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1. PRESENTACION:

Con la publicacién del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, en el mes de julio del afo 2010, la normatividad interna de las
entidades y dependencias en dicha materia fue abrogada. No obstante, temas como la administracién
de bienes muebles quedd expresamente abierta para que cada una de aquellas emitiera su propia
normatividad, de acuerdo a sus caracteristicas y necesidades particulares. Por esta razén, el Organo
de Gobierno de Compania Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V,, en cumplimiento a lo dispuesto
en el numeral 207 del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, emiten el presente Manual para la Administracion de Bienes
Muebles de COMESA.

2. OBJETIVO:

Establecer las actividades, procedimientos, formatos e instructivos que permitan determinar, a través
de un adecuado control, las existencias fisicas reales de los bienes de activo fijo, asi como su
comparacion y conciliacion con el Médulo de Activo Fijo del Sistema, con el objeto de garantizar el
eficiente y racional aprovechamiento de los almacenes y sus ubicaciones, en funcion de las
necesidades operativas de la Entidad.

3. MARCO NORMATIVO:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. e
« Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. -

y de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 1-

amento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. W

ederal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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Este Manual es de observancia general y obligatoria paras todas las areas que guarden relacion con
los procesos para la administracion de bienes de activo fijo en COMESA.

Este Manual deja sin efecto los procedimientos: “Control de Bienes publicado en 2007e Inventario de
Activo Fijo publicado en 2007".

5. RESPONSABILIDADES:
I. Del Departamento de Administracion de Bienes y Servicios:

a) Elaborar, modificar y difundir el presente Manual, en todas las areas que guarden relaciéon con
los procesos para la administracién y control de los Bienes de Activo Fijo de COMESA.

b) Capacitar al personal relacionado con la administracion y control de los Bienes de Activo Fijo
en los diferentes Centros de Costo.

c) Dar seguimiento al cumplimiento del Manual.

d) Supervisar la implementacién y evaluar los resultados de la aplicacion del presente Manual,
con el objeto de mejorar su contenido y resolver las dudas y aclaraciones del presente
documento.

e) Proponer mejoras y analizar las propuestas de modificaciones de las Unidades
Administrativas Regionales.

f) Modificar el Manual de acuerdo a las necesidades operativas.

g) Realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando
menos cada tres meses.

Il. De las Unidades Administrativas Regionales:

a) Vigilar la aplicacién de este Manual en los centros de trabajo bajo su adscripcion.

b) Proporcionar los recursos humanos, tecnolégicos y financieros para la Administracion de los =0

Bienes de Activo Fijo. & §

c¢) Proponer modificaciones o actualizaciones al Manual para la Administracion de los Bienes de
Activo Fijo, de acuerdo a las necesidades operativas. “\

Del Responsable de Almacén UAR (Activo Fijo):
Aplicar los procedimientos contenidos en el presente Manual.

b) Identificar areas de oportunidad y proponer modificaciones al Manual de acuerdo a las
necesidades opegrativas.

Gerencia de Recursos Materiales
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c) Participar en la solucion de los problemas en relacion a la aplicacion del presente documento.

V. Del Departamento de Contabilidad:
a) Registrar y desincorporar los activos en sistema.
b) Guardar y custodiar los documentos que amparan la propiedad de los Activos Fijos.

¢) Actualizar y revisar el catalogo de bienes de Activo Fijo.

6. DEFINICIONES

Acta Administrativa: Documento que se elabora en la entidad para constar los hechos determinados
o actos que puedan trascender la relacion laboral o las responsabilidades de los servidores publicos.

Almacen General Regional: Instalacion institucional destinada para la salvaguarda de los bienes de
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.

Area Usuaria: Instancia que adquiere los bienes, valida las especificaciones técnicas y solicita la
entrega de los bienes al responsable de activo fijo de acuerdo a sus necesidades.

Bienes de Consumo: Los bienes no capitalizables que por su utilizacién en el desarrollo de las
actividades que realizan en la Entidad, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a traves
de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio (refacciones,
equipo de proteccién personal, consumibles, papeleria, herramientas, materiales de ferreteria,
productos de limpieza, productos alimenticios y productos farmacéuticos).

Bienes de Activo Fijo (Instrumentales): Son los bienes capitalizables considerados como
implementos o medios para el desarrollo de las actividades, que son susceptibles de la asignacion de
numero de inventario y resguardo de manera global o individual dada su naturaleza y finalidad del
servicio (vehiculos y accesorios, vibradores, equipo de perforacion, equipo de computacion, equipo
electronico, equipo de topografia, equipo de campamento y mobiliario y equipo de oficina).

Centro de Costos: Areas sustantivas y adjetivas de la Entidad.

_Diagrama de flujo: También llamados flujogramas, son diagramas que emplean simbolos graficos
ptq representar los pasos o etapas de un proceso, mediante la descripcion secuencial de cada paso
(o] y la interaccion de estas.

eristicas, condiciones fisicas y de almacenaje, ademas de su comparacion contable de acuerdo
stros en sistema.

N
i . . b —— oy,
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Entidad: Compariia Mexicana de Exploramones S.AdeC.V. (COMESA).

Procedimiento: Secu de las actividades que realiza cada area, con las funciones descritas en los
manuales de organizaciéon, por ser instrumentos administrativos que apoyan la realizaciéon de
actividades cotidianas y que consigan en forma secuencial, ordenada y metddica, las operaciones
que deben seguirse para la realizacion de las funciones asignadas a cada una de las areas de

trabajo.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o interactuantes cuya finalidad es
transformar elementos de entrada en productos o servicios.

Proveedor: Persona fisica o moral, constituida legalmente para vender bienes y/o servicios.

Responsable de Almacén (Activo Fijo): Servidor Publico Adscrito a la Unidad Administrativa
Regional, responsable del Aimacén General Regional y ubicaciones, encargado de la administraciéon
y control de los Bienes de Activo Fijo propiedad de la Entidad.

Sistema: ERP Dynamics.

UAR: Unidad Administrativa Regional encargada de proveer de recursos humanos, financieros y
materiales a los proyectos adscritos a su region.

7. DISPOSICIONES GENERALES

Todo aquello que no este expresamente contemplado en el presente manual, se tendra por aplicable
las disposiciones contempladas en el CAPITULO Xil, ALMACENES del Manual Administrativo de

Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales vigente.

Todas las operaciones de transferencia de bienes de activo fijo deberan ser aplicadas en el sistema en
el momento que se lleven a cabo. Para este fin se considerara como documentacion oficial los soportes
e informes que acrediten los movimientos, mismos que emanaran directamente del sistema.

e

]

I. Indicadores: -

Son valores correspondientes a una unidad de medida, un cociente o férmula utilizada, que establecen
un parametro de medicién o de avance de cumplimiento de los objetivos y metas, establecidas.

jndicadores de Almacén deberan ser entregados al Departamento de Administracion de Bienes y
jos para el analisis y toma de decisiones que conlleven al mejor aprovechamiento de sus
DS.

Gerencia de Recursos Materiales
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Confiabilidad de los inventarios (AF).

| =
| Objeto del indicador: Determinar la confiabilidad de los registros del inventario de Bienes Instrumentales, en
cuanto a la cantidad de bienes.

Saldo de las cuentas de cada partida de articulo reportado por el sistema informatico que se
utilice en las areas, contra los resultados del conteo fisico (existencias reales)

Unidad de medicién |

Conteo fisico por partida
-1 X100 |

Existencias por partida registrada en el sistema informatico

Parametro Maximo Permitido Satisfactorio Sobresaliente
*10%
Periodicidad Cada inventario
| Muestra Se establecera como muestra el total de los bienes inventariados.

Confiabilidad de los inventarios en monto (AF).

Objeto del indicador: Determinar la confiabilidad de los inventarios y su comparacion con los registros contables
en cuanto a sus montos.

|
rUniclad de medicion | Es el total de los bienes de Activo Fijo y sus costos contra el importe total de los bienes
registrados contablemente en sistema.

Importe total de bienes registrados

Importe total de bienes inventariados y sus costos
-1 X100
contablemente en el sistema y sus costos

Parametro

Maximo Permitido

Satisfactorio Sobresaliente

*10%

Cada inventario

Se establecera como muestra el total de los bienes inventariados.

Departamento de Administracion de Bienes y Servicios
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Bienes Resguardados (AF).

Objeto del indicador: Determinar la cantidad de bienes resguardados

| Reporte de existencias por bien o insumo del sistema informatico contra los bienes
- - B resggap@dos - - i - - - -
. Unidad de medicion .
Cantidad de bienes con resguardo actualizado
Cantidad total de bienes a resguardar s .
| S e S 1 4
Parametro Maximo Permitido Satisfactorio Sobresaliente :
T T "
N —— — — — S . S g — —
. Periodicidaq_ - | Trimestral - - - - - - i 4:
 Muestra | Eltotal de los bienes - - - - o ]
Confiabilidad en el registro de movimientos de inventario (AF).
i_gbjeto deli@cadori ] Detgriwga_r la cgn_flityhdad d__e 1_09_, registros. - - - ]
| Unidad de medicion Reporte de existencias por bien o insumo del sistema informatico contra el inventario inicial

| mas las entradas, menos las salidas

Existencia por bien o insumo

-1{X 100
Inventario Inicial + la suma de todas las entradas — Suma de todas las salidas [
|
|
o B =il |
Parametro Maximo Permitido Satisfactorio Sobresaliente l
, *10% £5% ' 0% '

'l Periodicidad Trimestral
_____ - o= L — e B I S - —

|

| Muestra Las existencias fisicas. el inventario inicial la suma de las entradas y la suma de las salidas. |

Gerencia de Recursos Materiales \
Departamento de Administracién de Bienes y Servicios
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indice de bienes sin Movimien_tg_(AF).

L Ty _—

Objeto del indicador: Determinar la cantidad de bienes obsoletos y de lento movimiento

Unidad de medicion Reporte de existencias por bien o insumo del sistema con mas de un afio sin movimiento

entre la cantidad total de bienes almacenados.

Cantidad de bienes almacenados sin movimiento en un afio o mas

X 100
[ Cantidad total de bienes almacenados

Parametro Maximo Satisfactorio Sobresaliente
5% 3% 0%
[ S a ., Este indicador sera aplicado para cantidad y monto
Periodicidad Trimestral |
| Muestra | El total de los bienes. p o _ J

Cantidad de Bienes Siniestrados (AF).

! Objeto del indicador: { Determinar la cantidad de bienes siniestrados.

| Unidad de medicién Reporte de bienes siniestrados contra el total de bienes registrados.

Monto de bienes siniestrados
X 100
Monto total de bienes registrados

Parametro Maximo Satisfactorio Sobresaliente
30% 10% 0%
Este indicador sera aplicado para cantidad y monto =y
Periodicidad Mensual >

El total de los bienes |

Departamento de Administracion de Bienes y Servicios
“Manual para la Administracion de Bienes Muebles”
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indice de vida util (AF).
r — q — — — — — — — -
| Objeto del indicador: Determinar la vida util de los bienes por categoria - B
| Unidad de medicion | Promedio de vida Gtil de los bienes y la cantidad de afios se utilizacion

! ' Edad promedio en anos por familia de productos
I 1= X 100
Numero de afios de depreciacion contable de dicha familia

Parametro Adecuado Inadecuado

| | <0

==

—

Pgriodicidad_ Anu_al B

L Mt._ues_tra_ | _EI lotal_dej:s bienes.

Il. Registro y Control de los Bienes de Activo Fijo

a) La identificacion de los bienes consistira en la asignacién de un numero de inventario. Dicho
registro existira en forma documental y en el propio bien y estara a cargo del Departamento
de Administracién de Bienes y Servicios y de la persona o personas expresamente
autorizadas. El numero de inventario estara integrado por los tres digitos del ramo
presupuestario o la denominacion o siglas de la dependencia o entidad, |as siglas AF para
los activos fijos, la clave de dos digitos que le corresponda a la categoria del bien, la
subcategoria de tres digitos de acuerdo con el catalogo de bienes de COMESA, la fecha de
adquisicion del bien y el nuimero progresivo determinada por el registro contable.

Integracion del Numero de Inventario

No.
Caracteres

Valor Descripcion

Clave Presupuestal.
3 182 Siempre es el mismo valor para COMESA.
Sirve para identificar a qué empresa pertenece el activo.
AF AF = Activo Fijo (Capitalizable)
XX Categoria de Activo; esta ligada con la cuenta contable de Activo Fijo
Subcategoria de Activo; esta ligada con la cuenta contable de Activo
Fijo
- 9999 Afode Adquisicion.
999999 No. Activo Fijo

2
2

XXX

- 1 (4 T
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b) El resguardo tiene por objeto controlar la asignacién de los bienes muebles a los servidores
publicos. Dicho registro se llevara a cabo mediante el sistema a través del formato de Alta y
Resguardo de Mobiliario y Equipo, mismos que contendran los datos relativos al registro
individual o general de los bienes, asi como los datos del servidor publico responsable del
resguardo, quien firmara el documento respectivo.

{ll. Alta en inventarios de bienes muebles:

El alta en inventarios de Bienes de Activo Fijo se realizara a valor de adquisicion y de acuerdo al
Manual de Capitalizacion del Departamento de Contabilidad; el valor de los bienes producidos por la
Entidad se asignara de acuerdo al costo de produccion.

a) De no conocerse el valor de adquisicion de algun bien mueble, el mismo podra ser asignado
para fines administrativos de inventario por el Departamento de Contabilidad, considerando
el valor de otros bienes con caracteristicas similares, o en su defecto, el que se obtenga a
través de otros mecanismaos que juzgue pertinentes.

b) En el caso de que COMESA carezca del documento que acredite la propiedad del bien, la
Gerencia de Recursos Materiales procedera a levantar acta en la que se hara constar que
dicho bien es propiedad de COMESA y que figura en sus inventarios respectivos.

d) Sin perjuicio de lo anterior, sera responsabilidad del Departamento de Contabilidad s
establecer los controles que permitan la guarda y custodia de la documentacion que -~
ampare la propiedad de los bienes, los registros correspondientes y la que por [
caracteristicas de cada bien, se requiera, de conformidad con las disposiciones legales

respectivas. k -

\ ) r.
; \ ‘
| / I'._ r I‘ )

i’ St 1 |

\o / Gerencia de Recursos Materiales I\ W 7\
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IV. Emision y Revision del Catalogo de Articulos

v

El Departamento de Contabilidad emitira y revisara periodicamente el Catalogo de Articulos de
Bienes de Activo Fijo.

Cuando los bienes se encuentren dentro de algun grupo que no les corresponda conforme al
Catalogo de Articulos, el Departamento de Contabilidad se encargara de su reclasificacion.

V. Acciones en Caso de Diferencias en el Conteo de los Bienes Muebles:

Debera realizarse un conteo, que podra ser realizado por el personal del Departamento de
Administracion de Bienes y Servicios o por el Responsable o Responsables de Activo Fijo adscritos a
las Unidades Administrativas Regionales. En caso de existir diferencias de mas o de menos se
elaboraran las actas circunstanciadas correspondientes, explicando los motivos que propiciaron estas
diferencias. Esta informacién sera turnada a las areas de; Direccion de Administracion y Finanzas,
Gerencia de Recursos Financieros, Gerencia de Recursos Materiales, Contabilidad y al Organo
Interno de Control de la Entidad.

VI. Registro de Bienes Fuera del Almacen

Con la implementacion de contratos abiertos, se deberan surtir los bienes directemente a las areas
usuarias aprovechando el almacén del proveedor y disminuyendo los costos de almacenaje y
transportacion por parte de la Entidad.

Debera haber una extension del Almacén General Regional proximo a la ubicacion de cada brigada,
ademas de personal que se encargara de revisar los bienes que se reciban directamente en la fase,
comunicar de inmediato a los Departamentos de Administracion de Bienes y Servicios y Contabilidad
para su incorporacién en los inventarios. Los bienes no seran utilizados hasta que se tenga
autorizacion del almaceén.

VIl. Seguridad Fisica de los Almacenes:

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 ~ ¢

)

/

en’trada y salida controlada y areas de acceso restringido para personas gjenas al almacen. /

iISMo, se procurara, siempre que las condiciones de cada establecimiento lo permitan, contar con
" s de circuito cerrado de television, sistemas detectores de humo y contrzincendios y demas
tos requeridos por la norma de seguridad institucional vigente.

. ," . ]
/' Gerencia de Recursos Materiales \ _. =N
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Dentro del programa de prevencion de riesgos que efectuen el asesor externo de seguros y el area
de seguros de la Entidad, se deberan realizar visitas de verificacion a los almacenes, con el objeto de
determinar la exposicion especifica de riesgos que tenga el inmueble y, a partir de 2llo, determinar la
adopcion de nuevas medidas de seguridad.

VIill. Conciliacion:

Los responsables de activo fijo realizaran las transacciones en sistema en tiempo real, para que se
vean reflejados en los inventarios y cada fin de mes se enviara la documentacion al Departamento de
Administracién de Bienes y Servicios para que den su visto bueno. En caso de identificar diferencias,
estas deberan ser aclaradas directamente con el responsable del registro.

8. PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES (AF):

La administracion de Bienes de Activo Fijo debera realizarse de conformidad con los procedimientos
detallados en los siguientes anexos:

Anexo 1. Procedimiento para Recepcion de Bienes de Activo Fijo.
Anexo 2. Procedimiento para Registro y Resguardo de Bienes de Activo Fijo.
Anexo 3. Procedimiento para la Transferencia de Bienes de Activo Fijo.

Anexo 4. Procedimiento para Inventario de Bienes Activo Fijo.

T
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1. Recibe del Proveedor los bienes, se cotejan
las cantdades de acuerdo al Pedido u

| Ordenes de Surtmiento, ademas de las
| condiciones fisicas
1

2. Recibe comunicado por correc electronico o
Hamada telefénica para informar la recepaidn
de los bienes y sean Inspeccionados por el
drea usuaria

Formato: Reporte de Inspeccion

¢ Se aceptan los benes?

No Pasa a la Adwmdad 3 y Envia al
I =, o] é? Proveedor Informe de Incumplimienta

Si' Pasa a la Actividad 5

3. Recbe Informe de Inspeccion
(Incumplimiento) |

4 Envia nuevamente los bienes con las
especficaciones solictadas

5. Elabora Formato: Inspeccion en Recibo,
Firma y sella la factura y entrega |a
Inspeccion en Recbo al Proveedor

6. Comunca al Area Requirente y al |
Administrador del Conftrato la aceptacion de |
| los bienes. La comunicacion se realiza por
medio del correc electronico anexando ia

Inspeccion en Recibo

< Entrego a tiempao?
18l L? NO —— S No: Pasa a la Actividad 7
| Si: Pasa a la Actividad 8

7. Determina las penas convencionales de
B acuerdo a contrato y las informa al proveedor
| para que elabore su nota de credita

8. Emite Nota de Crédito para entregar con /
factura ) |

9. Tramita el cobro de la factura en ventanilla
unica

FIN DEL PROCEDIMIENTC
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FORMATOS:
REPORTE DE INSPECCION
et aa F
REPORTE DE INSPECCION
seEplesieieniel . 7

WETDOD DE RSPEZOON (o

SETDAS NIPEIIIDNATAS b

RESLATADD v REPORTE DE MEPECTION
Eresr s ™ secasi-te s TRl T OR Y ile
v IDENGIAT FITOGRARIZAS ]
14 13 se
in3pecconeses [ acestezes | ] [ Recrazezes| |
bt T
Shgmgeg 3 Pemy
)
B -
i} ( st S ~
i I
.
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No. INSTRUCTIVO DE LLENADO
11| Escribir la fecha de elaboracion del documento. ) N
L_ 2 : Escribir el numero de componente y su descripcion. - - _
-3 | Anotar el numero de partida. - N
;_:1 Anotar el numero de piezas ent_rantes, - ]
| 5 | Escriba la fecha de entrada al almacén. _ |
i_ 6 | Escribir la fecha de la inspeccion. B B ‘
| 7 _i_}?}notar el nombre del proye_edor. —:
L 8 | Escriba el numero de factura. . |
L 9 | Esc;ibir el numero del Reporte de Inspeccion. B - B _
| 10 | Anotar la inspeccion de acuerdo al metodo establecido. |
M : Escribir las medidas o cantidades inspeccionadas. B

12 | Anotar el resultado y reporte de la inipeccién._ B ]|

13 | Evidencia fotografica de los bienes inspecci_pnados, _ i
14 _Anotar las cantidades inspeccionadas. - - - _‘
| 15 | Anotar las cantid_ades aceptadas. - |
| 16 | Anotar las cantidades rechazadas. _}

; 1_7 _j_Nombre y fier_aiei servidor pz_)_b_lic_o _q_ueLe@zo la inspeccion.

L

Gerencia de Recursos Materiales
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COMESA

COMPANIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.A. DE C.V.

SOLUCIONES INTEGRALES, COMPROMISO DE FONDO
DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, ISTRO SHC 00 ~416"™

INSPECCION EN RECIBO

r—.g\
~ s
. 5 2 2 2
g
= o
"’I g |=
> | = — _—— -— — — j

FECHA:

l

I

I

I

I
s

INSPECCION EN RECIBO

R —
ALMACEN:
CONTRATD
ORDEN DE COMPRA
11

\

<

12 ..
NOMBRE ¥ FIRMA DE LA PERIDNA QUL VERIFICO LL BION

LEN J4)
JENTREGO EN LA FECHA ESTABLECIDA EN LA ORDEN DE COMPRA?
{ENTREGO CON LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS?
¢EL MATERIAL O EQUIPO LLEGO EN BUENAS CONDICIONES?

{ENTREGO LAS CANTIDADES SOUICITADAS?
LOTORGO ALGUN VALOR AGREGADO?

ESPECIIIQUE

\ :

TIPO DE MATERIAL Y/O EQUIPO

Gerencia de Recursos Materiales
Departamento de Administracion de Bienes y Servicios
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COMESA

COMPANIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.A. DE C.V.

SOLUCIONES INTEGRALES, COMPROMISO DE FONDO
DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, REGISTRO SHCP 18200 =17~

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Escribir el nimero consecutivo del nimero de folio de la Inspeccién en Recibo.

Escribir la fecha del documento Inspeccion en Recibo.

Escriba el numero de la factura o remisién.

Escriba el nombre del Proveedor.

Contestar el cuestionario de cumplimiento.

Anotar la unidad administrativa que recibe los bienes.

Escriba el nombre del almacen.

1
2
L.
4
5 | Marcar si el documento que se recibe es factura o remision.
6
i
8
9

Marcar si es contrato, pedido u orden de compra.

10 | Colocar el sello del almacen o unidad administrativa.

11 | Escribir el nimero del contrato, pedido u orden de compra.

12 | Nombre y Firma de la persona que recibié los bienes en el almacén.

et
./ t
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COMPANIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.A. DE C.V.

SOLUCIONES INTEGRALES, COMPROMISO DE FONDO
TATAL MAYORITARIA, REGISTRO SHCP 18200 "'18"

DE PARTICIPACION ES

ANEXO 2 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y RESGUARDO DE BIENES DE ACTIVO
FIJO

Registro y Resguardo de Bienes de Activo Fijo

1. Recibe los bienes fisicamente

|
|
1
|
|
|
2. Envia copia digtal de la factura a los |
Departamentos de Administracion de Bienes y
Servicios y Contabiiidad

1

1

3. Asgna numero de Activo Fio. Se podra |
realzar el alta de Activo con la copia digital de

la factura con el compromiso que la factura |
original sea remtida al Departamento de
Contabilidad a la brevedad posible |

ISESSS—. |- .

¢ Es una compra naconal?
Si; Pasa a la Actividad 5.
No Pasa a la Adividad 4

| 4 El 4rea de segurcs da seguimento al
registro contable, lo anterior para su posterior
alta en la poliza de seguro.

5 Efectua altta en la polza de seguro, o
anteror se realiza mediante el area de
Seguros esto en caso de gue k& Cia
Aseguradora lo requiera o se aplique la
clausula de cobertura automatica para nuevas
adquisiciones

& Genera Formato de Alta y Resguardo de
Mobiliario y Equipo

Formata Alta y Resguardo de Mobiliario y
Equipo

7. Imprime en sistema Dynamics el Formato d
Resguardo de Mobiliario y Equipo. Firma el
Formato y comunica por cofrec elecironico al
area requirente la disponibilidad del bien

1
8. Recibe el bien y frma el Formato de Alta y .
Resguardo de Mobiliario y Equipo /
- |

9. Archiva Documentos del bien e

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OMPANIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.A. DE C.V.

~19~

FORMATOS:
ALTA Y RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

COMPARA MEYICANA DE EYPLORAZCONED 2 A DECY
ALTA 7 MESCUANDO Sl MOBILARY | 80P
CoamaAdE T A
Cmnten s e
R
- A . . S e
LS o [E 2, B )
he A Seiw
- e AANES B et VR RS s TER B8 SNaEGeEE -
WA A R Sesr B CARSPRR. UE A S SETEER A8 W P s
- - o,
S, (eeWR W A e P RS IE AR B 8 maee
L AT
e R U
w e oM At
SATPE Il i T BES Twiak. T
G T A FREMA A GaPUEARS SRS TSR B as Q‘-U“-‘-("“n\-ml“l.‘--ol\l--
B oeEees (UEARE AR A MESCRALS A s v ML sRSEVAAR 8 ST R & SEVRAL F MR A Y e
F e R N T T R e L N L - e e e ] -
I o s G AR AR AT W RS R UV s AR B A
B L TR R =

/

L] \ — v Pp— . * e asaa - .
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No. INSTRUCTIVO DE LLENADO

|
1 Escribir el nimero y el nombre del empleado,_

| 2 Esciibirel Departamento de adscripcion.
i 3 | La fecha se imprime automaticamente por sistema.
‘ 4 | Escriba el numero de activo fijo o alta contable.
| *5 An_gtar la descripcion del activo.
' 6 | Anotar |a serie del activo.
|_l _' E;Eribir la cantidad de activos asignados.
8 | Firma de la persona responsable de los bienes. B o N B )
i 9 §uperiqr_jerérquico._

Gerencia de Recursos Materiales / \
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COMESA

COMPANIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.A. DE C. V.

SOLUCIONES INTEGRALES, COMPROMISO DE FONDO
DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, REGISTRO SHCP 18200 -1

ANEXO 3. PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE ACTIVO FIJO:

1. Requisita los bienes mediante oficio.

2. Recibe oficio y solicita autorizacion de la
| Transferenda al usuario que tiene cargado el
| bien

¢Autoriza el Transferencia?
No: Pasa a la actividad 3.
Si: Pasa a la Actividad 4.

3. Comunica al Area que solicita los bienes la
no aceptacion de Transferencia

TERMINA

4. Efectia Transferencda e imprime los
formatos de Transferencia y Alta y Resguardo
de Mobiliario y Equipo ...

| Formatos: Transferencia y Alta y Resguardo
de Mobiliario y Equipo

5. Entrega los bienes Area Usuaria, ademas
de los formatos para su correspondiente firma

= 6. Recbe los bienes y firma los formatos
entregando los correspondientes.

7. Comunica al Responsable de Activo Fijo
donde se transfirieron los bienes para sus
consideraciones,

TERMINA

Gerencia de Recursos Materiales
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FORMATOS:
TRANSFERENCIA DE ACTIVO FIJO
o
~ 1 £ -
- = =
‘ " ]
« s = 4
.} : i
o .
2 o z
« Q¥
i A
9 ¢
-K :‘. - :
W - o
- E: E =
I
3% e
S T K
= e 8t
r -
& %
: 3
Q
9
= —
[~
e, =
5 >N = =
3 . ]
'l
2 § i -
. 2= ¥ i
=SS %13
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No. INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 | Fecha, hora y usuario, se escribe automaticamente al generar el informe.
2 \ Pagina, reporte y compafiia, se escribe aut_omaticamente al generar el informe.
3 Transferencia, se genera automaticamente al momento de guardar los registros. _'
4 | Fecha, se genera automaticamente al momento de liberar los registros. _ J
5 : Se anota el numero de activo. . _ - - |
6 | Escribir el motivo de la transferencia. |
7 | Escribir la localizacion anterior. _‘
L 8 | Anotar I_;a localizacion actual. B _ - - _ :
9 | Anotar la cuenta entidad de la localizacion actual.
2_10 Escribir el nombre del responsable. - .
11 | Nombre y Firma de la persona que entrega los bienes. B ol
| 12 | Nombre y Firma de la persona que recibe los bienes. |
-0 4
W 1) 3
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