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Presente

Me refiero a las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles y
al Manual para la Administracion de Bienes Muebles y Manejo de Almacén del CIATEC, A.C. (Centro de
Innovacién Aplicada en Tecnologias Competitivas), mismos que remitié a esta Coordinadora Sectorial para
su validacion.

Anexo a la presente, sirvase encontrar los documentos citados debidamente validados, por lo que mucho
agradeceré su implementacion y difusion correspondientes.

Reciba un cordial saludo.

Atentamente

% W
Elﬂ:i‘::etina Vadillo
Director Adjunto

]

C.cp. Lic. Ignacio Villagordoa Mesa, Director Adjunto de Asuntos Juridicos.
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MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y MANEJO DEI
ALMACEN DEL CENTRO DE INNOVACION APLICADA EN TENOLOGIAS
COMPETITIVAS, A.C. (CIATEC)

DISPOSICIONES GENERALES

1.- El presente Manual tiene como proposito establecer las disposiciones normativas que debera
observar el CIATEC, A.C., y el personal a cargo del manejo y administracion de los bienes
muebles del almacén del CIATEC, ello en base a las Normas Generales para el Registro,
Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada, Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal y al Criterio No. BM-01-08 de los Parametros de
Medicion y Periodicidad para los Indicadores Establecidos en la Fraccion | del Lineamiento
Tercero de los referidos Lineamientos.

2.- Para los efectos de este Manual se entendera por:

Bases Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final
y Baja de Bienes Muebles del CIATEC, A.C.

Bienes de consumo  Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que'

realiza el CIATEC, tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus inventarios,
dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes Los considerados como implementos o medios para el desarrollo

instrumentales de las actividades que realiza el CIATEC, siendo susceptibles de
la asignacion de un nimero de inventario y resguardo de manera
individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

CIATEC
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CABMS

CIATEC
Comité

Contrato abierto

Contrato programado

Ley

Manual
Programa
Reglamento

SFP
Sistema BAAN

Responsable de los
Recursos Materiales

El Catélogo de Bienes Muebles dado de alta en el Sistema
BAAN.

CIATEC,AC.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
CIATEC,A.C.

El definido en el articulo 47 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Son aquellos en los que se especifican con toda precision, las

descripciones y los precios unitarios de los bienes, asi como las . ©

cantidades a entregar en varias fechas determinadas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Séctpr, ¢

Publico. .
El manual para la administracion de bienes muebles y manejo
del almacén. | O
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del CIATEC. | Wi
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pablico.

Secretaria de la Funcion Publica.

Sistema Integral de Almacén BAAN mediante el cual se
mantiene un control eficiente de las entradas, salidas y
existencias de productos para brindar informacién con la cual se
pueda costear el valor del almacén, hacer eficiente y controlar el

consumo de bienes y tomar las decisiones oportunas.

La Subdireccion de Operaciones tendra a su cargo la
administracion de los almacenes, y la distribucion de bienes e
insumos.

CIATEC
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ALMACEN D

NORMAS

3.- Corresponde a la Direccién Administrativa mediante el Departamento de Recursos Materiales
la realizacion del inventario fisico total de los bienes de consumo al término del ejercicio fiscal, y
por muestreo fisico cuando menos cada seis meses.

4.- Corresponde al Departamento de Recursos Materiales la realizacion del inventario fisico total
de los bienes instrumentales al inicio del ejercicio fiscal, y por muestreo fisico cuando menos cada

seis meses. Coadyuvard el area de Sistemas para el correspondiente al de los bienes

informaticos.

3.~ Se incluirdn como sujetos a registro, todos los bienes muebles y los actos relacionados con sy ' -

administracion, de acuerdo a sus caracteristicas y necesidades de control.

.- Se prevera la aplicacion de los siguientes registros de control de los bienes instrumentales:

a).- De identificacion cualitativa de los bienes; misma que consistira en la asignacion
de un numero de inventario. Dicho registro estaré sefialado en forma documental y en
el propio bien, y estaré a cargo del responsable de los recursos materiales. EI nimero
de inventario estara integrado por un consecutivo que se conforma de 10 digitos donde
los primeros 4 digitos determinan la categoria del bien y los 6 digitos restantes son un
consecutivo. Los controles de los inventarios se llevaran en forma documental y
electronica y los nimeros deberan coincidir con los que aparezcan etiquetados o
emplacados en los bienes.

S
CIATEC
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b).- De resguardo, que tiene por objeto controlar la asignacion de los bienes muebles a
los servidores publicos. Dicho registro se llevara a cabo mediante formatos de
resguardo (Formato 1), que contendrén los datos relativos al registro individual de los
bienes, asi como los datos del servidor piblico responsable del resguardo, quien lo
fimara.

6.- Para los bienes de consumo, se aplicara un registro global.

7.- El alta en inventarios de los bienes instrumentales, se realizara a valor de adquisicion; respecto
de los bienes muebles producidos por el CIATEC, el valor se asignara de acuerdo al costo de-

produccion.

8.- En caso de no conocerse el valor de adquisicion de algan bien, el mismo podra ser asignado,

para fines administrativos de inventario por el responsable de los recursos materiales,
considerando el valor de ofros bienes con caracteristicas similares, o en su defecto, el que se
obtenga a traves de otros mecanismos que juzgue convenientes.

9.- La solicitud de requisicion (Formato 2) debera permitir identificar quien solicita, la descripcion
del bien o servicio, fecha en que se requiere, asi como la fuente de los recursos para su
erogacion.

)
©
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10.- La solicitud de requisicion sera obligatorio para todas las areas requirentes del CIATEC.

POLITICAS
PROCEDIMIENTO DE ENTRADA AL ALMACEN

11.- El Procedimiento de entrada de bienes al aimacén tiene como objetivo resguardarlos de
manera temporal o definitiva, y mantenerlos seguros y controlados para llevar a cabo la entrega fie

los mismos a dichas areas. B 1.

12.- La Entrada al Almacén se dara por los siguientes casos:

.- Por Compras mediante los diversos procedimientos de adquisiciones,
I.- Compras con fondos de caja chica y reembolsos a personal
lll.- Donacion

13.- El Procedimiento de Entradas al Almacén, es el siguiente:

CIATEC
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COMPETITIVAS, A.C. (CIATE

A.1.-Procedimiento:

Paso | Responsable Actividad
1 Comprador Envia la orden de compra a Warehousign
2 Almacenista Recibe lineas de orden previstas y espera la entrega de los bienes
3 Proveedor Entrega los bienes de consumo y/o instrumentales solicitados al almacen
: Recibe los bienes de consumo y/o instrumentales; revisando la factura
) Almacenista original contra la orden de compra
9 Almacenista Verifica que se entregue el total de la orden de compra
; Si los bienes de consumo y/o instrumentales no se encuentran en buen
6 Almacenista estado se regresa al proveedor :
Ao Silos bienes de consumo y/o instrumentales fueron entregados lncompletos,
7 se recepciona solo las lineas de la orden de compra que fueron entregadas
8 Almacenista Archiva la orden de compra y copia de la factura y espera la parte faltante
del pedido
Almeacerist Si los bienes de consumo y/o instrumentales estan completos, se sella y
9 firma la factura de recepcion que debe incluir la fecha y la orden de compra
10 Almacenista Fotocopia la factura original.
. Entrega la factura original proveedor para que pase por su contra-recibo al
i Alacsnists area de Recursos Materiales
Recibe factura original debidamente sellada y pasa al departamento de
12 Proveedor Recursos Materiales por su contra-recibo

Pag.7
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Almacenista

Registra las entradas de los bienes de consumo y/o instrumentales en el
almacén con apoyo del sistema BAAN, generando la recepcion e
imprimiendo la nota de entrada

14

Comprador

Recibe la factura original debidamente sellada por el almacenista y entrega
contra-recibo al proveedor

15

Almacenista

Acomoda los bienes de consumo y/o instrumentales de acuerdo a su
clasificacion previamente determinada

16

Almacenista

Entrega los bienes de consumo y/o instrumentales a los solicitantes,

recabando la firma en la nota de entrada como evidencia de la aceptacion de k

los bienes (Formato 3)

17

Almacenista

Para bienes de consumo y/o instrumentales en transito, se hace la |
transferencia entre almacenes para registrar la salida de los bienes en el
Sistema Baan en el almacén 000

18

Almacenista

Para bienes de consumo y/o instrumentales que entran en el almacén
general se registran en el Sistema Baan en el almacén 020 Yy puedan. ser
dados de altay se reflejen las existencias

19

Almacenista

Archiva copia de factura, orden de compra y nota de entrada debidamente
firmada por el solicitante 1

A.2 Consideraciones Generales:

La recepcion de los bienes, debe realizarse en el almacén general del CIATEC debidamente
autorizada para tal efecto. Solamente en la entrega de materiales y equipos de dificil movilizacién
y demas bienes que segun la necesidad del servicio requieran de este tratamiento, se recibiran en
el lugar de su utilizacion, para lo cual se debe trasladar a ese sitio el almacenista.

) Pag. 8
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En las Ordenes de Compra en que se estipulen las especificaciones técnicas de determinados
materiales o equipos y que deban verificarse por peritos mediante ensayos, la recepcion en el
almacén se hara a ftitulo de deposito y en forma condicional, mientras se produce el ensayo
correspondiente o el resultado de las pruebas requeridas.

Los bienes recibidos en demostracion solo ingresan al almacén cuando se autorice su adquisicion
0 compra y quedan a cargo del funcionario que los tenga en su poder o servicio.

Cuando se trate de bienes instrumentales, se deber4 entregar copia simple de la factura al

Departamento de Recursos Materiales, con el fin de que se inicie el tramite de pago; asi col,‘no'}
original de la misma al responsable de los Activos Fijos, para que ingrese el alta en el sistema de

Activos Fijos.

Esta prohibido guardar bienes de propiedad particular dentro del aimacén o bodega.

PROCEDIMIENTO DE SALIDA DEL ALMACEN

14.- El procedimiento de salida de bienes del almacén tiene como objetivo suministrar en tiempo y
forma a las areas del CIATEC los bienes consumibles y/o instrumentales, requeridos para el
desempefio de sus funciones.

Pag.9



CONACYT
Conyg Nage 1 ee Ci y Teenologia :?.-E F,..
DIRECCION ADJUNTA DE ASUNTOS JURIDICOS 't‘t @6
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, CONSULTA e Ad
Y DESPACHOS ADUANALES S

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y MAN EJO DEL
ALMACEN DEL CENTRO DE INNOVACION APLICADA EN TENOLOGIAS
COMPETITIVAS, A.C. (CIATEC)

15.- Invariablemente las salidas de bienes de consumo y/o instrumentales del almacén, requeriran
de la expedicion de la solicitud de almacén, cesando de esta manera la responsabilidad directa
por la custodia, proteccion y conservacion por parte del Almacenista y quedando bajo la
responsabilidad del servidor a quien se le hace entrega.

16.- La salida de los bienes de consumo y/o instrumentales se puede originar por el suministro de
los mismos a las areas requirentes o por la baja de bienes muebles.

17.- Tratdndose del retiro por baja, se sujetara a lo establecido en las Bases Generales Pa@1 el =&
Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del CIATEC, A.C. |

18.- El Procedimiento de Salidas del Almacén es el siguiente:

A.1 Procedimiento: 3 /

Paso | Responsable Actividad
1 Solicitante Elabora solicitud de bienes de consumo y/o instrumentales. (Formato 4)
2 Almacenista Verifica que no este duplicada la solicitud
\ 3 Almacenista Revisa la solicitud de almacén elaborada por el area solicitante
e

CIATEC
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4 Almacenista Entrega los bienes de consumo y/o instrumentales solicitados
5
Solicitante Recibe los bienes de consumo y/o instrumentales, firmando de aceptacion
de los mismos
Almacenista
6 Sella la solicitud de bienes de consumo y/o instrumentales
7 Almacenista
Registra las salidas en el sistema BAAN generando la transferencia _
correspondiente R
8 Almacenista Archiva la solicitud de articulos de almacén en Ia carpeta de control de | .
Almacenes ' {

A.2.- Consideraciones Generales:

1. La solicitud de almacén es el documento soporte para registros de movimientos por salida oadl

en los listados del almacén, control de inventarios en servicio y registro de movimientos.

2. El Almacenista no puede variar el destinatario, ni el lugar de destino en la solicitud de
almaceén, ni cambiar o reemplazar elementos por otros, aunque sean similares o tengan el
mismo valor.

3. La solicitud de almacén no debe contener tachones, enmendaduras, adiciones,
intercalaciones o correcciones y cuando a ello hubiere lugar, deben ser previamente
autorizadas por el Gerente de Recursos Materiales.

4. El Almacenista debe admitir como firma de recibo de la solicitud de almacén la del
funcionario que recibe.

o Pég.
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5. El Almacenista no debe firmar la solicitud de almacén, mientras no le entregue al
destinatario todos los elementos que en el figuren, como tampoco expedirle constancias de
que queda debiendo o que posteriormente le entrega determinados elementos.

Tratandose de salidas del almacén de bienes instrumentales, se hacen las siguientes adiciones,
que son llevadas a cabo por la Gerencia de Recursos Materiales y por el Area de Sistemas, solo
para el caso de Tecnologias de Informacion.

SISTEMAS INFORMATICOS DE CONTROL

19.- Objetivo: Contar con un mecanismo que permita el adecuado control de la administracion de

los bienes, tendientes a la simplificacion administrativa que permita optimizar los recursos para
llevar a cabo las operaciones de registros de entradas, salidas y existencias en los almacenes.

20.- Para el registro y control de los bienes instrumentales se utilizaran sistemas de codigos de'

barras (sistema de inventario de bienes muebles) u otros medios similares que administre dichos
almacenes o bodegas, los cuales estan bajo la administracion y uso de la Subdireccion de
Operaciones y del responsable de Activos Fijos a través del Sistema BAAN, en el modulo
correspondiente.

21.- Para el registro de bienes de consumo se utilizara el Sistema BAAN, que administrara la
informacion relacionada con estos bienes y sus movimientos.
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INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

DESCRIPCION DEL INDICADOR

a) Rotacion de
Inventarios

Objetivo de Indicador:

Unidad de Medicion:

Parametro:

dentificar que la Rotacion del Inventario de Ciatec, seaﬁla
adecuada. |

Total de salidas de unidades de un mismo producto sobre’la
suma del total de unidades en el inventario inicial y total *de
entradas del mismo producto. K

\
| =1
|

Total de salidas de unidades ;
Inventario inicial (U) + Entradas (U) '

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+-2.0 +-15 1

El pardmetro debera ser numérico y se establecera de acuerdo a
la rotacion deseada que determine cada una de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal.

\
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Periodicidad: Semestral.

Muestra: Se establecera como muestra los 20 principales articulos cuyo
consumo sea representativo en unidades y en importes.
Comprendiendo la muestra 10 para unidades y 10 importes.

)) Confiabilidad de los 5
inventarios ’

informatico que se utilice en el almacén contra el resultado de su
conteo fisico (existencias reales).

Conteo fisico por partida X100
Existencia por partida registrada en el sistema informatic

CIATEC

J
Objeto de Indicador: Determinar la confiabilidad de los registros del inventario. (B:enes ¥
Instrumentales y de Consumo)
Unidad de medicion: Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el snstema

Pag.
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Parametro:

Periodicidad:

Muestra:

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
80 % 92 % 100 %

Cabe considerar que el resultado pueda ser superior al 100 %,
por lo que debera contemplarse una tolerancia de + 4%.

Semestral.

Para los bienes instrumentales, se establecera como muestra el
10% de las areas en las que se efectud la revision fisica del
inventario en el trimestre.

unidades y 10 para importes.

¢) Determinacion
optima de existencias
por productos

Objetivo del Indicador:

Determinar la existencia ptima por cada bien, a partir de los
requerimientos de las areas para programar su adquisicion.

€

CIATEC

i &

Para los bienes de consumo, se estableceran como muestra los:{ = -
20 principales articulos cuyo consumo sea representativo en-|
unidades y en importes. Comprendiendo la muestra 10 para| :

Pég.



Sooce’
CONACYT L s
<t Ny Fde Cue v Teenalom, .'3\~ ¢ ”
DIRECCION ADJUNTA DE ASUNTOS JURIDICOS i@‘
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, CONSULTA a.,;”w.’
Y DESPACHOS ADUANALES

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y MANEJO DEL
ALMACEN DEL CENTRO DE INNOVACION APLICADA EN TENOLOGIAS
COMPETITIVAS, A.C. (CIATEC)

Unidad de medicion: Suma de todas las solicitudes hechas al almacén por bien sobre
la suma de las entregas hechas por el almacén por bien.

r'_ —
Insumos solicitados por las unidades administrativas X100
Jpsumos entregados por el almacén

Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
90 % 95 % 100 %
Periodicidad: Semestral

d) Tiempos de

reposicion de
inventario
Objetivo de Indicador: Conocer el punto de reorden de cada bien.
Unidad de medicion: Tiempo de Reposicion para un Producto (TRI) es igual al Tiempo

Final (TF), tiempo de entrega del material por el proveedor menos
el Tiempo Inicial (TI) tiempo de solicitud del producto al
proveedor.

a Pag.
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Parametro:

Periodicidad:

Muestra:

TRI=TF =TI

Satisfactorio Sobresaliente
+50 % de los
dias establecidos
enel

sobresaliente

Minimo
+20 % de los
dias establecidos
en el
satisfactorio

Los dias seran habiles y tomando en consideracion que los
tiempos de reposicion pueden variar entre las dependencias. y

porcentaje establecido.
Semestral.

100 % de los articulos de cada grupo en el almacén.

entidades, se considera conveniente que sean las propias’f ~
instituciones quienes establezcan el tiempo de reposicion. | - -
Sobresaliente, aumentando el numero de dias conforme al|

\

©

CIATEC

Pég.



P ey
CONACYT
DIRECCION ADJUNTA DE ASUNTOS JURIDICOS i@o’
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, CONSULTA N ol

Y DESPACHOS ADUANALES

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y MANEJO DEL
ALMACEN DEL CENTRO DE INNOVACION APLICADA EN TENOLOGIAS

COMPETITIVAS, A.C. (CIATEC)

e) Confiabilidad en el

registro

movimientos

inventario
Objeto de Indicador:

Unidad de medicion:

Parametro:

Periodicidad:

de
del

Determinar la confiabilidad de los registros.

Reportes de existencia por bien o insumo del sistema informatico
sobre la suma del Inventario inicial y las entradas menos las
salidas del insumo tomadas de los documentos fuente (facturas,
solicitudes , bajas) |

Existencia por bien o insumo 100 | 5=
(Inventario inicial + la suma de todas las entradas) - (su- 1S -

ma de todas las salidas) 5=

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
80 % 92 % 100 %

Cabe considerar que el resultado pueda ser superior al 100%, por
lo que debera contemplarse una tolerancia de +, - 4%.

Trimestral.

Pag.
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f) Compras directas a
travées de fondos
revolventes
Objetivos del Indicador: Conocer el porcentaje de compras hechas a través de fondo
revolvente.
Unidades de medicion: Compras de bienes o insumos hechas mediante fondos
revolventes sobre las compras totales hechas por el almacén.
Importe total de compras hechas por fondo revolvente [X 100 |
Importe total de compras hechas por el aimacén J
Parametro: Minimo Satisfactorio Sobresaliente
20 % 10 % 5%
Periodicidad: Trimestral.
\Muestra: 100 % de las adquisiciones realizadas en el periodo.

g
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ORDEN DE COMPRA DE CONFORMIDAD EN LA RECEPCION DE BIENES

28.- La orden de compra (Formato 5) servira para dar el visto bueno en la recepcion de los bienes.
La orden de compra sera enviada por el Departamento de Recursos Materiales, firmado por el
Gerente de Recursos Materiales, se entregara a la tesoreria del CIATEC, en el cual se informa
que la factura con nimero “x” de fecha especifica, con el nombre del proveedor que expide tal
factura y que ampara los bienes de la orden de compra respectiva, ha sido recibido con abso]uta
confianza, sin objecion y a entera conformidad.

Esta orden de Compra ird anexada a la requisicion de compra y tendra como base la mformaclon =i

que brinda el almacén.
INFORMACION |

29.- La documentacion comprobatoria de los actos y contratos materia de la Ley, se consenvara
cuando menos por un lapso de tres afios, contados a partir de la fecha de su realizacion, excepto
la documentacion contable que para este efecto se regira por las disposiciones aplicables.

La Gerencia de Recursos Materiales integrara expedientes susceptibles de ser auditados, que
contengan todos y cada uno de los documentos y acciones que deriven de los mismos procesos,
asegurandose de que se incluyan todos los requisitos que deben ser cumplidos en términos de lo
previsto en las Leyes y en las disposiciones normativas concurrentes.

2
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Mobiliario y Equipo de Oficina

Secuencia de Pasos:

a) Recibir del almacén del CIATEC los bienes instrumentales para su entrega fisica a los

usuarios, conforme al programa de adquisiciones del ejercicio que corresponda o a Ias -

necesidades detectadas y/o recibidas.

b) El usuario deberé recibir del Responsable de Activos Fijos del CIATEC, el formato pe
resguardo debidamente llenado y firmado por el responsable del registro en sistema

!

para recabar su firma.
c) Archivar debidamente los documentos generados, como son: resguardos vigente
resguardos dados de baja.

FUNCIONES DEL ALMACENISTA

30.- Objetivo del puesto: Inventariar y llevar un control sobre los materiales recibidos y entregados en
el almacén, y de las adquisiciones de bienes en general, en atencion a las instrucciones del Gerente
de Recursos Materiales y a los procedimientos establecidos, para facilitar al personal los materiales

necesarios para su trabajo y optimizar los recursos existentes.

El encargado del Almacén General del CIATEC seréa supervisado por el Gerente de Recursos
Nﬂateriales, tendra las siguientes funciones:

@
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Almacenar y acomodar materiales e insumos para el Centro para poder atender las
necesidades del personal del CIATEC.

Atender y despachar a las personas que soliciten materiales e insumos de papeleria,
productos quimicos, toners, mantenimiento, mobiliario, etc., siguiendo los procesos
establecidos para llevar un control sobre los mismos y que el personal pueda desempefiar
su trabajo.

Recibir y verificar de los proveedores los materiales solicitados en las ordenes de compra a
fin de cotejar que el producto se encuentre en buen estado y corresponda al solicitado. |
Mantener actualizados los registros de entradas y salidas de almacén para llevar un control
sobre el mismo y proporcionar informacion confiable.

Elaborar las requisiciones internas para compra de materiales, con el objeto de mantener =

estandares de minimos y maximos de existencias.

Operar, actualizar y controlar el Sistema Integral de Almacén BAAN para mantener un e
control eficiente de las entradas, salidas y existencias de productos y brindar mformacmn < 2 ¢
con la cual se pueda costear el valor del almacén, hacer eficiente y controlar el consUme ‘

de bienes y tomar las decisiones oportunas.

Ofrecer buen frato, asesoria y capacitacion en su campo de accion a los companeros de"

trabajo para aclarar dudas y fomentar buenas relaciones humanas.

Cumplir las normas, politicas, lineamientos, reglamentos, sistemas y procedimientos
internos del CIATEC para mantener el orden e imagen institucional.

Atender y apoyar en las demés funciones y actividades asignadas por el jefe inmediato
relativas al trabajo para colaborar en el cumplimiento de objetivos departamentales.
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TRANSITORIOS

PRIMERO - El presente Manual entrara en vigor al siguiente dia habil de su autorizacion por el
Organo de Gobiemo del CIATEC.

SEGUNDO.- Todos los procedimientos que se determinan en el presente instrumento para ef c’@s =
de la administracion y manejo de los bienes muebles del CIATEC, y los que se hayan iniciad cgn
antelacion a la entrada en vigor del presente Manual, se resolveran de conformidad I(qs
disposiciones juridicas vigentes, toda vez que se debera guardar el orden que se expresa en* eI
presente instrumento. |

TERCERO.- El Director General del CIATEC, debera emitir y publicar dentro de un plazo de 10
habiles posteriores al de su aprobacion por parte del Organo de Gobierno del CIATEC, dentro de
los canales de difusion electronica con los que cuenta el Centro, el Manual para la Administracion
de Bienes Muebles y Manejo del Almacén.
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