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INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones de Sector Publico y ambito
administrativo, destacan los manuales de organizacién y procedimientos, instrumentos que facilitan
también el aprendizaje del personal, proporcionando la orientacion que se requiere en las unidades
administrativas, con el propésito de mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del personal, para
lograr la realizacion de las tareas que se les han asignado, auxilidndoles también en el

cumplimiento de funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

Por lo tanto para el caso particular del Poder Legislativo y de acuerdo a lo establecido en su Ley
Organica y Reglamento articulo 160, fracciones XIX Y XX; se elaboran, integran y difunden los
manuales administrativos, instrumentos técnicos — administrativos que facilitan el cumplimiento de

funciones, actividades, logros y objetivos institucionales.

Por lo anterior la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, pone a disposicién de los Servidores Publicos del Poder
Legislativo el presente “Manual de Procedimientos del Departamento de Evaluacién y Control

de Almacenes y Activos Fijos”.
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BASE JURIDICA

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Y

Cadigo Fiscal de la Federacion.

YV ¥V YV V VY

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Normas Reglamentarias de los Servicios Administrativos del Poder Legislativo.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal vigente.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL
DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS

PROCEDIMIENTO
EVALUACION Y CONTROL DE LOS ALMACENES
DEL PODER LEGISLATIVO
40054-P1-08

OBJETIVO

Controlar entradas y salidas de los almacenes del Poder Legislativo para optimizar el consumo de
los diferentes materiales, productos y articulos; manteniendo actualizado mensualmente su valor
de acuerdo al sistema contable.

POLITICAS

Los bienes consumibles que adquiere el Poder Legislativo seran resguardados de acuerdo a
su naturaleza en los siguientes almacenes: Almacén del Comedor; de Consumibles de
Computo; de Material de Foto, Cine y Grabacion; de Papeleria; de Servicios Generales y de
Utensilios del Comedor.

Los productos o mercancias se clasifican en “Gasto” y “Almacén”. Sera “Gasto” cuando dicha
mercancia se proporciona al area solicitante para su inmediato consumo o utilizacion. Sera
“Almacén” cuando dicha mercancia ingresa directamente al almacén.

Cada almacén contara con su propio formato, que servira para suministrar las mercancias
solicitadas por el area correspondiente.

Los encargados de los almacenes sélo podran dar entrada a aquellas mercancias que en la
factura o nota de remision tenga el sello de “Almacén” o bien aquellos que por su cantidad
ingresen directamente, debiendo sellar la factura o nota de remision, previa verificacion de la
cantidad y descripcion del material.

Sélo se podra suministrar mercancias con el formato establecido para ello, el cual debera estar
correctamente llenado y autorizado por el encargado del area administrativa solicitante.
Ademas no se aceptara si estd maltratado, corregido, tachado, etc.; es decir debera estar
limpio y en buenas condiciones.

Se verificaran mensualmente las facturas y notas de remision de proveedores a quienes se
realizo la adquisicion de mercancias.

Se verificaran los movimientos de entradas y salidas de los almacenes a través de los
registros del ejercicio del presupuesto que emite mensualmente la Direccion de Programacion
y Presupuesto.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL
DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS

PROCEDIMIENTO
EVALUACION Y CONTROL DE LOS ALMACENES
DEL PODER LEGISLATIVO

40054-P1-08

OBJETIVO

Controlar entradas y salidas de los almacenes del Poder Legislativo para optimizar el consumo de
los diferentes materiales, productos y articulos; manteniendo actualizado mensualmente su valor
de acuerdo al sistema contable.

POLITICAS

- Para la evaluacién a los diferentes almacenes, éstos entregaran al Departamento de
Evaluacion y Control de Almacenes y Activos Fijos los siguientes reportes mensuales: de
Entradas, Catalogo de Articulos y de Existencias a la Fecha; asi como la documentacién
soporte de dichos movimientos.

- Sellevaran a cabo inspecciones a los almacenes mediante pruebas selectivas, para verificar la
existencia fisica de los bienes y cotejar con el Departamento de Contabilidad los saldos
mensuales.

- Se supervisara la toma fisica de inventarios cotejando con el area de Contabilidad el saldo
“semestral”.

MANPRO-40054 CNDA-A3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 13 DE 29

FECHA DI M A

ELABOR. | 06 | 04 | 2001

ACTUAL. | 11 | 02 | 2008

PROCEDIMIENTO

EVALUACION Y CONTROL DE LOS ALMACENES DEL PODER

LEGISLATIVO

40054-P1-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION
Departamento de Evaluacién y 1 Recibe diariamente el reporte de Entradas y Salidas del
Control de Almacenes y Activos Sistema de Almacén, asi como los suministros de
Fijos material o producto suministrado y copia de las facturas
0 notas de remision de las entradas.
2 Revisa que las facturas y los materiales suministrados
correspondan a lo registrado en el Sistema de Almacén.
3 Realiza pruebas selectivas al Almacén para comprobar
que los registros que emite el Sistema de Almacén
coincidan con la existencia fisica.
Almacén 4 Realiza ajustes de las diferencias detectadas en el
Sistema de Almacén en caso que se requiera y envia
nuevamente el reporte al Departamento de Evaluacion y
Control de Almacenes y Activos Fijos.
Departamento de Evaluacion y 5 Recibe reporte actualizado del Sistema de Almacén y
Control de Almacenes y Activos solicita reporte del Sistema de Contabilidad.
Fijos
Departamento de Contabilidad 6 Proporciona reporte mensual del Sistema de
Contabilidad de la cuenta de almaceén.
Departamento de Evaluacion y 7 Rastrea las polizas cheque o diario del pago de
Control de Almacenes y Activos entradas al almacén y las solicita para su verificacion.
Fijos
Departamento de Contabilidad 8 Proporciona las pélizas requeridas.
Departamento de Evaluacion y 9 Verifica facturas soporte de las pdlizas.
Control de Almacenes y Activos
Fijos 10 Revisa y concilia los reportes proporcionados por los

Almacén/Departamento de
Contabilidad

11

almacenes contra el reporte emitido por el Sistema de
Contabilidad y el del Sistema de Administracion.

Realiza los ajustes de las diferencias encontradas tanto
en el Sistema de Almacén como en el Sistema
Contable, antes del cierre mensual para la emisién de
los estados financieros.
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PROCEDIMIENTO

EVALUACION Y CONTROL DE LOS ALMACENES DEL PODER

LEGISLATIVO
40054-P1-08
AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD
N° DESCRIPCION
Departamento de Evaluacién y 12 Integra la carpeta del cierre mensual de los almacenes
Control de Almacenes y Activos anexando la documentacion soporte a dichos
Fijos movimientos (pdlizas, facturas o notas).

13 Proporciona reporte final del saldo de la cuenta de
almacenes a la oficina de la Direccion de Finanzas para
su conocimiento sobre la situacién contable de los
almacenes.

Direccion de Finanzas 14 Recibe informacion para conocimiento y analisis.

Fin

MANPRO-40054

CNDA-A3




PAGINA 15 DE 29

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |p[mM| A

ELABOR. | 06 | 04 | 2001

ACTUAL. | 11 | 02 | 2008

PROCEDIMIENTO
EVALUACION Y CONTROL DE LOS ALMACENES
DEL PODER LEGISLATIVO

40054-P1-08

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y CONTROL
DE ALMACENES Y
ACTIVOS FIJOS

ALMACEN CONTABILIDAD DIRECCION DE FINANZAS

( Inicio )

Recibe reporte de
Entradas y Salidas,
suministros de material,
facturas o notas de
remision.

A 4

Revisa que las facturas
y los materiales
suministrados

correspondan a lo
registrado en el Sistema

de Almacén.

Realiza pruebas
selectivas a los
almacenes.

¢Hay Si Realiza los ajustes de

diferencias? > las diferencias
detectadas y envia
reporte.
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EVALUACION Y CONTROL DE LOS ALMACENES
DEL PODER LEGISLATIVO

40054-P1-08

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y CONTROL
DE ALMACENES Y
ACTIVOS FIJOS

ALMACEN CONTABILIDAD DIRECCION DE FINANZAS

Recibe reporte
actualizado del Sistema
de Almacén

A 4

Solicita reporte  del P_roporC|0na reporte del
Sistema de

Sistema de a
Contabilidad Contabilidad

Recibe reporte, rastrea
y solicita polizas del
pago de Entradas al
Almacén

A

| Proporciona las pdlizas

requeridas
Verifica  facturas vy
concilia reportes:
Sistema de
Contabilidad VS
Sistema de Almacén
Si
a'ﬁ;ae);? Realiza los ajustes 7 Realiza los ajustes
: . correspondientes en el correspondientes en el
Sistema de Almacén. Sistema de
Contabilidad.

A
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PROCEDIMIENTO
EVALUACION Y CONTROL DE LOS ALMACENES
DEL PODER LEGISLATIVO

40054-P1-08

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y CONTROL
DE ALMACENES Y
ACTIVOS FIJOS

ALMACEN

CONTABILIDAD

DIRECCION DE FINANZAS

Integra la carpeta del
cierre mensual:
reportes y  polizas
(doctos. soporte)

y

Proporciona e informa al
Director de Finanzas de

Recibe informacion para

la situacién contable de
los almacenes.

A4

conocimiento y analisis.

Fin
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL
DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS

PROCEDIMIENTO
CONTROL DEL ACTIVO FIJO DEL PODER LEGISLATIVO
40054-P2-08

OBJETIVO
Evaluar los registros de las cuentas del activo para el mejor control de los bienes de activo fijo del
Poder Legislativo.

POLITICAS

- Las facturas originales soporte de las podlizas, asi como la Solicitud de Recursos
Presupuestales, son los documentos que serviran para evaluar y controlar el activo fijo.

- El activo fijo por su monto se clasificara en menor y mayor. EI mayor corresponde aquel que su
valor al momento de adquisicion rebase un valor de 25 dias del salario minimo general de la
zona economica “C”. Y el menor es aquel que por su valor al momento de su adquisicién es
menor o igual de 25 dias del salario minimo general de la zona econdmica “C”. (Sugerencia del
Despacho Portilla y Asociados S.C.).

- El Activo Fijo del Poder Legislativo se clasificara de acuerdo a su naturaleza en las siguientes
cuentas: Material y utiles de oficina (menor), material y equipo para proces. egpo. (am.),
material de foto, cine y grabacidn, utensilios para el servicio de alimentos, refacciones,
accesorios y herramientas, refacciones, accesorios para equipo de computo y utensilios para el
servicio de alimentos; los cuales corresponden al activo menor. Para el activo mayor
corresponden los siguientes cuentas: Muebles y enseres, equipo de oficina, equipo de foto,
cine y grabacion educativa, articulos de biblioteca, objetos y obras de arte e histéricas, equipo
de telecomunicacion y radio trasmision, equipo de foto, cine y grabacion, equipo de
computacion, maquinaria y equipo diverso, vehiculos y equipo terrestre y edificios y locales.

- El Departamento de Bienes Muebles reportara los movimientos de altas y bajas que se
presenten del activo fijo, al Departamento de Evaluacion y Control de Almacenes y Activos
Fijos, de acuerdo a la dinamica que éstos tengan.

- El Departamento de Evaluacion y Control de Almacenes y Activos Fijos revisara y verificara los
listados correspondientes de Altas y Bajas e informara al Departamento de Bienes Muebles las
observaciones encontradas (duplicidad o falta de numero de inventario, descripcién del
articulo, fecha de adquisicion, proveedor, nimero de factura, etc.), para su correccion.

- El Departamento de Evaluacion y Control de Almacenes y Activos Fijos es el area encargada
de coordinar la uniformidad de los registros del activo fijo entre el Sistema de Contabilidad y el
Sistema de Inventario.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL
DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS

PROCEDIMIENTO
CONTROL DEL ACTIVO FIJO DEL PODER LEGISLATIVO
40054-P2-08

OBJETIVO
Evaluar los registros de las cuentas del activo para el mejor control de los bienes de activo fijo del
Poder Legislativo.

- Se informara oportunamente al Departamento de Bienes Muebles de las diferencias
detectadas en el registro y clasificacion del activo fijo, a efecto de que éste realice la
actualizacion y correccion en el Sistema de Inventario.

- El Departamento de Contabilidad y el area de Caja del Departamento de Tesoreria entregaran
las copias de las pdlizas cheque, las solicitudes de recursos presupuestales y las facturas
originales contenidas en las citadas podlizas, que sean requeridas por el Departamento de
Evaluacién y Control de Almacenes y Activos Fijos y que correspondan a las cuentas que esta
maneja.
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PROCEDIMIENTO

CONTROL DEL ACTIVO FIJO DEL PODER LEGISLATIVO

40054-P2-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Evaluacion y
Control de Almacenes y Activos
Fijos

Departamento de Contabilidad
y Area de Caja

Departamento de Evaluacion y
Control de Almacenes y Activos
Fijos

Recibe reporte mensual de la cuenta de activo fijo del
Sistema de Contabilidad.

Solicita pdlizas y documentacion original soporte de las
compras de activo fijo al Departamento de Contabilidad
o al Area de Caja.

Proporciona pdlizas y documentacion original soporte
solicitada.

Integra documentacion requerida del activo fijo: factura
original, copia de la pdliza cheque, copia de la Solicitud
de Recursos Presupuestales y copia de la Afectacion
Presupuestal.

Devuelve al Departamento de Contabilidad o al Area de
Caja las polizas cheque, la solicitud de recursos
presupuestales y la afectacion presupuestal; reteniendo
la factura original para su resguardo y archivo, sellando
ésta de recibido

Recibe relacion actualizada de Altas y Bajas del
Sistema del Inventario de parte del Departamento de
Bienes Muebles.

Actualiza el Sistema Contable de acuerdo a la relacion
proporcionada por el Departamento de Bienes Muebles.

Verifica que las facturas proporcionadas por el
Departamento de Contabilidad cuenten con el numero
de inventario y el sello “Inventario”

Analiza la factura y costea cada uno de los bienes
muebles e inmuebles para determinar su valor real.
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PROCEDIMIENTO

CONTROL DEL ACTIVO FIJO DEL PODER LEGISLATIVO

40054-P2-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Evaluacion y
Control de Almacenes y Activos
Fijos

Direccién de Finanzas

10

11

12

13

14

15

Captura en el Sistema de Inventario de Activos Fijos, la
cuenta contable, pdliza cheque, fecha de podliza cheque,
tipo de activo, proveedor (RFC), numero y fecha de la
factura, valor del activo y su clasificacion (mayor o
menor).

Verifica que todos los datos del activo fijo sean
correctos.

Si no son correctos: Corrige los datos que correspondan
al Sistema de Activo Fijo (sistema contable), o en su
caso, informa al Departamento de Bienes Muebles
realice la correccion respectiva.

Emite cierre mensual tanto del sistema administrativo,
como de las cuentas de activo fijo (sistema contable) e
integra la carpeta del activo fijo con los movimientos
mensuales de Altas y Bajas, asi como la documentacion
comprobatoria de la adquisicion de dichos bienes.

Envia y reporta a la Direccién de Finanzas la situacion
contable y el valor del activo fijo del ejercicio respectivo.

Recibe informe para su analisis y toma de decisiones.

Fin.
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PROCEDIMIENTO
CONTROL DEL ACTIVO FIJO DEL PODER LEGISLATIVO

40054-P2-08
DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y CONTROL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE 5
DE ALMACENES Y BIENES MUEBLES CONTABILIDAD DIRECCION DE FINANZAS

ACTIVOS FIJOS

( Inicio )

\ 4

Recibe reporte mensual
del activo fijo del Sist.
de Contabilidad.

Solicita péliza§ de las Proporciona las polizas
compras de activo fijo. requeridas.

Integra doctos: Fact.
orig., copia de pdliza y
copia de la Sol. de Rec.
Presp.

A

\ 4

Devuelve las pdlizas
solicitadas.

-]

Recibe relacion
actualizada de Altas y
Bajas al Inventario del
Depto. de Bienes
Muebles.

-]
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PROCEDIMIENTO

CONTROL DEL ACTIVO FIJO DEL PODER LEGISLATIVO

40054-P2-08

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y CONTROL
DE ALMACENES Y
ACTIVOS FIJOS

DEPARTAMENTO DE
BIENES MUEBLES

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE FINANZAS

Actualiza el Sistema
Contable de acuerdo a
relacion de Altas vy
Bajas

Verifica que las facturas
cuenten con el control

¢ Cuenta No

con el

]

control?

Si

Integra la carpeta del
activo con los reportes y
facturas originales

Envia carpeta al
Director de Finanzas

Realiza el control
P correspondiente,
actualiza sistema vy

envia reporte

.| Recibe carpeta del

activo fijo para
analizar

Fin
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

29/Agosto/2005 Actualizacion derivada de las modificaciones y
cambios en la estructura organica de las
dependencias del Poder Legislativo, establecidos
M2 en el decreto No. 171, publicado en la Gaceta de

. - . Gobierno el 19 de agosto de 2003. Asi como de las
Sin referencia de oficio modificaciones necesarias, por razones de la
actualizacion del Sistema de Control del Activo Fijo
del Poder Legislativo (Sistema de Inventario y el
Sistema Contable).

REFERENCIA OBSERVACIONES

Se actualizo el presente manual derivado del

Sin referencia cambio de nombre de Departamento de Evaluacion
Actualizacion A2 Financiera por el de Departamento de Evaluacion y
Control de Almacenes y Activos Fijos.

24/febrero/2006

La actualizacién del presente manual se llevo a

Sin referencia cabo con el proposito de garantizar que este
Actualizacion A3 documento describa la informacién real y actual de
este Departamento.

11/febrero/2008
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ELABORO VALIDO
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO EVALUACION Y CONTROL DE

ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS
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