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1.

Objetivo

Establecer el mecanismo para la rotacién oportuna de los bienes y materiales del Instituto a fin de
optimizar el uso y espacio del Almacén Central.

2.

Alcance

Lo dispuesto en este procedimiento es de aplicacion obligatoria en el Departamento de Almacén
Central del INEA, las diferentes areas de Oficinas Normativas y las Delegaciones; Los Institutos
Estatales, podran emplear las disposiciones aqui descritas como referencia para la formulacién de
sus propios documentos.

3

3.-1.

3.2

35
3.5.
.7

3.8.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Referencias: Todos los documentos que a continuacidon se enlistan se
encuentran en vigor.

Lineamientos generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Plblica Federal.

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del Gasto de la Administracion Publica Federal. Secretaria de la Funcién Publica.

. Manual General de Organizacién del INEA (Acuerdo jta. Directiva 09-66-00).
. Politicas, Bases y Lineamientos aplicables a las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

(Pobalines).

Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA.

Procedimiento para la elaboracion y el control de documentos (PR-DPE-SIC-01).

Oficio relativo a las medidas de racionalidad y ahorro para el ejercicio fiscal 2010, referencia
307-A-0917 de fecha 12 de Marzo del 2010, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Criterios de Racionalidad, Austeridad y Disciplina presupuestaria del INEA, para el ejercicio
fiscal 2008.

Criterios de calidad/lineamientos/politicas

Se realizara la comprobacion de existencias en el Departamento de Almacén que derivan de
la aplicacion de técnicas de control, tales como la verificacion fisica en base a pruebas
selectivas o inspecciones al 100% para la toma de Inventarios Fisicos Rotativos.

Se informara a las areas del Instituto trimestralmente la existencia de bienes bajo resguardo
en el Almacen, a efecto de que envien los oficios de programacién y matriz de distribucién o
determinen el uso subsecuente de los bienes y/o materiales. Esto con el fin de evitar el
rezago y agilizar la rotacion para que no existan materiales de lento o nulo movimiento.

Para la determinacion y la clasificacion de los materiales de lento o nulo movimiento se les
enviara a las diferentes areas del Instituto el informe trimestral por medio del formato
denominado "Cuadro Basico de Existencias”, para que puedan clasificar los materiales.

Se debera llevar acabo Inventarios Rotativos necesarios, para comparar la existencia fisica y
documental de algunos bienes y poder reportar existencias exactas.

El personal del érea de resguardo participara de comun acuerdo para los inventarios rotativos
realizados durante el afio.
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4.6 El departamento de Almacén libera las requisiciones de compra verificando las existencias
fisicas de bienes o materiales.

47 Para el éptimo cumplimiento de lo establecido en este procedimiento se requiere la
intervencién de los Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento de las diferentes areas
del Instituto.

5. Responsabilidades

5.1 Del Director (a) de Planeacién, Administracion, Evaluacién y Difusién (DPAEyD).
|. Aprobar este procedimiento para su implantacion.

5.2 Del Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios.
|. Dar seguimiento al procedimiento para la rotacién de inventario, material didactico, bienes
instrumentales y de consumo, operado por el Departamento de Almacén.
Il. Revisar este procedimiento para su implantacion.
Ill. Asegurar que los documentos se encuentren disponibles para su acceso cuando sea
requerido.

5.3 Del Titular del Departainento de Almacén.

. Coordinar las actividades para la realizacion de inventarios rotacién trimestrales, para poder
informar mediante el Cuadro Basico de existencias a las diferentes areas del Instituto.
Il. Coordinar las actividades de levantamiento de Inventarios Fisicos rotativos o por muestreo.
lll. Mantener actualizados los registros de control de existencias (kardex) de los bienes y/o
materiales bajo resguardo en el Almacén.
IV. Dar seguimiento a los informes que se envian a las areas de los ingresos y existencias fisicas
bajo resguardo en el Almacén.
V. Resguardar y mantener los documentos internos originales asociados a este procedimiento.
VI. Difundir y actualizar este procedimiento, cada doce meses o antes si se requiere, a partir de
su fecha de emision.
VII. Conservar los documentos obsoletos (en original) de la revisién anterior a la vigente, asi como
su identificacion.
VIl Capacitar al personal responsable en la aplicacion del procedimiento.

5.4 De los Responsables de la aplicacién del procedimiento.

I. Elaborar el informe trimestral utilizando el formato “Cuadro Basico de Existencias” y remitir el
documento a las diferentes areas del Instituto para informar de las existencias de los bienes
y/o materiales.

Il. Realizar en conjunto con los responsables del area de resguardo, los Inventarios Rotativos
necesarios, para comparar la existencia fisica y documental de algunos bienes y poder
reportar existencias exactas.

lll. Asegurar el estado de los documentos en condiciones que prevengan su dafio o deterioro.

IV. Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos segln se requiera para este
procedimiento.
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V. Apegarse estrictamente a este procedimiento.

6. Definiciones

DEFINICIONES Y SIGLAS
Concepto Descripcion

6.1 | Adquisicion de Compra de bienes y/o materiales.

Bienes ‘

Area de Resguardo Son las areas encargadas de concenfrar y mantener en
optimas condiciones los bienes y/o materiales adquiridos
por el Instituto, los cuales se dividen en tres partes,

) consumibles, activo fijo y material didactico y de apoyo.

6.2 | Areas Unidades Administrativas denominadas Direccion,
Subdireccion y Departamento.

6.3 | Bienes de Consumo Son aquellos que por su utilizacién en el desarrollo de las
actividades que realiza el Instituto, tienen un desgaste
parcial o total, no siendo susceptibles de ser inventariados
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio.

6.4 | Bienes deteriorados Aquellos gue hayan sufrido algun desperfecto por el cual ya
no pueden prestar el servicio para el que se adquirieron.

6.5 | Bienes Instrumentales Aquellos que por su finalidad de servicio y control son
considerados como instrumento para el desarrollo

L productivo susceptibles de un registro individual.

6.6 Registro en el cual se puede verificar todas las notas de
| Registro y Control de entrada y salida de Almacén, que se generen de cualquier
: Existencias Kardex material y bienes propiedad del Instituto y refleja una
| existencia documental.

6.7 | Cuadro Basico de Relacion de bienes y/o materiales que contienen datos que

Existencias el area podra determinar como movimiento lento o nulo.

6.8 | Ingreso Entrada de bienes y/o materiales al Almacén Central
adquiridos por el Instituto.

6.9 | Inventario Fisico Comprobacion de  bienes  fisicos  seleccionados

Rotativo aleatoriamente con la finalidad de comparar la existencia
fisica con la documental.

6.10 | Material de Lento Es aquel que se encuentra resguardado en el Almacén

Movimiento Central y no causa movimiento durante un afio a partir de la
fecha de entrada.

| 6.11 | Material de  Nulo Rezago de material que se encuentra resguardado en el

Movimiento Almacén Central, que no tiene movimiento por mas de 18
meses

6.12 | Material Obsoleto Bienes de consumo e instrumentales que ya no son Uutiles
para los programas educativos para el que fueron
adquiridos.
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6.13 | Oficios de Documento emitido por las diferentes areas del Instituto que
programacion y contiene las instrucciones de envio de bienes y/o materiales y
matriz de distribucién el destino de la entrega.

6.16 | Reporte Diario de Informe de la cantidad de Notas de Entrada elaboradas en
Entradas el transcurso de un dia.

6.17 | Reporte Diario de Registro de las notas de entrada y Salida de Almacen, de
Envios bienes y/o materiales propiedad del Instituto y se refleja la

existencia.

6.18 | Rotacion de Cantidad de movimientos promedio de ingresos y egresos
Inventarios de los bienes de consumo e instrumentales, para actualizar

nuevamente el Inventario.

7. Descripcion de actividades

Actividad | Responsable

Descripcion

Documento
de Trabajo
(No. Control)

7.1 Kardex

Durante el transcurso del trimestre, el coordinador de
la oficina de Kardex, solicita los inventarios rotativos
de bienes de consumo e instrumentales por semana,

RE-DPA-SRM-53

79 Resguardo

entregando el formato al érea de resguardo.

El coordinador de la oficina de resguardo, recibe del
area de kardex el formato y procede a realizar el
conteo fisico de los materiales mencionados en el
mismo.

73 Resguardo

El personal encargado, procede a llenar el formato con
las existencias fisicas y una vez concluido se entrega
al coordinador del area de Kardex

7.4 Kardex

El coordinador recibe el informe solicitado.

75 Kardex

Si las cantidades son iguales a la documental, el
coordinador de la oficina de Kardex las registra

Kardex
7.6

Si las cantidades no son iguales, el coordinador de la
oficina de Kardex, realiza una revision documental
para verificar sus registros de ingresos y egresos y
procede a realizar nuevamente el conteo fisico del
material, hasta determinar la diferencia en ambas
partes.
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77 Resguardo

El personal encargado, procede a realizar nuevamente
el conteo fisico del material, hasta determinar la
diferencia en ambas partes.

78 Resguardo

El coordinador de la oficina de Resguardo, entrega el
formato a la oficina de kardex, ya que esta revisado y
sin diferencias.

79 Kardex

Cuando las cantidades registradas coinciden fisica y
documentalmente, se firma de conformidad.

Kardex
7.10

El coordinador de la oficina de Kardex, realiza el
informe trimestral de existencias de bienes vy
materiales por Direcciones y Subdirecciones.

RE-DPA-SRM-52

i Kiiox

El coordinador de la oficina de Kardex, elabora y envia
los oficios por Direcciones y Subdirecciones, con
copia a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios, del informe trimestral de existencias, para
enviar a las diferentes areas con el fin de que tengan
conocimiento de sus existencias y programar la
distribucion de sus bienes en resguardo.

Areas
7.2

Las diferentes areas contestan la determinacion de los
bienes y materiales definiendo el tratamiento que se le
dara a los bienes como una programacion, baja del
material 6 si en su caso se considera que sigan en
resguardo sus bienes.

Pagina 6 de 17




No. Control:
& LN:::;:::: b PR-DPA-SRM-10
Procedimiento para la Rotacion de
olle® LA EDUCACION : el T
DE LOS ADULTOS Inventario, Material Didactico, Revision: 00

Bienes Instrumentales y de

- - e Consumo Fect)a de entrada
D|recAcgomnig§ tfaln?:ir:’)enamon’ ; en vigor: 12/Junio/10

Evaluacién y Difusion

8. Diagrama de Flujo

Kardex . Resguardo Jefatura Areas
{ Iniclo
e W tad
1
En sllranscurso dal | Reclbe del drea ol
Irimesire, se sollsitan | formata y realiza al Envia los oficioe con
los Inveniarios de | - - = contao fisico elinfarme trimastral
Bienes de Cansumao | por Diracciones y
s instrumenisies, | 72 Subdirecciones con
i copia ala
7.1 | Subdireccién de |
e G 1 " Recursos Materiales y

Servicios de los |
bienes y materiales
gue se encuentran a

resguardo en el |

Almecen Cantral ;

Liena el formats con
las existencias fisicas
¥ lo entrege al draa

Racibe sl informa 13 i

solicitadao

| 7.4

Contestan la
daterminacion
que tendran los

bisnes y
materlaies de
cada érea coma

; i H son-una
programacién,

| I

| H x
|

|

Leacarrecto 7

51

T
Raglstra las Frocede a hecer | Recibes nuevamenits o

baja del material
gaamdiciniag, una revisibn | formalo pera raalizar 4 que sigan
proporcienades documental, pars | un nueve conteo fiskco resguardados
veriflcar sus ! para dater rlas
ragistros de | diferenclas de ambas ik
ingresos y sgresos partes
T
| hifeisd| re

Entrega el formato
Kérdex, una vez revisado
¥ gin diferencias

7.8

Cuando las
cantidades
ragistradas
calnciden can la
documeantal, 58
firman de
contormidad

Te

¥

Realiza sl informe
lrimesiral de existencias
de bienes de consuma e

Instrumentales. por

Direecitn y
Subdirecciones
| 710

Pagina 7 de 17




No. Control:

‘ . INSTITUTO PR-DPA-SRM-10

' NACIONAL PARA | pqcedimiento para la Rotacion de
‘ "' A s | Iroriao, Materisl Didgcico, Revision: 00
Bienes Instrumentales y de
‘ Direccion de Planeacion, Consumo Eﬁf{?sod:é?}:i%? o
Administracion,
Evaluacién y Difusion
8. Registros

No. de Control Nombre
RE-DPA-SRM-20 | Solicitud de Material

Oficio

RE-DPA-SRM-16 | Registro Kardex

RE-DPA-SRM-22 Salicla de Almacén

RE-DPA-SRM-23 | Reporte Diario de Envios

RE-DPA-SRM-24 | Control de Requerimientos de material didactico y apoyo

RE-DPA-SRM-25 Control de distribucion

Cuadro Basico de Existencias de Bienes de Consumo e Instrumentales en el
RE-DPA-SRM-52 | Aimacén Central.

RE-DPA-SRM-53 | Inventarios Fisico Rotativos de Bienes y Materiales

9. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 Solicitud de Material RE-DPA-SRM-20
2 Salida de Aimacen RE-DPA-SRM-22
3 Reporte Diario de Envios RE-DPA-SRM-23

10. Transitorios

El proyecto denominado “Procedimiento para la rotacion de Inventario, Material Didactico, Bienes
Instrumentales y de Consumo” presentado por la Direccion de Planeacién, Administracion,
Evaluacion y Difusion a través de la Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios, fue
dictaminado favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA mediante Acuerdo
A-110610-08 tomado en su Sexta Sesidén Extraordinaria, celebrada el 11 de junio de 2010 y cumple
con el proceso de calidad regulatoria correspondiente.
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Anexo 1. Solicitud de Material RE-DPA-SRM-20.

RE-DPA-SRM-20
IRETITUTE = <
aw:'.?:*:..ﬂ.?:’i‘. DIRECCION DE PLANEACION, ADMINISTRACION, EVALUACION ¥ DIFUSION
— __ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
[Direccion: Folio:
Subdireccién:
Departamento: 4
Destinatario: Fecha de Haboracidn:
No. de Extencign & Correo Electronico:
Fecha de Receprion en
[Domicilio: ol Almacen:
; CANTIDAD
DESCRIPCION DEL MATERIAL UNIDAD SOLICITADA ENVIADA
[Dbservaciones:
Solicitante Autoriza Vo. Bo
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA Jefe del Departamento de Almacén.
[Origen: PR-DPA-SRM-05

Pagina 9 de 17




No. Control:
. INSTITUTO PR-DPA-SRM-10

NACIONAL PARA et i
.‘. LA BBUCACION Procedimiento para la Rotacion de

DE LOS ADULTOS Inventario, Material Did4ctico, Revision: 00
Bienes Instrumentales y de L ReiAmia b
. P = Fecha de entrada CACIGN PUBLICA
Direccion de Planeacion, Consumo e .

W 3 en vigor: 12/Junio/10
Administracion, 9

Evaluacign y Difusién

Anexo 2. Registro Kardex RE-DPA-SRM-16

e

DIRECGIIN PLANEACION, ADMINIS TRACION. EVALUACIGN Y DIFUSIGN

HE-DPA-SRM-1E
[ S (NN SUBDIRECCION OF RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS 0
* LA FDUEALION FRANGISCO MARQUEZ No. 169 COL CONDESA C.P. 08140 MEXICO, D.F
ol LOE ADULTHE

TARJETA DE REGISTRO KARDEX

)
inventario Iniclal: |

| EF

Existencia al:
| Cantidad: 1
Spets Final
Fatin Folla Hefarancia Destino Entrsds Safida Existenciz  Gesto Unitario

CRICEN PR SR

g v ©
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Anexo 3. Salida de Almacén RE-DPA-SRM-22.

RE-DPA-SRM-22
DIRECCION DE PLANEACION, ADMINISTRACION, EVALUACION Y DIFUSION Impraso:
INFHIVTO

. SACIONAL SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 23/06/2008

. A FRANCISCO MARQUEZ No. 160 COL CONDESA C.P. 06140 MEXICO, D.F  12:39:38p.m.
oE
SALIDA DE ALMACEN CENTRAL

Direccién IFolio

Subdireccién Fecha i1

Destinatario DiriDeleg

Calle # c.p.
Domicilio. | ootania Ciudad Estado
FARR US0 EXCLUSIO TIE CONTABILIGAD |
Cantidad
Unidad Costo
DESCSUPCION DEL MATERIAL i} surtida | e Importe
TOTAL
En atencién a:
Solicitud: Oficio
Tipo de Material NOMBRE DEL SOLICITANTE
e o —————
Transportista Talén de embarque
Vehiculo No: Placa Operador
Observaciones
ELABORO TZA JEFE DEL ALMACEN CENTRAI TRECIBIO
Nambre y firma Nombre y firma Nombre, firma y selio
CRIGEN: PR-DPA-SRM-05

Pag. 1de 1
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Anexo 4. Reporte Diario de Envios RE-DPA-SRM-23.

@ nremmre DIRECCION DE PLANEACION, ADMINISTRACION, EVALUACION Y DIFUSION RE-DPA-SRM-23  ymprego; o
et g SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 23/06/2009
' DE LOS ADULTOS DEPARTAMENTO DE ALMACENES 12.36:55p.m.

REPORTE DIARIO DE ENVIOS

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS ¥ CONTROL PATRIMONIAL NUM. DE REPORTE
ATN: FECHA ! !

PARA REGISTRAR ¥ TURNAR AL DEPARTAMENTO DE CONT/ SILIDAD

FOLIO AREA REQUERENTE DESTINO TIPO DE MATERIAL TRANSPORTISTA No. DE GUIA

[ OFICINA DE DESPAGHO: ]

DIRECCHIN PLANEACON ADMON. EVAL CHFUISION

DIRECCION I ACREDITACKIN ¥ SISTEMAS

BORT AT ET I T RECORESS
MATCHIALES ¥ SERVICIOS. 3
SR RECCION F P ¥ O
PREGUPLESTO

CFICIHA ATRINISTRATIVA ALMAGEN

ORIGEN: PR-DPA-SRM-05 HCJA 1 de 1
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Anexo 5. Control de Requerimientos de Material Didactico y Apoyo RE—_E)PA-SRM 24

{
O i ionm raxs Direccion de Planeacién, Administracion, Evaluacién y Difusicn RE-DPA-SRM-24
u kgl Subdireccion de recursos Materlales y Servicios

i Departamento de Aimacenes e
CONTROL DE REQUERIMIENTOS DE MATERIAL DIDACTICO Y DE APOYO
Nombre del Soficitante:  LIC. FERNANDG CONTRERAS TELLEZ BEAIMNCEN A Focha
i Nimero de Oficla Reguisicion »
| Girsscion : DIR. DE PLAN,, ADMON., EVAL, Y DIFUSION DPAEYDISPPPIE 009 q T
SubDirecsion: PLANEACION. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
1 Estade: Centra Matropolfitanc de Distribucion Fecha Soliotud: 12110/2009
E Producio | Unidad | Cant. Requerida [ Fecha Salide l Satica | i) Saido
E T R TERRTICAY PARA ENMFEZAR L] L fLAAEr (L R I 557 ]
H MOBULD “PARA EMPEZAR" PAG g0 | 1a/i/2008 | eAdY | 460 | o
g MODULG "CUENTAS UTILES” PAG Zam | wnumos | BeA | 2420 | o
: MODLULE FIGURAS ¥ MEDIDAS" PAQ z8es | wruaooe | e | 2829 | ]
i AMOMLILD "LEHS NUMERDSE " FAQ 880 ! 181142009 i 6641 i 560 | Q
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No. Control:
. INSTITUTO PR-DPA-SRM-10

. N vencion . | Procedimiento para la Rotacién de ¥

' DE LOS ADULTOS Inventario, Material Didactico, Revisién: 00
Bienes Instrumentales y de

Direccion de Planeacion, - Consumo Z:ﬁ?g;:ﬁ%?j{ﬂ?;m

Administracién,
Evaluacién y Difusion

Anexo 6. Control de distribucién del Distrito Federal. RE-DPA-SRM-25

@ rovo DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y ;
. . "unci‘:"m:::A SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS )'
DEPARTAMENTO DE ALMACENES
DE LOS ADULTOS - =
CONTROL DE DISTRIBUCION DEL DISTRITO FEDERAL
* MODULOS DEL MEVYT * EDIC 2008
MODULO SOMOS MEXICANOS FECHA  02/03/2010
CANTIDAD
ERCEEANASES 80 REFERENCIA DPAEYDISPPPI141/10
EECHA17/02010

_ SALIDA DEALMAGEN
roio |

ORIGEN PR-DPA-SMR-05
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. INSTITUTO

NACIONAL PARA e i
.‘. LA EDUCACION Procedimiento para la Rotacién de

DE LOS ADULTOS Inventario, Material Didactico,
Bienes Instrumentales y de
Direccion de Planeacion, Consumo

Administracion,
Evaluacion y Difusion

No. Control:
PR-DPA-SRM-10

Revisién: 00

Fecha de entrada
en vigor: 12/Junio/10

Anexo 6. Control de distribucién del Valle de México. RE-DPA-SRM-25

ENSTITUTS DIREGCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

* MACHONAL PARA SUSDIRECCION DE RECUREOS MATERIALES Y SERVICIOS

LA EDUCACION DEPARTAMENTO DE ALMACENES EDICION. 2008

DE LOS ADULTOS
CONTROL DE DISTRIBUGION VALLE DE MEXICO
¢ MGDULOS DEL MEVYT

MODULD PROTEGERNOS TAREA DE TODOS FECHA 2711412008 Fouio: 72

RE-DPA-SRM-25

CANTIDAD
PROGRAMAGA a0

REFERENCIA MIT/D02/2009

FECHA: 12/10/09

GHDEN DE'
HUMINISTRG
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No. Control: g

. INSTITUTO PR-DPA-SRM-10

.:. f::':}é‘a":.;‘:‘ Procedimiento para la R_ot:t-lci_én de SEH A
DE LOS ADULTOS Inventario, Material Didactico, J
Bienes Instrumentales y de
Direccion de Planeacion, Consumo ke
Administracion, el
Evaluacién y Difusion

Anexo 7. Cuadro Basico de Existencias

DIRECLION DE PLANEACILN, ADMIMETRACKIN, EVALUNGION ¥ EIFUSIOH
SUBDIRLTCION 0E RECURSOS MATERALES T SERACIDE
DERARTASHTEO 2% L UALENES

CUADRD BASIEC BE EXISTENCIAS DF BYENES ¥ MATERTALES EN FL ALMACEN CENTRAL

** BLANEACION, ADMINISTRACION, EVALUACIGN ¥ DIFUSION €1-20 **
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. INSTITUTO
LA EDUCACION

No. Control:
PR-DPA-SRM-10

.‘. NACIONAL PARA | procedimiento para la Rotacion de

DE LOS ADULTOS

Direccion de Planeacion,
Administracion,
Evaluacién y Difusién

Inventario, Material Didactico,
Bienes Instrumentales y de
Consumo

Revision: 00

SECRETARIA

Fecha de entrada ChUrAC B
en vigor: 12/Junio/10

Anexo 8. Inventarios Fisico

Rotativo de Bienes y Materiales

]
§ HAGOHAL

i g
& 105 ADULTOS

DIRECCION DE PLANEAGION, ADMINISTRACION, EVALUACION ¥ DIFUSION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y BERVIGIOS

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

FARTIDA No. .

OBSERVACICMEY

E SFICINA WARDEY SIACE | T RESPONBARTE FEL TNERNTARE PR E

: L HOMBRE ¥ ERMA

NOMARE ¥ FIRMA

Ve o JEFE DB HEPARTAMENTO DF ALMACENES

NOMBRE Y FIRMA
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