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1. PRESENTACION \ \9@

Atendiendo a lo establecido en el Capitulo XIi det Acuerdo por el que se establecen las DisposRydties
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, especificamente en lo estipulado
numeral 207 de dicho ordenamiento normativo, Compaiila Mexicana de Exploraciones, S. A. de C.
V., a fravés de su Organo de Gobierno, publicé el 27 de febrero de 2013, en el Diatio Oficial de la
Federacién la primera versién de su Manual para el Manejo de Almacenes.

A partir de la emisién e imiplementacién de este documento se establecleron formalmente las bases
para alinear el funcionamiento de nuestros almacenes con las practicas v directrices definidas dentro
del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Con ello, ademas de dar cumplimiento a la normatividad vigente, se progresé hacia un
ambito de control més preciso y congruente con el modelo de operacion eficiente que se pretende

alcanzar.

No obstante, como parte de un proceso de mejora continua y ante la modernizacion de nhuestros
procedimientos internos & partir de la adopcion de importantes herramientas funcionales como la
plataforma SIC-SAP, surgi6 la necesidad de revisar este Manual, con la finalidad de determinar |
cabal vigencla de su contenido, asi como su aplicacion funcional de cara a las nuevas herramientas.

Como resuitado de lo anterior, la Direccién de Administracién y Finanzas, a {ravés de la Gerencia de
Recursos Materiales, con fundamento en lo éstablecido en el articulo 30, fraccion |, del Estatuto
Orgénico de Companla Mexicana de Exploraciones, S. A, de C. V., llevé a cabo la primera
actualizacion del Manual para el Manejo de Almacenes de Compafiia Mexicana de Exploraciones, S.
A. de C, V., cuyas adecuaciones principales se centran en fortalecer sl papel de las areas a cargo de
la administracién y operacién de ios almacenes, mediante el esclarecimiento preciso de sus
obligaciones, responsabilidades y actividades; asi como la alineacién tanto de los procesos en si,
como la generacién de indicadores a la plataforma SIIC-SAP, con el objeto de hacer més-eficaz y
eficiente la operacion integral de nuestros almacenes. -

2. OBJETIVO

Regular la operacién de los Almacenes Generales Reglonales mediante la definicion de
onsabilidades funcionales y la implementacién de procedimientos especificos para el control de
mientos y existencias de los bienes de consumo a su resguardo, garantizando a través de fa
etacion de indicadores la oportunidad de la Informacién minima requerida para la adecuada

e decisiones. N - )
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3. MARCO NORMATIVO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
"+ Ley General de Bienes Nacionales.

- Manual Administrativo de .Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. : ’ : :

+ Acuerdo por &l que se establecen las disposicionés en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, : c V

- Estatuto Orgénico de Compafifa Mexicana de Exploracionss, 8. A. de C. V

4. AMIBITO DE APLICACION

Este Manual es de observancia general y obligatoria en todo lo relacionado al manejo y operacion de
los almacenes de COMESA, : '

Son responsables directos de su aplicacion, en el ambito expreso de sus atribuciones y funciones, las
areas a que hace referencia en numeral cinco de este mismo documento.

&

Sin perjuicio de lo anterior, todas las éreas que adicionalmente se encuentren relacionadas, tempora
o permanentemente, a los procesos de almacén estan obligadas a atender las disposiciones que aqul
se contengan en todo aquello que les resulte aplicable.

La inobservancia de alguna de sus disposiciones sera objeto de responsabilidades administrativas de
los servidores publicos en los términos-estipulados en la Ley en la materia.

5. RESPONSABILIDADES:

En apego a lo dispuesto en fos numerales 209 y 224 del Manual Administrativo de Aplicacion General

en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales vigente, los Aimacenes Generales que para
-efecto de sus funciones y necesidades COMESA requiera. para su operacion, estaran bajo la
inistracién de la Direccion de Administracién y Finanzas, quien delegard ia supervision y
cibn de éstos al Departamento de Administracion de Bienes y Servicios y a las Unidades
istrativas Regionales, respectivamente en términos de lo establecido en el Estatuto Organico
pafila Mexicana de Exploraciones, S, A, de C. V.

I'e

NG

¥Opsracion funcional de los almacenes estara a cargo de un Responsable de Almacén, Quien sera
{osignado por el Director de Administracién y Finanzas. La Gerencia de Recursos Materiales, el
partamento de Administracién de Blenes y Servicios, asl como el Titular de la Unidad

£
Gerencia de Recursos Materlales o
Departamento de Administraclén de Blenes y Servicios
A

“Manual para el Manejo de Almacenes”




e R A

COMPANIA MEXICANA BE EXPLORACIONES S.A.DEC.V,

SOLUCIONES INTEGRALES, COMPFROMIBO DI FONRO
DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITAHIA, REGISTRO SHCP 18200

Administrativa Regional que corrésponda, podrdn proponer. a peticion de la Di %lén de. :
Administracién y Finanzas, con base a un perfil especifico y a la experiencia que en la matr pﬁ’sea‘

el candldato a la persona que pueda fungir como Responsable de Almacén. \
gra

ello, la Gerencia de Recursos Matetlales elaborara un dlagnéstico en el que establecera las razoRgg P y
fundamentos para proceder a la apertura o al cierre de algin recinio. Dicho diagnéstico debera tomar==>
en cuenta los beneficios que la decision en cuestion aporte al eficiente y racional aprovechamiento de
los inmuebles destinados al almacenamiento, asl como las ventajas para el control y resguardo
adecuado de los blenes de consumo propiedad de ia Entidad. ‘

En este contexto, las responsabilidades funcionales que a cada area corresponden quedan de la
sigulente manera;

1. Del Departamento de Administracion de Bienes y Servicios.

a) Supervisar la operacién de los Almacenes Generales Regionales, a fin de detectar, con base
en las disposiciones establecidas en el presente Manual, areas de oportunidad en el
desarrollo de las actividades y procesos, asi como posibles desviaciones que impidan o
limiten el cumplimiento de los objefivos planteados,

b) iInformar a la Gerencia de Recursos Materiales y a la Direccién de Administracion y Finanza
de los hallazgos derivados de la labor de supervisién que realice, a fin de establecer un ﬂu;o
de informacién oportuna y confiable gque propicie la adecuada toma de decisiones.

¢) Revisar y actualizar las disposiciones del presente Manual, a partir de los hallazgos derivados
de su labor de supervision y de las propuestas gque para tal efecto le envien los titulares de las
Unidades Administrativas Regionales.

d) Difundir a todas las areas involucradas en los procesos de almacenes el contenido de este
Manual, asf como atender y resolver las dudas que su interpretacion pudiera generar.

e) Reunir la inforhaclén que para el efecto requiera la Gerencia de Recursos Materiales en la
elaboracion del diagndstico que proponga v justifique la apertura o cierre de los almacenss al
servicio de la Entidad. :

" Elaborar en apego a la normatividad vigente el IPrograma Anual de Inventarios de Bienes de
Consumo, y encargarse de supervisar su puntual ejecucion.

Capacitar periodicamente al personal relacioriado con la implementacién de los procesos
contenidos en este Manual, asegurandose que cumplan con el perfil y conocimientos minimos
necesarios para el adecuado desempefio de las funciones que les hayan sido aszgnadas
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. De los Titulares de las Unidades Administrativas Reglonales.

b) Garantizar la adecuada operacién de los almatcenes proporcionando los recursos hunt
- tecnoldgicos y financieros gue resulten necesarios para tal efecto.

c) yériﬁoar los mecanismos y controles establecidos para garantizar la integridad fisica y
funcional de los bienes a resguardo del almacen, previendo |a rotacion de los materiales para
evitar su caducidad o deterioro y promoviendo, ademas, la identificacion peritdica, en
coordinacién con las dreas usuarias de aquellos materiales afectados por obsolescencia, nulo
o lento movimiento, a fin de fomentar su desincorporacion del inventario.

d) Informar al Departamento de Administracion de Bienes y Servicios sobre los hallazgos v
desviaciones que en el curso normal de las operaciones se llegaran a detectar en el
funcionamlento de los almacenes; asi como proponer adecuaciones y actualizaciones a las
disposiciones del presente Manual en funcion de las necesidades operativas y en apego a la )

normatividad vigente. .
e) Ejecutar con apoyo del Responsable de Almacen el Programa Anual de inventarios. '
f) Crear y mantener actualizado un catalogo de firmas de los servidores putblicos autorizados

para solicitar bienes al almacén,

L. Del Responsable del Almacén, -

a) Operar funcionalmente el Almacen General Reglonal a su cargo, asegurandose de cumplir las
disposiciones normativas que se encuentren vigentes para tal efecto; y atendiendo a las
mejores practicas que para el caso se determinen y establezcan en el presente Manual.

b) Digitalizar e Integrar los documentos generados de los movimientos de Almacen: (Entradas,
Salidas y Transferencias), en el gestor documental de SAP (Document Managment), a fin de
contar con un expediente digital los movimientos realizados dentro del sistema,

¢) Salvaguardar la integridad fisica y funcional de los blenes bajo» su custodia, previendo la
rotacién de los materiales para evitar su caducidad o deterioro.-

Promover con las dreas usuarias el uso de materiales afactados de nulo o lento movimiento y,
en su caso, solicitar su desincorporacién de los inventarios. : v

Registrar en el sistema en tiempo real los movimientos de bienes que se generen en el
almacén a su cargo, atendiendo para tal caso los procedimientos establecidos en el presente
Manual. ‘ '
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f) - Implementar las acciones necesarias para evitar la acumulacion de chatarra o big
~ 0 lento o movimiento al interior de los almacenes a su cargo. g

g) Designar y supervisar al personal responsable de las actividades esp
. correspondan a la operacion del almacén, atendiendo a su perfil y exper
desempefio de tales puestos. W

h) Aplicar los mdzcadores referidos en el presente Manual y reportar los resultados al T:

desviaciones en la operacién del almacén.
I} Las demas que para el caso establezca la normatividad vigente.

IV. - Del Departamento de Contabllidad: -

a) Cada fin de mes el Departamento de Contabilidad dara su visto bueno a las transacciones
realizadas por los Responsables de Almacén.

. 6. DEFINICIONES

Acta Administrativa: Documento que se elabora en la entidad para constar los hechos determinad
0 actos que puedan trascender Ia relacion laboral ° las responsabilidades de los servidores publicos

Almacen General Regional: Instalacion institucional destinada para la salvaguarda de los bienes d
consumo, mismos que a su vez podran tener tantas ubicaciones como se requieran para el apoyo a
las actividades sustantivas, estaran adscritos a las Unidades Administrativas Regionales y reportaran
permanentemente las transacciones realizadas mismas que deberan ser Incorporados al sistema.

Almacen: Es un lugar especlalmente estructurado y planificado para custodiar, proteger y controlar
los bienes o materiales de la empresa, antes de ser requeridos para su producclén

Area Usuaria: Instancia que adquiere los bienes, valida las especificaciones técnicas vy solicita la
entrega de los materiales al almacén de acuerdo a sus necesidades. :

Bienes de Gonsumo: Aqguellos que por su utilizacion en el desarollo de las actw:dades que reahzan

en la Entidad, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en
us inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio (refacciones, equipo de protecc:én
'

onal, consumibies papelerfa, herramientas y materiales de ferreteria)

de Costo: Unidad organizativa perteneciente a una sociedad que representa areas Unicas de
abilidad en.la empresa que pueden generar costos e Inﬂu!r sobre ellos: Areas Administrativas QP

haestros propios. Los materiales se valoran y se gestiona su stock en este nivel.
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" acceso a estos datos, Al mtegrar los datos maestros en objefos de base de datos cent
redundancia de datos.

‘el seguimiento del proyecto.

Grafo: Representa la secuencia de operébiones de un proyecto o la secuencia de una sola operacion dentro de
un proyecto, ' ’ :

Inventario: Proceso de valoracion fisica de los bienes propiedad de la Entidad donde se venfacan las
caracteristicas, condiclones fisicas 'y de almacenaje, ademds de su comparacion contabie de acusrdo a
registros en sistema, ,

Inventario ciego: Conteo inicial en el que no se tiene mayor referenma mas que el listado de los materiales y
sus ubicaciones

Indicador: Valores correspondientes a una unidad de medida, un cociente.¢ formula utilizada, gue establecan un
parémetro de medicién o de avance de cumplimiento de los objetivos y metas establacidas.

Material: Clave numérica que identifica un material existente en el Sistema SAP.

iMatorlal Estratégico: Son aquellos que en el Indicador de Rotacién sea sobresaliente y tendran un tratamient
como se indica an el punto No.7, VH de este manual,

Material obsoleto: Es el material gue no haya tenido movimiento en un periodo igual 0 mayor a un afio.

Procedimiento: Secuencia de las actividades que realiza cada d@rea, con las funciones descritas en los
manuales de organizacién, por ser instrumentos administrativos que apoyan la.realizacién de actividades
cotidianas y que consigan en forma secuencial, ordenada y metddica, las operaciones que deben seguirse para
la realizacién de las funciones asignadas a cada una de las areas de trabajo.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o Interactuantes cuya finalidad es transformar
- glementos de entrada en productos o servicios.

Proveedor: Persona flsica o moral, constituida legalmente para vender bienes y/o servicios a COMESA.

Responsable de Almacén: Servidor Publico adscrito a la Unidad Administrativa Reglonal, encargado de la
inistracién y control de los bienes de consumo y materiales propiedad de la entidad que se encuentran a
rdo de los Almacenes Generalas Regionales.

SAP
ad: Siglas que hacen referencia a Compafila Mexicana de Exploraciones, 8.A de C.V. tales como son!

: Gerencia de Recursos Materiales o
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dentro del sfstema
. UAR: UnidadAdministrativa Regional.

7. DISPOSICIONES GENERALES

Para todo aquellg que no esté expresaments establecido en el presente Manual, serdn aplicables las
dlspoéfcmnes contenidas en el Capftulo XiI del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia -
de Recursos Materiales y Servicios Generales vigente.

Las actualizaciones y modificaciones que se hagan al presente documento normativo seran aplicables
a partir de la fecha de su publicacién en la Normateca Interna, a través de la pégina de Internet de

- COMESA, y dejaran sin efecto inmediato aquellas a las que-sustituyen. Para efectos de auditorfas y
revisiones de control, resultaran aplicables los procedimientos que se encontraban vigentes al
momento de los actos o eventos auditados o revisados.

1. Registro de Entrada, Guarda, Custodia, Transferencia, Saiida o Inventario %\
a) Entrada: Son las mercanclas recibidas por un proveedor externo. Toda entrada d
. mercancia tiene como consecuencia un aumento de stock en el almacén. En SAP hay 2
tipos de entradas de mercancias: Entrada de mercancia en referencia a un pedido; y
- entrada de mercancia relacionada a una orden de surtimiento, Una vez realizada la
- entrada de mercancia por el Sistema SAP, se deberd imprimir el formato de entrada,
firmarlo y sellarlo.

b) Guarda: Cada material para su debido control, debers ubicarse segin su clasificacién e
identificacion en pasillos y estantes dentro del Almacen General Regional.

¢) Custodia: Es la supervision diaria que se tiene del Almacen General verificando que los
candados y accesos no estén transgredidos, La custodia fiel v eficiente de los materiales
debe encontrarse siempre bajo la supervision del responsable del Aimacen.

d} Transferencia: Los movimientos de Iinventarios entre almacenes se efectuaran
directamente en el sistema al momento de la transaccién, debléndose imprimir os

formatos, para su firma y sello.
Sallda: Las éreas requirentes deberan solicitar los bienes al almacen mediante correo
electronico institucional u oficio firmado por el jefe de brigada y/o gerencia que ¢
corresponda. posteriormente el almacen entregara las refacciones o bienes previa

impresién de los documentos que genere el sistema. El personal qus reciba of material a
nombre del area usuaria debera firmar de conformidad los formatos.

/.
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-f) Inventarios: Actuaimente se realizan dos tipos de Inventarios fisicos: Inventari§}’s
e Inventario de apertura y cierre, o cual el semestral se realiza a mitad y §
 ejercicio fiscal, y el segundo se realiza al término o inicio de un proyecto dichos In

_se llevan a cabo para tener un control estncto de Ios bnenes

Il Recepcion de Bienes Fuera del Almacén

La recepcion de los. materiales por cualquier Almacen General Regional, afectara la cusnta de
inventario correspondiente. L.os bienes y materiales seran tmputados a las éreas usuarias hasta que
sean requeridos por estas, :

La Brigadas (Proyectos) tendran un Centro de Consumo donde se recibiran los materiales, Este
Centro afectard directamente a |a cuenta de consumo del proyecto mediante imputacién P (Proyecto),
o imputacion N (Grafo). La recepcidn podré ser a través del almacen, o directamente por el
proveedor.

Cabe -recalcar que con la implementacién de contratos abrertos se deberan surtir los materiales

directamente del proveedor hacia los proyectos (Elementos PEP) y &reas (Centros de Costo),
aprovechando y disminuyendo los costos de aimacenaje y transportacién por parte de la Entidad.

Hid T NTRATG | . ¥ Auancin
mnmogo .................. OROEN D6 . l GENERAL l
OFLRAS LEHIRAYES " AMIRYD SURTIMIENTO REGIORAL
t’ g-fcg ) .
i : IMPUTAGION AFECTACTA. DR

[rretine vassors ARMACEN INVENTARIO

g‘l N
it & 1]

2, ’ :
L | =T

HOVHBDA

BRIGADA O

'DEPARTAMENTOS .o
e ) IMPUTACION A CENTRO CUENTA OE
3 - DECONIUMD O CONSUMO
PROYICTO
Q{$10R)

@_,,5 PASES
HSTORAEION | QETITIN
v
@ . : DESPACHO
OBIIHVAUDLT . .

A: Los materlales nuevos que son devusitos por los proyectos y/o brigadas, v gue ya fueron q)
teados, asi como los usados en condiciones de uso, estatén dentro del Sistema SAP con valor 0,
administracién y control seré igual que un materlal valorado. - o
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1l Ubicdcion de los Almacenes

Los almacenes Sur y Norte estaran adscritos a sus correspondientes Unidades Admim i
Regionales; v el Almacén General de Oficinas Centrales estara a cargo del Dep,artame A
Administracién de Bienes. y Servicios, Actualmente en Sistema SAP existen cuatro a!mac
generales los cuales son: Regi6n Sur, Regién Norte, Regién Matina y Oficinas Centrales.

. OFICINAS.--- <+ REGION .
fcewmmesi * TIARINA .

CENTRO

BRIGADAS -

BRIGADAZ

IV Seguridad Fisica del Almacén

Para el adecuado resguardo de los bienes, los almacenes deberan contar dentro de sus medidas de
seguridad, como minimo, con un espacio fisico delimitado por paredes, techado, con una puerta de
entrada y salida controlada, asi como areas de acceso restringido para personas ajenas al almacén.
Asimismo, se procurara, siempre que las condiciones de cada establecimiento lo permitan, contar con
sistemas de circuito cerrado de television, sistemas detectores de humo y contraincendios, y demas
ementos requeridos por la norma de seguridad institucional vigente.

Yo del programa de prevencion de riesgos que efactiien el asesor externo de saguros y el rea
uros de la Entidad, se deberan realizar visitas de verificacion a los almacenes, con el objeto de
inar la exposicion especifica de riesgos que tenga el inmueble y, a partir de sllo, determinar la
ion de nuevas medidas de seguridad.

N

Gevencla de Recursos Materiales v
Departamento de Administracion de Blenes y Servicios .
“Manual para el Mangjo de Almacenes” . g <
— i




et
)

Lo
o

et AN

nEL

COMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES 5.4, DEC.V,
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CRETARIA

V. Conciliacién con Contabilidad

éstas deberan ser aclaradas directamente con el respgnsabledél registro. -

VI. Emisién y Revision del Catalogo de Articulos:

El Departamento de Administracién de Blenes y Servicios emitird y revisard pericdicamente el
Maestro de Materiales de Bienes de Consumo para evitar que exista duplicidad en el catélogo.

Cuando los bienes se encuentren dentroAde algun grupo que no les corresponda conforme al Maestro
de Materiales, el Departamento de Administracion de Bienes y Serviclos se encargaré de su
reclasificacion.

VIi. Tiempos de Reposicion de Inventarios:
Punto de Reorden

" Se debera fijar un punto de reorden tomando en cuenta el consumo estimado, el tiempo para colocar la orden
de compra, el tiempo de entrega del proveedor y el inventario de sequridad establecido para cada familia de

productos.
Punto de v '
reorden PR : @\

| o Tiempo de
Entrega 1€

‘ Inventario de sequridad ‘ : _
ventario adicional que se mantiene para protegerse contra los cambios en los consumos esperados. .

\

Calculos de inventarios de seguridad
DNSERVADOR IS 7 Dermanda promedio * TE promedio en el tltimo afio
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VL Cla’siﬁcacic’m ABG:

su tmportancla

Clasificacion A.- Corresponde al 20% de los bienes con el 80% del valor de inventarios, mismos que
deben tener un control estricto, se debera realizar inventarios ciclicos de esta clasificacion 4 veces
durante un mes para mantener una confiabilidad de fos mismos. :

Clasificacion B.- Las partidas correspondientes a esta clasificacién se deberan controlar medianamente
y representa el 15% del valor de los inventarios, con 2 inventarios ciclicos a través del mes.

Clasificacion C.- Los bienes que se encuentran en esta clasificacion corresponden al §% del valor total
de los inventatios y su control de inventarios seria minimo con 1 inventario por mes.

8 INDICADORES

Qos indicadores de Almacén deberan ser entregados al Departamento de Administracion de Bienes y.
Servicios para el andlisis y toma de decisiones que conlleven al mejor aprovechamiento de s
recursos.

I. Confiabilidad de los inventarios cantidad (INV). : (\
Objeto del Indicador: Determinar la confiabliidad de los registros del inventario de Bienes de Consumo, en cuagto
a la cantidad de bienes.

Saldo de las cuentas de cada partida de articulo reportado por el sistema informético gue se
utilice en el almacén, conlra los resultados del conteo flsico {existencias reales).

Unidad de medicién

Conteo fisico por partida -
Existencias por partida registrada en el sistema Informattco X 100

Cada inventario

Se establecera como muestra ef total de los bienes inventariados.

/ [
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LOR/Q

EXP

ll. Confiabilidad de los Inventarios en monto {INV).

EE
b
S.ABEC. V.

.| Objeto del indicador: Determinar |a confiabilldad de los inventarios y su comparacion con los registro

> QA@A

W,

an cuanto a sus mentos.
'Unildad de medicion '

importe tbtal de bieneé Inventariados y sus costos

Importe total de bienes registrados contablemente
en el sistema y sus costos

Parametro
Periodicidad Cada Inventarid
Muestra Se establecera como muestra el total de los bienes inventariados,

Il. Determinacion optima de existencias por productos (INV).

Objeto del Indicador: Determinar la existencia 6ptima por cada familia de bienes, a partir de los requarimientos
las areas para programar su adquisicion. ' \
Unidad de medicion . ‘ \
. Insumos enfregados por ef almacén X 100
Insumos solicitados por las unidades adiministrativas .
Parametro 0 actorlo A
95% | >08% vy <08% 100%
Periodicldad Samestral
uesira Los bienss solicitados por las dreas usuarias y los bienes entregados por los responsables
de almaceén.

Gerencia de Recursos Materlales
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IV. Tiempos de Reposicién de Inventarios (INV).

Objeto del indicador: | Conocer el punto de reorden de cada bien. Z . ’
N D
Unidad de mediclén Tiempo de Reposicién de inventarios para un Producto (TRF) = Al Tiempo Final “ 7
de entrega de material por proveedor, mas el fiempo Inicial (T1), tiempo de solici

| producto al provesdor.
' TRI = TF + Tl
Los tiempos de reposicién de inventario pueden ser variables de acuerdo al tipo de

producto y a lo establecido en. los confratos para el suministro de bienes, por lo que se
llevara una estadistica por tipo de blen, que permitird conocsr el punto de reorden.

Periodicidad ) | Trimestral

Muestra ’ 100% dé los artlculos de cada grupo en el slmacén.

V. Confiabilidad en el registro de movimientos de inventario {INV).

Cbjeto dol indicador: Determinar la confiabilidad de los registros. v \

Unidad de medicion Existencia fislea por blen o insumo -1 Ix100

inventario Inlclal + la suma de todas las entradas ~ Suma de todas las salidas

Parametro
Periodicidad . Trimestral
Nuestra . Las existencias fisicas, el inventarlo inicial la suma de las entradas y la suma de las salldas.

( ? % } . »
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Vi Enfregas recibidas correctamente {INV),

Objeto del indiéador: Niimero y porcentaje de los pedidos que no cumplen, relacionadas con ‘I
- especificaciones establecidas,
Unidad de medicién ‘
o Entregas rechazados X 100
Totai de entregas en pedidos 6 en
Ordenes de Surtimiento

Paramefro

Cabe mencionar que las entregas rechazadas por no cumplir con la calidad y

especificaciones deberan ser contempladas para las penalizaciones correspondientes,
Perlodicidad : Mensual ‘ o
Muestra Total de entregas en ordenes de surtimiento y pedidos. \ \\

‘VIl. Nivel de cumplimiento de los proveedores (INV).

Objeto del indicador: Nos permite conocer el nimero y porcentaje de la eficlencia de los proveedores en cuanto\a-
’ la entrega de mercancias y respuesia a las necesidades opsrativas,

Unidad de mediclén

Total de bienes entregadas Fuera de Tiempo X 160

Total de blenes a entregar

Parémetro

Trimestral

Total de blenes entregédos y total de bienes entregados fuera de tliempo.

Gerencla de Recursos Materiales o
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Vil. Rotacion de Inventarios.- “Transaccion SAP.-MC.B”

Objeto del indicador: Nos permite conocer el nimero de veces que ha tenido movimiento los
- determinado periodo. ’ \

Unidad de medicién

Valor de consumo total
Valor de stock valorado medio

Valor de consumo.- Son las unidades con salida durante el periodo
Valor de stock valorado medlo.- Son fas unidades existentes por término medio durante el
periedo. ' o

Parédmetro

Perlodicidad ; | Semestral ‘ , ' %\
9; - PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ALMACENES: . ®

La administracion de los Bienes de Consumo deberd realizarse de conformidad con los
procedimientos detallados en los siguientes anexos:

Ahexé 1. Procedimiento para la Recepcion de Bienes de Consumo en Proyecto o Area Usuaria
Ahexo 2.‘ Procedimiento para la Recepcién de Bienes de Consumo en Almacen,

Anexo 3. Procedimiento para la Transferencia de Bienes de Consumo en Almacen,

Anexo 4. Pfoéedimiento para la Salida de Bienes de Consumo en Almacen.

Anexo 5. Procedimiento para Inventario de Bienes de Consumo én Almacen.

Anexo 6. Procedimiento para la Planeacion de Requerimientos Materiales MRP

Gerencla de Recursos Materiales : o
Departamento de Administracién de Bienes y Serviclos
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ANEXO 1. PROCQD!M!ENTO PARA LA RECEPC!@N DE BIENES DE CONSL
PROYECTO O AREA USUARIA’
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ANEXO 2. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES DE CONSUM'

ALMACEN
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CABYS Y ADDENDA

COMPARNIA MEXICANA DE EXPLORACIONES, S.A. DE C.V.

P il Certificados de Aceptacion de Biones y Servicios. Foctie 26,08 200)
Nithwaro de Acroedor: 1600000362 No. CABYS: . P2015
Nombre Acreedor: BFECTIVALE No.Conlrato:
focha Emision: - 26.08.2016 No.Pedido: 480000039
CaCo/Proyacto: A010403020
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Ubloacion do ta Vi .
Moneunt MXN
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[ Pastida ‘ T Desdripclop itel Dion(s) B fmpors L, Fachn do Oantmﬁdl wa t Yotal
R ; Asepineldn, i
10 GABOLINA MAGNA PARA VEHICULOS 1.062.76 20.00.2045 ' BI04 2,300.00
Buhtotnl 190276 ey Ar.as
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[Ceantal . ¥me.. 1§ - Gonsople [ conudesr ] wh | yotaL 1 \
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ENTRADA DE ALMAGEN ‘g

| >

COMPAKIA MEXIGANA DE BXPLORAGIONES, 8.A.DEC.V. %

ALMAGENES & INVENTARIOS - J,

ENTRADA DE ALMAGEN POR INVENTARIOS 7&
2
%QM@@& . @3 <
FECHA DE P REEDH x@;) LUKES, 25 MA T
P FROHA DE TRANBACOION LURES, 26 NAYO 0TB15>
J\LMAG’N:QV

e, Ul PACTURA O REF

muaw.mm BLAVALA

OHL O TO COM QUE S B NEQIERON LOB DiRNER"

)

1P RATERUAL - DESORIPGIGH MATERUL.

H°, D REPRAEHCIA DEL CONFRATO O ROCUMENTOCON QUR 68 REALZO (.A Anoumaonéamoomaw
HOMAAE DEL PROVEECDR: FEARETERIS LA CAMREOANA

WK OANTIDAD  COSTOUNYARK  GOBYO TOTAL
{ANTHNEO)
o PANTALONT 44 pzA 2040 600 000
1 o0 s.00

@

HOMBHREY FIUIA DE LAPERSONA
GUE ENTREGALOBDIRNES

SRLLO DRALMACEH

@

NOMARE Y PIfMA DELA PRRBONA

QU RECIRK LOB BIEWES

I
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mpresnén del formato,
9 La fecha de transaccién; se genera automaticamente por Sistema SAP ¢l dfa del regrstro
| en Sistema.

3 Almacen; se genera autométicamente por sttema al momento de Ingresar a! centro de
beneﬂcm

4 Anotar el nlmero de contrato o documento con que se realiza la adqwstc:én de los
bienes. :

5 | Se debe ingresar el nombre del proveedor.

6 Escriba el nimero de factura (s) o referencia del documento con que sé recibieron los
bienes.

7 Este campo se genera automaticamente al momento que el usuario entra al Sistema
SAP, '

8 Se debe ingresar el nimero de inventario de acuerdo al catdlogo de articulos en
Sistema SAP.

9 Ingresar la descripcién del material de acuerdo al catélogo de articulos en Sistema SAP.

10 | Anotar la unidad de medida que hace referencia al tipo de bien o materal.

11 | Ingresar la cantidad reclbida por partida,

12 | Colocar el costo unitario por producto tal cual se muestra en la factura del proveedor.

13 Automaticamente el sistema muestra el costo total por partida que hace referencia a la
factura
Anotar el nombre y firma de la persona que entrega los bienes de consumo.

Colocar el sello de la Unidad Administrativa Regional o almacén quien recibe los bienes.

Anotar el nombre y firma de la persona que recibe los bienes de consumo.

/1 ' (
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ANEXO 3. PRDCED!M!ENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE BIENES DE fi

\;‘?ﬁﬂ‘ e :%@&g‘v:székxmﬁ i‘@iffd?‘*"xﬁfqu{%m{%’ ?fi‘% TR ”;géﬁft}‘:&’,
ransSIekelca: RN 1110 hatipifaRena bt Chila .f.?"-?.; H
:g: q‘ 5 ‘ﬂ.ﬁ \&» uk% fé?&wﬂ 1 Finsid e e

1. Responsable de Ala (Soilciante)
Transacelébn SAP MB61 Y MB62

Visualiza stock de almacen por maferiatio
anterior para elaboracién de ia solicitud dg
material . .
Regla de Nsgoolo 1

La ransferencla de materiales solaments se
podré efectiar entre Alimacenes Generalos)
Reglonales o :

2, Envia la soliclud de ftransferencia af
responseble del almacen que enlrege
metiante el correo infterno de SAF con
archivo adjunto de ia sollcitud de material .

3. Responsable de Almacen(Enirega)
Transaceion SAP. SBWP

Recibe’ nofificacién dol rosponsable  déf
almacen que soliclla medlante el coreo)
interno de SAP con archivo adfunto de |
soltoliud de material

S

81 Pasa a la Actividad6
Ne: Pasa a la actividad 4

4. Envia noflficaclén  de rechazo al
responsable de almacen qua solicita de lg
¥y transferencia mediante el cotreo interno de
SAP.

6. Reclbe daf responsable de almacen qus
enirega a nofificaclon de rechazo mediante
el corres Interno de SAP.

TERMINA

6. Regponsable de Almacen{Enirega)
Transaccién SAP-MB1B

Efectua [a fransferencia e imprime ol "Vale
de movimiento de materlai®

7. Responsable de Almacen(Enfrega).
Aclividad Manuat

Entrega fisicamente los materiales

TERMINA
/
/ : f
Gerencia de Recursos Materiales . v
Departamento de Administracién de Blenes y Servicios
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TRANSFERENCIA DE BIENES DE CONSUMO

GOMPA&IA MEXICANADEEXPLORAGIONES, 8.A, DE cv,

ALMACENES EINVENTARIOB
TRANSFE‘RENG{A DE ALMACGEN
FREHA D D RESION :fg:) SUEVED, 2 MAYO 2018

£} PECHA DB TRANSAGCHN JURVES, 22 BNERD 2016
DEALMACENIREGON HORTE
A ALSKRORM REGON HORTE
UBUARIG: STAVALA, @ . . . C
auil Ao Loy aignes: : @ @ @

OCUMIL, HMATERIAL  DRSARIPEIGH SNTERIAL @ WM GANTIAD T GOBTO UNIEARIO oosrovoi‘:\t.
(‘5 (] HARTIGULO) ) \
> Pzh 160,00 T a0 00000

H30M04 220 23 TUOO COHDIRT AYC CREXT ABOCH SWTXA0MA
&50000

160

1

@ | s @ /
HOMBRE Y FIRMA DK LAPERSO NN HOMBRE Y FIRMA DELA PERSONA
QUa RECIBE LOB AIENES o

QUR ENTREGALOB BIGNES

SEW.0 DEALMALEY

y : ‘ m 3
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La fecha de impresién se genera automaticamente por Sistema SAP el dia de la

1 impresion del formato,
2 La fecha de transaccion; se genera automaticamente por Sistema SAP el dia del registfo
en Sistema SAP.
5 | De Almacen~ Indica el Almacen origen donde se esta realizando el movimiento, este se.
genera automaticamente por Sistema SAP, o
4 A Almacén, Muestra el Almacen destino donde se estan enviando los materiales, este se
genera automaticamente por Sistema SAP.
8 Este campo se genera automaticamente al momento que el usuario entra al Sistema
SAP. , '
6 | Escriba el nombre del Jefe de Seccion y la Fase que solicité los bienes.
7 | El numero de documento se genera automaticamente por Sistema SAP, _\
N
8 | Se debe ingresar el nimero del Inventario de acuerdo al catdlogo de articulos en SAP. N
9 | Ingresar la descripcion del material de acuerdo al catalogo de articulos en SAP. N
N
10 | Anotar la unidad de medida de acuerdo al catalogo de articulos en SAP. \
11 | Ingresar la cantidad a transferir por partida, \
12 Muestra el costo unitario por producto de acuerdo al costo promedic que realiza el
Sistema SAP.
13 | Automaticamente el Sistema muestra el importe total por partida.

Anotar el nombre y firma de la persona que entrega los bienes de consumo.

Colocar el selio del Almacen General Regional que entrega los bienes.

Anotar nombre y firma de la persona que recibe los bienes de consumo.

N
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ComMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.A. DE C.V,

SorLUcionNEs IN'\‘EGRALES‘. COMPROMISO DE FONDO
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ANEXO 4, PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE BIENES DE CONSUMO |

e
ety
i

HREREEd
313:‘ %ﬁ.y
ol

I U NSRS R B SRR

;J:;s:,;,}g ,@,{ UL gl c

R N S s e S iR

SRR Sty Sogiaheg
b ‘Jt‘}';t 53 "lg‘i itk

S
B

RS
s
gt‘wf 1

BRE il
4 Pealitiesy

35,
3¢l

4.Responsabie: Area Usuaria{Cuelquler dres).
Transacdon SAP: MB26

Visyallza su reserva de malerlal.

8k Pasa a {a AciMdad 3.
No: Pasa a la aciividad 2.

2. Responsable; Area Usuaris (Cualquler éres).
Transaccin SAP: MB21
Crea reserva de materlal

3.Responsabla: Araa Usuaria (Cualquier area).
Transaccidn SAP: SBWP '

Envia nolificadén al responesbls de almacen
mudiante. @) corfeo interne de SAP de los

o materiales.

4, Redbe det drea usuaris oollflcaddn de los
consumios de’ los materlales madiante el
corrao interno de SAP.

B Pasa ala aclividad 7.
No: Pasa ala acdividad 6, .

&. Envia nofificacion de rechazo al drea
usuaria de salida do malerlales medianie e}
cotfeg Interno de SAP

6. Recdbo el rosponsable del almacen
notiffcacddn  de t1echazo de salda de
materiates mediante correo interno de SAP

7. Envia nolllleacion & usuatio de acapladén
de Ia salida da materialos medianle 8 correo’
Interno de SAP.

B. Redhe notificacion del responsable def
almacan de acaplacién de salda do
maloriales mediante e} correo inlorno de SAP. (

9. Responsablk de Almacen {Enlrega) \
Transaocion SAP: MIGO

Efectiie fa salidg de malerial @ impilme #l
formato de *Vale de Salide”

190, Responsaiie de Almacen {Entrega)
Aclividad: Manual

Entrega o} material

81: TERMINA
No: Pasa a fa acthidad 11, °

11, Dewuelve eof sobrante del material al
Almsoon General Reglonal,

Rogla de Nogoaolotl:

f.a davolucién de los materinlas solamente se
podré  eplicar dentro del ejerddo  fiseal
corresgondente

12 Roaliza le devoludén de malerial en el
dslema
TERMINA

o0
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SALIDA DE ALMACEN

GOMPANIA MEXICANA DE EXPLORACIONES, 8.4.DE C.V,
ALMACENES £ INVENTARIOS

SALIDA DE ALMACEN
FHCHADE IMPAEH s(m{g)@ SRS, 21 MAYO 2016
. FECHADE YRANBAGQION | JURVER, 15 SHERO 2016
ACHACEHRERON Nogwe‘%’
UBUAMIO! BZAVALA :
prtH RECINE LOE BIEHEH:
AR @ Kl (B
_ HSDOOUMEBNT NMATHIAL DEBCRIFOION HATERAL : usi 7 oAumpap ¥ coBTOUNMARD T  GOBTO TOTAL
o (ARTIOULO) :

0001202 &30 CASCO TE SEGURIDAD TIPO CATHUCHA HANAIIA Pza a2 20400 247540
A0D0 1202 on CASCOS DESEGURKAD ALA COMPETA PIA w0}, nm 250003
someotaee | wE0 GRIMIETES CON RUNTOS 18 VG ) ) 85600 1661 1004
AGN0D 1202 s TAPGHES AUTTIVOS . pza | s00000 20 649000
ADNCOTZE qu OVERCE AHTHETATICS COLOR RO 3)-82 oA .00 320060 10860.00
AR TZER 663 OVEROL ARTHISTATICO COLON ROWD 34-50 pza | tioge 52000 36200,
4900091282 ] OVERGE MESTATICO OOLOR RSO 340 pirn | o 52000 2070000
ALHO00 1202 603 - | OVEROL AMTEESTATIIO ODLOR RO 4284 BZA 2.9 31204 1003180
AN0D1282 el OVEROL AHTIBETATICO QOLON ROVD 40-48 (28 o 000 LEM0G
A00HZRZ 459 FAJA ERGONOMOA M ) 1 P2A 20200 649 1298876
A9N001282 ax FASA ERGOHOMGA Q PZA 21600 749 1704.24

14 o sanz 146.671,A7

\i
6 . )

.

HOMBRE Y FIRMA OF LA PERBONA HOMBRE ¥ FIIMA DR LA PHEIONA
QUE ERTREGALOB DIRNES QUE RROIGE LOB RisES

SELLO DEALMACEN

A ' i)
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Fecha de lmpreslén; se genera autométicamente por Sistema el dia de impresién del

A formato.
‘ 2 Fecha de Trangaccién; se genera automaticamente por Sistema el dia del registror en
Sistema SAP. :
3 Almacen; se genera automaticamente por Sistema al momento de ingresar al centro de
beneficio. '
4 | Este campo se genera automaticamente al momentq que el usuario entra al Sistema
SAP, ' :
B | Escriba el nombre del Jefe de Seccién y la Fase que solicito Ebs bienes.
6 | Etnumero de documento de genera automaticamente por Sistema SAP.
7 | Se debe ingresar el nimero de Inventario de acuerdo al catalogo de articulos en SAP.
8 | Ingresarla deséripcién del Material de acuerdo al catalogo de articulos en SAP.
9 | Anotar Ja unidad de medida de acuerdo al catélogo de articulos en SAP.
10 | Ingresar la cantidad de productos por partida.
1 Muestra el costo unitario por produoto de acuerdo al costo promedio que realiza el
Sistema. '
12 | Automaticamente el Sistema muestra'el importe total por partida.
13 | Anotar nombre y firma de la persona quien entrega los bienes de consumo.

Colocar el sello del Almacén General Regional que entrega los bienes.

Anotar nombre y firma de la persona que recibe los bienes de consumo.

1l
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ANEXO 5. PRbCEDfMlENTO PARA EL INVENTARIO DE MATERIALES
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§i: Pasa a ja Actividad 10,
No: Pasa a la acidad 12,

(LR gabjo" Anavist kstraitvd Fh

Tremaoclon SAP : MBST.

Realiza 18 consulla ¥ bisqueda ﬁo docwnmtm o matetdsd |, en

eel-:acwdadse odlenes s B
. eto) denlro dal sfercicla conlsble -

Ronhdokcgoﬂo A
Ce mensia garslela a lo bOsqueda documentd de loy tlencs
soientes y foitantes . $o deberd qoalitar un conleo selockve do
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81 Pasa a la Actividad 11,
No: Pasa a la actividad 12,

Analista Psirattvo P

11,

Actividad Manu .
Elebta scla de dilesencia de hvontatle | dicha wcla deberd
ospcr;xﬁcar fos Henes y coniidades en sohthee ¥ Ritantey segm
508 01 0230 .

Anlista A Fi 3]

12,
Tremsacclén SAP : SEWP.

iz Infente’ de rasiilades de Iyeniallo modanto ©f Cbipee

Interne do SAP , & la Dircoston de Admlistieclon v Finanxas

Dirosol 6o do Sewviclos o Explosackin |, Direccitn da Senndos o
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GonemRogonaNMnmencenG:mmReymatGm .

‘ ,Prov!on.e de 1a Aotividad14,

14, o Ans! ¥ {Grgano
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TmnmwlmsAP

Reciba det O 0 Bienes ¥
informe de (altantos de Imcnlanu medepto o votien leno to
SAP.

16, ndablo: Analista 2 Financkere (Organo
loterno de Coraroly Unldkd tusldics 3

Actividad Manu |

Rediza las Imesimw{oms co«lespmden!es paia (iesunn‘n

enelfi

18, i :An-lkln A }-’l ((hgxna
Inteine de Control y Ualdad fusldica ).

Transaction $AP : SBWP
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St Pasa a la Actividad 2.
. K Noi Pasa a la aclividad 13,
hito: Anatists Adm wiivo Financh
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Eavis fnformd do fallonles do fnventsrio niediente &3 01760 lntetno
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.. LU
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St Pasa a la Adividad 10,
No: Pasa & la adlividad 18.

18, Rospo Analista [ Adeerito
2N dea d v )
Actividad: Mamet . .
[dega b H P dot
ﬁﬁle’eﬂ‘ﬂ
TERMINA )

" 19. Ronaablss Araiiin Adrini Financia {Adserito”

doBienes y 1N
N Tmuacdmw SBWP

Envis notificaditn o fllantes ds veoloido a8 fa Guendds do
Recurses  Finsagleros  pay quo  Foallcs  las  atolones
caimuﬂos , ] au!alcr medm&odcoqgg!gggpo.m -

'ﬂan:acd&lsﬂ’ SQW'P

Redibo noiooion o fallaples e dventetio @ Ja odf

Diepartamento do Mmlﬁsbaewn o Giones ¥ Suvitios y condlira

con of Pep: para o feo o juste ot
toanterior modfante o Wa’,

Conibyua con of procese s AJustoris Inventarlo (Prowso

Gontelio).
TERMINA
. ’ ) 21, Respo Analista Adimiol
) Dopard L dea!enos, )
: Aatvidad: Mo Y

: ., ;i Denes i .
z. Ansista Inenct (mmm
Al QoA ttdn do Blones y
Actividad: Manua
Reallza ima ] dafos blenes

A &isimeen .

8i: S& Inlda. el proceso de Incorporacién a
Inventarlos como  blanes No  Valorados
(incorporacién Gnlca vez).

TERMINA,

No: Pasa a la aclividad 23,

23, Ansilita A ¥ A
oA do Bloats y Sewvickay ).

Activigad; Maud

Integra A o i

correspondents

TERMINA,
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" COMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES §.A, DI C.V.
BOLUCIONES INTEGRALES, COMPROMISO DE FONDO

DE PARTICIPACIGN ESTATAL MAYORITARIA, REGISTRO SHCP 18200

ANEXO 6, PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE REQUERIMIENTOS
MATERIALES MRP

Proviene del Programa  Anual  de
Adquisicioneg Arrendamientos y Serviclod
{PAAAS)

1. Acluatiza méndmos minimos v punios de
reorden, esto se configura directamente e
ol maesiro de materiaies

2. Corre transacclén de planificacion dd
materiales para roposicidn de inventario

3. Visuallza el resuitado de Ia
planificacion analliza vy compara los
rasultados

Sl: Pasa a la Actividad 8.
No: Pasa a la Actividad 4.

4. Ellmina la orden provisional de
planeacion de roquermienios dé
materlales .

TERMINA

5. Convierts en solicltud de pedido dg
TERMINA

Gerencla de Recursos Materiales
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COMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES 5.A. DEC.V., 1{m] ; e

SOLUCIONES INTEGRALES, COMPROMISO BE FONDO . << < E

- : DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, REGISTRO SHCP 18200 ~ 38! %m ,;}% éf;l
FORMATO PARA ELABORACION DEL PROGRAMA DE INVENTARIOS O,ié’

| | | | > &

FECHA: Q%%’;"

CRMAEA

“COMPARNIA MEXICANA DE EXPLORACIONES, S.A. DE C.V.
INVENTARIOS DE DE CONSUMO

.
% -

1 |Oficinas Centrales id ]
2 |AImacen General Region Sur o i
Almacen General Regitn Nore ‘ 1 i

Escribir ia fecha de elaboracion del Programa.

Escribir el nimero de tarea, es un ntimero consecutivo.

Anotar el Centro de Costo.

Anotar la duracién en dias de la tarea.

St ld W IN -

Escriba en afio y mediante barras y de forma mensual el seguimiento de las tareas.

Escribir el nombre y firma de quien slaboré el programa.

Nombre y Firma del Jefe de Administracion de Bienes y Servicios como reviso.

Nombre y Firkna del Gerente de Recursos Materiales quien autoriza el programa,

n

Gerencia de Recursos Materiales /
Departamento de Administracion de Bienes y Serviclos {
“Manual para el Manejo de Almacenes” \
\-.

v AT




COMPARNIA MEXICANA DE EXPLORACIONES §5.A,. DECV,

SOLUCIONES INTEGRALES, COMPROMIBO DE FoNDO
DE PARTICIPACION ESTATAL (MAYORIFARIA, REGISTRO SHCP 18200

ACTA DE INICIO DE INVENTARIO

Mmm [ 223

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS |

Enlkd........ VIO s 8 !os rervnceeas . dias del nies de. revrreerneae B8
201.....8, 88 faumeqnn fas sugulentes personas. vrerseirreiaiebrnstrsnmeneesssnrmrnns sensreeedy Responsabée
oAy Coordinador del inventario y et

AEl HVENIAFIO, Bl.iiiiieriereiessesvereimeerressisnmveriersersrrrserersssessssvans
Sr. -

b, Responsable de Almacén Sr
erveenraeman, et areas s s b e evatrvrseesuns veeneneaeens 0, COT I8 finalidad de dar Intclo al
lnventano Bren&s de Ccmsumo pmgmmado por ta G&mnma de Recursos Materfales con ¢l fin de

renlizar el Inventario generalf por muestreo fisico.n

Una vez autorizado el Frograma de lnventarios, ef fitular de Ia Unidad Administrativa responsable
se reunird con f pereonal 8 su cargo y comunicard e Inicto, los iwm;ms egtablecikios v la
metodologia a aeplicar para e desarolic de esla aclividad, ademas presentard al _personal
lesponsabte de la coordinacién de los inventarios, adem@s solicitara a las diversas dreas ia
cooperacidn y apoyo.

. LT Lo Y PO PR SOVY

El coordinador de los ihwentarios daré lectura al Acla de inicio de Invenfatios y explicarn al
pelsonal encargado de realizar ¢ jevantamiento los aspectos necesarios pata para el desarrallo
del mismo, deberd verificar que el personal cuents con los recursos neceaniios como es €l
wentario da Bienee de Consumo que 8¢ ufilizard, equipos de computo v deméds amcu!cs que
considere necesarios.

1. i)es&rs'dlto ySeauimiento de Inventarios
La Unidad Administrativa Responsable iniclara @ Programa de Inventaiios apdyandose para-elio

del liwentaijo del imes en curso 4 Ia realizacion def trabsjo, donde se menciona ia ublcacidn de los
bienes a nive! de almaceén. Los datos indispensables de asta aclividad seran;

Almaeén,

finero de Inventario,

Desceipeion.

Praclo Unitato de Adguisicidn.

Preacio Totel de ia Partida.

COheervacionss (Las concicion fisica del bien),

$ 84 8 e a0

Durante Ia realizacidn del levantamiento se verlficaran los datos requeridos de log bienes. De
existir algln arror ol realizar la capluta, éste quadars avidenciado ot ver fisicamente el bien. La

incidencia se snotarg. en las cedylas peara hacer i0s ajustes comespondientes en el trabajo | v
administrativo (Conlrol de Cambios). En la Cedula de Inventerios, también quedaran plasmados

Pagins t¢e 2
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COoMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.A., DEC.V,

SOLUCIONES INTEGRALES, COMPROMISO DE FONDO
DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORUYARLA, REGISTRO SHCP 18200

. GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

mmmtwu

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS |

los datos de agquellos bisnes que carecen de inventarip mismag que se solicllarsn al Departamento
- de Administracidn de Bienes vy Servicios,

Stendo las.......«2 horay v......s minutos, no habiendo mas asuntos que (ratar, ge da por
terminada la reunidn. '

INTERVENTORES:

NOMBRE Y FIRMS DEL RESPONSABLE DEL INVENTARIO

NOMBRE ¥ FilttdA DEL COORRINAUOR DE LO& INVEHTARIOS
HOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE ALNACEN -

Pigina2de 2 &
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ComPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES 8,A. DE C.V.

SOi.UG!ONES INFEGRALES, COMPROMIBO DE FONDD
DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, REGISTRO SHCP 18200

.

Escribir la unidad administrativa responsable del inventario, Departamento de

.1 Administracién de Blenes y Servicios.
2 | Completar el afio de Ia realizacion del inventario. B ‘
3 Anotar la direccion fiscal de centro de trabajo donde se encuentra la unidad
administrativa responsable del inventario. '
4 | Anotar el dfa de elaboracion del acta.
5 | Anotar el mes de elaboracién del acta.
6 | Anotar el aflo de elabo.racién del acta.
7 | Nombre del responsablé del inventario.
8 | Nombre de! coordinador del inventario,
9 | Nombre del o los responsable (s) del aimacén.
40 | Invitado (s) a la reunion. (
11 | Ahotar si es inventario general o por muestreo fisico.
12 | Anotar la hora de clerre del acta.
13 | Anotar los minutos-de clerre del acta. _
14 | Los participantes en el evento, se podra incluir fos invitados ‘en el cuadro de firmas.

Gerencia de Recursos Materiales 0
Departamento de Administracion de Bienes y Serviclos
“Manual para el Mangjo de Almacenes”



' COMPARNIA MEXICANA DE EXPLORACIONES 8.A. DEC.V,

SOLUGIONES INTEGRALES, COMFROMISO DE FONDO
O PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, REGISTRO SHCF 18200

ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

Mvmumu
 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES ¥ SERVICIOS

Enia.. cererbeneseress b eans e bantasbt et sGlos.........adiasdelmesde ... ... 5 de

201..... s, se teumeron las 8Iguientes pﬁraonas i .2, Respongahie del
Inventario, Sr.. e, ‘Toordinador det nventarlo y
el Sreeee vty REsponsable de Almacén
BF e ROURORONN |} can la tinalidad de contluir el

lmenmrzo B:enea de Consumo p:ogramada por la Ge:encra de Recwsos Kateriales.

TPTPITYPTRINS wesen o

a)  ACTIVIDADES REALIZADAS:

b N T
b} ANALISIS DE RESULTADOS:
NIRRT {
Stende las......s horas y........ minutos, nb habiendo mas asuntos que fratar, se da por

terminada la reunidn,

INTERVENTORES: .........»8

BIOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL INVENTARIO

NONBRE ¥ FIRMA DEL COORDINADOR DE LOS INVENTARIOS

HOMBRE ¥ FIRMA DEL ENCARGADD DE ALMACEN

Pagha tde
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Soi.quNus INTEGRALES, COMPROMISO DE FONDO
OE PARTICIPACION ESTATAL MAVORITARIA, REGISTRO SHCP 18200

Escribir la unidad administrativa responsable del inventario, Departamento de

&

)

1 Administracién de Bienes y Serviclos.

2 | Completar el afio de la realizacion de! inventario.

3‘ Anotar la direccién fiscal de centro- de trabajo donde se encuentra la unidad
administrativa responsabie del inventario. ‘

4 | Anotar el dia de elaboracion del acta.

5 | Anotar el mes de elaboracion del acta,

6 Anbtar el afo de elaboracion del acta. N

7 | Nombre del responsable del inventario. )

8 | Nombre del coordinador del inventario. N

9 -| Nombre del ¢ {os responsable (sj del almacén. ‘ A

10 | Invitado (s) a la reunion. ' (N

1 Anbtar las actividades realizadas derivadas del inventario.

12 | Anotar el andlisis de los resultados. ‘ ' \
13 { Anotar la hora de cierre de del acta. _ \
14 | Anotar los minutos. de cierre del acta.

16 | Los participantes en el evento, se podra incluir los invitados en el cuadro de firmas.

/
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COMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S,A, DEC.V,

SOLUCIONES INTEGRALES, COMPROMISO DE FONDO
OF PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARA, REGISTRO SICE 18200

ACTA DE FALTANTES O DETERIORO DE BIENES DE INVENTARIO

7, Regpongaise del
oordinador del nventario v
o, Responsable de Almacén
ooty COR 1@ fnelldad de dejar

constancva de !oz: b;enes de aonsumo no Ioaa!lzados o de!etloradoa por el usp y que son
* gusceplibles de ser desincorporados, lo anterior resultado del inventerio realizado.

201.....s, 56 reunicron las srgutentes PRraonas: .........
hwentano b SO “

8,

A rcansteranye

El afinacén donde se defecto la diferencia:.............coooeoee, cervennerathy
UBIEAHO BNttt e e eerar e e e e e aaraeees .3, en seccién dcmde se deblera
enconfrar ef Bien............ooooiiiie e VO SRUSUUI - ¥
las cantidad de diferencia <] Irregwarldades detecindas
JUBKOTE cvu et vorcrevornrset conevsransanans s ermshisarrnernensrennsssarsmsctons SOOI OSPURIE 1

, la descnpci«nn prec!sa de las camctenstmaa det mem (es} son setvetenerreraraenescaryerreailly BU

numero de articulo seglin Ja categoria del inventario ss:

b $und A faas Ja fn]

FOTAL

' : 1
Siendo las....... w horas y......s minutos, no heblendo mes asunios que tratar, se da por

terminada 1a reunion,

. INTERVENTORES: ........»

HOMBRE Y F-!RMA DE QUIEN REALIZO EL RECUENTO

NOHMBRE Y FIRMA DEL CODRDIIADOR DE LOS INVEHYARIOS

HOMBRE ¥ FINMA DEL ENCARGADD DE ALMAGER

Pagins 1dc 1
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COMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.A, DE C.V.

SOLUCIONES INTEGRALES, COMPROMIGO DR FonNoo
DE PARTICIPACION ESTATAL MAYOIUTARIA, REGISTRO SHCP 18208

Escribir la unidad administrativa responsable del inventario, Departaimento de

1 Administracion de Bienes y Servicios.
2 Complétar el afto de la realizacion del inventario.
3 Anotar [a direccion fiscal de centro de trabajd donde se encuentra la unidad
administrativa responsable del Inventario, :
" 4 | Anotar el dia de elaboracion del acta.
5 Anotér el mes de elaboracién del acta.
6 | Anotar el-afio de elaboracion del acta.
7 | Nombre del responsable del inventario.
8 Nom‘bre del coordinador del inventario.
9 | Nombre del o los responsable (s) del almacen.
10 | Invitado () a la reunién. e
11 | Anotar la diferencia detectada.
12 | El Departamento o Seccién donde deberfa estar el bien. £
13 | Particularmente el Usuario que debe tener el bien. ‘ ’ \
14 _Cantidades de las irregu!aﬁdades detectadas. ’ \
15 | Anotar las caracteristicas de los bienes.
16 Cétegoria y subcategoria de los bienes faltantes.

Anotar los bienes faltantes considerando; No. de inventario, Descri;ﬁcién, Costo Unitario
y Costo Total.

Anotar la hora de cierre de del acta.

Anotar los minutos de clerre del acta.

Los participantes en el evento, se podra incluir los invitados en el cuadro de firmas.

N
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CoMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES §.A. DE GV,

SOLUSIONES INTEGRALES, COMPROMISO DE FoNDpO
DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, REGISTRO SHCP 18200

gy

ACTA DE SOBRANTES DE INVENTARIO

s
aades Pereany ERAARILBIAAY T

. & | GEREMCIA DE RECURSOS MATERIALES

DECARTAMERTD DE SIS TRAGICH DE BIENES: Y SERWCIOS

AETA DRI TRATTA FARA REPORTE DS SOE

TIES BIE BIERES DI OMENND
EAERCIGIR SN a7 - e

TR U SOUUOOPNUUUURORROTTON -1 - -SOVOON .. | 1.2 111 Eoct- 2L - PR L~ -}
204 . wE rrunizon Bs siguinnbes PAMIINEE. g e Fesponsabiegeal
trreentain, Sr..... .. e . . . Coowdinghor del nwentedn v
b= BT S oo e 8 REsponsable ded Mmacsn,

B e cveerere e sesmn s cmaennans bersam st e <t e e aea s s wr st s e My DDTE 0B finalidad e dejar
conEtsnois e ips bisnes desoneumnioodizsdnsague v sa encuanien en egistos wontebles
pere gueds aosnio & s Basespes ol Registn Afertaciin ¥ Disposisiin Final de COMESA pams
fos RS de biznes mushies noregistredos “De no congoamse el velor de adguisizion de aligln
bigm muahle, aste pocré zer detearminedo pare fines administrativos de inventstio por &l
meoponsshie dae jos Recusos Finsnoiens, considersnds 81 valor de ohos bienes con
ceracheristices similares, o en su Jefecto el gue e gbbanga e frovés de los aRCerHEmDE que
juzguen pedinanies”.

B mimpean doncdess detechn 18 dieempiss. ... cees
TR e o Ta L 1 = 1 TOT OO U
ancontar R, e

TS v marmsrarsv et Bk

s, @i BecUdndongde se debism

.

las. aantidad fet-] difsmnciy & imegiiaddadas detevtatias
T s T UV OPUP PP es PRSI T SRS SARE
s desoipoitnpedcisa de les cammctedstices el bien SO e trraneeaa

s de adioulo segiin i cetegoris del rvents

’5
| i . I 1

. . MCREAL,
Siendn BE.......m ADIEE y.......0u f¥OUDOS, no habiands mds asuntos que tater, s da por
termvinssda s seunion.

MTERVENTORES: ......»

EUAETE. ¥ FIRSAN DE GINEN FEAUG 8 MECUERTO

ROWIBRE V SRS NEL COORMBAGOR DE L3 HUVERTARIDS

RDBHEE ¥ FIRAAA DEL SRLMPDD TE ALAMER
o tae s

|
A
N

i
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CompARia MEXICANA DE EXPLORACIONES 5.A. DE C.V.

SoLyCIONES INTEGRALES. COMPROMISO DE FONDO
DE FARTICIPACION ESTATAL MAYORWARIA, REGISTRO SHCP 18200

4 Esc‘ribi'r‘ ‘lé‘ unidad administra',ti\'/a ‘responsable del inventario, Departamento de
Administracion de Bienes y Servicios,

2 | Completar el afio de la realizacién del inventario.

3 Anotar la dlreccibn fiscal' dé centro de trabajo donde se encuentra la unidad
administrativa rasponsable del inventario.

4 | Anotar el dia de elaboracion del acta.

5 | Anotar el nﬁés. de elaboracién del acta.

é “Anotar el afio de elaboracién del acta. '

7 | Nombre del responsable del inventario.

8 | Nombre del coordinador del inventario.

9 | Nombre del o los responysab!e (s) del almacen.

10 | Invitado (s) a la reunion.

11 | Anotar la diferencia detectada.

12 | El Departamento o Secci6n donde deberia estar el bien.

13 | Particularmente el Usuario que debe tener el bien, ' (\

14- | Cantidades de las irregularidades detectadas. \

16 Anotar las caracteristicas de los bienes.. \

16 | Categoria y subcategoria de los bienes faitantes.

7 Anotér los bienes faltantes considerando; No. de Inventario, Descripcion, Costb Unitarlo

|y Costo Total.

8 | Anotar la hora de cierre de del acta.

Anotar los minutos de cierre del acta.

Los participantes en ef evento, se podra incluir los invitados en el cuadro de firmas.

/o

&;
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COMPARA MEXICANA DE EXPLORACIONES 8.A, DE C.V,

BOLUCIONKS INTEGRALES; COMPROMISO DE FONDO
BE PARFICIPACION ESTATAL MAYOINFAIA, REGISTRO SHCE 18200

CONTROL DE ACTUALIZACION

!C EDGAR MOREN(:'FLORES

JEFE DEL{DEPARTAMENTO DEJADMINISTRACIO
DE BIENES Y SERMICIOS

CP JOSE MNU% NU EZ W RTiNEZ

GERENTE 7 R FINANCIEROS

-” ‘ ;Z/

ERNANDA DINA GARRENO OSORIO
ULAR DE L A-UNIDAD JURIDICA

AUFORIZG

ING. ADAl{\I ERN

NG, ENRIQUE RODR(GUEZ MEDINA
GERENTE DE RECURSOS MATERIALES

et

LiC, GABRIEL ULISES VALDEZ HERNANDEZ
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINJSTRATIVA REGIONAL SURY

VIS UENO

LiC. PANFILO AVELLANEDA SANTIBANEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gerencia de Recursos Materiales
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“"Manual para el Manejo de Almacenes”






