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ACUERDO 5441/SO/20-09/2023 

 

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN DEL ALMACÉN DEL 

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN 

PÚBLICA, PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y 

RENDICIÓN DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MÉXICO. 

 

Acordado en Sesión 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 

Información Pública, Protección de Datos Personales y Rendición 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 artículo 

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

lugar. 
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ACUERDO 5441/SO/20-09/2023 

 
ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 
DEL ALMACÉN DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN 
PÚBLICA, PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y RENDICIÓN DE CUENTAS DE 
LA CIUDAD DE MÉXICO. 
  

CONSIDERANDO  
  

1. Que de conformidad con lo establecido en los preceptos 46, Apartado A, inciso d) y 

49 de la Constitución Política de la Ciudad de México (Constitución local), artículo 37, 

párrafo primero de la Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y 

Rendición de Cuentas de la Ciudad de México (Ley de Transparencia) y el artículo 

78 de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos 

Obligados de la Ciudad de México (Ley de Datos), el Instituto de Transparencia, 

Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de 

Cuentas de la Ciudad de México (Instituto o INFO) es un Órgano Autónomo, de 

carácter especializado, independiente, imparcial y colegiado, con personalidad 

jurídica y patrimonio propio, cuenta con plena autonomía técnica, de gestión y 

financiera, con capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y 

determinar su organización 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 Información y la Protección de Datos Personales, 

conforme a los principios y bases establecidos por el artículo 6º párrafo segundo y 

16 de la Constitución Federal; y demás preceptos aplicables de la Ley General de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública (Ley General de Transparencia) y 

la propia Ley de Transparencia. 

2. Que de conformidad con el artículo 48 de la Ley de Transparencia, el Instituto 

administrará su patrimonio conforme a la presente Ley, su Reglamento Interior y 

demás disposiciones de la materia, tomando en consideración lo siguiente: los 

recursos que integran su patrimonio, serán ejercidos en forma directa por el Instituto 

conforme a la referida Ley y demás normatividad aplicable, el ejercicio del 

presupuesto deberá ajustarse a los principios de eficacia, eficiencia, economía, 

transparencia y honradez, de manera supletoria podrán aplicarse en la materia, los 

ordenamientos jurídicos de la Ciudad de México, en tanto no se opongan a la 

autonomía, naturaleza y funciones propias del Instituto. 
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3. Que de acuerdo con lo establecido en el artículo 62 de la Ley de Transparencia, el Pleno 

de este Instituto es el órgano superior de dirección que tiene la responsabilidad de vigilar 

el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia de 

transparencia, acceso a la información y protección de datos personales en la Ciudad 

de México, y de los sujetos obligados por disposición de la Ley General, la Ley de 

Transparencia y demás normatividad aplicable. Asimismo, está facultado para velar 

porque los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, eficacia, 

objetividad, profesionalismo, transparencia y máxima publicidad guíen las actividades 

del Instituto. 

4. Que es facultad del Pleno del Instituto de acuerdo a los artículos 67, fracción I, inciso 

e), de la Ley de Transparencia, artículo 12 fracciones XI, XIII y XXIX del Reglamento 

Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección 

de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México (Reglamento 

Interior), dictar políticas, lineamientos, acuerdos y demás normatividad necesaria 

para ejercer las atribuciones previstas en la Ley de Transparencia y en la Ley de 

Datos, autorizar el proyecto de presupuesto, así como las disposiciones en materia 

administrativa y elementos de desempeño institucional que sean necesarios para el 

funcionamiento y el cumplimiento de los programas, indicadores, proyectos y metas 

del Instituto; así como establecer y aprobar las normas, procedimientos, criterios e 

instrumentos para la administración de los recursos humanos, financieros, materiales 

y archivos del Instituto.  

 

5. Que de conformidad con el artículo 13, fracciones V, XVII y XIX del Reglamento 

Interior del Instituto, es atribución de la Comisionada Presidenta o Comisionado 

Presidente, someter a la aprobación del Pleno, a propuesta propia o de cualquier 

Comisionada o Comisionado Ciudadano, las normas, lineamientos y demás 

documentos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del Instituto; tomar 

las decisiones administrativas y de planeación 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 rendición de cuentas y gobierno abierto del 

Instituto a la sociedad. 

 

6. Que de conformidad con el artículo 27, fracción III del Reglamento Interior del Instituto, 

es atribución de la Dirección de Administración y Finanzas proponer al Pleno, por 

conducto de la Comisionada Presidenta o del Comisionado Presidente y previa revisión 

de la Dirección de Asuntos Jurídicos, los ajustes y actualizaciones al marco normativo 
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que rige la operación en materia de recursos humanos, financieros y materiales, así 

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 

órgano garante, es necesario emitir los Lineamientos de Operación del Almacén del 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos 

Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México, el cual tiene por objetivo 

establecer las actividades a cargo del almacén que permitan garantizar su operación 

en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, así como describir las 

políticas 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 áreas solicitantes conforme a las normas 

establecidas en las políticas y procedimientos.  

 

 

8. Que de conformidad con el artículo 13, fracciones XIII y XXXV del Reglamento Interior 

del Instituto, es atribución de la Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente, 

supervisar la adecuada administración de los recursos humanos financieros y 

materiales, así como dirigir y administrar los recursos humanos, financieros, 

materiales y archivísticos con el apoyo de la Dirección de Administración y Finanzas 

e informar al Pleno.  

 

 

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto de 

Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales y Rendición 

de Cuentas de la Ciudad de México emite el siguiente: 

 

ACUERDO 

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos de Operación del Almacén del Instituto de 

Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales y 

Rendición de Cuentas de la Ciudad de México. 

 

SEGUNDO. Se instruye a la Dirección de Administración y Finanzas, para que, en el ámbito 

de su competencia, realice las acciones procedentes que se derivan del presente Acuerdo 

respecto los Lineamientos de Operación del Almacén del Instituto de Transparencia, Acceso a 
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la Información Pública, Protección de Datos Personales y Rendición 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 entrará en vigor al momento de su aprobación por el Pleno 

del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos 

Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México. 
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“ PRESENTACIÓN 

Con el propósito de establecer las políticas de servicio del almacén se elaboran los presentes 

Lineamientos de Operación, los cuales tienen por objeto definir las actividades necesarias para 

planear y organizar el control de los procesos relacionados con el aprovisionamiento, almacenaje y 

distribución de los bienes de consumo que requieran las Unidades Administrativas que integran al 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales y 

Rendición de Cuentas de la Ciudad de México (en lo sucesivo INFO). 

Los presentes Lineamientos establecen los objetivos y los procedimientos de operación a cargo del 

almacén, a efecto de que la administración y manejo de este sea congruente con las disposiciones 

normativas para su máximo aprovechamiento y control. La actualización de los presentes 

Lineamientos estará a cargo de la Dirección de Administración y Finanzas a través de la Subdirección 

de Recursos Materiales quien tendrá a su cargo su difusión y publicación en la página institucional. 

1 OBJETIVO 

Establecer las actividades a cargo del almacén que permitan garantizar su operación en 

cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, así como describir las políticas 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 Órgano Interno de Control del INFO conforme a las normas establecidas 

en las políticas y procedimientos. 

2. POLÍTICAS 

Las disposiciones establecidas son de observancia y aplicación general para las Unidades 

Administrativas, Ponencias y OIC del INFO involucradas en el procedimiento. 

La Unidades Administrativas, Ponencias y OIC cuando así lo requieran deberán enviar a la Dirección 

de Administración y Finanzas el consumo anual estimado de materiales y/o bienes de consumo, 

tomando en cuenta el calendario de los recursos durante el año, esto con el objetivo de elaborar el 

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios. 

Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales proporcionar copia de los pedidos y/o 

contratos al responsable del Almacén a fin de que este cuente con la información correspondiente 

a la fecha de entrega, con las especificaciones técnicas, cantidades de los bienes de consumo y 

materiales por recibir. 

El horario de recepción de los bienes en el almacén será en días y horas hábiles, preferentemente, 

en el horario comprendido entre las 9:30 y las 14:00 horas. 

D —
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en su totahdad con las especificaciones asentadas en el pedido y/o contrato, tales como cantldad i 

precio y características. 

Cada área solicitante será la encargada de llenar y entregar el formato de “Solicitud de Bienes” 

tratándose 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 políticas establecidas con base a las 

necesidades, mismas que serán atendidas conforme a su recepción. 

3. MARCO JURÍDICO 

* — Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

* Constitucién Política de la Ciudad de México. 

* Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad 
de México. 

* Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos 
de la Ciudad de México. 

* — Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. 

*  Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, 
Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México. 

* - Normas Generales de Bienes Muebles de la Administración Pública del Distrito Federal (en 
la Cuarta Norma Transitoria). 

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

*  Manual de Organización del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, 
Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México. 

* — Catálogo de Bienes Muebles y Servicios del Gobierno de la Ciudad de México. 

33/—3//6



Instituto de Transparencia, Accpsb4 la 
Dirección de Administracion y Finanzas Pública, Proteccion de Datos P nales 

de Cuentas de la Cil 

— 

y‘;RLen iciórde 
ico 

i - 
E Fecha de Autorización 

Lineamientos de Operación del Almacén del Instituto de Mes jÁño 
- Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de 7 

AT Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México Septiembre {023 " 
.. T! —1 a = P de Detea Porvopming de Cuerzas 4l Gl de i, 

% 
y TA PROCEDIMIENTOS '?¿-7.4… 

Describir los procedimientos a cargo del almacén en la requisición, recepción, control, entrega, 

registro de salidas, así como del levantamiento del inventario de los bienes de consumo adquiridos 

por la Dirección de Administración y Finanzas a través de la Subdirección 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 útiles de oficina, material de limpieza, suministro de cómputo, 

material eléctrico, materiales y útiles de impresión y reproducción. 

DAF: Dirección de Administración y Finanzas. 

DAySG: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales. 

INFO: Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales y 

Rendición 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 Área Solicitante. 

SRM: Subdirección 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 Área Solicitante. 

Dl
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1. SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO 

& NAZ - 
Objétivo: -Elaborar la solicitud de bienes de consumo de conformidad con las necesidades, 

volúmenes de operación del INFO y existencias disponibles en el almacén. 

Procedimiento 

La Dirección de Administración y Finanzas a través de la Subdirección de Recursos Materiales 
considerará 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 Subdirección de Recursos Materiales, deberá considerar las necesidades de consumo promedio y 
existencias disponibles en el almacén. 

Deberá elaborarse de manera anual por el Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, 
señalando la descripción exacta y características de los bienes de consumo que se soliciten y deberá 
de contar con la firma de la Subdirección de Recursos Materiales en su carácter de área solicitante 
para el trámite de la verificación de la suficiencia presupuestal correspondiente. 

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

Los pedidos y contratos formalizados cuyo objeto corresponda a la adquisición de bienes de 
consumo deberán de remitirse en archivo electrónico al responsable del almacén con la finalidad de 
que cuente oportunamente con la información de los bienes para su entrega. 

B
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TÍSO_IJCITUD DE BIENES DE CONSUMO 

*Z UNIDAD | ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

A CARGO 
1 Consulta los consumos mensuales, máximos y mínimos 

establecidos y la existencia actual, determina los bienes 

ALMACÉN necesarios a adquirir, las cantidades y la programación de 

entrega. 

2 Elabora la requisición detallando las cantidades y 

DEPARTAMENTO especificaciones de los bienes de consumo a adquirir, así 

DE ADQUISICIONES como la programación de la entrega y recaba la firma de 

Y SERVICIOS la Subdirección de Recursos Materiales, en su carácter de 

GENERALES área solicitante. 

3 Turna la requisición a la Subdirección de Recursos 

Financieros para la suficiencia presupuestal 

correspondiente y posterior autorización de la Dirección 

de Administración y Finanzas. 

SUBDIRECCIÓN DE 7 U ; an = 

RECURSOS na vez que cuenta con la suficiencia presupuestal 

MATERIALES corresp?ndlente, realizael procedlmlent? de contratacién 

de los bienes de consumo para el almacén. 

5 Elabora y formaliza el pedido o contrato con el proveedor 

adjudicado remitiendo copia electrénica de un ejemplar 

almacén. 

6 Informa — trimestralmente al Departamento de 

Adquisiciones y Servicios Generales, la relación de los 

ALMACÉN blene_s 'c!e consumo que están próximos a su punto de 

reposición. 

Fin del proceso. 

De
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« 2 e DIAGRAMA DE FLUJO 

REQUISICIÓN DE BIENES DE CONSUMO 

Inicia el proceso 

Almacén: 

1. Consulta consumos mensuales y 

existencia de los bienes y determina 

cantidades a solicitar y la fecha de entrega 

ÓN con las 

cantidades y especificaciones de 

los bienes de consumo a adquirir 

SRM: 

3 Turna la requisición a la Subdirección de 

Recursos Materiales para trámite de la la 

suficiencia presupuestal y posterior 

autorización de la DAF 

SRM: 

4, Realiza el procedimiento de 

contratación de los bienes de 

consumo 

SRM: 

5. Elabora yformalíza el contrato 

con el proveedor 

Almacér 
6. Informa trimestralmente al Departamento de 

Adquisiciones y Servicio Generales la relación de los 
bienes próximos a reposición 

Fin del proceso 
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Ne -'RECEPCIÓN, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES DE CONSUMO 

Objetivo: Mantener un control en la recepción, registro y resguardo de los bienes de consumo a 

cargo del INFO. 

Procedimiento 

Para todas las comprás de bienes de consumo que realice la Dirección de Administración y Finanzas 

a través de la Subdirección de Recursos Materiales, se deberá de realizar su ingreso al almacén, salvo 

cuando se ingresen repuestos, componentes y/o refacciones de equipo de cómputo y de 

mantenimiento preventivo o correctivo de los vehículos propiedad del INFO. 

El almacén requerirá al proveedor la nota de remisión que consigne la relación de los bienes de 

consumo objeto de entrega, para lo cual cotejará y verificará que los bienes cumplan con la 

descripción, cantidades, especificaciones y características técnicas previstas en el pedido o contrato 

respectivo. Una vez verificados los bienes de consumo recibidos, se aplicará en la nota de remisión 

el sello de “Recibo y verificación del Almacén”, mismo que deberá de estar signado por el 

responsable del almacén, para confirmar que los bienes cumplen con los requisitos señalados en el 

pedido o contrato. 

En caso de existir discrepancia entre los bienes descritos en la nota de remisión y los bienes que 

entregue el proveedor adjudicado, el responsable del almacén no deberá de recibirlos por no 

corresponder a la descripción, especificaciones y/o características técnicas previstas en el pedido o 

contrato respectivo, para lo cual informará 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 satisfacción del INFO. 

Una vez recibidos los bienes de consumo a entera satisfacción el responsable del almacén procederá 

con su resguardo de conformidad con la clasificación por sección de acuerdo con el tipo de bien o 

material. 

El responsable del almacén deberá de llevar archivos independientes de la documentación con la 

que se acrediten todas las recepciones de los bienes de consumo o materiales. 

Los bienes objeto de recepción deberán ser almacenados de la siguiente manera: 

Los bienes de mayor peso se deberán de colocar en el suelo para evitar el deterioro de los 

anaqueles. 

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

Los bienes de movimiento lento se deberán de colocar en los anaqueles más alejados del 

área de despacho. 

Colocar los bienes de mayor desplazamiento y surtido en cantidades pequeñas, cerca del 

área de despacho. 
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El registro y control de los bienes de consumo deberá de realizarse de manera global deaagy,;rdci co 

los siguientes criterios: AR A 

a) Alos bienes de consumo se les asignará un número de clasificación por cada tipo de bien 

que cuente con las mismas características del artículo, siendo estas: denominación, 

características descriptivas, número de clasificación y unidad de medida. 

b) El responsable del almacén deberá de identificar los bienes de poco movimiento, así como 
verificar periódicamente la obsolescencia de los productos bajo su resguardo, reportándolo 

oportunamente por escrito a la Subdirección de Recursos Materiales con la finalidad de 

minimizar mermas y pérdidas por estos motivos. 

8 
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"RECEPCIO’N, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES DE CONSUMO 

\ 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 2 Acude al domicilio del INFO para realizar la entrega de los 

bienes de consumo en el Almacén, presentando la nota de 

remisión que ampare la citada entrega. 

| 3 Verifica que la nota de remisión contenga la descripción 

pormenorizada de los bienes objeto de la entrega de 

conformidad al pedido o contrato. 

4 Inspecciona los bienes verificando la cantidad y 

especificaciones técnicas de los bienes prevista para la 

entrega. 

ALMACÉN 5 Recibe los bienes a entera satisfacción para lo cual sella y 

firma de recibo la nota de remisión la cual deberá de 

señalar la descripción de los bienes, cantidad y la fecha de 

entrega. 

| 6 Remite el original de la nota de remisión recibida al 

Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales 

para el posterior trámite de pago y resguarda una copia. 

7 Si los bienes son de stock del almacén, coloca los bienes 

en los anaqueles destinados para tal fin, de acuerdo con 

su clave de identificación o bien procede con su entrega 

inmediata al área solicitante. 

Fin del proceso. 
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RECEPCIÓN, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES DE CONSUMO 

Inicia el proceso 

Almacen: 

1. Coordina con el proveedor adjudicado 

la fecha de entrega de los bienes de 

conformidad con el pedido o contrato 

Proveedor: 

2, Acude al domicilto del INFO para la entrega de 

los bienes presentando la nota de remisión 

Almacén: 

3. Verifica que la nota de remision 

contenga la descripción de los 

bienes 

Almacén: 

4. Inspecciona los bienes, verifica las 

cantidades y especificaciones de los bienes 

Almacen: 

5. Recibe los bienes, se firma y sella 

de recibido la nota de remisión 

Almacén: 

6. Remite el original de la nota de rem 

Departamento de Adquisiciones y Servicios 

Generales y resguarda una copia 

Almacén: 
7. Almacena y/o entrega los bienes 

al área usuaria según sea el caso 

Fin del proceso 
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Objetivo: Abastecer con eficacia y oportunidad los bienes de consumo que requieran las áreas 

solicitantes una vez aprobado el Programa Operativo Anual y realizado el proceso de contratación, 

con la finalidad de garantizar su operación y servicio en cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

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 deberá contar con un calendario 

programado de abastecimiento. 

La Dirección de Administración y Finanzas a través de la Subdirección de Recursos Materiales será 

responsable de garantizar las existencias de los bienes de consumo que requieran para su operación 

y servicio las distintas áreas que integran el INFO, conforme al calendario programado de 

abastecimiento. 

La recepción y de las solicitudes programadas de bienes de consumo (papelería) se hará en los 

primeros 5 (cinco) días hábiles de cada mes. 

Las áreas solicitantes podrán remitir solicitudes extraordinarias (no programadas) de bienes de 

consumo para la atención de sus necesidades urgentes siempre y cuando se realicen en horario hábil 

de labores y con su respectiva justificacion. 

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

= Que la solicitud de bienes de consumo se encuentre debidamente requisitada con la 

descripción y cantidad. 

= Que se encuentre debidamente autorizada y firmada por el titular del área solicitante. 

La entrega de los bienes de consumo se realizará por el responsable del almacén dentro de los 

siguientes 5 (cinco) días hábiles posteriores a la recepción de la solicitud. 

Una vez realizada la entrega de los bienes, el responsable del almacén deberá 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 deberá contar con su 

respectivo registro de salida. 

El área solicitante será la responsable del resguardo y uso adecuado de los bienes y/o materiales 

entregados por el responsable del almacén. 

D 7 
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* STARIA TE RA 
UNIDAD 

A CARGO 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

ÁREA SOLICITANTE De acuerdo con el calendario de abastecimiento y a las 

necesidades de las áreas que integran el INFO, elabora la 

solicitud de los bienes de consumo que requiere; recaba 

la autorización del titular del área y la entrega en el 
almacén dentro de los primeros 5 (cinco) días hábiles del 
mes correspondiente. 

ALMACÉN 

Verifica que la solicitud de bienes se encuentre 

debidamente requisitada y firmada. 

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

Entrega los bienes de consumo dentro de los 5 (cinco) días 
hábiles posteriores a la recepción de la solicitud al área 
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. 

ÁREA SOLICITANTE El usuario final será el responsable del resguardo y uso 
adecuado de los bienes de consumo suministrados y 
recibidos. 

Fin del proceso. 

UN >— 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Área solicitante: 
1. Elabora la solicitud de 

bienes que 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 

solicitante y solicita la firma de recibido 

Almacén: 

5. Registra los materiales 

y cantidades de bienes 

entregados 

Área Solicitante: 
6. Es la responsable del resguardo y uso de 

los bienes recibidos 
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OBJETI\IO Cuantificar y determinar físicamente los bienes de consumo existentes en efPalmacen, 
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con la finalidad de comprobar que refleja con exactitud las existencias fisicas de los mismos. 

Procedimiento 

El responsable del almacén deberá de realizar un inventario físico en la segunda semana del mes de 
diciembre de cada ejercicio fiscal, para lo cual la Dirección de Administración y Finanzas informará 
con anticipación a las áreas solicitantes del cierre del almacén con la finalidad de que estas prevean 
sus necesidades y se evite el desabasto. 

Se deberá integrar una mesa de control cada vez que se realice un inventario con la participación de 
las personas servidoras públicas titulares de la Dirección de Administración y Finanzas, de la 
Subdirección de Recursos Materiales y el responsable del almacén, quienes tendrán 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 Subdirección de Recursos Materiales y el responsable del almacén asentarán en el acta de 
levantamiento de inventarios lo siguiente: 

Lugar, fecha y hora del inicio del levantamiento del inventario. 

Nombre de los integrantes del grupo de trabajo 

Asentar la descripción física del artículo y cantidad. 

Las diferencias que en su caso resulten de la conciliación del inventario del almacén mismas 
que deberán aclararse y justificarse por el responsable del almacén. 

O_ 

16 

) 



Instituto de Transparencia, Acceso: …% 
Dirección de Administración y Finanzas Pública, Protección de Datos Pergo Ce en 

e México Cuentas de la Ciugad de 

7 

Lineamientos de Operación del Almacén del Instiuto de Mes 2Án 
Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de 
Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México | — septiembre 

Fecha de Autorización * 

ea Irformación Públia, 
h \ eo de e o Wi 

1 Y, 
“- LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS '%º? Gá. 

NETARIA T 
UNIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN —7 
A CARGO 

DIRECCIÓN DE 1 Conforme a la fecha previamente establecida informa a las 

ADMINISTRACIÓN áreas usuarias los días que permanecerá cerrado el 

Y FINANZAS almacén con motivo del levantamiento de inventarios. 

2 Prepara la relación de existencias para la ejecución del 

levantamiento de Inventarios. 

3 Realiza el conteo físico y anota la cantidad resultante. 

4 Asienta la información del conteo, verifica cifras y en caso 

de diferencias realiza un segundo conteo. 

ALMACÉN 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. 
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Inicia el proceso 

DAF: 

1. Informaa las áreas solicitantes 
los días de cierre del Almacen 

Almacen: 

2. Prepara la relación de 

existencias 

Almacén: 

3. Realiza el conteo 
0 y lo anota la 

cantidad resultante Corrige las diferencias 

y los errores 

Almacen í ecoinciden 

4 Asienta la información las cifras? 

de los conteos 

Almacén: 

5, Verifica que el conteo haya cubierto la 

totalidad de los bienes bajo su resguardo 

Almacé 

6. Corrige diferencias y errores detectados en 

los movimientos de entradas y salidas. 

Almacén: 
7. Asienta los resultados y elaborar el acta 

administrativa con firma de todos los 
participantes 

Fin del proceso 
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ANEXO 1. FORMATO DE SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO (ENTREGA MENSUAL 

- INSTIUTO DE TRANSPARENGA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PUBLIGA, ot 
PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y RENDICIÓN DE CUENTAS DE LA In º CIUCAD PE NÉXCO. 

SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO 

Dirección de Administracién y Finanzas (= ] 
UNIDAD 0€ | CANTIDAD | CANTIDAD 

RORGEETO: MEDIDA _ | SOLICITADA [ENTREGADA] DEVOLUCIÓN 
E 
z 
El 
z 
5 

7 
E 
g 
0 
Ea 
) 
EE 
id 
] 
E 
7 
il 
7| 
20| 
En 
Ea 
= 
Ea 
z 
l 
z7 
Ea 
E T 
z| T 

LDEVOLUCION ~ ] 
| FecHA Y| 

ARER SOLICITANTE SELLO DERECIBIDO DEL LA DRECCION DE ADMINISTRACIÓN 

Nombre, 

Entrega 
Responsable del Almacén Recme 

Nombre y Ama — WembreyFem 
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5, ANEXO.2 FORÍMATO DE VALE DE SALIDA (ENTREGA EXTRAORDINARIA) \ o N 
A 

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, 
H PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA 
In º CIUDAD 0E MÉXICO 

VALE DE SALIDA EXTRAORDINARIA 
Dirección de Acministración y Finanzas I row | u 

UNIDADOE | CANTIDAD | CANTIDAD 
SNEO e | sOLICTADA ENTREGADA n 

1 

2 

E 

A 

5 

o 

7 

o 

D 

" 

DEVOLUCIÓN* 

I recHA 

AEA SOLIENTANTE SELLO DE RECTODO DEL LA DC CIÓN DE ADMINESTRACIÓN 

Nombre, cargo y firma del Titular del Área 

Entrega Recibo Respomsabla del Almacén 

Nambre y Frmo — onbreymma — 
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INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO 

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, 
i Protección de Datos Personates y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México 

ACTA ADMINISTRATIVA DE CONCLUSIÓN DEL LEVANTAMIENTO FÍSICO 

DEL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO 

En la Ciudad de México, siendo las ___ horas del día , del mes y añ , se reunieron en 
las oficinas del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos 
Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México, con domicilio en calle La Morena 
número 865, Colonia Narvarte, Alcaldia Benito Juárez, Código Postal 03020, los CC. 

Director (a) de Administración y Finanzas, 
Subdirector (a) de Recursos Meteriales: y Jefe (a) del Departamento de 
Adquisiciones y Servicios Generales, así como 
Responsable del Almacén, con el objeto de hace constar la conclusión del Inventario 
bienes de consumo. 

ico de los 

HECHOS 

En atención al Oficio Circular No, , de fecha de __ y en cumplimiento a los 
Lineamientos de Operación del Almacén para el Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes de 
Consumo, se realizó el Inventario Fisico al 100% en confrontación con el Listado de Bienes de la 
Base de Datos del Almacén adscrito a la Subdirección de Recursos Materiales. Se hace constar 
que se levantó 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 

hojes el "Listado General del Inventario Físico de Bienes", hojas el “Listedo de 
ienes no localizados”, hojas el “Listado de Bienes localizados y no registrados” y 

hojas el “Listado de Bienes para Baje”, firmados de conformidad en cada una de las fojas por el 
personal Responsable del Almacén, con el siguiente resultado: 

| Documentos No de Bienes 
Bienes en Listado General de Inventario Físico 
Bienes no Localizados 
Bienes localizados físicamente y no registrados en el Listado General de 
Inventario Físico (Bienes Sobrantes) 
Bienes para baja 

OBSERVACIONES 

/Zíx¿/ 
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Instituto de Transpareneia, Acceso a la Información Pública, 

Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México 

De los bienes no locatizados, el Responsable del Almacén deberá remitir al Departamento 
de Adquisiciones y Servicios Generales, a más tardar dentro de los 3 (tres) días hábiles posteriores 
al término del Levantamiento del Inventario Físico, la documentación aclaratoria que sustente la 
situación de cada uno de los bienes no localizados. 

Asimismo, de los bienes no identificados, el Responsable del Almacén deberá remitir al 
Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales, a más tardar dentro de los 3 (tres) días 
hábiles posteriores al término del Levantamiento del Inventario Físico, la documentación que 
acredité la contabilización y registro en el Listado General de Inventario Fisico. 

Será competencia del Responsable del Almacén, tener actualizadas las cantidades y debidamente 
resguardados los bienes en el Almacén. 

La presente acta se realiza de conformidad al procedimiento para el Levantamiento Físico del 
Inventario de Bienes de Consumo previsto en los Lineamientos de Operación del Almacén del 
Institulo de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales y 
Rendición de Cuentas de la Ciudad de México. 

Previa lectura de la presente acta y no habiendo más hechos que asentar, se da por concluida la 
presente a las. horas del día de su inicio, elaborándose en tres tantos y firmando para 
constancia en lodas sus fojas y anexos, al margen y al caice, los que en ella intervinieron. 

DIRECTORA DE ADMINISTRACIÓN Y SUBDIRECTOR DE RECURSOS 
FINANZAS MATERIALES 

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

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABLE DEL ALMACÉN 
ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES 

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