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1. PRESENTACIC)N

Atendiendo a lo establecido en el Capitulo XH dei Acuerdo por el gue se estabiecen las DISpOS Sie]
en_Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales; eSpec:ﬂcamente en lo estipulado &M=
numeral 207 de dicho ordenamlento nermativo, Compafiia Mexicana de Expioracmnes, S. A de C.
V., a fravés de su Organo de Gobierno, publicd el 27 de febrero de 2013, en el Diaric Oficial de la
Federacion la primera version de su Manual para el Mangjo de Almacenes.

A partir de la emisién e implementacion de este documento se¢ establecleror formalmente las bases
para aiinear el funcionamiento de nuestros alimacenes cen las practicas y. directiices definidas dentro
de! Manual Administrativo de Aplicacién General en Materla de Recursos Materiales v Servicios
Generales. Con ello, ademas de dar cumplimiento a la normatividad vigente, se progresé hacia un
ambito de control mas preciso y congruente con g modele de operacitén eficients que se pretende

alcanzar,

No obstante, como paite de un proceso de mejora continua y ante la modernizacion de nuestros
procedimientos internos a partir de la adopcién de imporantes herramientas funcionales como la -
plataforma SHC-SAP. surgi6 la necesidad de revisar este Manual, con la finalidad de determinar |
cabal vigencla de su contenido, asi como su aplicacién funcional de cara a las nuevas herramientas.

Como resultado de lo anterior, la Direccién de Administracién v -Finanzas, a través de la Gerencia de
Recursos Materiales, con fundamento en lo éstablecide en el articulo 30, fraccidon |, del Estatuto
Orgénico de Compafla Mexicana de Exploraciones, S. A. de C. V., llevé a cabo la primera
actualizacion del Manual para al Manejo de Almacenes de Compafiia Mexicana de Exploraciones, S.
A. de C. V,, cuyas adecuaciones principales se centran en fortalacer el papel de |as areas a cargo de
la administracion y operacién de los almacenes, mediante el esclarecimiento preciso de sus
obligaciones, responsabilidades y actividades; asl como la alineacién tanto de los procesos en si,
como la generacion de Indicadores a la plataforma SIIC-SAP, con el objeto de hacer mas eficaz y
~ eficiente la operacién integral de nuestios almacenes. :

2. OBJETIVO

Regular la operacién de los Almacenes Generales Reglonales mediante la definicion de
sgponsabilidades funcionales v la implementacion de procedimienios especificos para el control de
Imientos y existencias de los bienes de consume 2 sy resguardo, garantizando a fravés de la

etacion de indicadores la oporfunidad de la informacién minima requerida para la adecuada
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3. MARCO NORMATIVO

+ Constitucion Pofifica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Bienas Nacionales. = : _ NG

« ‘Manual Administrativo de Aplicacion General en Materla de Recursos Materiales y Servicios
Generales, - ’ : : .

+ Aclerdo por &l que se establecen las disposicionés en Materia de Recursos Materiales y Servicios.
Generales. . - T : -

» Estatuto Organico de Compafila Mexicana de Exploraciones, S, A. de C. V

4. AMBITO DE APLICACION
Este Manual es de observancla general y obligatoria en todo lo relacionado al manejo y operacion de
los almacenes de COMESA, i : . R

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

Sin perjuicio de lo anterior, fodas las areas que adicionaimente se encuentren relacionadas, tempora
o permanentemente, & i0s procesos de almacén estan obligadas a atender las disposiciones que aqul
se contengan en todo aguslio gue les resulte aplicable. -

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

5. RESPONSABILIDADES:

En apego a lo dispuesto en Jos numerales 209 y 224 del Manual Administrativo de ApHcacion General
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales vigente, los Almacenes Generales gue para
-efecto de sus funcionss y necesidades COMESA requiera. para su operacion, estaran bajo la
inistracion de ta Direccion de Administracién v Finanzas, quien delegard ia supervision y
cion de éstos al Departamento de Administracidn de Bienes y Servicios y a las Unidades
listrafivas Regionales, respactivamente en términos de 0 establecido en el Estatuto Qrgénico 7
pafila Mexicana de Exploracicnes, $. A.de C. V.

—R

eracién funcional de los almacenes estard a cargo de un Responsable de Almacan, guien sera
{Bslgnato por e Director de Administracién y Finanzas. La Gerencia de Recursos Materiales, el
partamento de Administracion de Blenes y Servicios, asi como el Tiuar de ta Unidad

£
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Admfmstratwa Regzanal que corresponda, podran proponer a peticién de Ia Di @lén de o
Administracién y Finanzas, con base.a un perfii especifico y a la experiencia gue en la p‘t?sea

ol candidato a la parsona gue pueda funglr como Responsab[e de Almacén.
gra

“glio, la Gerencia de Recursos Matetlales elaborar un diagndstico en el gue establecera [as razon -_'.
fundamentos para proceder a la apertura o al clerre de algin recinto. Dicho diagnéstico debera toms
en cuenta los beneficios qua la decision en cuestidn aporte al eficiente y racional aprovechamiento de
los inmuebles destinados al almacenamiento, asi como las venigjas para el control y resguarde
adecuado de los blenes de consumo propiedad de la Entidad,

En este contexio, las responsabrlldades funclonaies fgue a cada area corresponden quedan de la
siguiente manera;

{, Del Departamento de Admmistrac:én de Bionos y Seruiclos.

a} Supervisar la operacion de los Almacenes Generales Regionales, & fin de detectar. con base
en las disposiciones aestablecidas en el presente Manual, areas de oportunidad en e
desarrotlo de las actividades y procesos, asi como posibles desviaciones que impidan o
limiten el cumplimiento de fos objetives planteados,

b} Informar a la Gerencia de Recursos Materiales y a la Direccién de Administracion y Finanza
de los hallazgos derivados de la tabor de supervisién que realice, a fin de establecer un ﬂwo
de informacién oportuna y confiable gue propicie la adecuada toma de decisiones.

¢} Revisar y actualizar las disposiciones del presente Manual, a parllr de los hallazgos derivados
de su labor de supervision y de las propuestas que para tal efecto le envien ios titulares de las
Unidades Administrativas Reglonales.

d} Difundir a todas las areas involucradas en Ios proceses de almhacenes el contenido de este
Manual, asi como atender y resclver ias dudas gue su interpretacion pudiera generar.

e} Reunir la informacién que para el efecto requiera la Gerencia de Racursos Materlales en fa
elaboracion del diagnbstico que proponga vy justifique la apertura o cierre de los aimacenes al
servicio de la Entidad,

f) Elaborar én apego 3 Ja normatividad vigente el Programa Anual de Inventarios de Bienes de
Consumo, y encargarse de supervisar su puntual ejecucion,

Capacitar periddicamente al personal relaclortade con la impiementacién de los procesos
contenidos en este Manual, asegurandose que cumplan con el perfil y conocimientos minimos
necesaries parae el adecuado desempefio de ias funciones gue les hayan sido asignadas.
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0. De Ior; Fituiams de Eas Unidades Adminisirativas &egiona!e%.

) _Garantizar fa adecuada operacién de los almatenes pmporcmr\ando l0s recursos hu TV
tecnolegicos g fmancreros que resulten necesarios para tal efecto,

c) 'Venf‘cal los ‘mecanismos y controles establecidos para garantizar Ea lmegndad ﬂswa ¥
" funcional de los blenes a resguardo del almacen, previendo la rotacion de los materiales para
evitar su caducidad o deterioro y promoviendo, ademés, ia identificacién peritdica, en -
coordinacién con las areas usuarias de aguelios materiales afectados por. obso!escencla nulo
o lento movimiento, a fin de fomentar su desincorporacion de! inventario.

d)} Informar ai Departamento de Administraciéon de Bienes y Servicios sobre jos hallazgos vy
desviaciones que en ef curso normal de las operaciones s¢ legaran a defectar en el
funclonamlento de los almacenes; -asi como proponer adecuacionss y actualizaciones a las
disposiciones del presente Manual en. funclén de las necesidades operativas y. en apego ala

 normatividad vigente. :
a) Ejacutar con apoyo del Responsable de Almacen e} Programa Anuat de Inventarios. _
f} Crear y mantener actuakizado un catalogo de firmas de los servidores ptblices autorizados

para solicitar bienes al aimacén. _

. Del Responsable del Almacén,

a) Operar funcionalmente gi Almacen General Reglonal a su carge, aseguréndose de cumpllr las
disposiciongs normatlivas que se encuentren vigentes para tal efecto; v atendiendo a las
mejores practicas que para el case 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 jos movimientos realizados dentro del sistema.

¢} Salvaguardar la integridad flsica y funcional de los blenes bajo- su cuslodia, previendo la

rotacién de fos materiales para evitar su caducidad o deterioro, -
Promover coh las dreas usuarias el use de materiales afoctados de nulo o lento movimientoy,
. ‘,‘
|

en su case, solicitar su desincorporacion de fos inventarios.

f Registrar en sl sistema en tiempo real los movimientes de biehes que s@ generen en e
almacén a su ¢argo, atendiendo para tal caso fos procadimientos establecidos en el presenta (?
Mantsai, ' : :

Gerencia de Recursos Materlalos
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fy Implemantar las acciones necesarias para evitar la acumulacién de chatarra o
-0 lento o mowmlento al interior de los aimacenes a su cargo. 3

) Demgnar R supervisar al personal responsable de ias actlwdades

i) Aphcar tos tnd;cadores refer;dos en sl presenta Manual y reportar los resultados al Ta e A

desviacionss en la operacidn del almacén.
i} Las demas que para el caso establezca la normatividad vigente.

IV, - Del Departamento de Contabilidad: :

a) Cada fin de mes el Departamento de Contahilidad dara su visto bueno a las transaccrones
reatizadas por ios Responsables de Almacen.

. 6. DEFINICIONES

Acta Administrativa: Documento que se elabora en la entidad para constar los hachos determinad
0 actos gque puedan trascender ia retacion laboral o Jas responsabilidades de los servidores publicos

Almacen General Regional: instalacton institucional destinada para ia salvaguarda de los bienes d
CONSUIMO, MISMos que a su vez podran tener tantas ubicaciones como se requieran para el apoyo a
jas achividades sustantivas, eslardn adscritos a ias Unidades Administrativas Regionales y reportaran
permanentemente las transacciones reaiizadas mismas que deberan ser incorporades al sistema.

Almacen: Es un lugar especialmente estructurado y planificado para custodiar, proteger y controlar
los hienes o materiales de la empresa, antes de ser regueridos palea su produccién

Atrea Usuaria: Instancia que adquiere los bienes, valida las especificaciones técnicas y sclicita la
enirega de los materlales al almacén de acuerdo a sus necesidades. :

Bienes de Consumo: Aguellos que por su dtifizacion en el desarrollo de las actl\ndades que reaiizan

en la Entidad, tienen un desgaste parcial o total v son controlados a través de un registro global en
us inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio {refacciones, equipo de proteccién
e

onal, consuribies, papsleria, herramientas y materiales de ferreterla)

; de Costo: Unidad organizativa perteneciente a una sociedad gue repregsenta dreas tnicas de
fsabilidad en.la empresa que pusden generar costos @ influir sobre elflos: Areas Administrativas EP
vciones, Jefaturas, Almacenes). E

fro: Unidad organizative asignada a una sociedad, con direccion, idioma, moneda y datos /)\

.

\zestros propios. Los materfales se valoran y se gestiona su stock en este nivel.

Gerencls de Recursos Materiales
Departamento de Administracidn de Bienes y Servicios
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[T

Datos ﬁﬂaestros. Snn ja fuente ‘central de informacién de la empresa. Todos [os component 3:_
" acceso a estos datos, Al rntegrar los datos maestros en objetos de base de datos centr
redundancua de datos.

CRETARIA DEL S5

Dlagrama de flujo: También Ilamados fijogramas, son diagramas que emplean simbolos . il
representar 108 pasos o etapas d& un proceso, mediante la descnpmbn secuencial de cada paso 0
mteracclbn de estas : N

) una tares gue puede ser dlvtduda a su vez en sublareas. £3 el objeto que racoge | Ia mformacxén econémica .-,'--.‘.-.. =t
ol sagurmlento del proyecto.

Grafo: Representa la secuancia de oparacrones de un proyecta o fa secuencm de una sola operaclbn denfro de
un proyscto, '
Inventario: Proceso de valoracion fisica de los bienes propiedad de la Entidad dondé so verificen las
caracteristicas, condiciongs fisicas 'y de- almacenaje, ademas de su comparacion contable de acusrdo a
registros en sistema, ) . o
mventario ciepo: Conteo rmmal en el que no se tlene mayor referenma mas que el listado de fos materlales y
sus ubicacionses ' _

Indicador: Valores correspondientes a una unidad de madida, un cociente o formula utilizada, gue sstablecan un
paramatre de madiclén o de avance de cumplimiento de los objetivos y metas establecidas. :
Materiak Clave numérica que [dentiflca un material existente en ef Sistema SAP.

Materlal Estratégico: Son aquelles gque en el Indicador de Rolacion sea sobresaifents y tendrén un tratamient
como se indica en el punto Mo.7, VUl de osts manual,

Yaterial obsolete: Es el material que no haya tenido movimiento en un periodo igual 0 mayor a un afo.

Procadimiento: Sacuencia de las aclividades que realiza cada area, con [as funciones descritas en los
manuales de organizacitn, por ser instrumentos administrativos que apoyan la vealizacién de actividades
cotidianas y gue consigan en forma sacuencial, ordenada y mettdica, las operaciones que deben seguirse para
fa realizacion de las funciones asignadas a cada una gs jas areas de trabajo.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o Interactuantes cuya finalidad s transformar
- alementos de entrada en productos o servicies.

Proveedor; Persona fisica o moral, constituida legaimente para vender bienes y/o servicios a COMESA.

Regponsable de Almacén: Servidor Publico adscrile a la Unitiad Administrativa Reglona!, encargadec de la
deninistracion y control de tos bienes de consumo y materiales propiedad de la entidad que se encusntran a
rdo de los Almacensgs Generalas Regionales.

SAP

: Garancia de Recursos Materiales o
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Transaccién SAP Con}unto de pasos de cila!ogo qus lleva a cabo una unidad funciona Yy
dentro-del sistema; " i Ff

- _ _ . ¥

- UAR: Unidad-Admmistr’at_iva Reagional. Cé%f’f

7. DiSPOSICIQNES GCENERALES

Para todo aqueilg que no esté expresamenta establecido en el presente Manual, seran aplicables Ias
dlsposictones contenidas en el Capltulo X! del Manual Admmtstratwo de Aplicacion General an Materia -
de Recursos Materiales y Ser\ncms Gensrales vigante

lLas actuahzac;cnes y modificaclones que se hagan al presente documente normativo serén aplicables
. a pariir de la fecha de su publicaclon en'la Normateca Interna, a través de la pagina de Internet de

" COMESA, y dejaran sin efecto inmediato aquelias a las que-sustituyen. Para efectes de auditorfas 'y
revisiones de control, resultaran aplicables los procedlmtentos que se encontraban vigentes al
momento de [05 actos o eventos auditados ¢ revisados,

l. Rogistro de Entfada, Guarda, Custodia, Transferencla, Salida e Inventario %\
a) Entrada: Son las mercancias recibidas por un proveedor extorno. Toda entrada d
. mercancia tlene como consecuencia un aumento de stock en e almacén. En SAP hay 2
tipos de entradas de mercancias: Entrada de mercancia en referencia a un pedido; y
- entrada de mercancia relacionada & una orden de surtimiento, Una vez realizada [a
- anfrada de mercancia por al Sistema SAP, se debera imprimir e formato de enirada,

firmarlo y sellarlo.

) Guarda: Cada material para su debido cbntroi, deboré ubicarse segin su clasificacion e
identificacion en pasilios y estantes dentro del Almacen General Regional,

¢} Custodia: Es la supervision diarla que se tiene del Almacen General verificando que los
candados y accesos no estén transgredidos, La custodia fiel y eficlente de los materiales
debe sncordrarse stempre bajo la supervisién del responsable def Almacen.

d} Transferencia: lLos movimienios de Inventarios entre almacenes se efectuaran
directamente en al sistema al momento de la transaccitn, debiéndose imprimir {os

formatos, para su flima v sello.
Sallda: Las &reas requirentes deberén solicitar los bienes & almacen mediante cofreo
electrénico institucional u oficio firmadoe por el jefe de brigada y/o gerencia que e
corresponda. posteriormente el aimacen eniregard las refacciones o bienes previa

improgién de los documentos gua gonere el sistema. El personal que reciba of material a
nombre del drea usuaria debera firmar de conformidad los formatoes.

Gerencia de Recursos Matertales
Departamento de Adminlstracién de Biepes v Sefvicios
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-f} inveniarios: Actuaiments se realizan dos tipos de Inventarios ﬂstcos‘ inventari ‘d
e Inventaric de apertura v cierre, lo cual el semestral se realiza a mitad v §

.. gjercicio fiscal, y el segundo se realiza al i€rmino o inicio de un proyecto. dichos N

. se llevan a cabo para tener un control estrlcto de Ios blenes

I i&écapciéh de Bienas Fuera del Almacén

La recepcion de los. materiales por cualguier Almacen General Regional, afectara la cuenta dé
inventario correspondiente. Los bianes y materiales serén tmputados 8 las areas usuarias hasta que--
sear requersdos por estas. _ S :

La Brigadas (Proyectas) tendran un Centro de Consumo donde se recibiran los materiaies. Este

Centro afectara directamente a la cuenta de consumo del proyecte mediante imputacién P (Proyecto)
o lmputacicn N (Grafo). La recepclon podré ser a través del almacen, o dlrectamente por el

proveedor

‘Cabe recalcar gue con fa ;mptamentacaén de coniratos ablertos 5@ debaran surtlr los materigles
directamente del proveedor hacia los proyectes {Elementos PEP) y &'eas (Centros de Costo),
aprovechando vy disminuyendo los costos d_e almacenagje y transportacién por parte de la Entidad.

NG | . ¥ mraacin
R I areenos | F.. . l st I
CHCHAS LT HIRALFS . AR SATIMIENTZ HKGM‘“—
4& &} ’ IMPLTRLLON RFECTA CTADE,

uum vianort: A ALMACEY IRVERTARID

i

-t o in

i | | AL ]
- eneaR [ f-e

HiBo

BRIGANA O

DEPAHYAMENTOS .
il . IAPUTALIONACERTRS b, SURNTABE
. D CoNsliMe 0 coNsitma

FROYETIO )

ol
B L e
ViREERALION AECEPCIdN

- . . TERTACHD
CEATAVA 05 B ) i

: Los materiales nuevos que son devusiios por fos proyet;tos yio brigadas, v gque va fueron @
Steados, ast como fos usados en condiciones de uso, estaran dentro det Sistema SAP con valor 0,
administracion y control seré igual que un material valorado. o

F e
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118, Ubrcaclon e fos Almacenes

Admimstraclén de Bienes y Servicios, Actuaimenie en Slstema SAP existen cuatro atmace

generales los cuales son: Region Sur, Region Norte, Reglon Marina y Oficinas Centrales.

CENTRO - HEGIGNSUR.

OF:cmAS
cenmmes

- REGION .
MAMNA

IV. Seguridad Fisica del Almacén

Para ef adecuado resguardo de los bienes, los almacenes deberan contar dentro de sus medidas de
seguridad, como minimo, gon uh espacic fisico delimitado por paredes, techado, con una pueria 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 establecimiente 1o permitan, contar con
sistemas de clrouito cerrado de television, sistemas detectores de humo y contraincendios, y demés
mentos requeridos por la norma de seguridad institucional vigente.

BRIGADAS -

BRIGADAT

o del programa de prevencién de riesgos que efeclien ef asesor extemo de seguros y el 4rea
ros de ta Entidad, se deberan realizar visltas de verificacién a los almacenes, con el objeto de
vlinar la exposiclon especifica de riesgos que tenga el inmueble y, a partir de ello, determinar la

tion de nuevas medidas de seguridad. .

1
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V. Concmac:én con Contabilidad

éstas deberan ser aclaradas directamente con el responsable’ del registro. -

Vi. Emision y Revision del Catalogo de Articulos:

&3] Departamento de Adminisiracion de Bienes y Servicios emitird y revisard perlédicamente el
Maestro de Materiales de Bienes de Consumo para evitar que exista duplicidad en el catéalogo.

Cuando los bienes se encuentren dentro de algdn grupo que no.les corresponda conforme at Maestro
de Maleriales, el Departamento da Administracion de Bienes y Servicios se encargara de su
rec?asn“ cacion. . : .

VIl Tiempos de Reposicidn de Inventarios:
Punto de Reorden

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

productos.

Ponto de
raorden PR

Tharnpo e
Entrega IE

ventaric de seguridad

ventario adicional que se mantiene pata protegerse contra lus camabios en los consumos esperados. .

Catculos de inventarios de seguridad
NSERVADOR IS 7 Demanda promedio * TE promedio an el tltime afio /%
: e Bl .
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- Parael controf de jos bienes dél aimacén se establace la clasificacidn ABC eu inventarios del é:aerdo a
su importan(:la \

Clasificacion A.- Corresponde al 20% de los bienes con e 80% dei valor de inventarios, mismos que
deben 1ener un control esfricto, se debera realizar inventarios ciclicos de esta clasificacion 4 veces
durante uit mes para mantener una confiabilidad de los mismos. :

Clasificacion B.- Las partidas correspondientes 3 esta clasificacion se deberan controlar medianamenta .
y representa el ?5% det valor de los inventaﬂoa con 2 inventarios ciclicos a través del mes,

Clasificacion C.- Los blenes que se encuentran en esta clasificacion corresponden ai 5% del valor total
de los inventarios y su control de Inventarios ser{a minimo con 1 inventari io por mes.

8 INDICADORES

Los indicadores de Almacén deberan ser entregades al Departamento de Administracion de Bienes y.
Servicios para el andiisis y toma de decisiones aue conlieven al mejor aprovechamiento de s

'ecursgos,
L, Conf;__ab:lld_ad de los inventarfos cantidad (INV). (\
Ohjeto del Indlcador: Doterminar la confiabyifidad de ios registros del inventario de Bienes de Consumo, en suato
a ta cantidad de bisnes.

Saldo de tas cuentas do vada partida de articulo reportado por ¢ sistema informatico gue se
utilice ar el almacén, tonlra los resullados del conteo flsico {existencias reates).

thidad de medicién

Extatencms por partida registrads en el sistema lnformétlco

[ . ‘Conteo fisico por partida -} ]X 100

Cacta inventario

Se sslablecerd come muestira al tota! de los bienas inventariados.

/ Ch
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M. Conﬁabihdad de los inventarios en monto {INV),

.| Objeto del ndlcador:

Datarmmar ia confiabifidad de tos inventarlos v sU comparacion ¢con [os neg{stro
an cuanto 3 BUs monios. '

"Unildad de medicion

hmporte total de bienss inventasiados y sus cosloy

"~ importe tofal de blenas reglisirados contahiemente
en el sistema y sus costos :

Pardmetro

i I_’eri odlcldad Cada Inventariu
Muestra Se as!amecelé cOMmo muestra al total de {os bienes muenlanadns

i, Determinacion optima de existencias por producios (INV).

Objeto del mdicador:

Determinar fa existencia dptima por cada familia de bisnes, a partir de los requarimlentos cf\

Unidad de medicion

ias Araas para programar su adquistcion. i

[ Insumos enfregados por el aimacén ] X 100

Insumos sollcitados por jas winidades administrativas

Pardmetro

>06% y <BB%

Periodicldad

Ssmestral

~Uesira

Los bienes solicitados por las dreas usuarias y log bienes entregados por los tesponsables

de almacén.
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IV. Tiempos de Reposigion de inventarios (INV).

Ohjeto del indicador:

| Conocer el punto de faofden de cada bién '

Unidad do modicion

de antrega de material por proveedor, mas el t!empo tnlmal {Tl}, tiempo de sehcr T
producto al prcveedor

IRI=TE+T

Los tiempos de reposicién de inventafioc pueden ser vanablas de acuerdo al fipo de
producto y @ o establecido en log ccntratos para el suministro de blenes, por 1o que se
llevara una estadistica por fipe de blen, gue parmitird conocar el punto de feorden.

Periodlqidad

Trimesteal

Muestra

100% dé tog mrticulos de cada grupo en ef slmacén.

V. Gonfiabiiidad en el registro de movimientos de inventario {INV),

Obyjste del indicador:

Determingr la confiabilidad de los registros,

Unldad de medicidn

Parametro

Existoncla fislen por bien o insumo

inventario Iniclal + }a suma de {odas ks entragdas ~ Suma de todas ias salidas )

Periodic!dad

Trimestral

Muestra

Las existencias 1(sicas, ql_ir}gen{_ario inicial la suma de las entradas ¥ fa suma de las salides,

Gerencla de Recursos Materiales
Departamento de Administracion de Bienes y Servicios
“Manual para el Mane)o de Almacenes”

[




COMPARIA MEXICANA DE EXFLORAGIONES S.A, DE C.V,

BOLUCIONES INYEGRALES, COMPROMISO DI FONRG
UE PARBICHNCIOH ESTATAL MAYORNANIA, REGISIRO S)ICP 1A200

Vi. En.treg'_és recibldas correctamente {INV),

Ohjeto dei ;ndi&édor: Nimero v poreshtale de los pedidos que no cumplen, relacionadas con :;:.
D especificaciones establecidas,

"] Unidad de medicion
T Enfregas rechazados - X 190

. Total de entregas en pedidos & en
Ordengs de Surtimiento

Parémefro
Cabe mencionor que fas enlregas rechazadas por no cumplic con la calidad y
. . aspecificationas debsrén ser contemplédas pasa tas penallzaciones correspondientes,
| Perlodicidad : Mensual o - o \
Muestra Total de emregas en érdenas de surt:miento y padidos. - \ \\

‘Vil. Nivel de cumpilmlento de los proveedores {INV).

Chjete det indicador: Nos parmils conacer ef namearo v porcentaje da la aﬂcienc!a da lus proveadores en cuant\a—
_____ ) la entraga de mercancias y respuesta a las necesidades operativas.
Unidad de mediclén ' '
Total de bienes entregadas Fuera de Tiempo '
Total do blenes & entregar X160

Parametro

; ogi_:;ldad _ Trimestral

£ Total de blenes amregédos y total de bienes entregados fuera de tlempo.
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LoV

]

Vill. Rotacion de Inventarios. “Transaccién SAP.- MC.B”

.| Obleto del lr_tdlcador:. ‘Nos permite conocer el nimero de veces que ha temda movlmianto fos 1 if
determrnado pericdo. ' 3

Unidad de medicién

Valor de consumo total
Valor de stock valorado maedio

Valor de consumo.- 5on 1as unidades con salida durante ¢i pariodo :
Valor da stoch \ralolado medlo.- San fas unidades existentes por términe medio durante el

periodo.

Pardmetro

Perlodicidad | Semestral

9.  PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE ALMACENES:

La administracién de los Bienes de Consumo debera realizarse de conformidad con los
procedimientos detallados en los siguientes anexos:

Anexo 1. Procedimiento para fa Recepcion de Bienes de Consumo en Proyecto o Area Usuaria .
Aﬁ&}(p 2. Procedimiento para fa Recepcién de Bienes de Consumo en Almacen.

Anexo 3. Procedimiento péra ta Tfansferencia de Bienes ds Consumeoe en Aimacen,

Anexo 4. P'ro_cedimientn para la Salida de Bienes de Consumo en Almacen.

Anesxo 5. Procedimiento para Inventario de Bienes de Consumo én Almacan.

Anexo 6, Procedimiento para la Plansacién de Requerimientos Materiales MRP

P )
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ComMPANIA MEXICANA DE EXPLORACIONES §.A, BEC.V,
" Bonuctones INTEGRALES, COMPROMISO DE PORDO
DE PARFICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, REGISTRO SHCH 18300

ENTRADA DE ALMACEN

GOMPAﬁIA MERICANADE EXPLQRAC!C!NE.‘S 8 ADECV.
ALMACENES B INVENTARIOS - .
"ENTRADA DE ALIAGEN POR INVENTARIOS
C . £RCHA DE I AnodH ;@ LUNEE, 26 MA) R
£ FHOHE BE TRANEACOIOH LUHES. 25 WAYO 20 T
ALacaty
. 14 ARFEREICHA D1, GOHTRATO O DOCUMENTOCON G SR REALILE LA ADAUISICIONEA D001 G _ ) )
HOMARE DEL PROVEEODR FEARETERS 1A CAAREDANA : : .
+ B PAGTIIRA 1117 oL Y0 CON OUE BH REQINERON LOD BEIES :
BUARIG: B2AVAA o
I GATEIOAL - DEBIRIGISI IATERIAL, i . i " ; OANFDAD  COBTOUNITARK  GOSTO TOTAL'
(ARTHHAO} _ -
ot PRHTALONT £4 ‘rza 2040 oo uen
i w0 oo
G @ @
HOMARE Y PIAMA DF LAT BAEG HOMANE VFIANA DELA PEREOHA e
QUE ENTTIROALO B BISHAS | Qi RECIRELOE BIENTS
SALO DHALMACEN
!p!
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CoMpARIA MEXICANA DE EXBLORATIONES §.A. DE C.Y,

BOLUGIONES INTESHALES, COMPROMISD DE FONDO
OF PARVICIPACHIN ESTATAL MAYTR TARHA, REGISSRO S1ICP 15200

gt impres|0n de formato _
2 La fecha de transaccion; se genera autométicamente por Sistema SAP &f dia del registro
1 en Sistema. :

5 Almacen; se genera autométicamente por Sistema ai momento de !ngresar ai centro da
' beneﬂc;o R

4 Anotar el nimero de contrato o documento con gue s realiza la adqursicién de Ios
blenes. : .

5 | Se debe mgresarmal nombre del proveador L L

é Escriba el nimero de factura {s}) o referencia del documento con que se recibleron los
bienes. :

7 Este campo se genera aulomaticamente al momento que e usuario entra al Ststema
SAP,

g Se debe Ingresar el nimero de inventario de acuerde alb catdlogo de articulos en

) Sistema SAP,

9 Ingresar 1a descripcidn det material de acuerdo al catdlogo de asticulos en Sistema SAP,

10 | Anotar fa unidad de medida que hace referencia al tipo de bien o materlal.

11 | Ingresar ia cantidad reclbida por partida.

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

13 Automéaticamante el sistema muestra el costo tolal por partida que hace referencia a la
factura -
Anotar el nombre y firma de la persona que sntrega los bienes de consumo.

Colocar el sello de la Unidad Administrativa Regional o almacén quien recibe Jos bienes,

Anotar el nombre y firma de la persona que recibe jos bienes de consume.

Gerencia de Recursos Materiales
Departamento de Administracién de Bienes v Servielos
“Manuai para ef Manejo de Alracenes”




COMPARIA MENICANA DE EXVLORACIONES 8. A, pE C.V,
SOLUCIONES IRTEGRALES, COMPROMISO DE FONDO

FIF PARTILIPACKIN ESTATAL BAAYDRITAfIA, REGISTIE SIICP 18200

- |4, Responsubfe de Almacan(SclicHanta)

jmaterial

Transacelén SAF MB51 Y MBE2
Visualize stock de almacen por mafarlalio
antasior pera eleboracion de ia solra:tud et

Rogla da Nugaaio i
L& kranslerencia de materlales solamanta 58
poUrd ofack)ar ontre Afmacﬂnaa Ganeralas
[Ragionales

2, Envin lu sollelud de lransferencla &
responskble del efnacen que enlrega
madiante o] correc Inferae da SAP oon
archlvs adjunle de la solleilud de material

3, Rasponsable 4o AlmscenEnirega)
Transaceitn SAP. S8WP
Renibs notiicaciin el responsable  de

I an que saliclb dlanto el comey
interno oo 8AF con archnm adjurito de
sollaiid de materiai

AFRRER T U I

81: Pasa a la Aclividad b
Ne Push a e aatividad4

4, £rvia nolleacidn de  rechazo sl
respensable de almaden que solleiia do Iy
transferancia madianie of corren Interno de
AR,

&. Reclbe deol responsable de slmacen qus|
enlroga la nofificadlén de rechazo mediante
ai gorreo interna do SAPR

TERMINA

6. Responsable da Almacen{Emregs)
Transaceldn SAP- 11818

Efectun [a kansforencla o Imprirme ef "Vale
de movimiento de materlai®

7. Respansable de Almatoen{Enfrega).
Aslividad Manual

Entroge finl te 1ok ¢

TERNMINA

(i

Gerencia de Recursos Materinles
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CoMRARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES 8.4, DECV,

SOLUGIONES INVEGAALES, COMPROMISO.DE FONRO
DE PARTHIPACION ESIATAL MAYURILARIA, REGISTRO SHCP 18200

- C - - . TRANSFERENCIA DE BIENES DE CONSUMO

cnmmﬁm MEXICANA DEEXPLORACIONES, 8.4, ne C.V,
ALMAGENES EINVENTARIOS -
TRANSFERENGIA DB ALMAGEN

JIEVER, 2 MAYD 2015

EIReSRES - ' '
T . ' : _ . T FRGIWA DR MPRERON 3 @
- ’ HKIEVES, 22 E’fﬁ"ﬂ? liat

PECIA DE MANSADSH

DE ALMAGTHREGOM NORTE
£ ALKAGHN: REECOH HOERTHE

llsuﬁﬂ“} BEAYALA, @ . o . - . . )
ittt mmw ma &Mlﬁsf - : E@ . @ . _ﬁ’?___ | @
: COSTOTOTAL

GOUNEHLL, NMATERIM,  DRBGRIPGIOH NATERIAL @ _ W' CANTIAD | GOBTO UHITARIO
(ﬁ o BTG . 5 .
' nem w0 sz ane

Rty TR TGRS COMTARET MG GRNT AOCH S TNS0MM
HLuhad

1%

¥

. R -
HOMOAL Y Fiibs DR LAPERBDNN ROMERE Y FRMA OE LA PERFONA
QIR RECIER LDY RIENES

IR ERTHEGALD & DIENGD
. BEN.O DFEALMATEN ) @
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CoMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES B.A, DE C.V,

BOLUGIONES INTEGRALES, COMPROMISO DE FORROG
UE PARTICIFAGIIN ESTATAL RAYOAITARMA, NEGISTRO SIECH 18200

4 |2 fecha de impresién se genera autométicamente por Slstema SAP el dia de la
impresion del formato, _ '
9 La fecha de transaccion; se genera automaticamente por Sistema SAP el dia def registro
en Sistema SAP.
3 | De Almacen.- Indica el Almacen origen donde se ests reahzando el mmnmlento este so-
|___lgenera autométlcamente por Sistema SAP, o -
4 A Altacén; Musstra ef Almacen destino donde se estdn enviando los materiales, esto se
| genera automaticamente por Sistema SAP. '
5 Este campoe se genera automaticamente al momente que el usuario entra al Sistema
o lsAR.
6 Escnbawg_lﬂrﬂl_c_qnbre de! Jefe de Seccidn v la Fase que solicité los bienes,
7 | Elndmero de documento se genera automaticamente por Sistema SAP.
8 | Sedebeingresar el nimero de! Inventaric de acuerdo al catdlogo de articulos en SAP, \\
9 | Ingresar la descripcion del material de acuerdo &l catalogo de articulos en AP, s
! \
10 | Anotar la unidad de medida de acuerdo al catalogo de artlculos en SAP, \
11 Ingt;esar ta cantidad a transferir por partida. _ \
12 Muestra el costo unitario por producte de acuerdo al costo promedio que realiza el
Sistema SAP, _
13 | Automaticamente el Sisiema muestra el importe total por partida,
Anotar el nombre y firma de Ja persona gue entrega los bienes de consumo. -

Colocar el selio del Aimacen General Regional qua entrega los bienes.

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

. iy

GGergncta de Recursos Matertales

Departamento de Administraclén de Blenes y Servicios
“Manual para el Mane|o de Almacenes”




CoMPARIEA Mﬁ'chNA 25 EXPLORACIONES 5.A. DEC.V,
BOLUGIONES lNTEGRﬁ-LEB. COMPROMISO DE FONDO

114 Pnn’li-CiPMJGN FSTATAL MAYORIFASLA, ROG|STRO SHEP 19200

ANEXO 4 PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE BIENES DE CONSUMO

{.Responeable: Aroa Usunrz{Cuslogler &ves).
Trensaccltn SAP: MB25

Viswaillza eu roservs de matertal,

B Pasa a s Aihidad 3,
Nt Pass el ecilvidert 2.

2. Responsablo; Area Ususris {Cualyiier dres),
Transacctn SAP: MB21
Cyea resarva de nateslol

3. Rasponsable; Arep Usunda (Cusiquior drea).

TFransacdin SAP: SfWR '

Envia nolificadén al respeneabls de almacen

madlanie &l correp Inferne de SAFP dn los
#in materinios.

4. Retbe detfraa uskada colificacidn de ios

conernos da’ ios matedales moedlante ef
catepo [nkarng de SAP.

§l: Pasa & fa edividad 7.

Ne: Pasa a la nhided B,

&. Enwin noflicacon de recheza ot dren
uswaria da satide de metedlsles medante of
correg Interno de SAR

6. Redue e sosponsshle det almegen

nhofflcactin  de  1echezo  de  aefda-  do

metertples madfante oorras Inlerno da SAP

T. Envie rolllicacdn &l uswarip da acspladdn

de Ta enlita do muarialos mediante o corres
nlgrno da BAF,

B. Redba nolifcacon del sesponcalle del

moteristas metdlento 8 corrao lemes de SAR.

#, Ragponsabls da Allmacen (Enalrape)
Trantaocibn SAP

Cfectdin i sefda da malaidel o tmptime gl
fornato de *Vale de Salide

10, Responabia de Almacan (Enrege)
Acihidad: Manwal

Enlraga ol matestil

afmac.en de Iamplwﬁn d;a salldn  da {.
Ha D0k : MIGO _ \

&t TERMINA .
No: Faza afa acihidad 11, °

11. Davielue et mhmnle del meterdal al

Geners! R
Rnala da Nagoolol:
La davalickn ds tos materis ; 1

podrd apiewr  dentie det  ejarddio flscnl
oorrespeHBanle

12 Renliza lo devoluddn de matarial sh ol
datema
TERMINA

PR T
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CoMPARTA MEXICANA DE EXBLORACIONES §.A, DE C.V.

. BOLBCIONES INTEGRAMES, COMPROMISE DE FonDD
. B . DF PAGTHCIPACIGH ESTATAL MAYDRITATUA, REGISTRO SI1CP 18100

SALIDA DE ALMACEN

. GOMPARIA MEXICANA DE EXPLORATIONES, 8.A.DE G,
ALMACENES £ INVENTARIOS :
SALIDA [E ALMACEN

EEIESA o )
. CIECHA B8 IMeAL I r@v] SUEMER, 21 SAVO 20 18
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COMPAF.I{{\ MEXICANA OF EXPLORACIONES 5.A. DE C.V.
BOLUCIONES INTRGRALES, COMPRROMIED 012 FoRDOo

\DEL S

G PARTICIPACION ESTATAL MAYORITAIUA, REGISIRG HICP 18200

ETARIA

3

A

4 Facha de Impresién; se genera automéaticamente por Sistema el dia de impresion del
formato. ' :
~, | Fecha de Transaccion; se genera automaticamente por Sistema el dia del regisiro en
Sistema SAP. - B
3 Aimacen: se genera automaticamente por Sistema ai momento de ingresar al centro de
bensficio. - .
4 | Este campo se genera aufomaticamenta al momento que el usuario entra al Sistema
SAP, o o . _
8 | Escriba el nombre del Jefe de Seccibn y la Fase gue solicitod los bienes.
-6 | Elnimero de decumento de genera automaticamente por Sistema SAP. o
7 | Se debs ingresar el numero de inventario de acuerdo al catdlogo de artlculos en SAP.
& | Ingresar la descripcion del Materiaf de acuerdo al catélogo de articulos en BAP.
9 | Anotar fa unidad de medida de acuerdo  ai catdlogo de articulos an SAP, N
10 | Ingreseyr la cantidad de productos por partida. ' B ‘( '
1 Muestra &l costo uniiario por pro'ducto' de acuerdo al costo promedio gue realiza el \ '
Sistema. . : _ ]
12 | Auviomaticamente el Sistema muestra el i_rnnpor'te totat por partida.
13 | Anotar nombre y firma de la persona gulen entrega los bienes de CoOnNsumMo. N
Colocar el selte del Almacén General Regiconal que entrega los bienes,
Anotar nombre y firma de la persona gue recibe los bienes de consumo.

/ : Gerencla de Recursos Materlales
Deparismento de Adminlstracldn de Blenes y Servicios
/ “Manual para ef Manejo de Almacenes”
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Compania MEXICANA DE EXPLORACIONES $.4, DE C.V, j
SOLUGIONFS INTEGRALES, QOMPROMISC DE FoMNDpD {
AL FANTCIPACKON ESTATAL MAYORIVARM, REGISTRG SHCP 18300

ANE}(O 5. PROCED!MIENTO F’ARA EL INVENTAR[C‘ DE MATERIALES
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(_:ommﬁtlA MeEXCANA BE EXPLORACIONES S.A, bE C.V,

S()LU"S!ONRG INTEGRALES, COMPROMIZG OF FGNDO
I PARTICIPACICEN ESTATAL MANTEM AR, AEGITRD SHER 18260

8it Pasa a o Actividad 0.
o Prsa & la actdad 2,

T R esponcabio: !irmﬂnl\w&muﬂwlg‘nmust?ﬂm
TenmrpefanGrl : MBS
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A earThwt o ety S 3

14.
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17. Ry : Anellita A ¥ lnonel {Aebacriee
h b

o da Biwsad y Servfeian b
Tram e GAF BBNF
Reclbn e Cigaio interno co Cutiel v de ba Upiosd Jukkes of
fnforma i Irvasppacksa s failades e dventnilo ansdlanle
SOTELINEG U8 SAF .
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SRR

CoMPANIA MEXICANA DE LXPLORJXCIONEC‘ AL DECW

30Lt._l¢‘§ONE$ INTHORALES, CDMPROMJso RE FoNDo
UL PARTICIPACHON ESTATAL MOYORIFARIA, REGISTRD SHCR ke300

% Pasa ate Asivided 18,
No: Pasa 2 la adlfdad 18.

11, Respeniable Ardista f decrito
I )

w1
Pactiviced: Marmel

wEars
covreypomdenls
1rsnmins

- o s
o eapontabiar Abaitin AdRTTsieie Blhurskra theserie:
4 Dopatantel v deawnlnlumlﬂn o Bt y Senftles .
Tianace i GAF 1 8
Erdda redBeastn S Mml‘cs de Iivvtifoic o fa Guends do
Rastries  Flnwtderss mﬁ Fodilea  Jay  spcloen
mw :umw £, dcor{‘tg!_rg.qrmla .

. Rl
Franeacdbo AP :Sﬂwp

fiedle wfbuadin e flgle cde dwemmip @ s oo
ﬁepaul:am«ﬁo e Adapriaaiin de Sients ¥ Bavlo v aandlins
ek e

Conligus con of procose de AfUstipsge (TRl (Pmmo

LIZITTAN

TERMINA

. At A I

& Doparlamonto do Adminds liectn d’xBlmowmm:lu 1
Aalvkbed: el

FAardiongios Hedes ¢ [ i

T, Fnhista ! Flonsloe OVoH;
o e Wa 3 dlo Blanas ¥ L \
Aativlital: Mol

Reudlca s i I oz lges bty Wl

Bh: Se lilde. el proceso de lacorpomadn &
lnvgnlados  come  biapos  No  Valorados
{ircoTporaciin Gnlsa vez}.
TERMINA.

No: Pasp a la activitia 23,

2. Madsta pud ¥

] ds dokilnesy GevihE ).

L R

fitrga A dd .

enrteapondonta -
TRRBINE,-

T ' Q?
Gerencla de Recursos Matertales “a
Departamento de Administracién de Blenes y Serviclos
“Manuad para el Manejo de Almacenes” s




CoMPARIA MEXICAMA DE EXFLORACIONES 8.A. DE C.V.
BOLUCIONES INTEGRALES, COMFROMIBD DE FONDO

DE PARTICIPACTE ESTATAL RAAVORIKARIA, REGISTRO SHEP 18100

M&TERIALES MRP

Iy

ANEXO 6. PROCED]MIENTO PARA LA PLANEAC#ON DE REQUERIM]ENT\G$

Proviene dol  Plogiama  Anual.  de
Adquislciones Arrendainlentos ¥y Sewvicliod
{PAAAS)

. Actuallza méxinos mt:iimos v puntos de
reorden, aglo se conflgura direciamente of
ol maesiro de malertaios

%, Corre franspcclén de planificecion  dy
materiales para roposlcidn do Invantarice

3. Visuadilza al resultato de Ia
planificanlén anallza v compara los
rasullados

&b: Pasa o la Aclividad §.
Nao: Pasa nla Avtvidad 4.

de §

4. Eimdne 16 orden  provislenat
plansaciin da requarimienios e
matsrialea T :
TERMINA

6. Convierts en solicliud de pedido de
monara automéllce
TERMIMA

Gargndla de Recursos Niateriales

Departamente de Administracidn de Bienes y Servicios
“Manuat pars el Manejo de Abmacenes”

& 27




COMPARIA MEMICANA DE EXSLORACIONES 5,A. DEC.V,
SOLUCIGMES INTEGRALES, COMPROMISO GE FONDO . .
O PARHIIPACIGN ESTATAL MAYOIGTARIY, REGISTIC StICP 38200 ~ 3581

FORMATO PARA F’LABORAGION DEL PROGRAMA DE INVENTARIOS

COMPAWA MEXIGANA BE E){PLGRACIONES 5A.BDECY.
_INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO

Sne | Feb Hear EABE [Bay Fus Ll {Ago [Sep | Gel [Rav [

1 [Qficings Dentegles

7 |mocen General Regién Sur o |

Admecen Seperal Regin Horle ' 16~ |

1 | Escriblr la fecha de elaboracién delPrograma. |
_ 2 | Escribir el ndmero de tarea, e_smgur}”_l}umero consecutivo.

3 | Anotar el Centro de Costo. o

4 i Anotar la duracién en dias de |a tarea,

5- | Escriba en afio y mediante barras v de forma mensual el seguimiento de las tareas.

Escribir ef nombre y firma de quien elabors el programa.

Nombre ¥ Firma del Jefe de Administracion de Bienes y Setvicios como reviso.

Nombra y Finma del Gerente de Recursos Materiales guien auforiza el programa, v
Gerentia de Recursos Meteriales / M .
Departamento de Administricion de Bienas y Serviclos
“Manua! para el Manelo de Almacenes” \ o "

[




COoOMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES 5. A, DE CV,

SOLUCID_NES_ INTEGHALES. COMPROMIBO DI FoMGD
DE PARTICIPACIIN ESTATAL MAYOINFARIA, REGISTRO S)ICP 38200

- ACTA DE INICIO DE INVENTARIO
1 : con

GERENGIA DE RECURSOS MATERIALES

201.....8, ae reumemn ias slgmen{es parsonas .
det invenlano 5Br..... arerererm e reneis

Enig... S . : 34 Ios R dIES del mies de. u ds

. oy Respunsabte
. n, Cunldtnaﬂor del fnventaric v st
ey RESpONBALIE de Alnacdn. Sr
. e .0, con i finalidad de dar inlolo &f
lrwentarm Bien&e de Gcmauma ;amgmmado por Ia Garenem de Recuraos Materiates con &) fin de
reatzar et hwentario G 1re0 Hsi

Una ver autorizado €l Frograms da Iiwanfarlos ef filular de Unigad Admivistativa responsable

20 reunrd con el personal a 2u CBIYo v camupicard el iniclo, fos flempos estebleckios v fa

metodplogia @ eplicar para el desarmolio de ssta actividad, aciem{as prasanterd al personal
mspunsabi& de 8 coondinacion de los inventarios, ademas solictare & las diversas Areas ia
cooperacidn ¥ agoyo. :

Bl coprdinador de ios inwventarios daré lectura 4l Acta de inicio de Invendatios vy explicara ai
personal encargrdo de reafizar el fevantamiento log aspectos necesarics para jpara el desarcilc
dei mismo, deberd verificer que el personal cuente con los recursos neceas(ios como s &
Inveniario de Bienes de Consumo que ge ulifzard, equipos de compulo v demfy amcu!ﬁs que
consilere Nocosaios.

4. De-mm‘éilo y Seguimiento de 1n\femarios

La Unidad Adminlgtrativa Responsable iblclars & ngrama te nventaipy apovandoss para elifo
del inventalo det mes en curso & 1a renlizacion del trabaie, donde s2 menciona s ubleacidn te los

hlenes o Divel da almacen. Los detos indispsnaables de agta aclividad seran: .

Almacén,

himero de Inventario.,

Descripelon.

Preclo Unitarto de Adqulsicion,

Pratle Tots] de o Partida. :
Ohsevaciones (Las condicidn fisfea dat hien).

4 % g % &N

Dasrante 1n realizacidn del levantamienty ae verificeran los datos requeridos de fos biénes, De
exisfr algin erior &) realizar la caplufa, éste quedare evidengiado alf ver flalcamente el bien, La
incidenciz se anolpra en les cedulas para hacer ins ajustes coirgspondientes en & trabajo
administrative (Conirol de Cambios). En te Cedulr de inventenios, tambien quedaran plagmados

Papna 102

A ' affl
Gerencta de Recurses Materialas ) o
Departamento de Administracidn de Blenes v Serviclos : )
y “iManuat para €l Manejo de Almacenes” »
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Compraiina MEXICANA DE Exm.om\cmwss S5.A0RCY,

SOLUGIONES INTEGRALES, COMPROMIED DE FONDO
F PARTICIPACHON ESTATAL MAVEIYARLA, REGISTRO SHCF 18200

. GERENCIA DE REGURSOS MATERIALES

Mmmtsam

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION D BIENES Y SERVICIOS |

tos detos de a}:;ue!!ﬁs. bisnes que carecen de inventario mismas qus se soficllaran al Departamento
+ de Adrinistracion de Bignes y Servicios.

Siendo 188......2 hOMES ¥.......s miutos, #o hehiendo més asuntos que tratar, se da por
terminada Ia reunidn, - o

INTERVENTORES 1

NOAIBRE ¥ FiRMA DEL RESPONSABLE THEL INVENTARD

HOMBRE ¥ FiiNa DEL COORBINAIRR DE LOS INYERTARIOS
HOMORE Y FHIMA DEL ERCARGADD BE ALMNACEN -

Fégloa 24e 2

HGerencia de Recursos Matesiates - ©
Cepartamento de Administracién de Bienes v Serviclos
“Panual para ¢l Manejo de Almacenes” -




Compafia MIEXICANA DE EXPLORACIONES S.A. DE C.V,

BOi.UG!ONBS INTRERALES, COMPROMIBD DE FOHNDO
DE PARFLOIPACIAN £5TATAL BIAYORITATE, REGISTHD SHOP 18340

.

1 Escribiv fa unidad adminisirativa responsable. del inventario, Depsrtamento de

. Administracidén de Bienes y Servidios.

2 Cump{et'ar ol afio de la realizacién del inventario. o o _

3 Anotar |a direcci_én fiscal de cenfro de trabajo donde se encuenira ._Ea unldad

administrativa responsable del inventario. D

4 | Anotar el dfa de elaboracion de!_égg._ B

5 | Anotar el mes de elaboracién del acta. )

8 | Anotar el aflo de elaboracion del acta. ]
7 Nombr_e del respo_nsablé del inveniario. ~

8 | Nombre del coordinador del inventario. -

9 | Nombre del 0 los responsable (s) del aimacén.

40 | invitedo (s) a la reunién. )

11 | Anotar si es inventario general o por muestreo fisico.

12 | Anofar la hora de cierre del acta.
13 | Anotar los minutos de cierre del acta.

14 | Los pariicipantes en el evento, se podra inclulr ios invitados .en el cuadro de firmas,

Gerencia de Recursos Materiales . - o _
Departamento de Administracién de Bienes y Serviclos :
“Manual para el Manajo de Abmacenes” _ »



COMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.A. DE C.V.
BRLUGIONES INTEGRALES, COMPROMISO DE FonDpO
G PFABTIITACION ESTATAL MAYODITARES, REGISTRD SHCF 18200

A DE Expres
3 O;‘t?,q

s,AjDEC.

ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO

GERENGIA DE RECURSOS MATERIALES

wmmuwu
 BEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

e

s Glos.........adigsdelmes de ... ...

Enifa.. - S
z01.... s, ne reumafm les :slguienien pemonas e y Respmwab!e gat
Inventgai, 5t ... . PP »‘, (}ourdlnadcr del Inventarlo v
........ cetmtrre s enrereen ..u, Responsable de Almacén
.19, con e tinafidad de conchulr of

sl Sr...... _
3r ..
Inventario Bienes de Conqumo plogramadn pm la Gerencis de Recursos Mater mles

al ACTMIDADES HEALIZADAS:
¥t : .

b ARALISES DE RESULTADOS:
Pk

w Punutos, no hablendo més szuntos gue fratar, se do poy

Siendo lag...... w# horag ... ..
terminada j8 reunion,

INTERVENTORES: ...

HOMBRE ¥ FHMNA GEL RéﬁpﬁliﬁnﬂlE HOEL IHVENTATRIC

N.OMBI_‘&E ¥ FIRMEA BEL COGRDINAGOR BE LD S INVENTARIDS

HOWBRE ¥ FIRAYA DEL ENCARGADO DE ALMACEN

Hagine 1 851
S - s e =
/ y N 2 nﬁ
Garencia de Recursos Materlafes

Departamanto e Administracitn de Bienes y Servicios
“Manual para el Mangjo de Aimacenes”



RRAASR
COMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES §.A. DEC V.

BOLUCIGNER INTHEGRALES, COMPROMIBO DE FONBO
OL PARTICHACION ESTATAL MAVORITANES, KEGISTRO S1CP 18200

Escribir la unidad administrativa- responsable del inventario, Departamento de

m1 _ | Administracion de Bienes y Servicios. L N ]
2 | Completar el afio de ja realizacion del inventario.
3 Anotar la direccion flscal de ceniro de traba]o donde se encuentra la unzdad

administrativa responsabile del inventario.

4 | Anotar el dia de elaboracién def acta. e
5 | Anotar el mes de elaboracion del acta. ]
6 Anbtar el afio de elaboracion def acta. \
7 | Nombre def responsable del inventario. o _ﬁ_mwl_q_w )
8| Nombre del coordinador de inventarlo B \\s\
9 | Nombre del ¢ los responsable {s) del almacén. ' Y
10 | Invitado (s) a ia reunidn. ' (N
11 | Anotar las actividades realizadas derivadas del inventario, \

12 | Anotar el anélisis de los resuitados. \
13 | Anotar ia hora de cierre de del acta. _ \
14 | Anotar los minutos de clierre del acta.

15 | Los parficipantes en el evenio, se podré inciuir los invitados en cuadro de firmas.

/
i/ " Gerencla de Recursos Materlales n‘ﬁ
Departamento de Administracién de Blenes y Serviclos .

I

"Nianual para ef Mangjo de Almacenes”




COMPARIA MEXICANA DE EXPLORAGIONES 8.4, DE OV,

SOLUCIONES INFECRALES, COMMROMISS DE FOMDD
LE PARTICIPACIEN ESEATAL NAYONITARLIA, REGISTRO SUCH 15200

“ow
XD

E% X

™
'

o

ACTA DE FALTANTES O DETERIORO DE BIENES DE INVENTARIO %

Y

P!
aloie?

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

Ak
S

ERig . 3 8108, sdine delmesde........r. o e
201....5, 86 reumel ol Ias sfgurentes paracmas ..................................... 1, Regponaabie del
lfwanfaﬂo Bl VI s, Coprdinador del Inventario y
..... o, Responsable de Almagén
3 U . ooty CON 1o Enalidad de dejar
constancra da Ios; blenea de wnsumo no !caaliz&dcs o detﬂﬂoraﬂoa por el USpD Yy que SoR
* guscepliblas de sor desincomporados, 1o anhterior resultado del inventario realizado

El atmacén donde se defeclo o diferencia;,. IR 13
LBECAGE S e i et e e eeene en sewion dunde se da}:-[em
enconfrar et bien.. I

tas. tantidad de diferencia lrr&gtﬂaridades detectmias

TUBFOME ey ees ! . B ORI 1
, & deas:npcxm pranisa de taa camctenslmaa dai bien (es} son,

numero de arficuio zegln g categoria del Inventaria aa:

- e fand Bejus fer .,

) ¥OTAL
Siendo las....... 0 HoTaB Y......48 mmutoa no hebiende mbs asuntos gue talar, se da po¥

terminads 1@ reunitn.

INTERVENTORES: ...

HOMBRE Y FiﬂMﬁ. BE QLIEN REALIZO EL RECUENTO

NOMBRE Y-FINKA DEL CODRDIRADDR DELOS IVENTARIOR

“VOMBRE ¥ TIRMA DeL. PHCANGRO0 DE FLMAGEH

Pagtaa 1 4dc 1

o]

I

Gerencia de Recurses Materlales
Departamenic de Administracién de Bienes y Servicios
“Manual para et Manejo de Almacenss”




COMPAREA MEXICANA DE EXPLORACIONES 5,A, DE C.V.
GOLUCIONRS |INTEGRALES, COMPROMISO R FONDO
#E CARHCIPACION ESTATAL MAYORITATA, REGISTHE S13CF 18240

Escribr fa unidad administrativa responsable del inventarlo, Departaimento de

1 Administracion de Bienes y Servicios.
2 Comptétar ol afio d6 la reaiizacién del inventario.
3 Anotar la direccibn fiscal de centro de trabajd donde se encuenfra la unidad
______ administrativa responsable det Inventario, ) 3 : . B
" 4 | Anotar el dia de elaboracion del acta.
§ | Anotar el mes de elaboraclon del acta, !
8 | Anotar el-afio de elaborecion delacta.
7 | Nombre def responsable dei inventario. N
8 | Nembre del coordinador del inventario.
8 | Nombre del b ios responsable (s) detamacen, . B
10 | Invitado (s) a la reunion, -
11 | Anotar Ia diferencia detectadsa, 8 .
12 | Bl Departamento o Seccién donde deberfa estar el bien.
13 | Particularmente 8! Usuario gue debe tener el bien.
14 ICantidades de las Irreguiaﬂdades detectadas,
15 | Anotar las caracterlsticas de los bienes, N
16 Cétegoyla y subcategorta de los bienes faltantes.

Anotar los bienes faltantes conslderando; No. de inventario, Descrip;cién, Costo Unitario
y Costo Total,

Anotar la hora de cierre de dal acia.

Anotar los minutos de cierre del acta,

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

™

Geréncia de Recursos Materfeles - g
Departamento de Administracion de Blenes y Servictos _ ) .
“Nanual para el Manejo de Almacenes” : e




CoMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.4, DE C.V.

SOLUCIONEE INTEGRALES, COMPROMISS DE FONDO
B PARTICWACION ESTATAL SARFDEITARIA, REGISTIG SHCE 18208

ACTA DE SOBRANTES DE INVENTARIO

ERA AT
RN T P LR T

’ %ﬁ - GEREMCTA BE BECURSOE MATERIALES

OEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGIKN DF BIENES Y SERWCIDS § o

ACTA DN TRATIVA AN REE R D SOERM TS BE SIEMEY DE COMSIIND

=R [T DSOS UURUPORUOURUR - 1 .-~ ST . 11 --7. | = Ecl-2L s OISR L
2804 ... 4,58 e LNIBION j8:5 SAEIETES PAMSEITEE. ... e ety Prgponsahiedal
Frrwantedio, Sr.. .l e e an e enee B, TiDRORCRrEbor dad mmankann ¥

BB ceerneirens . oo o 8, Rasppnzatleoed S,
BIF e - e v raver s e ity DO $E finalided de dedar
sonstends e s bienss deoonsumn losgizydnsgue N 58 encupnten an egistos oontebies
pEts gueds anuerdo s s Basespace el Regists Afertaciin v Dsposiain Finel de GOMEESA par
hige cipsns e isnes maeebies o segiztredos. ‘Te no onnooRe o walor de aguisinibn de gl
bian mueble, aste poded ser detecminedo pais Hnee ademinislrativos de inseniann por el
mgponsstia de fos Heowsos Finsnciems, sonsilemnds e vaioe di otz hienes con
corantaltlicas sirlieres, o en su defecho e« gue sa obienge B FevEs de IDE MBCETIEMADS UL
juzguen pesdnainies”

Y e L R L RSP T I Ty

Bt adrmacdn done se detectn io P s TRV U U OO Y -
T Ea T Y | (I -« O PRIUTIN e e e e i BN EROOGN dole B2 detbiem

BT HBT BRI, e vee s om e i Lt e e e a s R i s ra Saun i s e e B
ins. canfitlad e ehiferenlsy =3 jeeguiadledes deiootatas
[ I SRR

T 11 PO T PP PSPPI PPN e
s efawrﬁpﬁ&qp;mﬁiw e las caracterstions del biem B S0M . e o, S
- srtfouin segin Js catagorie el resaroden: : .

§ : : ]
| i 1 i 3

g ) WAL A |
Gienglo fak....... i DTS Y. w siitos, no hatiends més ssunios que dater, se da por
tesnsineda da meuian,

i |1m
-

IMTERVENTORES: ... .oow

EMMEETE. ¥ RANA BE GINEH BRAUDD € FECUERTD

MDEYRRE IR, GEL CONRNTAGCER TE 103 HENTARIDS

FORERGE ¥ RN DEE EELARDIED TE ALResEu .
e o -

/ == : Y N /@

Gerentia de Recarsos Matertales’ . T ;
epartaments de Adminlstraclén de Blenes y Sarviclos
"wianwal para el Mane]o de Almacenes” o




CameAfiia MEXICANA DE EXPLORAGIONES 8.A, BE G V.
FOLYCIORES INTRERALES, COMPROMISD OF FOHDG
1F #AHOPATION ESTATAL MAYORTAREN, REGISTAD SHOP ME200

| Administracion de Bienes y Servicios,

Escribir '1a unidad administrativa 'respohsable del inventario, Departamento de

Completar el affo de la reafizacion del inventario.

Anotar fa direccion flscal de centro de trabajo donde se encuenfta la unidad
admmlstrativa responsable del inventario.

A-notaf ¢l die de elaboracién del acta.

Anotar el afio de éiabgracién del acta.

Anotar el mes de elaboracién del acta. - |

Nombre del responsable del inventario.

Nombre del coordinador del inventario.

Nombre del 0 ios rasponsable (s) del almacen.

tnvitadeo (s) a la reunion. . oy

Anotar ia diferencia detectada,

Ei Departamento o Seccl6n donde deberfa estar ei bien.

Particularmente el Usuaria que debe fener el bien.

=) Cantidades de las irregularidades detectadas. \

Anotar ias caracteristicas de los bienes )

Categoria y subcategoria de los bienes faltantes.

e

-y Costo Total,

Anotar los blenses faltantes considerando; No. de mventario, Descripeion, Costo Unitarlo

Anotar la hora de cierre de del acta.

Anoftar los minutos de clerre del acta.

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

/ _ Gerentla de Recursos Materiales : '
p Dapartamento de Administracion de Blenes y Serviclos
) “Manua! para el Manejo de Amacenes”



CoMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES 5.A, DE GV,

HOLUCHONES INTEGRALES, COMPROMISO BE FONDO
BE AN CIPACHDN ESTATAL MAYORIFARES, REGISTHD SHEP 18200

CONTROL DE ACTUAL!ZACIGN

Ubicacion ﬁsica del documento: gflmpas Centraies de Compafila Mexicana de Explord
de C. V :*Gerencsa,d# Recursos materla les/Depatamento de Administracion de Bienes y S

'os O
e _(J} QQ‘:/

e

x
Sy

EL}_!BORO

NG, ENRIQUE RODRIGUEZ MED[NA
GERENTE DE RECURSOS MATERIALES

e

LG, GABHIEL ULISES VALDEZ HERNANDEZ

i, EPGAR MORENO|FLORES
DE BIENES ¥ SERYICIOS

JEFE DEL{DEPARTAMENTO DEADMINISTRACIO

cp Josém R NONEZ WARTINGS
GERENTE DER 904 FINANICIEROS : TITULAR DE LA UGNIDAD ADMINISTRATIVA REGIONAL SUR Y
/’F{E\J’ISION Ju EX VISTQRUEND
Ha/ /,/ 4
e ’ " o
-...»-\-“""'w
g, MJ\E%NANDA PIN RRENQ DS0RID : Lit, PANFILO AVELLANEDA BANTIBANEZ
ULAR DE LA-UNTGAD JURIDicA DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

T

AUFORIZO

ING, ADA!!\I ERN:

Gerencia de Recursos iMaterlales
Denartamento de Administracién de Blenes v Serviclos
“Manuzl para el Manejo de Almacenes”







