UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS - SGC
GUIA OPERATIVA PARA EL ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Y
MATERIALES DE USO RECURRENTE

1.0 OBIETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para asegurar la disponibilidad inmediata de insumos y materiales de
uso recurrente requeridos por los usuarios, en cumplimiento de las funciones sustantivas de las entidades y
dependencias.

2.0 ALCANCE

Aplica para los almacenes de insumos y materiales de uso recurrente de las entidades y dependencias de la
UNAM.

3.0 LINEAMIENTOS
3.1 GENERALIDADES

3.1.1 La secretaria o unidad administrativa (SyUA) debera determinar la necesidad de contar con un almacén de
insumos y materiales de uso recurrente, considerando las necesidades y requisitos de los usuarios, la
demanda de insumos y materiales y los espacios disponibles.

3.1.2 No se considerard almacén de insumos y materiales de uso recurrente a los espacios fisicos destinados
para custodiar bienes distintos a aquellos declarados en el catdlogo de insumos y materiales de uso
recurrente y que, por lo tanto, no se reabastecen.

3.1.3 La SyUA deberd contar con un Catdlogo de insumos y materiales de uso recurrente, acorde a sus
necesidades, que indique: los datos del bien (cédigo y descripcion) y la unidad de medida.

3.1.4 El abastecimiento de los insumos y materiales de uso recurrente se realizara a través del Sistema
Institucional de Compras (SIC), y estara sujeto a suficiencia presupuestal.

3.1.5 El SIC es una herramienta tecnoldgica desarrollada por la Direccién General de Proveeduria (DGPR) de
manera colegiada con las dependencias centralizadoras involucradas en las adquisiciones, arrendamientos
y servicios en la UNAM; el cual tiene como fin, simplificar la gestion administrativa, disminuir tiempos de
respuesta y transparentar las operaciones relacionadas con dichas actividades.

3.1.6 Para realizar compras al almacén general de la DGPR, el Secretario o Jefe de unidad administrativa
designarad, a través del SIC al personal operativo que gestionard las adquisiciones.

3.1.7 Debido a la importancia que tiene para la UNAM la aplicacidn de criterios que privilegien la transparencia
y rendicion de cuentas en la gestiéon de los recursos, y propiciar el cumplimiento a las disposiciones
aplicables para los procesos de adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios en sus
diversas modalidades, la informacién documentada se deberd concentrar en expedientes de facil
integracion, resguardo y acceso conforme a los Lineamientos generales para la organizacion,
administracion y conservacién de los archivos de la UNAM vigentes, en apego a los Instrumentos de
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control y consulta archivistica vigentes vy a la GM-CA 01 Guia metodoldgica de aplicacion del ciclo de
aprendizaje.

3.2 PLANIFICACION

3.2.1 El Responsable del proceso de bienes y suministros, establecerd para cada insumo y material de uso
recurrente:

a) control de existencias: niveles maximos, minimos y puntos de reposicién en funcién de la capacidad
de almacenamiento vy el histérico de movimientos; y

b) valuacién de inventarios: método para determinar el valor del almacén.

3.2.2 El Responsable del proceso de bienes y suministros determinara el instrumento para el registro y control
de entradas y salidas que sea conveniente a su operacién, el cual deberd contener como minimo los
siguientes datos:

a) datos del bien (codigo y descripcion);

b) unidad de medida;

c) niveles de existencia maximos, minimos y de reposicién;
d) existencia inicial;

e) costo unitario inicial;

f)  valor del almacén al inicio del mes;

—

fecha de entrada de bienes;
numero de factura/SVA;

cantidad de articulos entrantes;
costo unitario de entradas;

valor total de entradas;

cantidad de articulos salientes;
costo unitario de salida;

valor total de salidas;

existencia final; y

valor del almacén al final del mes.
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3.2.3 Los métodos de almacenaje seran establecidos por cada SyUA con base en la naturaleza de los insumos y
materiales; para asegurar la preservacién de los mismos se deberdn tomar en cuenta elementos de
seguridad y ambientales tales como la ventilacién, iluminacién, temperatura, humedad, entre otros, y se
observard lo siguiente:

a) El almacén tendrd que mantenerse ordenado y clasificado en forma permanente. Para ello deberd
estar organizado por secciones, dependiendo de las caracteristicas de los insumos y materiales;
contara con un sistema de codificacién. De preferencia los insumos se clasificaran de conformidad
con el catalogo de la DGPR, o en su caso, se agruparan en la misma partida y se diferenciaran por la
clase y nimero consecutivo asignado por la SyUA.

b) Contarad con estanteria, anaqueles, mobiliario y equipo necesarios acordes a las caracteristicas de
los insumos y materiales.

c) Dispondra, con base en el tamafio y necesidades del almacén, del equipo adecuado para realizar las
maniobras de manejo y suministro de los insumos y materiales, por ejemplo, montacargas, patines
hidraulicos, diablos, escaleras, etc.

d) Observarad las medidas de seguridad e higiene acordes al tipo de bienes, a fin de garantizar la
prevencién de accidentes, siniestros y pérdidas, por ejemplo, extintores, tarimas, no tener articulos
tocando el suelo, fumigar cada 6 meses.
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El Responsable del proceso de bienes y suministros establecerd el control interno de vales de salida de
almacén que considere pertinente, con el propdsito de registrar los datos relevantes para la toma
informada de decisiones.

OPERACION

Para el abastecimiento de insumos y materiales, se recurrird en primera instancia al almacén general de la
DGPR. En caso de que ésta no tenga existencias, o los insumos y materiales que ofrezca no cumplan con
las especificaciones requeridas, se realizard con un proveedor externo.

La adquisicién y verificacién de insumos y materiales derivada de los dos supuestos del lineamiento
anterior, se realizara conforme a la GO-BS 0101 Guia para realizar adquisiciones; y al expediente
respectivo se debera anexar el informe de existencias no disponibles emitido por el SIC.

Para solicitar los insumos y materiales de uso recurrente al almacén de la DGPR, el personal operativo
registrado y autorizado del proceso de Bienes y suministros, seleccionara la opcién SVA para que el SIC
habilite automaticamente los productos y existencias del almacén de la DGPR.

En caso de que los insumos y materiales de uso recurrente suministrados por la DGPR no cumplan con las
especificaciones requeridas, se solicitara el cambio fisico o devolucion de los recursos en un plazo no
mavyor a 10 dias naturales, mediante un oficio a la DGPR que justifique los motivos, anexando la Solicitud
de vale de abastecimiento (SVA) y el material a devolver.

Al recibir los insumos y materiales en el almacén, se acomodaran en la seccién y lugar que les
corresponda, debiendo tener presente el principio de “lo primero que entra, es lo primero en salir”
(conocido como método PEPS), de manera que las existencias mds antiguas sean las que se utilicen
primero, evitando su deterioro; de conformidad a lo establecido por la Normatividad Administrativa para
las Dependencias Universitarias en Materia de Adquisiciones y Almacenes, capitulo VII.

Con el propdsito de asegurar la conformidad del usuario, el Responsable del proceso de bienes vy
suministros deberd establecer los controles internos apropiados para la recepcion de insumos vy
materiales; la cual estard sujeta a la verificacion de los mismos a su ingreso al almacén.

La verificacion de los insumos y materiales de uso recurrente se llevard a cabo cotejando las
caracteristicas de los articulos recibidos, contra las descritas en la SVA autorizada, la solicitud u orden de
compra, asi como, contra la factura o remision. También se verificardn las condiciones fisicas y de
conservacion de los productos, para constatar que no estén maltratados, que no existan faltantes o que
no estén caducos y con una vida Util de acuerdo con las caracteristicas del insumo o material.

El Responsable del proceso de bienes y suministros deberd asegurarse de controlar los cambios a los
requisitos que pudieran presentarse durante la prestaciéon del servicio, modificar la informacién
documentada e informar a las personas pertinentes; y por lo tanto evitar los servicios no conformes. Los
cambios que se presenten se documentardn en el reporte “histérico” emitido por el SIC para cada
solicitud.

VERIFICACION

El Responsable del proceso de bienes y suministros debera asegurarse de la actualizacion mensual del
instrumento para el registro y control de entradas y salidas, para identificar aquellos insumos y materiales
gue han llegado al punto de reposicion; asi como para analizar posteriormente la rotacién del inventario.
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4.0

La verificacion de las condiciones del almacén mencionadas en el lineamiento 3.2.3 se llevard a cabo
durante la realizacion de los inventarios rotativos y anuales, registrando las observaciones en el formato
FO1 PBS 0202 Recuento fisico de insumos y materiales de uso recurrente.

MEJORA

Con base en el andlisis de los resultados, la SyUA podrd identificar mejoras en el proceso de
abastecimiento de insumos y materiales de uso recurrente, relacionadas con:

a) reorganizacién interna para las compras;

b) métodos de seleccion de proveedores;

c) consolidacién de adquisiciones para mejorar precios y condiciones de venta;

d) establecer nuevos servicios, requisitos o politicas;

e) eliminar los insumos y materiales que tienen baja movilidad o que no estan dirigidos a cubrir

necesidades sustantivas; lo que implica actualizar el catdlogo de insumos y materiales de uso
recurrente, incluyendo maximos, minimos y puntos de reposicidn;

f)  adicionar un bien al catdlogo de uso recurrente, considerando la frecuencia con la que ha sido
requerido a través de las solicitudes internas de compra de afios anteriores;

g) determinar la eficacia de los controles internos;

h) optimizar los recursos invertidos.

GLOSARIO

Control interno de vales de salida de almacén: registro manual, electrénico o sistematizado de las salidas
de almacén solicitadas y suministradas.

Instrumento para el registro y control de entradas y salidas: documento o sistema utilizado para controlar
los movimientos de los insumos y materiales de uso recurrente, en unidades y valor de las entradas,
salidas; lo que da como resultado el valor actual del almacén vy las existencias de los insumos y materiales
en el mismo.

Insumos y materiales de uso recurrente: articulos identificados por cada SyUA como necesarios para el
desempefio de las actividades sustantivas de su entidad o dependencia, que debido a su alta demanda y
necesidad de entrega inmediata deben estar disponibles en el almacén de insumos y materiales de uso
recurrente; y que se encuentren declarados en el catdlogo de insumos y materiales de uso recurrente.

Inventario rotativo: conteo periddico que busca la confiabilidad del inventario a través del recuento fisico,
comparandolo contra lo registrado en el sistema de control de la entidad o dependencia.

Niveles maximos: nivel de existencias que se determina para evitar excedentes de un insumo o material en
el almacén. Se fija ya sea por el consumo, la capacidad del almacén o porque el bien o insumo tenga fecha
de caducidad.

Niveles minimos: nivel de existencias que se determina para evitar que se agote un insumo o material en
el almacén.

Preservacion de los insumos y materiales de uso recurrente: requerimientos para asegurar la proteccion y
resguardo de los bienes e insumos de algun dafio o peligro.

Punto de reposicidn: nivel de existencias fijado para que, cuando la cantidad disponible sea igual o menor
a éste, se solicite el reabastecimiento de un insumo o material en el almacén.

Rotacién del inventario: pardmetro utilizado para el control de almacenes, que expresa el nimero de
veces que se renuevan las existencias durante un periodo determinado.
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— Solicitud vale de abastecimiento (SVA): documento electrénico que utiliza la entidad o dependencia para
solicitar a la DGPR el suministro de insumos y materiales del catdlogo de insumos y materiales de uso
recurrente de la UNAM.

5.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNOS EXTERNOS

— GO-BS 0101 Guia operativa para realizar | — Normatividad administrativa para las
adquisiciones. dependencias universitarias en materia de
— GM-CA 01 Guia metodoldgica de aplicacién del adquisiciones y almacenes, capitulo VII.
ciclo de aprendizaje. — Instrumentos de control y consulta archivistica
vigentes

— Lineamientos generales para la organizacidn,
administraciéon y conservacién de los archivos de la
UNAM vigentes

6.0 INFORMACION DOCUMENTADA

— Catdlogo de insumos y materiales de uso recurrente de la entidad o dependencia.

— Expediente de la compra con documentos electrénicos referidos en la tabla 1 de la GO-BS 01 01 Guia para
realizar adquisiciones.

— Solicitud de vale de abastecimiento.

— Control de entradas y salidas.

7.0 CONTROL DE CAMBIOS

Numerode Fecha de entrada Motivo del cambio

revision en vigor

00 01/01/2018 Adecuacion de documento por actualizacion del SGC.

Se hace referencia a los Lineamientos generales para la organizacion,
01 01/07/2018 administraciéon y conservaciéon de los archivos de la UNAM vigentes y a los
Instrumentos de control y consulta archivistica vigentes.

8.0 ANEXOS

No aplica.
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