos), el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México (Instituto o INFO) es un Organo Auténomo, de
caracter especializado, independiente, imparcial y colegiado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, cuenta con plena autonomia técnica, de gestion y
financiera, con capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y
determinar su organizacion interna, funcionamiento y resoluciones; es responsable
de garantizar el cumplimiento de la Ley de Transparencia, dirigir y vigilar el ejercicio
de los Derechos de Acceso a la Informacion y la Proteccion de Datos Personales,
conforme a los principios y bases establecidos por el articulo 6° parrafo segundo y
16 de la Constitucién Federal; y demas preceptos aplicables de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Ley General de Transparencia) y
la propia Ley de Transparencia.

2. Que de conformidad con el articulo 48 de la Ley de Transparencia, el Instituto
administrara su patrimonio conforme a la presente Ley, su Reglamento Interior y
demas disposiciones de la materia, tomando en consideracion lo siguiente: los
recursos que integran su patrimonio, seran ejercidos en forma directa por el Instituto
conforme a la referida Ley y demas normatividad aplicable, el ejercicio del
presupuesto deberd ajustarse a los principios de eficacia, eficiencia, economia,
transparencia y honradez, de manera supletoria podran aplicarse en la materia, los
ordenamientos juridicos de la Ciudad de México, en tanto no se opongan a la
autonomia, naturaleza y funciones propias del Instituto.
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3. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 62 de la Ley de Transparencia, el Pleno
de este Instituto es el 6rgano superior de direccion que tiene la responsabilidad de vigilar
el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales en la Ciudad
de México, y de los sujetos obligados por disposicion de la Ley General, la Ley de
Transparencia y demas normatividad aplicable. Asimismo, esta facultado para velar
porque los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, eficacia,
objetividad, profesionalismo, transparencia y méaxima publicidad guien las actividades
del Instituto.

4. Que es facultad del Pleno del Instituto de acuerdo a los articulos 67, fraccion I, inciso
e), de la Ley de Transparencia, articulo 12 fracciones XI, Xlll y XXIX del Reglamento
Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), dictar politicas, lineamientos, acuerdos y demas normatividad necesaria
para ejercer las atribuciones previstas en la Ley de Transparencia y en la Ley de
Datos, autorizar el proyecto de presupuesto, asi como las disposiciones en materia
administrativa y elementos de desempefio institucional que sean necesarios para el
funcionamiento y el cumplimiento de los programas, indicadores, proyectos y metas
del Instituto; asi como establecer y aprobar las normas, procedimientos, criterios e
instrumentos para la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales
y archivos del Instituto.

5. Que de conformidad con el articulo 13, fracciones V, XVII y XIX del Reglamento
Interior del Instituto, es atribucion de la Comisionada Presidenta o Comisionado
Presidente, someter a la aprobacion del Pleno, a propuesta propia o de cualquier
Comisionada o Comisionado Ciudadano, las normas, lineamientos y demas
documentos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del Instituto; tomar
las decisiones administrativas y de planeacion operativa necesarias para cumplir con
los objetivos y programas de trabajo aprobados por el Pleno; y realizar las acciones
necesarias para dar cumplimiento a la rendicion de cuentas y gobierno abierto del
Instituto a la sociedad.

6. Que de conformidad con el articulo 27, fraccién Il del Reglamento Interior del Instituto,
es atribucion de la Direccion de Administracion y Finanzas proponer al Pleno, por
conducto de la Comisionada Presidenta o del Comisionado Presidente y previa revision
de la Direccion de Asuntos Juridicos, los ajustes y actualizaciones al marco normativo
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gue rige la operacion en materia de recursos humanos, financieros y materiales, asi
como en lo relativo a la contabilidad y servicios generales.

7. Que con el objetivo de dar cumplimiento y actualizar la normativa interna de este
organo garante, es necesario emitir los Lineamientos de Operacion del Almacén del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacioén Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, el cual tiene por objetivo
establecer las actividades a cargo del almacén que permitan garantizar su operaciéon
en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, asi como describir las
politicas y el procedimiento a seguir para registrar y almacenar los bienes y
materiales adquiridos a fin de mantener el control de estos, que permita un
abastecimiento adecuado a las areas solicitantes conforme a las normas
establecidas en las politicas y procedimientos.

8. Que de conformidad con el articulo 13, fracciones XlIl y XXXV del Reglamento Interior
del Instituto, es atribucion de la Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente,
supervisar la adecuada administracién de los recursos humanos financieros y
materiales, asi como dirigir y administrar los recursos humanos, financieros,
materiales y archivisticos con el apoyo de la Direcciéon de Administracién y Finanzas
e informar al Pleno.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos de Operacion del Almacén del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Se instruye a la Direccion de Administracion y Finanzas, para que, en el ambito
de su competencia, realice las acciones procedentes que se derivan del presente Acuerdo

respecto los Lineamientos de Operacion del Almacén del Instituto de Transparencia, Acceso a
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la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México.

TERCERO. Se instruye al Secretario Técnico para que realice las gestiones necesarias para
publicar el presente Acuerdo en el Portal de Internet del Instituto.

CUARTO. El presente acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacién por el Pleno
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.
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-PRESENTACION

Con el propdsito de establecer las politicas de servicio del almacén se elaboran los presentes
Lineamientos de Operacién, los cuales tienen por objeto definir las actividades necesarias para
planear y organizar el control de los procesos relacionados con el aprovisionamiento, almacenaje y
distribucidon de los bienes de consumo que requieran las Unidades Administrativas que integran al
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (en lo sucesivo INFOQ).

Los presentes Lineamientos establecen los objetivos y los procedimientos de operacion a cargo del
almacén, a efecto de que la administracién y manejo de este sea congruente con las disposiciones
normativas para su maximo aprovechamiento y control. La actualizacién de los presentes
Lineamientos estara a cargo de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion
de Recursos Materiales quien tendra a su cargo su difusidn y publicacion en la pgina institucional.

i OBIJETIVO

Establecer las actividades a cargo del almacén que permitan garantizar su operacidn en
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, asi como describir las politicas y el
procedimiento a seguir para registrar y almacenar los bienes y materiales adquiridos a fin de
mantener el control de estos, que permita un abastecimiento adecuado a las diferentes Unidades
Administrativas, Ponencias y Organc Interno de Control del INFO conforme a las normas establecidas
en las politicas y procedimientos.

2. POLITICAS

Las disposiciones establecidas son de observancia y aplicacién general para las Unidades
Administrativas, Ponencias y OIC del INFO involucradas en el procedimiento.

La Unidades Administrativas, Ponencias y OIC cuando asi lo requieran deberan enviar a la Direccidn
de Administracién y Finanzas el consumo anual estimado de materiales y/o bienes de consumo,
tomando en cuenta el calendario de los recursos durante el afio, esto con el objetivo de elaborar el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Materiales proporcionar copia de los pedidos y/o
contratos al responsable del Almacén a fin de que este cuente con la informacidn correspondiente
a la fecha de entrega, con las especificaciones técnicas, cantidades de los bienes de consumo y
materiales por recibir.

El horario de recepcidn de los bienes en el almacén serd en dias y horas habiles, preferentemente,
en el horario comprendido entre las 9:30 y las 14:00 horas.
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en su totalidad con las especificaciones asentadas en el pedido y/o contrato, tales como cantidad,
precio y caracteristicas.

Cada drea solicitante serd la encargada de llenar y entregar el formato de “Solicitud de Bienes”

traténdose de entregas ordinarias (Anexo 1) y el “Formato de vale de salida” en el caso de entregas
“ extraordinarias (Anexo 2), de acuerdo con el calendario y politicas establecidas con base a las

necesidades, mismas que seran atendidas conforme a su recepcion.

3. MARCO JURIDICO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanaos.
e Constitucion Politica de |a Ciudad de México.

* Leyde Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México.

® Leyde Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México.

e Leyde Responsakilidades Administrativas de la Ciudad de México.

* Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

e Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracién Piblica del Distrito Federal (en
la Cuarta Norma Transitoria).

* Manual Especifico para la Administracion de los Bienes Muebles y el Manejo de los
Almacenes.

* Manual de Organizacién del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

¢ Catélogo de Bienes Muebles y Servicios del Gobierno de la Ciudad de México.
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4. PROCEDIMIENTOS Re,
ARla’

Describir los procedimientos a cargo del almacén en la requisicidn, recepcién, control, entrega,
registro de salidas, asi como del levantamiento del inventario de los bienes de consumo adquiridos
por la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de Recursos Materiales.

5. GLOSARIO
Acta administrativa: Documento en el cual se hace constar un hecho.
Area Solicitante: Unidad Administrativa y/o Ponencia del INFO.

Bienes de consumo: Materiales y Utiles de oficina, material de limpieza, suministro de computo,
material eléctrico, materiales y ttiles de impresién y reproduccién.

DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.
DAySG: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales.

INFO: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Pdblica, Proteccién de Datos Personalesy
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Solicitud de bienes: Formato mediante el cual se solicita el abastecimiento de bienes de consumo
de forma mensual y programada de conformidad a las necesidades del Area Solicitante.

SRM: Subdireccion de Recursos Materiales.

Vale de salida: Formato mediante el cual se solicita el abastecimiento de bienes de consumo de
forma extraordinaria y no programada de conformidad a las necesidades del Area Solicitante.
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. SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO -«- A RIA‘EG*

"Ob]étwo. Elaborar la solicitud de bienes de consumo de conformidad con las necemdades,

volimenes de operacién del INFO y existencias disponibles en el almacén.
Procedimiento

La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos Materiales
considerard las necesidades en materia de bienes de consumo para el cumplimiento de sus
atribuciones de conformidad al presupuesto autorizado al INFO y a su Programa Operativo Anual.

La Subdireccién de Recursos Materiales, debera considerar las necesidades de consumo promedio y
existencias disponibles en el almacén.

Debera elaborarse de manera anual por el Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales,
sefialando la descripcion exacta y caracteristicas de los bienes de consumo que se soliciten y deberd
de contar con la firma de la Subdireccién de Recursos Materiales en su caracter de area solicitante
para el tramite de la verificacion de la suficiencia presupuestal correspondiente.

El responsable del almacén debera corroborar la cantidad y caracteristicas técnicas de los bienes de
consumo objeto de su adquisicién y abastecimiento.

Los pedidos y contratos formalizados cuyo objeto corresponda a la adquisicién de bienes de
consumo deberdn de remitirse en archivo electrénico al responsable del almacén con la finalidad de
que cuente oportunamente con la informacion de los bienes para su entrega.
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- UNIDAD | ACTIVIDAD DESCRIPCION

A CARGO
1 Consulta los consumos mensuales, maximos y minimos
establecidos y la existencia actual, determina los bienes
ALMACEN necesarios a adquirir, las cantidades y la programacion de
entrega.
2 Elabora la requisicion detallando las cantidades vy
DEPARTAMENTO especificaciones de los bienes de consumo a adquirir, asi
DE ADQUISICIONES como la programacion de la entrega y recaba la firma de
Y SERVICIOS la Subdireccion de Recursos Materiales, en su caracter de
GENERALES drea solicitante.
3 Turna la requisicion a la Subdireccion de Recursos

Financieros para la suficiencia presupuestal
correspondiente y posterior autorizacidon de la Direccion
de Administracidon y Finanzas.

SUBDIRECCION DE

RECURSOS 4 Una vez que cuenta con la suficiencia presupuestal
correspondiente, realiza el procedimiento de contratacion
MATERIALES : <
de los bienes de consumo para el almacén.

5 Elabora y formaliza el pedido o contrato con el proveedor
adjudicado remitiendo copia electrdnica de un ejemplar
almacén.

6 Informa  trimestralmente al Departamento de
Adquisiciones y Servicios Generales, la relacion de los

ALMACEN blEﬂE-S 'd'e consumo que estan préximos a su punto de
reposicion.

Fin del proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO

REQUISICiON DE BIENES DE CONSUMO

inicia el proceso

Almacen:
1. Consulta consumos mensuales y
existencia de l0s bienes v determina
cantidades a solicitar y la fecha de entrega

DAYSG:

2. Elabora la requisicion con las
cantidadesy especificaciones de
[0S bienes de consumo a adquirir

SRV
3. Turna la requisicion a la Subdireccion de
Recursos Viateriales para tramite'de fa la
suficiencia presupuestal y posterior
autorizacién de la DAF

SRV
4, Realiza el procedimiento de
contratacion de los bienes de
consumo

SRM:
5. Elaboray forimaliza el contrato
con el proveedor.

‘Almaceén:

6. Informa trimestralmente al Departamento de

Adquisiciones y Servicio Generales Ia relacién de los

bienes proximas a reposicidn

Fin del proceso
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Objetivo: Mantener un control en la recepcion, registro y resguardo de los bienes de consumo a
cargo del INFO.

Procedimiento

Para todas las comprds de bienes de consumo que realice la Direccion de Administracién y Finanzas
a través de la Subdireccion de Recursos Materiales, se deberd de realizar su ingreso al almacén, salvo
cuando se ingresen repuestos, componentes y/o refacciones de equipo de cédmputo y de
mantenimiento preventivo o correctivo de los vehiculos propiedad del INFO.

El almacén requerira al proveedor la nota de remisién que consigne la relacion de los bienes de
consumo objeto de entrega, para lo cual cotejard vy verificard que los bienes cumplan con la
descripcidn, cantidades, especificaciones y caracteristicas técnicas previstas en el pedido o contrato
respectivo. Una vez verificados los bienes de consumo recibidos, se aplicaré en la nota de remisién
el sello de “Recibo y verificacion del Almacén”, mismo que deberd de estar signado por el

responsable del almacén, para confirmar que los bienes cumplen con los requisitos sefialados en el
pedido o contrato.

En caso de existir discrepancia entre los bienes descritos en la nota de remisién y los bienes que
entregue el proveedor adjudicado, el responsable del almacén no deberd de recibirlos por no
corresponder a la descripcidn, especificaciones y/o caracteristicas técnicas previstas en el pedido o
contrato respectivo, para lo cual informara al Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales,
que la entrega de los bienes no cumple con las obligaciones previstas en el pedido o contrato, para
que en su caso se tomen las medidas pertinentes y se realice la entrega de los bienes de consumo
a entera satisfaccidn del INFO.

Una vez recibidos los bienes de consumo a entera satisfaccién el responsable del almacén procederd

con su resguardo de conformidad con la clasificacion por seccién de acuerdo con el tipo de bien o
material.

El responsable del almacén debera de llevar archivos independientes de la documentacidn con la
que se acrediten todas las recepciones de los bienes de consumo o materiales.

Los bienes objeto de recepcién deberdn ser almacenados de la siguiente manera:

* Los bienes de mayor peso se deberdn de colocar en el suelo para evitar el deterioro de los
anaqueles.

= Se deberan de colocar al frente del anaquel los bienes de consumo inmediato.

Los bienes de movimiento lento se deberdn de colocar en los anaqueles mas alejados del

drea de despacho.

* Colocar los bienes de mayor desplazamiento y surtido en cantidades pequeiias, cerca del
area de despacho.

N
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El registro y control de los bienes de consumo debera de realizarse de manera global de a'qu.ﬁ;dq c% o
los siguientes criterios: o R'A -

a) A los bienes de consumo se les asignard un nimero de clasificacién por cada tipo de bien
que cuente con las mismas caracteristicas del articulo, siendo estas: denominacién,
caracteristicas descriptivas, nimero de clasificacién y unidad de medida.

b) El responsable del almacén deber4 de identificar los bienes de poco movimiento, asi como

verificar periddicamente la obsolescencia de los productos bajo su resguardo, reportandolo

oportunamente por escritc a la Subdireccidn de Recursos Materiales con la finalidad de
minimizar mermas y pérdidas por estos motivos.
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| UNIDAD A CARGO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ALMACEN

1

Coordina con el proveedor adjudicado la fecha de entrega
de los bienes de conformidad con el calendario previsto
en el pedido o contrato respectivo que para tal efecto se
haya suscrito.

PROVEEDOR

Acude al domicilio del INFO para realizar la entrega de los
bienes de consumo en el Almacén, presentando la nota de
remisién que ampare la citada entrega.

ALMACEN

Verifica que la nota de remisidén contenga la descripcién
pormenorizada de los bienes objeto de la entrega de
conformidad al pedido o contrato.

Inspecciona los bienes verificando la cantidad v
especificaciones técnicas de los bienes prevista para la
entrega.

Recibe los bienes a entera satisfaccidn para lo cual sella y
firma de recibo la nota de remision la cual debera de
sefialar la descripcidn de los bienes, cantidad y la fecha de
entrega.

Remite el original de la nota de remisidon recibida al
Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales
para el posterior tramite de pago y resguarda una copia.

Si los bienes son de stock del almacén, coloca los bienes
en los anaqueles destinados para tal fin, de acuerdo con
su clave de identificacion o bien procede con su entrega
inmediata al area solicitante.

Fin del proceso.

Firmado
con

FIRMA
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DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES DE CONSUMO

Inicia el praceso

Almacén:
1. Coordina con el proveedor adjudicado
la fecha de entrega de los bienes de
conformidad con el pedido o conttato

Proveedor;
2, Acude al domicifio del'INFO para la entrega de
105 biehes presentando la nota de remisicn

Almacén: . :
3. Verifica que Ia nota de remision
conhtenga la descripcion de los
‘bienes

Almacen:
4. Inspecciona 1os bienes, verifica las
cdantidades v especificaciones de 1os bienes

Almacen:
5. Recibe los bienes; se firma yisella
de recibido la nota de remision

“Almacén:
6. Remite el original de la nota de remision al
Departamento de Adagtiisiciones v Servicios
Generales y resguarda una copla

Almacen:
7. Almacena y/o entrega los bienes
al area usuaria seglin sea el caso

Fin del proceso
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L ENTREGA DE BIENES Y REGISTRO DE SALIDAS L

Objetivo: Abastecer con eficacia y oportunidad los bienes de consumo que requieran las areas
solicitantes una vez aprobado el Programa Operativo Anual y realizado el proceso de contratacién,
con la finalidad de garantizar su operacién y servicio en cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Procedimiento

Con la finalidad de garantizar la entrega oportuna de los bienes y mantener el balance en el manejo
de existencias de bienes de consumo, el responsable del almacén deberd contar con un calendario
programado de abastecimiento.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de Recursos Materiales serd
responsable de garantizar las existencias de los bienes de consumo que requieran para su operacion
y servicio las distintas areas que integran el INFO, conforme al calendario programado de
abastecimiento.

La recepcion y de las solicitudes programadas de bienes de consumo (papeleria) se haréd en los
primeros 5 (cinco) dias habiles de cada mes.

Las dreas solicitantes podrdn remitir solicitudes extraordinarias (no programadas) de bienes de
consumo para la atencién de sus necesidades urgentes siempre y cuando se realicen en horario habil
de labores y con su respectiva justificacion.

Previo al surtimiento de la solicitud de bienes el responsable del almacén debera verificar:

= Que la solicitud de bienes de consumo se encuentre debidamente requisitada con la
descripcidn y cantidad.
= Que se encuentre debidamente autorizada y firmada por el titular del érea solicitante.

La entrega de los bienes de consumo se realizard por el responsable del almacén dentro de los
siguientes 5 (cinco) dias habiles posteriores a la recepcién de la solicitud.

Una vez realizada la entrega de los bienes, el responsable del almacén deberd de asentar en su
inventario la cantidad surtida en la solicitud para descontar los bienes entregados.

Toda salida de materiales, bienes y suministros bajo resguardo del almacén deberd contar con su
respectivo registro de salida.

El drea solicitante serd la responsable del resguardo y uso adecuado de los bienes y/o materiales
entregados por el responsable del almacén.

/XB 6
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UNIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION
A CARGO
AREA SOLICITANTE 1 De acuerdo con el calendario de abastecimiento y a las

necesidades de las dreas que integran el INFO, elabora la
solicitud de los bienes de consumo que requiere; recaba
la autorizacién del titular del 4rea y la entrega en el
almacén dentro de los primeros 5 (cinco) dfas héabiles del
mes correspondiente.

Verifica que la solicitud de bienes se encuentre
debidamente requisitada y firmada.

ALMACEN 3

Verifica la existencia de los bienes de consumo solicitados
por el drea solicitante.

Entrega los bienes de consumo dentro de los 5 (cinco) dias
hébiles posteriores a la recepcién de la solicitud al drea
solicitante quien los recibe para que verifique
detalladamente lo que se le entrega, recaba la firma de
recibido de conformidad en la solicitud de bienes.

Registra los materiales y cantidades de los bienes de
consumo entregados.

AREA SOLICITANTE 6

El usuario final seré el responsable del resguardo y uso
adecuado de los bienes de consumo suministrados v
recibidos.

Fin del proceso.
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R ; ' DIAGRAMA DE FLUIO

Area solicitante:
1. Elabora la solicitud de
bienes gue requiere

Almacén:
2. Verifica que la solicitud de bienes se
encuentre debidamente firmada y requisitada

Almacén:
3. Verifica la existencia de
los bienes solicitados

Almacén:
4, Entrega los bienes solicitados al area
salicitante'y solicita la firma de recibido

Almacen:
5. Registra los materiales
y cantidades de bienes
entregados

Area Solicitante:
6. Es la responsable del resguardo y uso de
los bienes recibidos
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V.- LEVANTAI\(_IIENTO DE INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO
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OBJETIVU Cuantlflcar y determinar fisicamente los bienes de consumo existentes en ef‘aimacen ’
con la finalidad de comprobar que refleja con exactitud las existencias fisicas de los mismos.

Procedimiento

El responsable del almacén deberd de realizar un inventario fisico en la segunda semana del mes de
diciembre de cada ejercicio fiscal, para lo cual la Direccién de Administracién y Finanzas informara
con anticipacion a las dreas solicitantes del cierre del almacén con la finalidad de que estas prevean
sus necesidades y se evite el desabasto.

Se deberd integrar una mesa de control cada vez que se realice un inventario con la participacion de
las personas servidoras publicas titulares de la Direccién de Administracién y Finanzas, de la
Subdireccién de Recursos Materiales y el responsable del almacén, quienes tendran las siguientes
funciones:

= Controlar el listado de bienes y materiales a inventariar.

* Verificar y conciliar cifras durante el proceso de inventario.

* Elaborar el acta correspondiente que haga constar el levantamiento de inventarios Y su
resultado. (Anexo 3)

La Subdireccién de Recursos Materiales y el responsable del almacén asentaran en el acta de
levantamiento de inventarios lo siguiente:

= Lugar, fechay hora del inicio del levantamiento del inventario.

* Nombre de los integrantes del grupo de trabajo.

= Asentar la descripcién fisica del articulo y cantidad.

* Llasdiferencias que en su caso resulten de la conciliacién del inventario del almacén mismas
que deberan aclararse y justificarse por el responsable del almacén.
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- ““LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS

UNIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION
A CARGO
DIRECCION DE 1 Conforme a la fecha previamente establecida informa a las
ADMINISTRACION dreas usuarias los dias que permanecerd cerrado el
Y FINANZAS almacén con motivo del levantamiento de inventarios.
2 Prepara la relacidon de existencias para la ejecucion del

levantamiento de Inventarios.

3 Realiza el conteo fisico y anota la cantidad resultante.

4 Asienta la informacion del conteo, verifica cifras v en caso
de diferencias realiza un segundo conteo.

ALMACEN 5 Verifica que el conteo haya cubierto la totalidad de los
bienes de consumo bajo resguardo del Almacén.

6 Corrige diferencias y errores detectados en los
movimientos de entradas y salidas.

7 Asienta los resultados obtenidos y elabora el acta
administrativa que haga constar el levantamiento de
inventarios firmando todos los participantes y da por
concluido el inventario.

Fin del proceso.

Firmado FIRMA
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% R
LEVANJAMIENTO DE INVENTARIOS

Inicia el proceso

DAF:

1. Informa a las dreas solicitantes
los dias de clerre del Almagen

Almacén: -
2. Prepara larelacion de
existencias

Almacen:
3. Realiza el conteo
fisicoy loanota la
cantidad resultante

Almacen: ¢Coinciden
4. Asientala informacion” las cifras?
de los conteos

Almacén:

dl‘ Uam anq.mlu lnﬂuﬂn
do C..ntac da la cuuu-mnu

Corrige las difere neias

y los errores

5. Verifica que el conteo haya cubierto la

totalidad velos'bienes bajo su resguardo

Almacén:

6. Corrige diferenctas v errores tdetectados en
los movimientos de ehtradas y salidas,

Altnacen:

7. Asienta [os restltados yvelaborar el acta
administrativa can firma de todos los

participantes

Fin del proceso
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. ANEXO 1. FORMATO DE SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO (ENTREGA MENSUAL
INSTITUTO DE TRANSPARENGIA, ACCESO A LA NFORMACION PUBLICA, ooy
I“io PROTECCION DE GATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA

CIUDAD DE MEXCO L

SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO

Direccién de Administracion y Finanzas [_pecha: | |
concerto “MEen | oticmaos | erecan: BevoL eI
.
2
3
4
5
&
7
8
]
10
11
12
13
14|
15|
16/
17
18]
19|
20
21
22|
23
|24
zs
25|
27|
25
29
30
| DEVOLUCION *
FECHA
AREA SOLICITANTE SELLO DE RECIEIDO DEL LA DIRECCION DEADMINISTRACION
Nombre, cargo y firma del Titular del Area

Ertrega |
Responsable del Almacén Retiee

Nombre y Ama Nombrey Firma

Firmado FIRMA
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ANEXO.2 FORMATO DE VALE DE SALIDA (ENTREGA EXTRAORDINARIA) QS *\d‘
o .
ot ¥ Al == 2 Pania TEC
e o INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA, e e
= PROTECCION DE DATOS PERSONALES ¥ RENCICION DE CUENTAS DF LA
l“ o CIUDAD DE MEXICO,
VALE DE SALIDA EXTRAORDINARIA
Direccién de Administracien y Finanzas I FECHA: I “
CANTIDAD A 1A
SRR u:;_ll:l;ﬁ SOLICITADR Efﬂ:é(linlﬂnh DL UCIOH
4
2
3
4
5
]
7
8
9
10|
DEVOLUCION *
I FECHA
— AREA SOLICITANTE SELLO DE RECIBIDO DEL LA DIRECCION DE ACHAIM STRACION
Nombre, cargo y flima del Titular del Area
Entrega Recibe
Responaable del Almacén
Nombre y Frma Nombrey Froia
',l
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g ANEXO 3. FORMATO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE CONCLUSION DEL LEVANTAMIEN

“INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO

-
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Pablica,
4 Proteccion de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México

ACTA ADMINISTRATIVA DE CONCLUSION DEL LEVANTAMIENTO FisICO
DEL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO

En la Ciudad de México, siendo las ____ horas del dia . del mes y afio , S reunieron en
las oficinas del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica, Proteccién de Datos
Perscnales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, con domicilio en calle La Morena
numero 885, Colonia Narvarte, Alcaldia Benito Judrez, Codigo Postal 03020, los CC.
Director (a) de Administracion y Finanzas,

Subdirector (a) de Recursos Materiales; y Jefe (a) del Departamento de
Adquisiciones y Servicios Generales, as/ como ;
Responsable del Almacén, con el objeto de hace constar |a conclusion del Inventario Fisico de los
bienes de consumo.

.

HECHOS

En atencién al Oficio Circular No. , de fecha de , ¥ en cumplimiento & los
Lineamientos de Operacién del Aimacén para el Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes de
Consumo, se realizd el Inventario Fisico al 100% en confrontacién con el Listado de Bienes de la
Base de Datos del Almacén adscrito a la Subdireccién de Recursas Materiales. Se hace constar
que se levanté el Inventario Fisico de los Bienes de Consumo en todos los espacios en los que se
resguardan los mismos y que se encuentran bajo resguardo del Almacén, quedando asentado en

hojas el “Listado General del Inventario Fisico de Bienes”™; hojas el “Listado de
Bienes no localizados™; hojas el "Listado de Bienes localizados y no registrados™ y
hojas el “Listado de Bienes para Baja", firmados de conformidad en cada una de las foias por el
personal Responsable del Almacén, con el siguiente resultade:

Documentos No de Bienes
Bienes en Listado General de Inventario Fisico
Bienes no Localizados
Bienes localizados fisicamente y no registrados en el Listado General de
Inventario Fisico (Bienes Sobrantes)
Bienes para baja
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Instituto de Transparencia, Acceso a fa Informacion Publica,
Proteccion de Datos Porsonales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
De los bienes no localizados, el Responsable del Aimacén debera remitir al Departamento

de Adquisiciones y Servicios Generales, a més tardar dentro de los 3 (tres) dias hébiles posteriores
al término del Levantamiento del Inventario Flsico, la documentacién aclaratoria que sustente la
situacion de cada uno de |os bienes no localizados.

Asimismo, de los bienes no identificados, el Responsable del Almacén debers remitir al
Departamento de Adguisiciones y Serviclos Generales, a més lardar dentro de los 3 (lres) dfas
habiles posteriores al término del Levantamienlo del Inventario Fisico, la documentacidn que
acredité la contabilizacidn y registro en el Listado General de Inventario Fisico.

Sera compelencia del Responsable del Almacén, tener aclualizadas las cantidades y debidamente
resguardados los bienes en el Almacén.

La presente acta se realiza de conformidad al procedimiento para el Levantamiento Fisico del
Inventario de Bienes de Consuma previsto en los Lineamientos de Operacion del Almacén del
Inslitulo de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales vy
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Previa lectura de la presente acta y no habiendo més hechos que asentar, se da por concluida la
presenie a las horas del dfa de su inicio, elaboréndose en tres tantos y firmando para
constancia en todas sus fojas y anexos, al margen y al calce, los que en ella intervinieron.

DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y SUBDIRECTOR DE RECURSOS
FINANZAS MATERIALES
(NOMBRE FIRMA Y No. DE EMPLEADOQ) {(NOMBRE FIRMA Y No. DE EMPLEADO)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABLE DEL ALMACEN

ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

(NOMBRE FIRMA Y No. DE EMPLEADO) (NOMBRE FIRMA Y No. DE EMPLEADO)
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