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El nombre del Manual cambié, antes “Almacén Central”
ahora “Almacén”.

Titulares de las areas.

Se anexan responsabilidades al Jefe del Almacén y a los
responsables del Registro Kardex, Recepcion, Resguardo y
Despacho.

Se modifico la estructura Organica del Departamento de
Almaceén.

Cambié el Objetivo del 13.1 Procedimiento para el Registro
de bienes y diagrama de flujo.

13.2 Procedimiento para la Recepcion de Bienes vy
Materiales, se modificaron las actividades en los puntos
13.2.2.2 y 13.2.2.3; asi como en el diagrama de flujo.

13.3 Procedimiento para el resguardo de bienes vy
materiales, dentro de las actividades se realiz6 el cambié en
el nombre del responsable, Antes: “Responsable de guarday
acomodo”, ahora “Responsable del Resguardo”.

13.4 Procedimiento para el Despacho de Bienes vy
Materiales, cambié el objetivo y se modifican las actividades
13.4.2.4 y 13.4.2.5, asi como el diagrama de flujo.

Cambié de nombre antes: 13.5 “Procedimiento para la Toma
del Inventario Rotativo de Material didactico, Bienes
Instrumentales y de Consumo”, ahora: 13.5 “Procedimiento
para la Toma de Inventario Rotativo de Bienes Consumibles,
Activo Fijo y Material Didactico y de Apoyo”, se modifican
dos actividades 13.5.2.5 y 13.5.2.6, se modifica el diagrama
de flujo para anexar dichas actividades.

Cambi6 del nombre antes: 13.6 Procedimiento para la Toma
de Inventario Fisico de Bienes de Activo Fijo, Material
Didactico y de Apoyo, ahora: Procedimiento para la Toma de
Inventario Fisico de Bienes Consumibles, Activo Fijo,
Material Didactico y de Apoyo.

13.7 Procedimiento para la Revision de Médulos del MEVYT
y MIB, se anexa actividades y se modifica el diagrama de
flujo.

13.8 Procedimiento para la elaboracion de Salidas de
Almacén para la Entrega de los Médulos de MEVyT y MIB
por el Proveedor, se modifica el objetivo ya que no se
incluian los médulos del MIB, se integran las actividades en
los puntos 13.8.2.1, 13.8.2.2., 13.8.2.3, 13.8.2.4, 13.8.2.7,
13.8.2.8, 13.8.2.9, 13.8.2.10 y 13.8.2.11, mismas que se
anexaron al diagrama de flujo.

14. Se ordenan los anexos por orden alfabético.

Se realizaron cambios de logotipos a todos los formatos y se
incluye el instructivo de llenado de cada uno de ellos.
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1. Introduccidén

Con fundamento a lo establecido en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio
del 2010, se emite el Manual para la Administracion y el Manejo del Aimacén del Instituto Nacional para
la Educacién de los Adultos, para asegurar el eficiente y racional aprovechamiento del inmueble
destinado al almacenamiento de los bienes muebles, asi como planear, dirigir, realizar y controlar las
operaciones de recepcion, guarda y custodia, despacho y registro de los bienes.

2. Objetivo

Establecer las politicas y procedimientos que deben cumplir los servidores publicos del Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos, de acuerdo a la planeacion, programacion, administracion, operacion,
control, recepcion y salida de los bienes y materiales del Almacén, asi como en la incorporacion,
custodia y su participacion en la baja de los activos fijos que conforman el patrimonio.

3. Alcance

La aplicacion del presente manual es aplicable a la Subdireccion de Recursos Materigles y Servicios
(SRMyS) a través del Departamento de Almacén y tiene alcance en las Direcciones de Area del Instituto
Nacional para la Educacién de los Adultos.

4. Fundamento Legal

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
de acuerdo al Capitulo XIl, numeral 207, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de
2010. Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de
octubre de 2012.

5. Responsabilidades
Asi mismo se definen en este documento las responsabilidades especificas de las areas que participan
en el proceso de registro kardex, recepcion, resguardo y distribucién de bienes y materiales.
5.1 Del Director (a) de Planeacion, Administracion y Evaluacion.
Aprobar este Manual para su implementacion.
5.2 Del Subdirector (a) de Recursos Materiales y Servicios.

Dar seguimiento al proceso del manejo y administracion del Almacén que efectuara el Departamento
de Almaceén.

5.3 Del Jefe (a) del Departamento de Adquisiciones.
Cumplir con lo sefalado en el presente manual.
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5.4 Del Jefe (a) del Departamento de Control Patrimonial.
Cumplir con lo sefalado en el presente manual.

5.5 Responsabilidades del Jefe (a) del Departamento de Almacén.

= Supervisar el estado fisico de los recursos materiales que entren al almacén.

=  Mantener un registro actualizado de movimientos del almacén.

=  Supervisar las entradas y salidas de almacen.

= Supervisar la custodia de todos los recursos materiales guardados en el almacén en su cantidad y
garantizando su buen estado.

= Enviar al Subdirector de Recursos Materiales y Servicios el Informe del Cuadro basico de
existencias y de Lento y Nulo movimiento.

= Coordinar la realizacién de Inventarios rotativos y/o selectivos, en los meses de abril, julio, octubre y
enero para comprobar la existencia fisica de los bienes, en caso de detectar diferencias, realizar las
aclaraciones y/o justificaciones pertinentes, solicitando el visto bueno de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios.

=  Verificar que los servidores publicos que soliciten bienes, se encuentren autorizados en el catalogo
de firmas.

= Verificar que las solicitudes de bienes de activo fijo y material didactico y de apoyo, sean solicitados
mediante oficio y/o matriz de distribucién; los materiales de consumibles seran mediante la “Solicitud
de Material de Consumibles al Departamento de Almacén”, la cual se encuentra publicada en el
portal del INEA.

* Analizar y dar seguimiento a los Indicadores: Rotacion de Inventarios, Confiabilidad de los
Inventarios, Determinacion 6ptima de existencias por producto, Tiempos de reposicion de inventario,
Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario, derivados del Manual Administrativo para
la aplicacién general en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como la
realizacion y la mediciéon en coordinacion con las diferentes areas del Aimaceén.

=  Coordinar el Inventario Fisico de Bienes de Activo Fijo, Consumibles, Material Didactico y de Apoyo.

=  Supervisar que se lleve a cabo el punto 211 del Capitulo XII Almacenes perteneciente al Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5.6 Responsabilidades de la Oficina de Registro Kardex

e Proporcionar clave y dar de alta en el SIACE, los bienes que seran ingresados al Departamento de
Almacén.

« \Verificar que las Entradas y las Salidas se encuentren registradas correctamente en el SIACE.
Revisar periédicamente los Registros Kardex con la finalidad de que las existencias arrojadas por el
SIACE sean las correctas.

¢ Realizar mensualmente el reporte contable de ingresos y egresos de Material Didactico y Apoyo, e
informar al Departamento de Contabilidad los primeros cinco dias de cada mes.

e Generar informes para la medicion de los indicadores y su realizacién en conjunto con el area de
enlace del Sistema de Gestion de Calidad: Rotacion de Inventarios, Confiabilidad de los Inventarios,
Determinacion 6ptima de existencias por producto, Tiempos de reposicion de inventario y
Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario; establecidos en el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, aplicables al
Departamento de Almaceén.

¢ Participar en la realizacion de Inventarios Rotativos.

e Participar en la realizacion del Inventario Fisico anual.
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e Conservar la custodia de los documentos dentro del almacén en forma ordenada, sistematizada, en
buen estado, legible y sin tachaduras, por un periodo de tres afios incluyendo el afo que transcurre;
posteriormente, seran resguardados en el archivo que corresponda, por un periodo de dos afnos mas
para el caso de los bienes no utiles por cinco anos.

En el caso de la documentacion contable, se estara a lo previsto por las disposiciones aplicables.

5.7 Responsabilidades de la Oficina de Recepcion de Bienes y Materiales.

e Realizar cotejo fisico y confronta documental a todos los bienes que se reciban para
almacenamiento, con el fin de verificar que cumplan con la descripcion, cantidad, estado y calidad
establecidos en el documento de entrada, ya sea contrato o pedido.

Si en la recepcion de bienes se detectan faltantes, averias o incumplimiento en los periodos de

entrega, el recepcionista o el responsable de verificar los bienes, debera reportarlo a los

responsables del almacén, area usuaria y de adquisiciones, con el fin de proceder en tiempo y forma

con los tramites correspondientes de devolucion, ejecucion de la péliza de seguro, fianza o

aplicaciones que se hayan establecido de acuerdo al contrato o pedido.

Cuando los bienes recibidos requieran de inspeccion especifica, ésta y la emision de recepcion de

conformidad se realizaran en un tiempo no mayor a cinco dias naturales, excepto cuando en el

contrato se haya estipulado otro plazo.

La entrega extemporanea de bienes debera estar avalada invariablemente por el area usuaria y la

contratante (consentimiento, aceptacion por escrito) sin menoscabo de la aplicacion de las sanciones

a que haya lugar.

e Revisar los pedidos fincados por el Departamento de Adquisiciones, en lo que respecta a:

1. Todos los bienes que ingresen al Almacén, deberan someterse a una verificacion de calidad,
cantidad y especificaciones técnicas con la anuencia en caso de que aplique del area técnica, la
verificacion de los bienes sera de acuerdo a lo establecido en el documento de adjudicacion, si
no sera del 1% o mas del total dependiendo la cantidad de bienes a recibir.

2. Para la inspeccion y revision de Mddulos, esta se efectuara en las instalaciones del proveedor, se
realizara de acuerdo al documento de adjudicacion, los Vo.Bo. por parte del area solicitante y se
llenara una Cédula de control de calidad para elaborar la Nota de Entrada al Aimaceén.

3. Que los bienes sean entregados dentro del plazo estipulado en el pedido o contrato.

e Revisar que los proveedores notifiquen al Departamento de Almacén la fecha y hora aproximada de
entrega de los bienes, para agendar la recepcion.

Cumplir con los criterios de motivo de rechazo de material que se especifican en el Manual.

e Mantener en custodia toda la documentacion relativa a la recepcion y propiedad de los bienes, en
forma ordenada, sistematizada, en buen estado, legible y sin tachaduras. Los documentos se
conservaran dentro del almacén por un periodo de tres afos incluyendo el afio que transcurre;
posteriormente, seran resguardados en el archivo que corresponda, por un periodo de dos afios mas
para el caso de los bienes no utiles por cinco anos.

En el caso de la documentacion contable, se estara a lo previsto por las disposiciones aplicables.

5.8 Responsabilidades de la Oficina de Resguardo de Bienes y Materiales.

e Se debera garantizar la guarda y custodia, integridad fisica y funcional, cuidando los aspectos

técnicos, administrativos, de seguridad y proteccion ambiental, durante la estadia de los bienes en el
almaceén.
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e Se mantendra el resguardo de los materiales con estricta seguridad de ingreso del personal,
considerando para ello candados y juegos de llaves unicamente para el coordinador del area y el
personal que este indique firmando una responsiva.

e Realizar la solicitud de numero de inventario y placas de identificacion al Departamento de Control
Patrimonial, de los bienes que ingresen de activo fijo para su control fisico y administrativo.

e Mantener y conservar los materiales consumibles, de acuerdo a su clasificacion por dimension,
cantidad, vigencia, o si requieren o no condiciones especificas para mantenerios en un optimo
estado.

« Informar mediante oficio a las areas usuarias el tiempo o periodo de custodia de los bienes, mismo
que sera maximo de un afio a partir de la recepcion de los bienes en el Almacén, una vez vencido el
periodo mencionado se notificara por escrito al area solicitante para que proceda al retiro de los
bienes apegandose a la normatividad aplicable.

e Participar en los Inventarios Rotativos y en la Toma del Inventario Fisico de Bienes de Activo Fijo,
Material Didactico y de Apoyo y Bienes Consumibles.

e Conservar la custodia de los documentos dentro del almacén en forma ordenada, sistematizada, en
buen estado, legible y sin tachaduras, por un periodo de tres afios incluyendo el afio que transcurre;

- posteriormente, seran resguardados en el archivo que corresponda, por un periodo de dos afos mas
para el caso de los bienes no utiles por cinco anos.
En el caso de la documentacion contable, se estara a lo previsto por las disposiciones aplicables.

5.9 Responsabilidades de la Oficina de Despacho de Bienes y Materiales.

 Enviar los materiales y bienes solicitados de acuerdo a las programaciones, oficios y solicitudes de
envio de material, observando en todo momento el catalogo de firmas.

e Conservar la custodia de los documentos dentro del aimacén en forma ordenada, sistematizada, en
buen estado, legible y sin tachaduras, por un periodo de tres afios incluyendo el afio que transcurre;
posteriormente, seran resguardados en el archivo que corresponda, por un periodo de dos afios mas
para el caso de los bienes no utiles por cinco afnos.

En el caso de la documentacion contable, se estara a lo previsto por las disposiciones aplicables.

6. Referencias
Los documentos enlistados a continuacién se encuentran vigentes:

» Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

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

» Lineamientos Generales (Manual de Calidad [(MC]) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA, LI-
DGN-01.

=  Procedimiento para la elaboracion y control de documentos, PR-DPA-SIC-01.

= Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

= Bases Generales Para El Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
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7. Definiciones
Concepto Descripcién
Adquisicion de Compra de bienes y/o materiales.
Bienes
Activo fijo Mobiliario y equipo de oficina, maquinaria y herramientas,

equipo de transporte, difusién, comunicacion y computo.

Alta de bienes

Registro de los bienes muebles en el Sistema de Inventarios
del Instituto por adquisicién, donacion, pago en especie,
permuta y en el caso de inmuebles a la incorporacion ya sea
por la adquisicion u ocupacion.

Area Solicitante

Direccién, Subdireccion o Jefatura de Departamento, que
requiere los bienes que se encuentran resguardados en el
Almacén.

Area Técnica

Area que elabora las especificaciones técnicas que se
deberan incluir en el procedimiento de contratacion.

Area de Resguardo

Son las areas encargadas de concentrar y mantener en
optimas condiciones los bienes y/o materiales adquiridos por
el Instituto, los cuales se dividen en tres partes, consumibles,
activo fijo, material didactico y de apoyo.

Asignacion Entrega de un bien al area solicitante.
Avalué Valor asignado al bien por un tercero debidamente facultado.
Baja Es la cancelacién del registro de un bien en el inventario, una

vez consumada su disposicion final o cuando el bien se
hubiese perdido, robado o siniestrado.

Bienes de consumo

Son aquellos que por su utilizaciéon 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.

Bienes Obsoletos

Aquellos que han sufrido algun desperfecto, por el cual ya no
pueden prestar el servicio para el que fueron adquiridos.

Bienes
Instrumentales

Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realice el Instituto siendo
susceptibles de registro individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

Bienes Muebles

Los que pueden trasladarse de una parte a otra sin
menoscabo del inmueble que la contiene.

Contenidos

Conjunto de mobiliario y equipo que estan localizados dentro
de las instalaciones y edificios del Instituto.

Compra Directa

Procedimiento utilizado para la adquisicion de bienes,
materiales y servicios, cuyo monto es menor a 300 veces el
salario minimo general vigente.

Contrato

El acuerdo de dos o mas personas que formaliza la
adquisicion de bienes o la prestacion de un servicio.

Cuadro basico de
existencias

Relaciones de bienes y/o materiales adquiridos por las
diferentes areas del Instituto.

Disposicion final

Se clasifica en enajenacion y/o destruccion. Entendiéndose
por enajenacion: la transmision de la propiedad de un bien,
como es el caso de la venta, donacién, permuta y dacion en
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pago.

Documento de
adjudicacion

Documento con el cual el Area de Adquisiciones, realiza la
adquisicion de bienes y materiales (compra directa, pedido o
contrato).

Donacioén

Cesion de derechos por parte del propietario de un bien a
favor de un tercero.

Enajenacion

La transmision de la propiedad de un bien, como es el caso
de la venta, donacién, permuta y dacién en pago, segun las
Bases Generales Para El Registro, Afectacion, Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos

Especificaciones

Descripcion detallada de las caracteristicas fisicas,

Técnicas requerimientos y condiciones que deben cumplir los bienes
0 servicios a adquirir.

Expediente Archivo en el cual se integra la documentacion que se genere.

Factura Documento fiscal expedido por el proveedor que ampara la
compra del bien.

Faltante Se considerara todos aquellos bienes que por razones no
justificadas manejan una cantidad fisica menor a la existencia
documental.

Garantia de Las estipuladas en el articulo 137 del Reglamento de la Ley

cumplimiento del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Grupo Clasificacion interna de los bienes que efectia el
Departamento de Almacén, de acuerdo a la normatividad
establecida, como son: material didactico y de apoyo,
mobiliario y equipo, material de papeleria y consumibles,
equipo de transporte, etc.

Instituto Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Inventario Fisico
Anual

Proceso de la verificacion y cuantificacién fisica de los bienes
muebles que tiene bajo su resguardo el Departamento de
Almaceén.

Inventario Fisico

Comprobaciéon de bienes fisicos, seleccionados

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

Ley Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Marbete Tarjeta utilizada para Inventario Fisico, la cual consta de 2

partes que corresponden al primer y segundo conteo.

Oficio de solicitud

Documento en el cual las unidades administrativas plasman
detalladamente sus necesidades con la finalidad de que sean
cubiertas.

Partida

La division o desglose de los bienes o servicios contenidos en
un procedimiento de contrataciéon o en un contrato o pedido,
clasificarlos o agruparlos.

Patrimonio

Conjunto de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Instituto que se encuentran registrados contablemente.

Pedido

Documento utilizado para la adquisicién de bienes y servicios
cuyo monto es mayor a 300 veces el salario minimo general
vigente.

Proveedor

La persona fisica o moral que celebra contratos o pedidos con
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el fin de abastecer un bien o prestar un servicio

Revision Actividad realizada para verificar que el bien cumpla con las
caracteristicas solicitadas.

Servidores Publicos Trabajadores del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos.

Sistema Integral de Sistema automatizado que simplifica los procesos de

Almacén Central recepcion y distribucion en el Departamento de Almacén.

(SIACE)

Sobrante Se considerara todos aquellos bienes que por razones no
justificadas manejan una cantidad fisica mayor a la existencia
documental.

Verificacion Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de
que se han cumplido los requisitos especificados.

8. Contenido
El presente manual, esta disefiado para que el personal del Instituto identifique los procedimientos que

se tienen que llevar a cabo para dar cumplimiento a lo solicitado en el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, en lo aplicable al Almacén.

Estructura Organica del Departamento de Almacén

JEFATURA
DE ALMACEN
OFICINA DE
KARDEX
OFICINA DE AREAS DE OFICINA DE
RECEPCION RESGUARDO DESPACHO
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9. Indicadores

Rotacion de Inventarios:

Objeto del Indicador:

Identificar que la rotacién de inventarios sea la adecuada:

Unidad de Medicién

Total de Salida de unidades de un mismo producto sobre la suma
del total de unidades en el Inventario Inicial y total de Entradas del
mismo producto.

Total de Salida de Unidades
Inventario inicial (U) + Entradas (U)

Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
De 0.792a0.84 De 0.85a0.94 De0.95a1.0
El parametro debera ser numérico y se establecera de acuerdo con
la rotacién deseada que determine cada una de las Dependencias y
Entidades.
Periodicidad Semestral
Muestra Se establecera como muestra los 20 principales articulos cuyo

consumo sea representativo en unidades y en importes.
Comprendiendo en la muestra 10 para unidades y 10 para importes.

Confiabilidad de los inventarios:

Objeto del Indicador:

Determinar la confiabilidad de los registros del Inventario. (Bienes
Instrumentales y de Consumo)

Unidad de Medicién

Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el sistema
informatico que se utilice en el Almacén contra el resultado de su
conteo fisico (existencias reales).

( Conteo Fisico por partida

Existencia por partida registrada en el sistema informatico ) X100

Parametro

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+20% * 8% 100 %

Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior
al 100%, el parametro de medicion sera en cuanto a la variacion de +
el 100 %.

Periodicidad

Trimestral

Muestra

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.

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 unidades y 10 para
importes.
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Determinacion 6ptima de existencias por productos.

Objeto del Indicador:

Determinar la existencia 6ptima por cada bien, a partir de los
requerimientos de las dreas para programar su adquisicion.

Unidad de Medicién

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

100 ) x100

Insumos solicitados por las unidades administrativas

( Insumos entregados por el almacen central

Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
90 % 95 % 100 %

Periodicidad Semestral

Muestra Ninguna.

Tiempos de reposicion de inventario

Objeto del Indicador:

Conocer el punto de reorden de cada bien.

Unidad de Medicién

Tiempo de Reposicion para un Producto (TRI) = Al Tiempo Final (TF),
tiempo de entrega de material por el proveedor menos el Tiempo
Inicial (TI) Tiempo de solicitud del producto al proveedor.

TRI=TF =TI

Parametro

Minimo Satisfactorio Sobresaliente

5 dias habiles 3 dias habiles 0

Los dias seran habiles y tomando en consideracién que los tiempos
de reposicion pueden variar entre las Dependencias y Entidades, se
considera conveniente que sean las propias instituciones quienes
establezcan el tiempo de reposiciéon sobresaliente, aumentando el
numero de dias conforme al porcentaje establecido.

Periodicidad

Trimestral

Muestra

100 % de los articulos de cada grupo en el Aimacén.
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Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario.
Objeto del Indicador: Determinar la confiabilidad de los registros.
Unidad de Medicién Reportes de existencia por bien o insumo del sistema informatico del

inventario inicial y las entradas, menos las salidas del insumo
tomadas de los documentos fuente (facturas, solicitudes, bajas).

Existencia por bien o insumo
(Inventario Inicial + La suma de todas las entradas) — (Suma de todas las Salidas) X 100
T
Parametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+20 % +8 % 100 %

Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior
al 100%, el parametro de medicion sera en cuanto a la variacion de +

el 100 %.
Periodicidad Trimestral
Muestra Ninguna.

10. Entrada y Salida del AlImacén de Bienes de Consumo, Bienes Muebles, Bienes Instrumentales
y Material Didactico.

Los conceptos de entrada de los recursos materiales son por conceptos de compras, devoluciones,
donaciones y comodato.

En lo que respecta a las salidas de los recursos materiales, se refieren a devoluciones, consumo interno,
robo o siniestro (Bases generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles
del INEA,

http://www.inea.gob.mx/images/documentos/Normateca Nueva/doctos rec mat/Bases baja _de bienes.
pdf), donaciones y comodatos.

11. Inventario Fisico

El conteo fisico al cien por cierto del inventario del almacén del Instituto, se hara de manera obligatoria
en el mes de diciembre, asi como cuando exista cambio de autoridad administrativa o cuando la
Direccion de Planeacion, Administracion y Evaluacion lo requiera (13.6 Procedimiento para la Toma de
Inventario Fisico de Bienes Consumibles, Activo Fijo y Material Didactico y de Apoyo).

12. Materiales de Lento, Nulo Movimiento y Obsoletos.

Se consideraran bienes de lento y nulo movimiento, aquellos que tengan un afio resguardados en el
Almaceén, sin que exista distribuciéon alguna, para tal efecto el jefe del Departamento de Almacén,
notificara al area que requirié dichos bienes la existencia de los mismos, esto, con la finalidad de que
informe su destino final; en caso de no recibir respuesta del primer recordatorio, en un lapso de 30 dias
habiles, el Jefe del Departamento de Almacén procedera a informar a las demas direcciones de area del
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Instituto, la existencia de los bienes para que en caso de que sean de su utilidad, procedan a realizar la
solicitud para su uso.

Es importante mencionar, que el parrafo anterior no aplica en el caso de que se cuente con un oficio
donde el area solicitante requiere que el resguardo de los bienes sea mayor a un ano.

En razon de lo anterior, en caso de no recibir respuesta de las direcciones de area del Instituto, el Jefe
del Departamento de Almacén requerira al area solicitante y/o técnica, el dictamen de no utilidad de los
bienes y estos se consideraran materiales obsoletos, dicho dictamen sera sometido al Comité de Bienes
Muebles del Instituto, con la finalidad de realizar la baja y destino final de los mismos; una vez
autorizado, se procedera a notificar al Departamento de Contabilidad, para que realice lo conducente; en
caso de no recibir respuesta del area solicitante, la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios,
notificara a la Unidad de Asuntos Juridicos y al Organo Interno de Control, para lo procedente.

Materiales Obsoletos.

Se consideraran materiales obsoletos, aquellos que han sido descontinuados por:
= Deterioro.

= Descomposicion.

= Vencimiento del plazo de caducidad.

= Por dejar de ser util para el fin por el cual se compro.

13. Procedimientos relacionados.

13.1. Procedimiento para el Registro de Bienes.

13.2. Procedimiento para la Recepcion de Bienes y Materiales.

13.3. Procedimiento para el Resguardo de Bienes y Materiales.

13.4. Procedimiento para el Despacho de Bienes y Materiales.

13.5. Procedimiento para la Toma de Inventario Rotativo de bienes Consumibles, Activo Fijo y Material
didactico y de apoyo.

13.6. Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de bienes Consumibles, Activo Fijo y Material
didactico y de apoyo.

13.7. Procedimiento para la Revision de Médulos del MEVyYT y MIB.

13.8. Procedimiento para la Elaboracion de Salidas de almacén para la entrega de los médulos de
MEVyT y MIB por el proveedor.

13.9. Procedimiento para la entrega de los Examenes del MEVyT, MIB y Formateria a las Delegaciones
e Institutos Estatales.

13.1 Procedimiento para el registro de Bienes.
1. Objetivo

Realizar el registro de bienes y/o materiales que ingresen al Almacén, llevando a cabo un control
minucioso de las existencias para facilitar su identificacion y stock en el Sistema Integral del Almacén
Central (SIACE).
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2. Descripcion de actividades

R b Documento
Actividea | RSRONADIC Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Compra directa
(RE-DPA-SRM-04)
Pedido
13.1.2.1 Responsable del | Asigna y registra nimero de clave a los bienes y/o| (RE-DPA-SRM-07)
o Registro Kardex | materiales en el SIACE. Contrato
(RE-DPA-SRM-08)
Registro Kardex
(RE-DPA-SRM-16)
Personal de la | Verifica y da ingreso a los bienes y/o materiales y| Nota de entrada de
13.1.2.2 Oficina de proporciona copia de la Nota de Entrada a Kardex Almacén
Recepcién a mas tardar el dia siguiente habil. (RE-DPA-SRM-15)
13.1.2.3 Responsable del | Recibe el documento y verifica el registro en el
= Registro Kardex | Sistema SIACE.
13.1.2.4 Personal del area |Entrega las Salidas de Almacén elaboradas al| Salida de Aimacén
T de Despacho |responsable de Kardex al dia siguiente habil. (RE-DPA-SRM-22)
Recibe y verifica en el SIACE que el registro sea il Mt
19125 | -Eskamabledel 8l comedn. . | (RE-DPA-SRM-16)
Registro Kardex |Si es correcto continua pasa a la actividad
1327
13126 Responsable del |Devuelve la Salida de Almacén para su| Salidade Almacén
T Registro Kardex | correccion. (RE-DPA-SRM-22)
13127 Responsable del |Realiza los informes para la elaboracién de los
b iy Registro Kardex |Indicadores.
Cuadro Basico de
13.1.2.8 Izzsponsab,le del Elabpra el Reportg Cuadro Basico 'de Existencias Biei)gztinr\;:tzg:les
gistro Kardex |de Bienes y Materiales en el Almacén. an ol Alimacén.
(RE-DPA-SRM-52)
Informe de Bienes de
Lento y Nulo
13129 Responsable del |Informe de Bienes de Lento y Nulo movimiento a movimiento a

Registro Kardex

resguardo en el Almacén.

resguardo en el
Almacén
(RE-DPA-SRM-59)
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3. Diagrama de flujo
Oficina de Recepcion Registro Kardex Oficina de Despacho

Asigna y registra no. de clave a los |
( Incio » bienes y/o materiales en el SIACE
13.1.21

A4

Verifica y da ingreso a los bienes y/o

materiales, proporciona copia de Nota Recibe documento y verifica el registro en el
de Entrada. > Sistema SIACE.
13.1.22 13.1.2.3 Entrega las Salidas de Almacén
elaboradas al responsable de
kardex.

v

[
|
13.1.24 ‘

Recibe y verifica en el SIACE que el registro sea
el correcto. |
13:1.2.5

¢Es correcto? No

v

Devuelve la Salida de
Almacén para su correccion.
13.2.26

Si |

v

Realiza los inf para la ion de los
Indicadores y remite la informacion al Jefe del
Departamento de Almacén.

13.1.2.7

v

Elabora el Reporte de Cuadro Basico de
Existencias de Bienes y Materiales en el |
Almacén.

13.1.28

¥

Realiza Informe de Bienes de Lento y Nulo \
movimiento a resguardo en el Almacén. Fin )

13.1.29 \ / |
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13.2 Procedimiento para la Recepcion de Bienes y Materiales.

1. Objetivo

Establecer el mecanismo para la recepcion de bienes y materiales del Instituto a fin de optimizar el uso y
administrar el espacio en el Almacén.

2. Descripcion de Actividades

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Genera documento de adjudicacion como
13.2.2.1 Departamento de | Contrato, Compra directa y/o Pedido sea Doc.um.entqlde
e Adquisiciones | proporcionado via correo electronico, oficio o Adjudicacion
atenta nota al Departamento de Almacén.
Jefe del 2 = ;
Recibe documentacion y envia al responsable de Documento de
Rise Depirlt;r:éa;r:o de€ | 1a oficina de Recepcion. Adjudicacion
Oficio
Compra directa
(RE-DPA-SRM-04)
Pedido
Responsable de la | Recibe documentacién, registra, abre expediente y| (RE-DPA-SRM-07)
13:2.2.3 oficina de turna fotocopia al responsable de Kardex y Contrato
Recepcion Resguardo. (RE-DPA-SRM-08)
Expediente
Seguimiento para
el control de
entradas
Recibe el documento de la adjudicacion, planea la
13.2.2.4 F:Qersonal o recepcion de los bienes, considerando el tipo,
esguardo ! i g 4
cantidad, caracteristicas y espacio disponible.
Recibe fotocopia del documento de adjudicacion y
13225 Responsable de |registra en el sistema Integral (SIACE), asignando| Registro Kardex
e Kardex numero de clave, e informa al responsable de| (RE-DPA-SRM-16)
Recepcion.
Verifica los bienes ingresados en el Sistema|Procedimiento para
Integral (SIACE). la Revision de
13226 Peor?ic():?:; %2 - Si se trata de la adquisicion de médulos. Ejecuta el | médulos de MEVYT
Recepcion Procedimiento para Ig Rewspn de modulos de . yMIB.en las
MEVyT y MIB en las instalaciones del proveedor, | instalaciones del
si no continua. proveedor.
Informa mediante correo electronico a la Jefatura
de Almacén y al responsable de la oficina de
13227 p—— recepcion, de su arribo indicando el tipo de

material, cantidad, dia y hora aproximada de
llegada para su recepcion.
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Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
T Recibe al p(oyeedor para la recepcion de Doc_urr!entc_)’de
13.228 Oficina de materiales, solicita la documentamoq .soporte y se adjudicacion
= == Recepcion verifica con el documento emitido por el .
Departamento de Adquisiciones Factura o remision
13.22.9 Pe(;?;?:al‘ %2 i Si no cum_ple con los requisitos regresa la
Recepcion documentacion al proveedor.
13.2.2.10 Pe(;?i%?:; (éz - Si cumple con los rgquisitos autoriza la entrada del
Recepcion proveedor al Almacén.
Pessanal del firea Verifican que Ips bienes g'materiales cumplan con
de Recepcion, el las caracteristicas especificadas en el documento Doc;_unjentplde
13:2:2.44 Hawex T onts ;;de de adjudicacion. _ adjudicacion
Resguardo Si no cumple continua, si cumple pasa a la
actividad 13.2.2.14
Si los bienes entregados no cumplen con las
13.2.2.12 Pe(;?i(z:riw:al ccjf; 9 caracteris_ticas especificadas, notifica_ al'proveedor
Recepcion que los bienes no seran aceptados, indicandole el
motivo.
Registra el motivo del rechazo, recaba las firmas
correspondientes del proveedor y de las areas :
Personal de la |involucradas y distribuye una copia del reporte de R?'gg:aezizgée;es
13.2.2.13 Oficina de rechazo de bienes al proveedor, a la Subdireccion proveedor
Recepcion de Recursos Materiales y Servicios, al (RE-DPA-SRM-14)
Departamento de Adquisiciones, al Jefe del
Almacén y se anexa el reporte al expediente.
Si cumple con las caracteristicas especificadas se
Pomanalds la elabora en el S.is'tema Integra] la Nota de [Entrada Noske da- obitrads de
13.2.2.14 Oficina de al Almacén (Orlglngl y 3 copias), recaba firmas y Alenaodn
Recepcion anexa documentacion soporte. 1 (RE-DPA-SRM-15)
Entrega al responsable del registro kardex una
copia al dia habil siguiente.
Realiza y envia por correo electronico el Reporte
de Entradas a las areas requirentes. Reporte de
Personalde la |Imprime el Reporte e integra la informacion Entradas
13.2.2.15 Oficina de soporte, notifica al Jefe del Almacén y se| (RE-DPA-SRM-17)
Recepcion distribuye:

¢ Original al Departamento de Adquisiciones.
e Copias al Departamento de Control Patrimonial.
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3. Diagrama de flujo
Departamento de Personal del Area de
v : . Area de
Adaquisiciones y Jefe Oficina de Recepcion Proveedor Resguardo y Area Kardex
del Almacén Técnica
Recibe documento, registra, abre
> expediente y turna fotocopiga |~ | |
v kardex y resguardo. 1
= 13223 v
Adjudicacién y envia il
al Almacén feoha documgnto y asigna No. de Clave
s planea la recepcion de :
13221 ¥ los bienes, s
considerando la
v Verifica los bienes ingresados en el 1 wn;c::gmd:sl:igses y
Sistema (SIACE). ‘ 13224 ‘
Jefe del Almacén Si se trata de Médulos se ejecuta el | — [
recibe y envia a la Procedimiento PR-DPA-SRM-06 [ |
Oficina de Recepcion. 13228 ‘
13222 . |
o S /
Informa por correo ‘
Recibe al proveedor y compara la doc. eloctionico, de au
| Con la recibida por Adquisiciones |, arribo indicando el
13228/ || | tipode material
| cantidad, dia y hora |
} aproximada de
: llegada.
e 13227
‘ ¢Es correcto? >—————NoO———
= v ‘\
8 4 | Regresa la
Autoriza |a entrada del | doc ion al
proveedor proveedor.
13.22.10 13229
[
v
Verifican los bienes o materiales cumplan con las caracteristicas especificadas en el
documento de adjudicacion.
132211
|

v Notifica al proveedor
Elabora en el Sistema (SIACE) la que los bienes no
Nota de Entrada al Almacén, seran aceptados e
recaba firmas y distribuye. indica el motivo.
13.22.14 13.2.2.12
RE-DPA-SRM-15 l |
v

v

Registra el motivo de
Realiza y envia el Reporte de rechazo, recaba firmas
Entradas , notifica al Jefe del y dlsﬂ'lbt;);e. :
Almaceén y distribuye .2.2.13
13.22.15

RE-DPA-SRM-17

®

-G
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13.3 Procedimiento para el resguardo de bienes y materiales.

1. Objetivo

Establecer el mecanismo para el resguardo de bienes y materiales del Instituto a fin de optimizar el uso y
administrar el espacio en el Alimacén.

2. Descripcion de actividades

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
P Realiza entrega de 5 candados con sus juegos Atenta Nota
13.3.2.1 Departamento de llaves a los respoqsables de las areas dg Recibo de
a6 MR resguart_io, para garantizar la guarda y custodia | Resguardo de llaves
de los bienes. RE-DPA-SRM-
Reciben instruccion, candados y juegos de
Responsables llaves. Recibo de
13.3.2.2 b sl Si realizan entrega de llaves a su personal, | Resguardo de llaves
guardo. | yeneran el lienado del formato de resguardo de| RE-DPA-SRM-
llaves.
Compra directa
(RE-DPA-SRM-04)
13.3.2.3 Responsable de | Proporciona copia fotostatica del documento de Pedido
i Recepcion adjudicacion de los bienes a recibir. (RE-DPA-SRM-07)
Contrato
(RE-DPA-SRM-08)
Compra directa
Recibe  fotocopia del documento de| (RE-DPA-SRM-04)
13.3.2.4 Responsable del | adjudicacion de los bienes a recibir, planea la Pedido
T Resguardo recepcion considerando el tipo de bienes,| (RE-DPA-SRM-07)
cantidad, caracteristicas y espacio disponible. Contrato
(RE-DPA-SRM-08)
——— E_n conjunto v_eriﬁcan y cuantifican que .Ios
pey bienes o materiales cumplan con los requisitos
13.3:2.5 recepcion y de especificos del documento de adjudicacion y los
Resguardo Vo.Bo., del area Técnica.
Si cumplen pasa a la actividad No. 13.3.2.7
sl del Si no cumplen ]os bienes con lo solicite,ldo, se
13.3.2.6 ikt devuelvgn los blgnes al proveedor vy el area de
Resguardo Recepcién realiza el Reporte de bienes
rechazados al proveedor.
Se Reciben los bienes y se trasladan al area
que le corresponde, clasificando de acuerdo al
tipo de material y bajo criterio del responsable
Personal del |del resguardo se decide la cantidad de estibas
1313.2.7 area de 0 si es necesario se emplaya para un mejor
Resguardo manejo, control y conservacion.
Si es material de consumibles, se clasificaran
por su dimension, cantidad, vigencia, si
requieren o no condiciones especificas para
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(No. Control)
mantenerlos en un 6ptimo estado.
Si son bienes muebles continua, si no pasa a la
actividad No. 13.3.2.10
Responsable del ?{een(i?s\/i;cop;? deDIae Na?tt:rgznlfgtrazae’ Faét(;"::_; Nota de entrada de
L esguando de Patrimonial, para §olicitar los numeros de Alscen
Activo Fijo = (RE-DPA-SRM-15)
Inventario.
Personal del
Depto. de
s En conjunto d tiquetar los bi
13.3.2.9 Patrimonial y PN GIORREEn & coguetar Yoo s
personal del para su distribucion.
area de
resguardo
Se identifican todos los bienes con una
1335210 Responsabls del etiqueta, con la descripcion del bien y en

resguardo

algunos casos el area a la que le pertenecen.
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3. Diagrama de Flujo
Jefe del Depto Oficina de Departamento de
gL ; Oficina de Resguardo de bienes ; 2
De Almacén Recepcion 9 Control Patrimonial
Inci . Proporciona
g ‘ documentacion del
material que serd | | .
recibido.
13.3.2.3 Recibe juego(s) de llaves de la(s) area(s) de 1
¥ — ] resguardo(s), firma de recibido
Proporciona llaves de la(s) | 13322
area(s) de resguardo(s).
13.321 I =
v
Recibe documento y planea el lugar del
desguardo y espacio disponible
13.3.24
j
En conjunto con la oficina de recepcion verifican los bienes que cumplan con los
requisitos
13.3.2.5]
¢ Son
“NO — & —-
N correctos? St
L 1
Se devuelven los bienes al ‘
proveedor v
13.3.26
Se reciben los bienes y se clasifican para su acomodo y
resguardo de acuerdo a especificaciones, tamano, peso, .
etc.
13327
- ¢ Si son bienes g
muebles?
v
Se envia Documentacion a el Depto. de Control
Patrimonial, para solicitar el No. de Inventario.
NO 13.3.2.8
v
El 4rea de resguardo en conjunto con personal del Depb. de
Control Patrimonial, etiquetan los bienes para su distribucién.
13.3.2.9
v
v

Se identifican todos los bienes con una etiqueta con la
descripcion correcta, hasta su total distribucion.
13.3.2.10
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13.4 Procedimiento para el Despacho de Bienes y Materiales.

1.

Objetivo

Establecer el mecanismo para la distribucion de bienes y materiales que permitan garantizar la
operacion de las areas, Delegaciones e Institutos Estatales, por medio de programaciones, oficios o
solicitudes de materiales.

2. Descripcion de Actividades

Documento
Actividad | Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Solicitud de
13.4.21 Area Elabora la solicitud de material u oficio, indicando sus Material
Tk Solicitante | requerimientos. (RERPIR-2)
Oficio
[l Solicitud de
Recibe oficio o solicitud, informa y turna copia a la
B8 Departamep to oficina de despacho y al area de resguardo. (RE-DPA-SRM-20)
de Almacén -
Oficio
13.8
Recibe documento, espera hasta que el area de| Procedimiento
resguardo de la indicacion del material que sera para'l'a
enviado, para realizar la Salida de Almaceén. elaboracion de
salidas de
Nota 1. La distribucién de médulos a los estados se | almacen para la
realiza a través de un proveedor externo, dichas en'trega de
Responsable | actividades se describen en el 13.8 Procedimiento| Médulos de
13.4.2.3 | delaoficina |para la elaboracion de Salidas de Almacén para la| MEVyTyMIB
de Despacho |entrega de médulos de MEVyT y MIB por el proveedor. | por el proveedor.
Nota 2. La distribucion de los examenes a las 13.9
Delegaciones e Institutos Estatales se realiza a través| Procedimiento
de un proveedor externo, dichas actividades se| para la entrega
describen en el 13.9 Procedimiento para la entrega de | de los examenes
los examenes del MEVyT y MIB por el proveedor. del MEVyT y MIB
por el proveedor
Recibe la documentacion y prepara el material ?Ac:g::ﬁ g:
13.4.2.4 Responsable |requerido para su envio, notifica al responsable de Coneuitiles
del Resguardo | despacho para la elaboracion de la Salida de Almacén. (RE-DPA-SRM-20)
Oficio
Recibe notificacion y elabora en el sistema Integral
Personal de la | (SIACE) la Salida de Almacén, del material surtido Salida de
13.4.2.5 Oficina de |indicado en la solicitud (original y 4 copias), remite el Almaceén
Despacho |responsable del resguardo el expediente con la Salida | (RE-DPA-SRM-22)
de Almacén (original y 3 copias) y la solicitud de
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(No. Control)
material.
Entrega al responsable del registro kardex una copia al
dia habil siguiente.
13.426 Responsable |Recibe y verifica que los bienes a entregar i?rtdaig:
del resguardo |correspondan con lo descrito en la Salida de Almacen, (RE-DPA-SRM-22)
Si es correcta firma de conformidad, recaba la firma
13.4.2.7 cl;{efsponsabée del Jefe del Departamento de Almacén; de lo contrario
el resguardo | se continua.
Responsable |[Devuelve la documentacion al Responsable de
13.4.2.8 o5
del resguardo [ Despacho para su correccion.
Pe’SO.“a' de ia Recibe, corrige la salida de almacén y devuelve,
AL onn o regresa a la actividad No. 13.4.2.7
Despacho 9 = e e
13.4.2.10 Responsable |Notifica al responsable de la oficina de trafico que el
i del resguardo | material esta preparado para su envio.
Determinan el vehiculo idoneo a utilizar de acuerdo
Jefe del con el volumen y peso de los materiales, asi como el
Almacén y servidor publico que hara la entrega y notifican al
13.4.2.11 | encargado de responsable del resguardo.
la Oficinade |Nota: Si se trata de una entrega foranea el
Trafico responsable de la oficina de finanzas realiza el tramite
de solicitud de viaticos.
Sitta los bienes y/o materiales en el area de carga y Salida de
13.4.2.12 Responsable |descarga y entrega a la persona designada para su Alrachn
e del resguardo | verificacion antes del envio, asi como el expediente de
Salidas de Almaceén. (RE-DPA-SRM-22)
Personal ; : :
responsable Recibe los bienes y/o materiales de acuerdo a las Salida de
13.42.13] de reviear Salidas de Almacén, revisa que se cargué el vehiculo Alinacssi
e = t 3{ designado y entrega el expediente al servidor publico
entregar €l | que hara la entrega del material. (RE-DPA-SRM-22)
material
Sopvior Salida de
13.4.2.14 publico que |Recibe Salidas de Almacén y procede a realizar la Abnacdi
L hara la entrega de los bienes al destinatario.
anirbus (RE-DPA-SRM-22)
Area Recibe material, revisa la documentacion y la devuelve Saida §1e
1208 solicitante | al servidor publico e by
i (RE-DPA-SRM-22)
Servido ; .
publico q{je Recaba nombre, firma, fecha y sellos de recepcion del Salida de
13.4.2.16 hars la destinatario y le entrega una copia de la salida de Almacén
entrega Almaceén. (RE-DPA-SRM-22)
Servidor Salida d
13.4.217 pablicp que |Regresa Salida de Almacén y entrega a la oficina de ATrrl'a(;acér?
hara la Despacho.
entrega (RE-DPA-SRM-22)
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Personal de la |Recibe y elabora el Informe de envios, anexandole Informe de
13.4.2.18| Oficinade |una copia de la Salida del Almacén y lo turna al Envios
Despacho | Departamento de Control Patrimonial. (RE-DPA-SRM-23)

Diagrama de flujo

Responsable de la

Area Oficina de Oficina de Area de revision del
e Jefe del Almacén b -
solicitante Trafico Despacho Resguardo material y Servidor
Publico
| :
| Recibe
y Recibe documento y documentacion,
Elabora Recibe, informa, y espera hasta que den la prepara el material
solicitud u > tuma e — ——————4| indicacién que el material y notifica para la
oficio y entregal| 13.4.2.2 sera enviado. elaboracién de la
13421 13.4.2.3] Salida de Almacén
134.2.4

Recibe notificaciony
elabora Salidas de
Almacén en el SIACE y

Recibe y verifica que los
bienes a entregar
correspondan a lo

descrito en |las Salidas de

. [

Devuelve las Salidas de
Almacén a Despacho, Firma de conformidad,
| para su comreccién. recaba fima del Jefe
13.4.2.8 del Almacén.
T 13427
' |
Recibe corrige la Salida ¥
de Aimacén y devuelve Notifica a la Oficina de Trafico
13429 que el material esta para su
envio.
13.4.2.10
Determinan vehiculo, transportista y notifican | T EEASTER | o
134211
Ga los bienes en el area de
carga y descarga y entrega
= = — expediente al responsable de |la
revision
13.4.2.12
e [
Recibe los bienes y expediente,
revisay entrega al servidor publico
que realizara la entrega.
134.213
[
Recibe bienes y Salidas
Saone de Almacén y realiza
material, revisa = o
ydevuelve |« — > 134.2.14
documentacion W
134.2.15 ’ v
T
f Recaba acuse de
N e e ey — | —— recepcion de la Salida de
N Almacén
13.4.2.16|
Recibe y elabora el Y
Informe de enviosy | Regresa Salida de
Fin 1 tuma Almacény entrega.
13.4.2.18 134217
[
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13.5 Procedimiento para la Toma de Inventarios Rotativos de bienes Consumibles, Activo Fijo y
Material didactico y de apoyo.

1. Objetivo

Establecer el mecanismo para identificar y realizar la rotacion oportuna de los bienes y materiales del
Instituto, a fin de optimizar el uso y administrar el espacio en el Almacén.

2. Descripcion de Actividades

Documento
Actividad | Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Jefe del Autorizar el inicio de la Toma de Inventario Rotativo de
13.5.2.1 | Departamento | bienes Consumibles, Activo Fijo, Material didactico y
de Almacén |de apoyo.
Coerdinador Solicita los Inventarios Rotativos al término del | tario Fisico
; trimestre, entregando el formato a las areas de| 'MVenarorisic
13.5.2.2 | del Registro d la d Redden ds | bi Rotativo
Kiireltix resguardo, con la descripcion de los bienes a| re.ppa-SrM-53)
inventariar.
Coordinador | o e formato y procede a realizar el conteo fisico, | 'mventario Fisico
13:65:2:3 del area de | do | tidad | 4 de kard Rotativo
Resguardo colocando las cantidades y entrega al area de kardex. (RE-DPA-SRM-53)
Coordinador - . E
13.5.2.4 | del Registro Selmﬁggg;dsmador recibe los formatos vy verifica
Kardex :
Coordinador |Si coinciden cantidades, se registra y pasa a la| Inventario Fisico
13.56.2.5 | del Registro |actividad 13.5.2.8. Rotativo
Kardex Si no, continda. (RE-DPA-SRM-53)
Coordinador |Devuelve los Inventarios Rotativos para otro conteo
13.5.2.6 | del Registro |[fisico y su revision, al mismo tiempo que se realiza una
Kéardex verificacion en los registros kardex.
o —— El personal gnpargado, procgde a realizar nuevgmente
. el conteo fisico del material, hasta determinar la
13.5.2.7 | del area de y -
diferencia en ambas partes y en todo caso entrega el
Resguardo 1 : ;
formato a la oficina de kardex ya revisado.
Coordmgdor Cuando las cantidades registradas coinciden fisica y
13.5.2.8 | del Registro : &
: documentalmente, se firma de conformidad.
Kardex
En caso de detectar diferencias, realizar las
Jefe Del aclaraciones y justificaciones pertinentes, solicitando el
13.5.2.9 | Departamento | visto bueno de la Subdireccion de Recursos Materiales
de Almacén |y Servicios, y se hara del conocimiento al Organo
Interno de Control.
Solicita la realizacion del Acta Circunstanciada
Jefe Del aclarando y/o justificando los faltantes, se notifica y se
13.5.2.10 | Departamento [realiza el ajuste al Sistema (SIACE), previa
de Almacén |autorizacion de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios.
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Diagrama de flujo

Jefe del Departamento de

Co

Autoriza el Inicio de la Toma de
Inventario Rotativo de bienes

Responsable del Registro Kardex Responsable del Resguardo
ibles, Activo Fijo, M | -
Didactico y de apoyo.
13524
Solicita los Inventarios Rotativos, al Recibe el formato, realiza el
— > témino del timestre. —————¥ conteo fisico y entrega.
135.2.2 13.5.2.3
L 4
Recibe el informe solicitado y revisa
cantidades. e e
13.5.24
v No
Se registran las
cantidades.
13.5.2.5
Devuelve los | ios Rotativo:

para otro conteo fisico y su revision, al
mismo tiempo se verifican los
movimientos en el registro kardex

13526

¥

Recibe nuevamente el formato para realizar

»| un nuevo conteo fisico, hasta deteminar las

diferencias y regresa el formato.
135.2.7

Cuando las cantidades registradas cainciden
con ladocumental, se firnan de conformidad.
135.2.8

> 4

contrario se informara al OIC.

En caso de detectar diferencias, realizan las
y justificaci pertinentes,
solicitando el Vo.Bo. De la SRMyS., de lo

13.5.29

4

Realiza e Acta circunstanciada justificando los!
faltantes, se notifica y se realiza el ajuste al

Sistema (SIACE), previa autorizacion de la —_—
SRMyS.

13.5.2.10
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13.6 Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Consumibles, Activo Fijo,
Material Didactico y de Apoyo.

1. Objetivo

Realizar el levantamiento del Inventario Fisico al 100%, que se llevara a cabo en el mes de diciembre,
para determinar las existencias fisicas de bienes y/o materiales de activo fijo, material didactico y de
apoyo y de consumo, valuar el inventario fisico a fin de incorporar las cifras a los estados financieros del
Instituto y determinar las existencias de bienes deteriorados en desuso y de lento y nulo movimiento.

El Jefe del Departamento de Almacén sera el Coordinador del Inventario Fisico.

Son inventariables los bienes propiedad del Instituto, los bienes de activo fijo, material didactico y de
apoyo, articulos de papeleria, oficina y consumibles.

No son inventariables los bienes propiedad de proveedores y bienes propiedad de terceros, en poder del
Instituto, en este caso se tendra que colocar el material propiedad de terceros claramente segregados,
con una etiqueta y leyenda “No tomar en cuenta para Inventario”, adjunto la documentacion
comprobatoria indicando la razén por la que fueron segregados.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, tiene la responsabilidad de gestionar la

participacion de las areas operativas y administrativas, requeridas para la toma del Inventario Fisico.

2. Preparacion para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Consumibles, Activo Fijo, Material
Didactico y de Apoyo.

Documento
Actividad | Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)

Elabora del calendario de actividades considerando
dias habiles, especificando por dia las actividades a
realizar como son: limpieza, acomodo, relacion de
bienes, llenado y colocacion de tarjetas para inventario
fisico y la realizacion del mismo, verificando:

o Que se efectue previamente la limpieza y
acomodo de los bienes que se encuentran bajo
resguardo en el Almacén.

o Procurando que cada articulo homogéneo, se
encuentren localizados en un solo lugar, con el
objetivo de facilitar el conteo de los bienes.

o Los materiales dafados o en desuso, seran
separados fisicamente del material en buenas
condiciones, para que sean inventariados con
la observaciéon de que se encuentran en malas
condiciones y se tomen las medidas
procedentes.

Solicita a la Subdireccion de Recursos Materiales y
13.6.2.2 Coordinador | Servicios, autorizacion de las fechas de ejecuciéon de
del Inventario [cada una de las etapas para la toma del Inventario
Fisico y solicita se notifique a las distintas areas del

Coordinador

L del Inventario
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(No. Control)
Instituto.
Informa a las distintas areas del Instituto la suspension
del servicio en el Almacén por efectos del Inventario,
Subdireccion |°" el fin de que tomen las medidas necesarias en
A el cada caso y sus programas de trabajo no se vean
13.6.2.3 Kliisinlas afectados por falta de suministro de materiales, sélo
Serviciosy en caso de extrema urgencia y debidamente
justificadas, se atenderan solicitudes de las distintas
areas, siempre y cuando estas solicitudes no se
realicen en el periodo de conteo.
Solicita al Departamento de Adquisiciones, notifique a
Coordinador |los proveedores de la suspension de actividades de
13.6.2.4 : proy . P ;
del Inventario |recepcion de bienes en el Almacén por efectos de
Inventario.
Jefe del e .
Dearaments Notifica a los proveedores la suspension de
1316:2.5 P o actividades de recepcion de bienes en el Almacén por
Adquisiciones efectos de Inventario.
Disefia el plano que determina la distribucion del
. q ’ . . .
espacio en el Almacén, dividiéndolo por zonas, a fin de
facilitar la localizaciéon de los bienes por inventariar. La
1 Caositmin zonificacion del Almacén, facmtlara la distribucion de Plbiic 6
3.6.2.6 . |los recursos humanos y del nimero de grupos que o s
del Inventario B e ] : ot e localizacién
participara en el “Levantamiento del Inventario Fisico”.
El método que sera utilizado para el levantamiento del
Inventario Fisico es a base de tarjetas seccionales
compuesta de tres talones o marbetes.
Responsables | Elaboran el listado del material que tienen bajo|p ..o 4o pienes
13.6.2.7 | de las Areas [resguardo, anotando la clave, descripcion del bien, e
de Resguardo | unidad de medida y zona de ubicacion. i
Elabora la relacion de bienes con la descripcion del
Responsable material de manera detallada de acuerdo a la
13.6.2.8 | del Registro ubicacién que establece el plano de localizacion. Relacion de bienes
= K’é; Realiza el llenado de las “Tarjetas para Inventario| por Inventariar
PO Fisico” con descripcion del bien, unidad y zona de
localizacion de acuerdo al listado de bienes.
Responsables Realiza la colocacion de las “Tarjetas para Inventario
13629 | detas Areas Fisico” y procede a adherirlos en los bienes por Tarjeta para
e de Resguardo inventariar en un lugar visible para su identificacion. Inventario Fisico
Verifica que se lleve a cabo el corte de las
operaciones, comprobando que los  ultimos ot o Eitrad sl
documentos de Entrada y Salida de Almacén se hayan ota Aﬁnaggr? e
Coordinador registrado en el Sistema Integral del Almacen, para 4 g vl
13.6.2.10 estos efectos, se realizara un corte de documentos, | (RE-DDPA-SRM-15)

del Inventario

cancelando tres “Notas de Entrada al Almacén” y la
cancelacion de tres “Salidas de Almacén” posteriores
al dltimo numero de folio utilizado en actividades
normales, también se debera informar al Organo

Salida de Almacén
(RE-DPA-SRM-22)
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Interno de Control, los nimeros de folio de las
“Tarjetas para Inventario Fisico” utilizadas en cada
zona; estas actividades se realizaran al inicio del
levantamiento del inventario de bienes de activo fijo
material didactico y de consumo.
Realiza la distribucion de los recursos humanos para
el buen desarrollo de la toma de inventario, se
determina de acuerdo a la cantidad de participantes
Coordinador |due se presenten para formar los grupos de conteo;
13.6.2.11 del | tari las areas participantes en este procedimiento, seran el
elinventario | pepartamento de Almacén, Departamento de Control
Patrimonial, Departamento de Contabilidad y el
Organo Interno de Control.
Estara conformada por personal del Departamento
Almacén y del Departamento de Control Patrimonial,
siendo de este ultimo su actividad la de vaciar la| Resultados de
7 informacion contenida en las “Tarjetas para Inventario Conteos
13.6.2.12 Conteo Fisico” del primero, segundo y en su caso el tercer

conteo, en el listado de los bienes y/o articulos a
inventariarse, asi como cruzar la informacion
proporcionada por la oficina de kardex e informar al
Jefe del Departamento de Almacén.

Tarjeta para
Inventario fisico
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Subdireccién de Recursos : .
Reqistro Kardex | Materiales y Servicios y Coordinador del Inventario Areas de Mesa de
9 Departamento de Fisico. Resguardo Conteo
Adquisiciones
Elabora el Calendario de Actividades,
7 || considerando la limpieza, acomodo y
relacién de bienes.
136.2.1
l |
Solicita a la SRMyS autorizacion para
la ejecucion de las etapas en la Toma ‘
del Inventario
136.22
v
Jefe de la SRMyS, informa a
las distintas areas del
Instituto la suspension del
servicio en el Almacén por
efectos del Inventario v
136.23 P =k
Solicita al Depto. de Adquisiciones, [ [
notifique a los proveedores de la I |
Suspensién de recepcién de bienes en el | |
Almaceén por efectos de Inventario.
136.24 |
| |
¥ |
Jefe del Departamento de
Adaquisiciones notifica a los ‘
proveedores la suspension de
actividades de recepcion de — |
bienes por efectos de
Inventario v ‘
13625] [ piseria el plano de distribucion del
Almacén dividiéndolo por zonas, a fin de
facilitar la localizacion de los bienes por
inventariar.
13.6.26
v
Elabora el listado del
material que tienen bajo
resguardo.
13.6.27
: o _— | |
v 1
Elaborar la relacion de ‘ ‘
bienes con la Realiza la colocacion de | | ‘
descripcion del material las Tarjetas para |
de acuerdo a la 1 I —— e - Inventario Fisico en un
ubicacién y elabora S lugar visible para su |
Tarjetas para Inventario identificacion |
Fisico. 136.29
136.2.8 J 1
v [
Asegura que se haya efectuado el corte [
de operaciones, comprobando la ‘
cancelacion de tres Entradas y Salidas de
Almacén. Estara conformada ;
136.2.10 por. parsonal del
DCP y del Aimacén,
siendo su actividad
v iy la de vaciar la |
JEon T e informacion |
Realiza la distribucién de los recursos ‘ contenida en las
humanos para el buen desarroliodela || 7‘ Tarjetas de ’
Toma de Inventario. Inventario Fisico.
136.2.11 136212,
P R L
( Fin Y————
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4. Descripcion de Actividades para la Toma del Inventario Fisico de Bienes Consumibles, Activo
Fijo, Material Didactico y de Apoyo.

Documento
Actividad | Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Solicitan la existencia documental de todos y cada uno ;
13.6.4.1 '\é?:tedoe de los bienes y/o materiales a inventariarse. Llét:gt(;g £
Personal del
13.6.4.2 Area de Entrega los listados de conteo con las existencias del Listado de
e Registro Sistema SIACE. Conteo
Kardex
Convoca al personal que participara en la toma del
Inventario Fisico e informa que dara inicio.
Indica al personal la cantidad de grupos, quienes lo
13.6.4.3 Coordinador |conforman y la zona que les corresponde inventariar, e Tarjetg para
T del Inventario [instruye la forma de llenado de la “Tarjeta para| Inventario Fisico
Inventario Fisico” contemplando que se describa si el
material se encuentra deteriorado y la cantidad.
Da a conocer a los integrantes de los grupos de
conteo, el método de almacenamiento utilizado para el
Cocidinatior acomodo de los bienes, el cual se encuentra
13.6.4.4 d .| considerado por el espacio disponible, tamafo de los
el Inventario 3 h
paquetes, peso y cantidad, formando estibas con
diferentes camas de 4, 5, 7, 8, 9, 10, 11, 14, 16 y 20
paquetes como base.
Verifican que la descripcion de la “Tarjeta para
Inventario Fisico” sea la correcta con el bien,
desprende la seccion “primer conteo”, realiza la
13.6.4.5 Grupos de | operacion en la parte posterior de la tarjeta y registra| Tarjeta para
T Conteo la cantidad resultante en la parte correspondiente, | Inventario Fisico
anotando sus iniciales de los participantes, entregando
las tarjetas a la mesa de conteo.
Recibe de cada una de las zonas las secciones de la :
“Tarjeta para Inventario Fisico” y procede a su registro m\;r:r:{:tr?op i?i’:i‘c "
e en el formato “Resultado de Conteos”.
13.6.4.6 Conteo Verifica que el registro del primer conteo este Rk i
terminado en su totalidad e informa al Coordinador del Conions
Inventario.
Se da por enterado y notifica al representante del
Organo Interno de Control que el “primer conteo” ha
13.6.4.7 Coordinador |finalizado.
~ " | delInventario |Informa a los grupos de conteo el inicio del “segundo
conteo” asignando una nueva zona a cada uno de los
grupos participantes.
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(No. Control)
Verifica que la descripcion de la “Tarjeta para
Inventario Fisico” sea la correcta con el bien,
desprende la seccién “segundo conteo”, realiza la .
s ; s . Tarjeta para
13.6.4.8 Gg’gft:ge operacioén en la parte posterior de la tarjeta y registra Invenjt o opFi Bt
la cantidad resultante en la parte correspondiente,
anotando sus iniciales de los participantes, entregando
las tarjetas a la mesa de conteo.
y——— Comparan los conteos e informa al coordinador del
13.6.4.9 Conteo Inventario los casos de discrepancia.
Informa al representante del Organo Interno de Control
13.6.4.10 Coordinador |los casos de discrepancia entre el primero y segundo
T del Inventario |conteo de cada uno de los bienes.
Organo Se da por enterado y solicita al Coordinador del
13.6.4.11 Inteeic do Inventario y a la mesa de conteo, se lleve a cabo un
e St “tercer conteo” en todos los casos de discrepancia.
Integra grupos de conteo con la participacion de cada
13.6.4.12 Coordinador [uno de los representantes de las diferentes areas,
T del Inventario |incluyendo a los del Organo Interno de Control
Verifica que la descripcion de la “Tarjeta para
Inventario Fisico” sea la correcta con el bien, realiza la
operacioén en la parte posterior de la tarjeta y registra .
13.6.4.13 GgJ pots 9 la cantidad resultante en la parte indicada, rubricando | Jar:{E:?opffirs?co
ON®0 | cada uno de los participantes y entregan las tarjetas a| '"v®
la mesa de conteo.
Mesa de Recibe Tarjetas, registra en el formato “Resultado de| Resultado de
13.6.4.14 & oider Conteos” e informa al Coordinador de Inventarios. Conteos
(RE-DPA-SRM-55)
Se da por enterado de la conclusiéon del “Tercer
conteo” se informa al representante del Organo Interno
Coordinador de Control, para que verifique los registros, en caso de
13.6.4.15 i a——— existir diferencia entre los tres conteos, se considerara
aro |13 cifra que resulte, y firman de conformidad los
formatos de resultados de conteo.
Mesa de Verifica los registros, firmas y da por concluido el
13.6.4.16 Conteo Inventario Fisico.
Elabora acta administrativa por el inventario
practicado, asentando entre otros datos: los niumeros
13.6.4.17 Mesa de de folios utilizados, el numero de zonas, misma que
R conteo estara firmada por los integrantes de la mesa de
conteo y el Coordinador del Inventario.
Realiza la comparacion entre las cantidades contadas
13.6.4.18 Mesa de contra las registradas en las listas “Resultados de
e conteo Conteos” por cada uno de los materiales, bienes y/o

articulos contabilizados en inventario, determinando
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Actividad | Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
las diferencias, realizando Acta circunstanciada e
informa al Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios, Coordinador de Inventarios y al Organo
Interno de Control.
Subdireccion
13.6.4.19 de Recursos |Solicita al Coordinador del Inventario, aclare y/o
i Materiales y |justifique las diferencias determinadas.
Servicios
Realiza investigaciones para aclarar y/o justificar las
diferencias determinadas en inventario, levantando
Coordinador acta circunstanciada de aclaraciones, e informa al
13.6.4.20 del | tari Subdirector de Recursos Materiales y Servicios, a la
el Inventario | pireccion de Asuntos Juridicos y al Organo Interno de
Control.
En caso de no realizar las aclaraciones Yy/o
Subdirector de justificaciones c_orres_pondientes, se prpqederé a
13.6.4.21 Recursos informar a la Direccion de Asuntos Juridicos y al
arhie . Organo Interno de Control, para deslindar las
Materiales | responsabilidades que correspondan.
13.6.4.22 Sulgigﬁf;z;de Autoriza el registro mediante oficio de los ajustes por
R - las diferencias determinadas en inventario.
Materiales
Realiza los ajustes internos en el Sistema Integral del
13.6.4.23 Coordinador [Almacén (SIACE) previa autorizacion por oficio del
A, del Inventario | Subdirector de Recursos Materiales y Servicios.
Informa al Area de Contabilidad el resultado del
13.6.4.24 Coordinador |inventario para los registros contables

del Inventario

correspondientes.
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5. Diagrama de flujo

v

Realiza la comparacién
entre lo contado contra las
registradas en las Listas
“Resuitados de Conteos”,

dif ias de

faltantes y/o sobrantes,
realiza Acta circunstanciada
e informa.
136.4.18

SRMyS autoriza el registro de los ajustes
por las diferencias determinadas en
inventario.

13.6.4.22

A 4
Coordinador del Inventario, realiza
ajustes intemos en el Sistema de
(SIACE), previa autorizacion del SRMyS.
13.6.4.23

v
Coordinador del Inventario, informa al
érea de Contabilidad el resultado del
inventario para el registro
correspondiente .

136.4.24

P Fin

Subdirector de Recursos Materiales s
Mesa de Conteo Registro Kardex y Servicios y Coordinador del Grupo de Conteo | Auditoria
Inventario.
personal que participara en la toma del
* Inventario Fisico e indica la cantidad de
grupos y zona a inventariar.
13643 " inci
Solicita I existencia Entrega los listados de i pdneni om e ‘
documental de los bienes y/ conteo con las v HEwpE
: p : R N ¥ Fisico" sea correcta,
o a SIACE. Coordinador del Inventario, da a conocer realiza conteo, registra |
136.4.1 136.4.2 a los integrantes de los grupos, el método J’ “primer conteo” y entregan |
utilizado para el acomodo de los bienes. tarjeta |
13644 E 13645
v ]
Recibe de cada zona las Coordinador del Inventario, se da por - —
secciones de la Tarjeta para enterado y notifica que el “primer conteo” Y:frf':‘,’:';a de{:‘i‘:&‘:‘:&[‘i’:
el Inventario Fisico, registra || || _hafinalizado. Informa del inicio del | | Fls,’:»_ SF; Sl
y verifica si el primero conteo “Segundo Conteo” asignando nuevas L "‘ i3 Ist;a
esta concluido e informa. zonas a los grupos participantes. resnza ‘;‘:‘ oo}lg‘
13646 13647 segundo s Y
13648
v Se da por
ompara los conteos e Coordinador del Inventario, informa al enterado y solicita
informa sobre los casos de representante del OIC, sobre la al Coordinador del
i ia, al i pancia entre el primero y seg H—-— —— io, se
del Inventario. A lleve a cabo un
1364.9 13.6.4.10 “Tercer Conteo”.
13.6.4.11
v e
Integra grupos de conteo con la L
participacion de las diferentes areas.
13.6.4.12
Realiza un “Tercer
{‘* Conteo" anotando la
E - E B cantidad resultante en la
Recibe Tarjetas, registra e Se da por enterado de la conclusion del parte indicada, rubrican
informa H— — “Tercer Conteo” e informa. - cada uno de los
13.6.4.14 136.4.15 participantes y entregan
Tarjetas. ‘
D (R 13.6.4.13 |
| EI SRMyS solicita al Coordinador del [
v e e Y Inventario, aclare y justifique las 1
Verifica los registros, firmas [ diferencias determinadas.
e informa que ha concluido i 13.6.4.19 | ‘
el Inventario Fisico.
13.6.4.16 1 v \
[ Coordinador del Inventario, realiza |
| | investigaciones para aclarar y/o justificar
Y | las diferencias, levantando Acta
Elabora Acta administrativa 1 Circunstanciada de aclaraciones.
del Inventario fisico, ; 136.4.20 [
asentando folios, zonas, ‘ v |
misma que estara firmada E
por los integrantes de la : B SEMYS en mf’i": e l:sh
mesa de control y el . <
- 5 . DAJy OIC., para deslindar
e '":;"G'i"?., responsabilidades.
S 136421
v
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13.7 Procedimiento para la Revision de Moédulos del MEVyT y MIB en las instalaciones del
proveedor.
1. Objetivo

Establecer el mecanismo para la revisién de los Modulos del Modelo de Educacion para la Vida y el
Trabajo (MEVYT) e Indigena Bilinglie (MIB), en las instalaciones del proveedor, con la finalidad de
autorizar su aceptacion y entrada al Almacén.

2. Descripcion de Actividades

Documento
Actividad | Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Jefe del . . . - Vo.Bo. de la
13.7.2.1 | Departamento Ee:g::i :1Ie\r/1?a.Si?').n De la Direccién Académica y turna Dirscoiti
de Almacén : Académica
Recibe documentacion y determina junto con el jefe
15722 | do o oheen go |61 Departamento ce’ Amacen 1a fecha y | VG0
Recepcion _personql que ira a la revision de los bienes en las Académnion
instalaciones del proveedor.
Turna la siguiente documentacion a los encargados
Personal de la |d€la revisic’;n.:. . o
13.7.23 | Oficina de v ki e I
Recepcion = Vo.Bo. de la Direccion Académica
= Contrato
= Cédula de control de calidad RE-DPA-SRM-22.
13.7.2.4 Encargados de | Acuden al Almacén del Proveedor para verificar los
e la Revision | Mdédulos del MEVyYT y MIB.
Contrato,
Realizan un muestreo (1%) de los bienes a revisar Especificaciones
y registran los resultados. Técnicas, Vo.Bo., de
13.7.2.5 Er;ca&gad@ i Si los bienes no cumplen con lo especificado los Médulos
aRevision | -ontinda con el procedimiento; si cumplen pasan a | Cedula de Control de
la actividad 13.7.2.7 Calidad
(RE-DPA-SRM-18)
Notifica al proveedor que los bienes no seran | Cedula de Control de
13.7.2.6 Er:;:aégz\a/i?gnde aceptados, indicandole el motivo del rechazo y Calidad
! registran las observaciones. (RE-DPA-SRM-18)
13.7.2.7 Encargados de | Entregan la documentacion a la Oficina de
S la Revision | Recepcion.
Elabora en el Sistema Integral la Nota de Entrada al
Personal de la [Almacén (Original y 3 copias), recaba firmas vy
13.7.2.8 Oficina de anexa documentacion soporte.
Recepcién Entrega al responsable del registro kardex una
copia al dia siguiente habil.
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3. Diagrama de flujo
Jefe del Departamento de Responsable de la Oficina de Y
i Recepcion Encargados de la Revision

hd

Recibe Vo.Bo. De la Direccién
Académica y tuna la
documentacion
13.7.21

v

Elabora en el Sistema Integral la Nota
de Entrada al Almacén, recaba firmas,
anexa documentacién y distribuye.
13.7.28

Recibe y determina junto con el Jefe del
Depto. de Almacén la fecha y el personal
#| que ira a la revision de los bienes en las
instalaciones del proveedor.
13722
v
Tumae i i Técnicas, Acuden al Almacén del Proveedor para
Vo.Bo., Contratos y Cédula de verificar los Médulos del MEVyT.
Control.
13723 13.7.24
4
Realizan muestreos (1%) de los bienes
a revisar y registran.
13.7.25
Y
S|
NO
¢ v
Notifica al proveedor que los bienes no
¢ e seran aceptados, indicando el motivo
Enueganlammemqaonaia oficina de rechazo y registra las
13727 observaciones.
13.7.26

Fin )
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13.8 Procedimiento para la elaboracién de Salidas de Almacén para la Entrega de los Mddulos
de MEVyT y MIB por el Proveedor.

1. Objetivo

Describir las actividades que se realizan de acuerdo a la distribucion de los Modulos del Modelo de
Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVyT) e Indigena Bilinglie (MIB) por parte del proveedor, para la
elaboracion de las Salidas de Almacén.

2. Descripcion de Actividades

Documento
Actividad | Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Subdireccion de|
13.8.2.1 Planeacion, Elabora orden de surtimiento de programacion y Oficio de”
T Programacién y distribuye a la SRMyS, Almacén y proveedor Programacion
Presupuestos
Recibe orden de surtimiento de programacion de la
Jofe del SPPP con matriz de distribucion y_tuma gI’ personal .
13.8.2.2 | Departamento de Ig oficina de dgspacho y da la indicacion que se Oficio def'
de Almacén realicen las Salidas de Almacén a través del Programacion
Sistema SIACE.
Recibe orden de surtimiento y matriz de distribucion
y procede a elaborar las Salidas de Almacén
generando los Archivos electronicos en PDF para
Parsonal de i enviarlo§ via correo electrénico a tqdos los Titulg(es Salida de Almacén
13.8.2.3 Oficina de de las areas de Recursos 'Materlales y Seryncnos (RE-DPA-SRM-22)
Despacho con copia al Jefe de Aimacén de las Delegaciones o
e Institutos Estatales. Nota de Remision
Imprime y entrega al responsable del registro
kardex una copia de la Salida de Almacén al dia
siguiente habil.
Titulares del
area de Reciben correo electronico con las Salidas de : .
Recursos Almacén en archivos PDF y proceden a su s;gd[a)s : gg;\jczezn
13.8.2.4 | Materiales y [impresion en 5 juegos para cotejar los Médulos del RS REE
Servicios MEVyT y/o MIB que entregara el proveedor en sus e
Jefes de ons AIma)c/:enyes. K X P Heiada Rameion
Almacenes
Recibe oficio e inicia la distribucion del material a
13.825 Provsador zcles g:rl:;:‘ig%cr:(-)nes e Institutos estatales con su Nota Nota de Remisién
Entrega material a las Delegaciones e Institutos
Estatales, recaba nombre del que recibe, fecha, o
Weag Proveador firma y sello correspondiente de aceptacion, en la Siigleyciey Reeaigion
Nota de Remision y entrega copia de la misma.
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(No. Control)
Recibe Modulos, verifica titulos y cantidades de
acuerdo a las Salidas de Almacén recibidas en
archivo PDF y Nota de Remision del proveedor.
Nota de Remision
13.8.2.7 Delegacion y/o |Si es correcto realiza la recepcion y firma de )
=" | Instituto Estatal | conformidad las Salidas de Almacén en 5 juegos | Salida de Almacén
originales, y las Notas de Remision y entrega al| (RE-DPA-SRM-22)
proveedor.
Asi mismo se queda con un juego en original de las
Salidas de Almacén.
Si los Médulos no cumplen con lo especificado en
13.8.2.8 Delggacién y/o |la Salida de Alm_acén y la Nota de Remision, Miots do Remisitn
Instituto Estatal | devuelven el material al proveedor.
Informa a la SPPP, SRMyS y al Departamento de
13.8.2.9 Delegacion y/o [ Almacén sobre la recepcion del material, Nombre
7 | Instituto Estatal | de los Médulos, Cantidad y estado fisico.
Y Recibe informacion d_e' la Delegaci;’;n y/_o Instituto
do Plansacibe Estatall de la ‘aceptat_:lqn_de_l matengl e mformg al
13.8.2.10 P .. ' | Almacén mediante oficio indicando titulos, cantidad
rogramacion |, ¢ ha de la recepcion.
y Presupuestos y
13.8.2.11 De;:rf‘ti&eelnto Recibe oficio .d".:’ conformidad por parte de la SPPP
do Simacia 17 turna a la oficina de Despacho.
13.8.2.12 Regresa al Alimacén con las Salidas de Almacén y (SI:IQ?SF? :_ggj_cg;
| Proveedor Notas de Remision debidamente requisitadas,
comprobando la entrega de los modulos. Nota de Remisitn
Recibe Salidas de Almacén y Notas de Remision
Personal de la | Presentados por el proveedor y verifica que cuenten | Salida de Almacen
13.8213| Oficinade |con los sellos, nombres, fechas y firmas. Si cumple | (RE-DPA-SRM-22)
asa a la actividad 13.8.2.15.
Despacho [P Nota de Remision
Si no cumple se devuelve al proveedor.
Recibe las Salidas de Almacén y las Notas de (SR?IQE’SF? :_gg“:_cg;
13.8.2.14 Proveedor [Remision para que recabe las firmas o sellos segun
sea el caso y regresa a la actividad 13.8.2.12 Nota d6 Remiieién
Entrega Salida de Almacén de los Modulos vy
distribuye original a los siguientes destinatarios:
1 Original al Proveedor.
13.82.45| ol € 1@ 1 Original a la Oficina de Recepcion. Salida de Almacén
Despacho 1 Original a la Oficina de Registro Kardex. (RE-DPA-SRM-22)

1 Original al expediente correspondiente.
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Actividad | Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
13.8.2.16 | Proveedor |Recibe de conformidad de la Salida de Almaceén. ?}'\?Eggzglgl\j?;;)
Recepcion del
Pataonal-de ks Recibe la Salida de Almacén con sus remis_iqnes y Servicio de
13.8.2.17 Oficina de elabora el formgto ‘_‘Recepcpn d:al Serw_cm de 'I"rar_wspo_n:te y
Recepcién Tranqurtg y distribucién de bienes” por el importe Dlstrlt_)umon de
del servicio que presto el proveedor. bienes
(RE-DPA-SRM-27)
Recepcion del
Personal de la | Entrega original del formato “Recepcion del Servicio TSr:rr]vslc?rtc;e
13.8.2.18 Oficina de de Transporte y distribucion de bienes” al Dist riblfci 50 ge
Recepcién proveedor para su pago. bilbioas
(RE-DPA-SRM-27)
Reporte Diario del
Realiza Reporte Diario del formato “Recepcién del | formato Recepcion
Personal de la | Servicio de Transporte y Distribucion de Bienes”| del Servicio de
13.8.2.19 Oficina de con copia a los siguientes destinatarios: Transporte y
Recepcién 1 Copia al Departamento de Adquisiciones Distribucion de
1 Copia al expediente correspondiente Bienes

(RE-DPA-SRM-28)
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3. Diagrama de Flujo
Jefe del s S =
SPPP Departamento Pt Delegacion y/o Oficina de Oficina de
: Instituto Estatal Despacho Recepcion
de Almacén
B Reabe Orden de
Elabora Orden de Recibe Orden de surtimiento e inicia la
Surtimiento y surtimiento y turna distibucion alas | |
distribuye. para conccimiento. Delegaciones y/o
13.8.2.1 13.8.2.2|| | Instittos B'ﬁ‘;':-; s
T S
) . R | Recibe Médulos,
h 4 realiza verificacion
Entrega material a las fisica. Si es corecto
Delegaciones y/o ~#{realiza la recepcion y
Institutos Estatales y firma de conformidad
o recabafimas de | | | |la Nota de Remision.
r aceptacion en |a Nota 13.8.25
de Remisién y entrega
copia.
13.8.24 ¢
Si los Médulos no
cumplen conlo
N S especificado en la
Nota de Remision,
dewuelven el maternal.
13.8.26
Recibe informacién de Y
i n
aceptacion einforma - s |1 D ;2:;’;“': raelcaei:ig:
al Aimacén por oficio. 13827
13.8.28 S
Recibe oficio y
Recibe oficio de espera la Nota de Recibe
- ———-#| conformidad y tuma. |- — - ———{-»  Remisiéndel documentacion y
13.8.29 Proveedor. elabora la “Nota
13.8.2.10 de Entrada del
v T >  Servicio de
[ Transporte
Regresa al Aimacén —_———— — = Distribucion ge
b con la Notq Qe e Recibe Nota de | bienes’.
Remision requisitada. = Remision y verifica | 138217
13.8.2.11 que cuenten con lo
correspondiente.
13.8.2.12] | | !
e . \ Y 2
Entrega Orignal
Recibe |a Nota de de la “Notade
Remision para recabar| | SRS [ ¢Son | Entrada del
informacion. [———No Correctos? Servicio de
13.8.2.13] Transporte y
NE— Distribucién de
v bienes” para su
Coteja el oficio pago.
enviado por la SPPP 138218
con la Nota de
Remision y elabora
Salida de Almacén.
13.8.2.14 v
v Realiza Reporte
Diario del
Entrega Salida de “Servicio de
Recibe su copia de Almacén al Proveedor Transporte y
Salida deAlmacén. |4 yalaoficnade |[{ | Distribucion de
13.8.2.16 Recepcion bienes” y
13.8.2.15 distribuye.
13.8.2.19
7 £
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13.9  Procedimiento para la entrega de los examenes del MEVyT, MIB y formateria a las
Delegaciones e Institutos Estatales.

1. Objetivo
Describir las actividades que se realizan de acuerdo a la distribucion de los Examenes del Modelo de

Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVyT), Modelo Indigena Bilinglie (MIB) y Formateria, por parte
del proveedor.

2. Descripcion de Actividades

Documento
Actividad | Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Subdireccion de
13.92.1 Normatividad y | Elabora oficio de programacién y distribuye a la Oficio de”
T Evaluacion del | SRMyS y al Aimacén. Programacion
Aprendizaje
Recibe oficio de programacién de la SNE con
Jala dol matriz de distribucion y turna al personal de oH
13.92.2 | Depart t resguardo de material didactico y de apoyo, y a la Oficio de
partamento | % 2 e -
38 Aimiacsn of|C|'na de despgcho y da la |n'd|caC|on que se Programacion
realicen las Salidas de Almacén a través del
Sistema Informatico (SIACE).
Recibe oficio y matriz de distribuciéon y procede a
elaborar las Salidas de Almacén generando los
Archivos electrénicos en PDF, para enviarlos via
Personal de la | C°€0 electrénico a _todos los Titl_JI_ares de las éreas Salida de Almaceén
13.9.2.3 Oficina de de Recursos Maternales y Servuc_nos con copia al | (RE-DPA-SRM-22)
Despacho Jefe de Almacén de las Delegaciones e Institutos )
Estatales. Nota de Remision
Imprime y entrega al responsable del registro
kardex una copia de la Salida de Almacén al dia
siguiente habil.
Personal del
Area de Recibe oficio, planea e inicia la preparacion del
13.9.2.4 Resguardo de | material por Estado de acuerdo a la matriz de Oficio de
T Material distribucion. Programacion
Didactico y de
Apoyo
Prepara el material emplayando o empaquetando,
Personal del |de acuerdo a las necesidades de envio que sera
Area de por carga consolidada o por paqueteria de acuerdo
Resguardo de |al volumen y el Estado, identificando de forma que Oficio d
13.9.2.5 Material se visualice la cantidad de cajas, peso y el nimero = sk
Didactico y de |de guia de embarque para su control. e
Apoyo
Informa a la oficina de despacho y entrega el
material al proveedor encargado de la distribucion.
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Documento
Actividad | Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Personal de la | Envia correo electrénico de las Salidas de Almacén
13.9.26 Oficina de |en archivos PDF, a las Delegaciones e Institutos
Despacho |Estatales.
Reciben correo electronico con las Salidas de| Salida de Almacén
Delegacién y/o Almacén en archivos PDF, y proceden a su (RE-DPA-SRM-22)
13.9.27 instituto Estatal impresion en 4 juegos, para posteriormente cotejar
la informacion con el material que sera entregado
por paqueteria en sus Almacenes.
Recibe el material y entrega a las Delegaciones e
Institutos Estatales, recaba nombre del que recibe,
fecha, firma y sello correspondiente de aceptacion,
en la guia de embarque, y entrega copia de la
13.9.2.8 Proveedor misma. Guia de embarque
Nota: junto con el material se entregara un sobre
que contendra la guia de embarque y una bolsa,
gue ocuparan para enviar las Salidas de Aimacén.
Recibe el material, verifica titulos y cantidades de
18020 | e B e e ramacen Locbides 2" | Saica de Amacén
p via correo electrénico en archivo - | (RE-DPA-SRM-22)
Si no es correcto, Informa al Jefe del Departamento
1) de Almacén y/o al responsable del resguardo de
13.9.2.10 33’53?;22&{; material didactico y de apoyo de la diferencia
detectada.
Si es correcto realiza la recepcion y firma de
13.9.2.11 Delegacion y/o | conformidad las Salidas de Almacén en 4 juegos | Salida de Aimacén
T Instituto Estatal | originales, quedandose con un juego de las Salidas | (RE-DPA-SRM-22)
de Almaceén.
Informan al Departamento de Almacén sobre la
13.9.2.12 Delegacion y/o | recepcion del material, y devuelve las Salidas de
e Instituto Estatal | Aimacén por paqueteria utilizando la guia que le
fue enviada junto con el material.
13.9.2.13 Pe(g?ic():nal de la Recibe Salidas de Almacén vy verifica que cuenten SO Can S 0
:9.2. ina de | I b i fi (RE-DPA-SRM-22)
Despacho con los sellos, nombres, fechas y firmas.
Si no cumple solicita a la Delegacion o Instituto
Personal de la |Estatal nuevamente la impresion de las Salidas de Salida de Al ,
13.9.2.14 Oficina de | Almacén que sean debidamente requisitadas con el I:El SP: SFTl\:CZGZn
Despacho |nombre del que recibe, fecha, firma y sello (RE-Drfraie22)
correspondiente de aceptacion.
Si cumple distribuye las Salidas de Almacén a los
Personal de la |siguientes destinatarios: . :
13.9.2.15( Oficinade |1 Original a la Oficina de Registro Kardex. S do Amroan
Despacho |1 Original al expediente correspondiente. (RE-DFA-GRM-22)

1 Original para el Informe de Envio de bienes.
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3. Diagrama de Flujo
iy A ot Gliinegs | ¥Rute 88 Caghoionss:6
Evaliacondel | Departamento | CP | Material Didactico|  Proveedor Institutos
Aprendizaje de Almacén y de Apoyo Estatales
Recibe oficio, planea e
l : Recibe oficio elabora inicia la preparacion del
A4 Rodt Salidas de Aimacén y material de acuerdo a la
Elabora Oficio de : n%?:ééﬂig :: envia en PDF a los matiiz de distribucion.
Progrrmaceny |l realcen as Salidas de B gy bt bt
% Almacén. \ I ;
Tso2a) | | et :
13.9.2.3 Prepara materid de
acuerdo alas
necesidades de envio,
identificando el material, Recibe careo
informa y entrega al electronico de las
proveedar. Salidas de Aimacén en
13.9.25 PDF imprime para
— P| posteriormente cotejar
—— = | la informacién con &
| material recibido por
L 4 | paqueteria.
Envia comeo electrénico| | ) 13.9.27
de las Sdidas de
Almacén en archivos ! | SR
PDF, a las =
Delegaciones e g i
Institutos Estatales. Recibe el material y
13.92.6 entrega a las
Delegaciones e
Institutos Estatales,
recabainformacion ||
de aceptacién en la
guia de embarque y
entrega copia dela
misma. v
13.9.28
titulos y cantidades de
S —p| acuerdo ala Salida de
| Almacén.
13.9.29
v
;, Son
&
No Comectos?
v —— s
Informan al Jefe del ¥
Almacén y/o al Realiza la
|| Responsable del recepcion, firma
resguardo, de la de conformidad.
diferencia detectada. 13.9.2.11
13.9.2.10
Recibe Salidas de v
Almacény verifica. [#——— =
13.9.2.13 Informan al
Departamento de
Almacén sobre la
recepcion del material,
y dewuelve las Salidas
:Son N por paqueteria.
si Correctos? 0 139212
[y
| A4
v Solicita ala
Distribuye las Salidas e | el i
de Aimacén. suimpresiény envio.
13.9.2.15 13.9.214
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14. Anexos del Manual para la Administracion y manejo del Almacén del Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos

Anexo No.

Nombre

No. de Control

1

Cedula de Control de Calidad

RE-DPA-SRM-18

Cuadro Basico de Existencias de Bienes y Materiales en el

2 : RE-DPA-SRM-52
Almacen.
3 Evaluacion del Inventario Fisico RE-DPA-SRM-57
4 Informe de Bienes de Lento y Nulo movimiento a resguardo en RE-DPA-SRM-59
el Almacén
9 Informe de Envio de bienes. RE-DPA-SRM-23
6 Inventario Fisico Rotativo de Bienes y Materiales. RE-DPA-SRM-53
7 Nota de Entrada al Almacén RE-DPA-SRM-15
8 Plano de localizacion que determina las zonas de los bienes RE-DPA-SRM-56
por inventariar.
9 Recepcion del Servicio de Transporte y Distribucion de Bienes RE-DPA-SRM-27
10 Recibo de Custodia y Resguardo de Llaves RE-DPA-SRM-59
11 Relacion de bienes por inventariar RE-DPA-SRM-54
12 Reporte de bienes rechazados al proveedor RE-DPA-SRM-14
13 Reporte de Entradas RE-DPA-SRM-17
14 Eizzg;te Diario del Servicio de Transporte y Distribucion de RE-DPA-SRM-28
15 Resultados de Conteos RE-DPA-SRM-55
16 Salida de Almacén RE-DPA-SRM-22
Solicitud de Material de Consumibles al Departamento de
17 Almigcan RE-DPA-SRM-20
18 Tarjeta de Registro Kardex RE-DPA-SRM-16
19 Tarjeta para Inventario Fisico S/N

15. Disposiciones transitorias.

PRIMERA.- La revision de este documento fue dictaminado favorablemente por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna del INEA en la Cuarta Sesién Extraordinaria 2012, celebrada el 06 de julio de
2012, mediante Acuerdo A-060712-02.

SEGUNDA.- La actualizacion y toda situacion no prevista en el presente Manual, sera autorizada por
el Director General del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

TERCERA.- El presente Manual para administracion y manejo del Almacén Central del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Portal Institucional, mediante Acuerdo nimero SO/IV-12/10.03,R. tomado por la Junta Directiva del
INEA en su Centésima Décima Sexta Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno de 2012, celebrada
el 09 de octubre de 2012.
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Conforme a las disposiciones aplicables, el presente Manual del INEA, se difundira en el sitio de
Intranet del Instituto, asi como en la Normateca Interna a partir del dia 15 de noviembre de 2012 para
el conocimiento de las areas requirentes.

CUARTA.- La revision 01 del documento denominado “Manual para la Administracion y
Manejo del Almacén del INEA” presentado por la Direccion de Planeacion, Administracion y
Evaluacion, fue dictaminado favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria Interna
del INEA mediante Acuerdo A-250615-03 tomado en su Segunda Sesién Ordinaria
celebrada el dia 25 de junio de 2015 y cumple con el proceso de calidad regulatoria

correspondiente.

Anexo 1. Cedula de Control de Calidad

Instructivo de llenado.

CEDULA DE CONTROL DE CALIDAD

No. | DESCRIPCION INSTRUCCION

01 | Fecha Fecha del dia de su elaboracion.

02 | Folio Este sgré asignado en forma consecutiva por el area de
recepcion.

03 | Proveedor Anotar el nombre de la compaiia y/o Proveedor.

04 | Nota de Entrads Una vez reallz'ada' la aceptamon,' se elabora la Nota de
Entrada y el folio asignado se describe en este espacio.

05 | Pedido Anotgr el numero de Pedido asignado para la adquisicion de
los bienes.

06 | Contrato Anotgr_ g] numero _de Pedido Contrato asignado para la
adquisicion de los bienes.

07 | Licitacién Ano'tar gl numero de I|C|taC|c_>n que fue asignado para la
realizacion del Contrato o Pedido.
Describir el niumero de partida si es el caso, de acuerdo a la

08 | Partida cantidad de bienes y/o materiales adquiridos dentro del
Contrato o Pedido.

09 | Remision Anotar el nimero de remisién que proporciona el proveedor.

10 | Material Anotar la desqri'p'cién detallada del material que se
encuentra en revision.

11 | Cantidad por recibir Anotar la cantidad a recibir descrita en la remision

12 | Cantidad revisada gr;cr)‘tea; la cantidad revisada de acuerdo a la seleccion de los

13. | Matesialcon fatlla Anotar !.'31 cantidad que se detecté con algun tipo de falla
(Impresién, manchadura, maltrato o faltante).

14 | Dictamen De§gribir las obs_ervaciones que realizo el personal que fue a
verificar el material.

15 | Mddulos por caja Anotar la cantidad de moédulos que se encuentran por caja.
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No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
Hora de r o . s ;
16 ge Fecapeion da Anotar la hora de inicio de la revisién de los materiales.
muestras
17 Hora de terminacion Anotar la hora de terminacion de la revisibn de los
de muestras materiales.
18 Operador Anotar el nombre del operador que transport6 a las personas
comisionado que fueron asignadas para la revision de los materiales.
. i i i mision,
19 | Vehiculo _Anotar el tipo de vehiculo asignado para la comisio
incluyendo la marca y modelo.
20 | Placas Anotar numero de placas del vehiculo asignado.
e iz¢ ificacion
21 | Reviso Anotar el. nombre de la persona que realizo la verificacié
del material.
22 Verificd (Oficina de Firma de la persona responsable de la revision del area de
Recepcion) Recepcién del Departamento de Almacén.
Verifico . Ty :
23 | del élrc;a((lf:sponsable Firma de la persona responsable de la revision del area de
resguardo) resguardo del Departamento de Almacén.
24 Vo. Bo. (Jefatura del Firma de aceptacion por parte del Jefe del Departamento de
Almacén) Almacen.
i Firma de conformidad de la persona que realizo la revision
25 | (Representante del ol matadal
Proveedor) '
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Anexo 2. Cuadro Basico de Existencias en el Almacén.

Instructivo de llenado.

CUADRO BASICO DE EXISTENCIAS EN EL ALMACEN
CON CIFRAS AL __ DE DE 20 :

No. | DESCRIPCION INSTRUCCION

01 | Direccion Anotar el nombr_e completo de la Direccion a la que
pertenecen los bienes.

02 | Ntmero Consecutivo Anotar el numero consecutivo de los bienes que se
van a relacionar.

03 | Fecha de Compra Anotar la fecha de en la que se realizé la adquisicion.

04 | Pedido 6 Contrato Anotar el npmero de Pedido o Contrato con el que
fueron adquiridos los bienes.

05 | Ano de Adquisicion Anotar el afio en el que fueron adquiridos los bienes.

06 | Clave Anotar la Clave que le fue asignada al material para
su ingreso en el Sistema (SIACE).

07 | Descripcién del Articulo Describir el nombre completo del bien de acuerdo de
acuerdo a la Nota de Entrada.

. Anotar y especificar la unidad de medida que se trate

08 | Unidad . : .
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc.

09 | Existencia Anotar la cantidad resultante al corte documental.
Anotar el Costo promedio que proporciona el Sistema

10 | Costo Promedio (SIACE), de acuerdo a la variacion de veces que ha
sido adquirido el material.

11 | Sub-total Anotar la cifra resultante de la cantidad de bienes por
el costo promedio.

12 | Direecitn Anotar el pombre de la direccién a la que pertenece
este material.

13 | Subdireccién Anotar el nombre d_e la subdireccion que solicito la
compra de los materiales.
Realizar y anotar la operacion del monto resultante de

14 | Total . -
los bienes relacionados en el formato.
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Anexo 3. Evaluacién del Inventario Fisico.

Instructivo de llenado.

EVALUACION DEL INVENTARIO FiSICO
No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
01 | Direccién Anotar el nombr_e completo de la Direccion a la que
pertenecen los bienes.
’ . Anotar el nimero de Tarjeta de Inventario que le fue
02 | Tanjeta de Inventario asignado para su conteo fisico.
03 | Clave Anotar la Clave que le fue asignada al material para
su ingreso en el Sistema (SIACE).
fu . Describir el nombre completo del bien de acuerdo de
04 | Descripcién del Articulo acuerdo a la Nota de Entrada.
. Anotar y especificar la unidad de medida que se trate
05 | Unidad . ) 2
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc.
06 | Existencia Fisica Anotar la cantidad resultante del conteo fisico.
Anotar el Costo promedio que proporciona el Sistema
07 | Costo promedio (SIACE), de acuerdo a la variacion de veces que ha
sido adquirido el material.
08 | Sub-total Anotar la cifra resultante de la cantidad de bienes por
el costo promedio.
09 | Cantidad deteriorada Anotar en este espacio, la cantldgd de blgnc?s en mal
estado, reportado en la toma del inventario fisico.
Realizar y anotar la operacion del monto resultante de
10 | Total : 3
los bienes relacionados en el formato.
Solicitar la firma de autorizacion y aceptacion de lo
reportado en este formato del Subdirector de
11 | Eiermas Recursos Materiales y Servicios, del Jefe del
Departamento de Almacén, Jefe del Departamento de
Control Patrimonial y del Jefe del Departamento de
Contabilidad.
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Anexo 4. Informe de Bienes de Lento y Nulo Movimiento a Resguardo en el Almacén.

Instructivo de llenado.

INFORME DE BIENES DE LENTO Y NULO MOVIMIENTO
A RESGUARDO EN EL ALMACEN
CON CIFRAS AL ___ DE DE 20 .

No. | DESCRIPCION INSTRUCCION

61 | Dirsccitn Anotar el nombrg completo de la Direccion a la que
pertenecen los bienes.

02 | Numero Consecutivo Anotar el numero consecutivo de los bienes que se
van a relacionar.

03 | Fecha de Compra Anotar la fecha de en la que se realizo la adquisicion.

04 | Pedido 6 Contrato Anotar el m}mero de .Pedido o Contrato con el que
fueron adquiridos los bienes.

05 | Ano de Adquisicion Anotar el afio en el que fueron adquiridos los bienes.

06 | Clave Anotar la Clave que le fue asignada al material para
su ingreso en el Sistema (SIACE).

07 | Descripcion del Articulo Describir el nombre completo del bien de acuerdo de
acuerdo a la Nota de Entrada.

- Anotar y especificar la unidad de medida que se trate

08 | Unidad : . .
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc.

09 | Existencia Anotar la cantidad resultante al corte documental.
Anotar el Costo promedio que proporciona el Sistema

10 | Costo Promedio (SIACE), de acuerdo a la variacion de veces que ha
sido adquirido el material.

11 | Sub-total Anotar la cifra resultante de la cantidad de bienes por
el costo promedio.

12 | Direcaién Anotar el r_10mbre de la direccion a la que pertenece
este material.
Realizar y anotar la operacién del monto resultante de

13 | Total . .
los bienes relacionados en el formato.
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Anexo 5. Informe de Envio de Bienes.

Instructivo de llenado.

INFORME DE ENVIO DE BIENES
No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
01 | ATN Seleccionar del Sistema (SIACE) el nombre del Jefe
) del Departamento de Control Patrimonial.
02 | Fecha Del Sistema (SIACE) seleccionar la fecha requerida.
El Sistema (SIACE) proporciona los numeros de
03 | Folio Salidas de Almacén que se generaron en la fecha
solicitada.
04 | Area Requirente Seleccionar Qel Sl'ste.ma '('SIACE) el npmbre del area
que programo la distribucion del material.
El Sistema (SIACE) proporciona el nombre de las
05 | Destino Areas o Estados a los que le fueron entregados los
materiales.
06 | Tipo de material Descripcion no detallada de los bienes ingresados.
07 | Transportista Anota_r el nombre de la persona que transporto el
material.
08 | Nimero de Guia Indica_r el numero Qe guia, en el caso de que el
material se haya enviado por paqueteria.
Direcciones de las areas a | Seleccionar del Sistema (SIACE) el nombre del
09 |las que serd enviado esté | responsable de cada una de las areas a las que se
reporte. enviara el Reporte.
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Anexo 6. Inventario Fisico Rotativo de Bienes y Materiales.

Instructivo de llenado.

INVENTARIO FiSICO ROTATIVO DE BIENES Y MATERIALES.
No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
: Anotar el numero de folio asignado por el area de
01 | Folio . . :
registro kardex, de manera consecutiva.
02 | Fecha Anotqr la fecha de realizacion del Inventario Fisico
Rotativo.
03 | Partida No. E.s el numero cqqsecutlvo de acuerdo a la cantidad de
bienes a contabilizar.
04 | Clave Anotar la Clave que le fue asignada al material para
su ingreso en el Sistema (SIACE).
L ; Describir el nombre completo del bien de acuerdo de
05 | Descripcion del Material acuerdo a la Nota de Entrada.
: Anotar y especificar la unidad de medida que se trate
06 | Unidad . : .
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc.
07 | Existencia Fisica Anotar la cantidad resultante del conteo fisico.
Existencia Documental
08 | (Sistema Informatico Anotar la existencia que reporta el Sistema (SIACE).
SIACE).
Realizar la operacion de la cantidad resultante de la
09 | Diferencia existencia fisica menos la existencia documental y
anotar el resultado en los apartados dependiendo si
es de mas o menos de acuerdo a la operacion.
10 | Observaciones A.notar' cualqu!er comentario relacionado con los
bienes inventariados.
Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en
N ; este formato de las siguientes personas: Responsable
11 Rgsmpt:)r:sét’;g?a dEiles de la Oficina de Registro Kardex, responsable del
Inventario fisico y del Jefe del Departamento de
Almacén.
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Anexo 7. Nota de Entrada al Almacén.
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Instructivo de llenado.

NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN
No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
s Anotar el numero de folio asignado por el Area de
01 | Folio . . .
Registro Kardex, de manera consecutiva.
02 | Fecha Anotar la fecha de realizacion de la Nota de Entrada.
03 | Recibimos de: Nombre de la Compaiiia y/o Razén Social.
04 | No. De Pedido Anotar el nt}mero de _Pedido o Contrato con el que
fueron adquiridos los bienes.
05 | No. De Factura Anotar el numero de factura que proporciona el
proveedor.
06 | No. De Remision Anotar el numero de remision que proporciona el
proveedor.
o7 | Arsa solicitants Indicar eI' nombre del area que solicitd la adquisicion
del material.
08 | Dirsccisn Ilndicar gl _nombre de la direccion a la que pertenece el
area solicitante.
60 | Subdireccion Indicar el npmbre 'd'e la subdireccion a la que
pertenece el area solicitante.
10 | Solicitante Anotar gl_ ngmbre del (esponsable del'area que solicitd
la adquisicion de los bienes y/o materiales.
Seleccionar en el Sistema (SIACE) la Clave que le
11 | Clave . . :
fue asignada al material para su ingreso.
Describir el nombre del bien o material de acuerdo a
12 | Descripcion de los bienes lo descrito en los Pedidos o Contratos y su
descripcion fisica.
. Anotar y especificar la unidad de medida que se trate
13 | Unidad . = 8
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc.
14 | Cantidad solicitada Anotar la cantidad a solicitada descrita en el Pedido o
Contrato.
15 | Cantidad recibida Anotar la cgntldad recibida descrita en la Remision
que proporciona el Proveedor.
16 | Precio Unitario Anotar el qosto unitario de cadg _t?len de acuerdo al
valor descrito en la factura o remision.
17 | Importe Anqtar la cifra resultqntg de la cantidad por bien
recibido por el costo unitario.
TR s T—— A.notar' cualqu[er comentario relacionado con los
bienes inventariados.
19 | Subtotal Anotar la c‘ifra' resultante de la cantidad de bienes por
el costo unitario.
20 | LVA Anotar la cantidad resultante del impuesto que se le
S va a aumentar al costo total.
21 | Total Anotar la cifra resultante de la suma del subtotal mas
el |.V.A.
No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
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Nombre y Firma de los
responsables.

Responsable del
Departamento de Almacén.

Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en
este formato de las siguientes personas: Responsable
de la persona que elabord la Nota de Entrada, del
Resguardo y del

Jefe del

RE-DPA-SREA-15

DIRECCION DE PLANEACION, ADMINISTRACION Y EVALUACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

(17)

INSTITUTO
NACIONAL PARA
EDUCACION
108 ADULTOS
IMPORTE

A%

(01)
(02
(08)
(09)
(10)

(16)

(07)

PARA USO EXCLUSIVO DE CONTABILIDAD
PRECIO UNITARIO

FOLIO
FECHA

(15)

DIRECCION:
SUBDIRECCION:
SOLICITANTE:
CANTIDAD
SOLICITADA RECIBIDA

AREA SOLICITANTE

(14)

06
UNIDAD
(13)

. B

FACTURA:
REMISION:

NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN
(03)

FRANCISCO MARQUEZ No. 160 COL CONDESA C.P. 06140 MEXICO, D.F

(04)
(12)

DESCRIPCION DE LOS BIENES

SEP
CLAVE
(11)

RECIBIMOS DE:

PEDIDO:

(19)
(20)
(21)

SUBTOTAL
16 % LV.A
TOTAL

OBSERVACIONES

hombre y Brimg
P,

(22)

SR8-01

ORIGEN Ma-DPa

Anexo 8. Plano de localizacién que determina las zonas de los bienes por inventariar en el Almacén.
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PLANO DE LOCALIZACION QUE DETERMINA LAS ZONAS DE LOS
BIENES POR INVENTARIAR EN EL ALMACEN.
DEL __ AL __ DE DICIEMBRE DE 20__.

TARIMAS

|
' |
: ZONA1 |
| RESGUARDO :
\\I \l \_l u | DE MATERIAL |
— ___ | consumBLE
| |1
| I :
I |
1| s || I
I CONTUMBLE II I
| [ S a
AREA DE OFICINAS
¢ARGAY e
DESCARGA | ZONA 5 :
| |
| RESGUARDO |
[ DE ACTIVO I
_____________ . o
|
| ZONA3 | SRRt j
| L e
| ' ZONA 4 ]
I |
| |
| RESGUARDO ARCHIVO
| RESGUARDO | Soacricov | | INSTITUCIONAL
' DE MATERIAL |
DIDACTICOY |
APOYO I
|
|
|
|
|
|
|
|

AREA DE MAQUINAS
DE IMPRESION

L
AREA DE L
LIMPIEZA

AREA DE MANTENIMIENTO

ORIGEN: MA-DPA-SRM-01

Anexo 9. Recepcién del Servicio de Transporte y Distribucion de Bienes.
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Instructivo de llenado.

RECEPCION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE Y DISTRIBUCION DE BIENES
No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
01 | Folio Anotar el nimero de folio asignado por el area de registro
kardex, de manera consecutiva.
02 | Fecha Anotar la fecha de elaboracion de la Recepcion del
servicio de transporte y distribucion de bienes.
03 | Proveedor Nombre de la Compaiiia y/o Razén Social.
04 | No. De Pedido Anot.a_r el numero de Pedido con el que quedo fincado el
servicio.
05 | No. De Contrato Anot'a‘r el numero de contrato con el que quedé fincado el
servicio.
06 | Orden de surtimiento Anotar el numero que proporciona el proveedor de
acuerdo al numero de orden que sera entregado.
07 | Direccién I'ndlcar t_aI. nombre de la direccion a la que pertenece el
area solicitante.
08 | Subdireccién I'ndlcar e;l .nombre de la subdireccion a la que pertenece el
area solicitante.
09 | Oficio de programacién Anotar el nimero de oficio girado por la Subdireccion de
Programacién y Presupuestos.
10 | Numero de Factura Anotar el numero de Factura proporcionada por el
proveedor.
11 | Numero de Remision Anotar el numero de Remision proporcionado por el
proveedor.
12 Material entregado en la Indicar el nombre de la Ciudad donde fue entregado el
Ciudad de: material.
13 Fecha de recibido en el Anotar la fecha en la que se recibe el material en el
Destino estado.
14 | salida de Almacén Anotar I(_)s folios de las Salidas con las que fue entregado
el material.
15 | Clave Anotar la Clave que le fue asignado al material para su
ingreso.
Describir el nombre del bien o material de acuerdo a lo
16 | Descripcion de los bienes descrito en los Pedidos o Contratos y su descripcion
fisica.
17 | Unidad Anotar y especificar la unidad de medida que se trate
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc.
18 | Cantidad a distribuir Anotar la cantidad descrita en el oficio de programacién.
. Anotar la cantidad entregada descrita en la Salida de
19 | Cantidad entregada Almaceén, verificando que sea la misma en la factura ylo
remision.
20 | Precio Unitario Angtar'gl costp L.mita.r’io de cada bien de acuerdo a la
cotizacion de distribucién entregada por el proveedor.
No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
21 | Importe Anotar la cifra resultante de la cantidad por bien entregado
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por el precio unitario.
. n Iqui i laci ienes
57 | Cliteraciones Anotar cualquier comentario relacionado con los b
entregados.
23 | Subtotal Anotar Ig qfra resultante de la cantidad de bienes por el
costo unitario.
Anotar la cantidad resultante del impuesto que se le va a
24 | VA
aumentar al costo total.
25 | Total Anotar la cifra resultante de la suma del subtotal mas el
I.V.A.
Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en éste
26 Nombre y Firma de los formato de las siguientes personas: Responsable de la
responsables. persona que elabor6 la Nota de Entrada, del responsable
del que revisé y del Jefe del Departamento de Almacén.
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Anexo 10. Recibo de Custodia y Resguardo de Llaves
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Instructivo de llenado.

Recibo de Custodia y Resguardo de Llaves

No. | DESCRIPCION INSTRUCCION

01 | Fecha Anotar la fecha en que se esta realizando la entrega.

02 | Dia ﬁ\anvoet:r el dia en que se hace entrega del juego de

03 | Mes Describir el mes en que se hace entrega del juego de
llaves.

04 | Area Especificar el nombre del area de resguardo.

04 | Cantidad de Llaves Anotar la cantidad de llaves entregadas.

05 | Recibe Anqtar nombre completo y firma de la persona que
recibe las llaves.

06 | Entrega Anotar nombre completo y firma de la persona que
entrega las llaves.
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Fecha: del 20__ .
RECIBO

CUSTODIA Y RESGUARDO DE LLAVES

A partir del dia de del ano se hace entrega de
juegos de llave (s) de la (s) puerta (s) de acceso principal a la (s) area (s)
restringida (s} de: donde se encuentra el material:

que son bienes adquiridos por el Instituto Nacional para la
Educaciéon de los Adultos, para la cual se le hace entrega siendo el que recibe
responsable y del uso futuro que se le dé a dichas llaves.

Obligandose a regresarlas con toda oportunidad en el momento en el que se les
solicite,

Lo anterior con fundamento en los Articulo 7 v 8, fraccion I, IIl y IV de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
(Cheima Reforma DOF 14-07-2014), en caso de no cumplir con lo establecido se aplicaran las
sanciones correspondientes que dicte la ley.

ENTREGA RECIBE

Nombre y Firma ik Nombre y Firma

Nota: Persona que recibe ias llaves, se anexa copia de identificacion {IFE).
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Anexo 11. Relacién de Bienes por Inventariar.

Instructivo de llenado.

RELACION DE BIENES POR INVENTARIAR
No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
Anotar el numero hoja de manera consecutiva,
01 | Numero de Hoja considerando el nimero de la hoja que es y la hoja
con la que se termina.
02 | Clave Anotar la Clave que le fue asignada al material para
su ingreso en el Sistema (SIACE).
- . Describir el nombre completo del bien de acuerdo de
03 | Descripcion del Articulo acuerdo a la Nota de Entrada.
; Anotar y especificar la unidad de medida que se trate
04 | Unidad : g <
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc.
05 | Material dsteriorado ::tc;téag la cantidad de bienes que se detectan en mal
66 | Locsiizacitn Anotar la zona en la que se'ttancuentran ubicados de
acuerdo al Plano de localizacion.
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DIRECCION DE PLANEACION, ADMINISTRACION Y EVALUACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

RELACION DE BIENES POR INVENTARIAR
CON CIFRAS AL __ DE DICIEMBRE DEL 20

SRM-001/13

pe (01)

(01)

HOJUA

LOCALIZACION

(06)

MATERIAL
DETERIORADO

(05)

UNIDAD

(04a)

DESCRIPCIONDEL ARTICULO

(03)

CLAVE

(02)

ORIGE N: MA-DPA-SR\-01
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Anexo 12. Reporte de Bienes rechazados al Proveedor

Instructivo de llenado.

REPORTE DE BIENES RECHAZADOS AL PROVEEDOR

No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
Anotar el nombre del Jefe del Departamento de

01 | ATN. ol
Adquisiciones.
Anotar el nimero hoja de manera consecutiva,

02 | Numero de Hoja considerando el nimero de la hoja que es y la hoja
con la que se termina.

03 | Reporte Nimero Asgnacnon de un nimero consecutivo dependiendo la
cantidad de reportes realizados.

04 | Fecha Anotar la fecha de realizacién del reporte.

05 | Pedido No. Anotar el niumero de pedido que corresponde a dichos
bienes rechazados.

96 | Provesdor Anotar el nombre de la Compafia y/o nombre del
proveedor.

07 | Remisién/Factura Anotar _ el nimero de la Remision o Factura
proporcionado por el proveedor.

08 | Cantidad Indicar la cantidad de bienes que seran devueltos al
proveedor.

09 | Tipo de entrega E())?aslcnblr si la recepcion de los bienes fue parcial o

10 | Concepto de devolucion Desgrlblr el motivo por el cual se estan rechazando
los bienes.

11 | Area de asignacion Lr:gf::sr el area que solicito la adquisicion de los
Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en

Nombre y Firma de los este formato de las siguieptes personas: Responsable
12 de la persona que elaboré el reporte, del responsable
responsables. = N

de la oficina de Recepcion y del Jefe del
Departamento de Almacén.
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Anexo 13. Reporte de Entradas.

Instructivo de llenado.

REPORTE DE ENTRADAS

No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
Seleccionar del Sistema (SIACE) el nombre del Jefe

01 | ATN. L
del Departamento de Adquisiciones.

02 | Fecha Del Sistema (SIACE) seleccionar la fecha requerida.
El Sistema (SIACE) proporciona los numeros de las

03 | Entrada Notas de Entrada que se generaron en la fecha
solicitada.

. Al realizar la busqueda de los bienes que se van a dar

04 | Padina N, de alta, el Sistema (SIACE) da el nimero de pedido.
Al realizar la busqueda de los bienes que se van a dar

05 | Proveedor de alta, el Sistema (SIACE) proporciona el nombre del
proveedor.

06 | Remisién/Factura Anotar ' el numero de la Remisibn o Factura
proporcionado por el proveedor.

07 | Tipo de material Descripcion no detallada de los bienes ingresados.

08 | Area de asi gnacién Seleccion'a.rl en el Sistema (SIACE) el nombre del area
que adquirié los bienes.

09 Documentacion recibida Indicar el nombre del responsable de cada una de las

por: areas a las que se enviara el Reporte.
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Instructivo de llenado.

REPORTE DIARIO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE Y DISTRIBUCION DE BIENES

No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
Anotar el nombre del Jefe del Departamento de

01 | ATN. y
Adquisiciones.

02 | Reporte Ntimero Anotar gl numero de reporte asignado en forma
consecutiva.

03 | Fecha Anotar la fecha de realizacién del reporte.

04 | Entrada Anotar el folio de la Nota de entrada realizada.

05 | Pedido No. Anot.ar el niumero de pedido que corresponde a dicho
servicio.

06 | Provesdor Anotar el nombre de la Compaiia y/o nombre del
proveedor.

07 | Remisién/Factura Anotar ' el nimero de la Remision o Factura
proporcionado por el proveedor.

08 | Tipo de material Descripcion no detallada de los bienes entregados.

09 | Area de asignacioén Indicgr el nombre del area que le fueron entregados
los bienes.

Documentacién recibida Anotar el _pombre de“ la persona que re_clpe la
10 por: documentaciéon de la “Recepciéon del Servicio de
' Transporte y Distribucion de bienes”

Anotar el nimero hoja de manera consecutiva,

11 | Numero de Hojas considerando el nimero de la hoja que es y la hoja
con la que se termina.
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Anexo 15. Resultado de Conteos.
Instructivo de llenado.
RESULTADO DE CONTEOS

No. | DESCRIPCION INSTRUCCION

01 | Tarjeta de Inventario An_otar el ndmero de Tarjeta de ’In'ventarlo que le fue
asignado al bien para su conteo fisico.

02 | Clave Anotar la Clave que le fue asignada al material para
su ingreso en el Sistema (SIACE).

03 | Descripcion del Articulo Describir el nombre completo del bien de acuerdo a la
Nota de Entrada.

: Anotar y especificar la unidad de medida que se trate

04 | Unidad . . 4
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc.
Anotar la cantidad resultante de los conteos fisicos,

05 | Conteo (1°,2°y 3°) de acuerdo al espacio que le corresponde
dependiendo el numero de conteo.
Anotar la cantidad resultante la cual debe ser igual

o6 | Exdstencia final entre el primer y segundo conteo, en el caso de que
se haya realizado un tercer conteo esta cifra es la que
se tomara como la cantidad real.

07 | Material deteriorado Anotar la cantidad de blepes que se .detectaron en
mal estado, en la toma del inventario fisico.

08 | Locakzacitn Anotar la zona en la que se_gncuentran ubicados de
acuerdo al Plano de localizacion.
Anotar el nimero hoja de manera consecutiva,

09 | Numero de Hoja considerando el numero de la hoja que es y la hoja
con la que se termina.
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Anexo 16. Salida de Almacén.

Instructivo de llenado.

SALIDA DE ALMACEN

No. | DESCRIPCION INSTRUCCION

01 | Direccion Seleccippar del Sis?ema (SIACE) el nombre de la direccion
que solicita el material.

02 | Subdireccién Selet‘:mon'a'r del Sistema (SIAQE) el nombre de la
subdireccion que programa el material.

03 | Folio Este folio es proporcionado por el Sistema (SIACE) en forma
consecutiva.

04 | Fecha Se .da en automgtlco de acuerdo al dia de elaboracion de la
Salida de Almacén

85 | Deslinataric Descr!bur el nombre de la persona que se le programo el
material.

06 | Domicilio D_es_crlblr el do_mlqlllo del destinatario indicando calle, colonia,
vialidad y municipio.

07 | Direccion/Delegacion Indicar e! nombre qe la direccion y/o delegacion a la que se le
entregara el material programado.

08 | Codigo Postal Anotgr g! nimero que le corresponde de acuerdo a su
localizacion

09 | Estado Seleccionar el estado al que se enviara el material.

10 | Asentamiento Anotar el nombre del asentamiento si se cuenta con el.

11 | Localidad Describir la localidad donde se encuentra el inmueble.

12 Descripcion del Describir detalladamente el nombre del material incluyendo si

Material es el caso de nimero de serie y nimero de inventario.
: Seleccionar la unidad de medida que se trate ejemplo: Pieza,

13 | Unidad 4
Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc.

14 | cantidad Surtida Anotar la ”cantldad que sera enyjada de acuerdo a la
programacion y/o matriz de distribucion.
El costo unitario de cada bien es proporcionado por el

15 | Costo Unitario Sistema (SIACE) en el momento que se selecciona el material
que se enviara.
El Importe es proporcionado por el Sistema (SIACE) en el

16 | Importe : . . -
momento que se selecciona el bien y la cantidad a enviar.

17 | Total El Importe total es proporcionado por el Sistema (SIACE)
cuando se concluye la elaboracion de la Salida de Almaceén.

i8 | Némero de Solicitud Anotar el nimero de solicitud proporcionado en el oficio de
programacion.

19 | Oficio Anotar la referencia del oficio de programacion

20 | Tipo de Material. A.no’ta.r si son bienes coqsumlbles, activo fijo, material
didactico y de apoyo, promocionales etc.

21 Nombre del Anotar el nombre de la persona que solicito el material,

Solicitante tomado del oficio de distribucion.

22 | Transportista Anotar el nombre d(—;l transportista que fue asignado para la

entrega de los materiales.
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No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
23 | Vehiculo No. Anotar el nombre y nimero del vehiculo de acuerdo.
24 | Placas Anotar el nimero de placas del vehiculo asignado.
25 | Talén de Embarque En el caso de que el materla! sea entregado por paqueteria,
se anotara el numero de la guia.
26 | Operador Se anotara el npmbre del operador del transportista asignado
por la paqueteria.
27 | Obssvasiones Anqtar cuquuuer coment.arlo relamongdo con los bienes que
seran enviados en la Salida de Almacén.
Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en la Salida
28 | Nombre y Firma de Almacén de Ias’SIguuentes personas: Responsable de la
persona que elaboré la Nota de Entrada, del responsable del
resguardo y del Jefe del Departamento de Aimaceén.
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"""" , FRANCISCO MARQUEZ No. 160 COL CONDESA C.P. 06140 MEXICO, D F D1 LOS ADLLTOS
SALIDA DE ALMACEN e

Direccion {o1) Folio (03)

Subdireccion (02) Fecha (04)

Destinatario 05 DirDeteg (07)

Domicil ot g s ce  (08)

= Colonia  (06) Cludad Estado  {09)
Viaiigad zsentamiento  (10)
Municipio Locaidad ( 11 )
PARA A0 TXCA/ANG DE CONTANE IDAD
DESCRIPCION DEL MATERIAL »NﬂﬂJ Costo mports
Surtida | yntario
o— v
(12) (13) | (14) (15) (16)
TOTAL (17)
En gtencion 3
Sclictud (18) Oficio (19) (21)
Tipo de Matenal (20) NOMBRE DEL SCLCTANTE
Transporvsta (22) Taidn de embarque (25)
Vehicuo No (23) Paca  (24) Operader  (26)
Obsenvaciones  (27)
EABORD AUTORIZA JEFE DEL ALMACEN RECEID
(28) (28) (28)
Noepre y T No~gre y g Nomore 3 y sei0
CRIGEN. MA-DPA-SRIND1 Pag toel
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Anexo 17. Solicitud de Material de Consumibles al Departamento de Almacén.

Instructivo de llenado.

SOLICITUD DE MATERIAL DE CONSUMIBLES AL DEPARTAMENTO DE ALMACEN
No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
01 | Direccién Anotar el nombre de la direccion a la que pertenece el area.
02 | Subdireccion Anotar el nombre de la subdireccion a la que pertenece el area.
03 | Departamento Anotar el nombre del departamento que esta solicitando el
material.
04 | Destinatario Anotar el nombre de la persona autorizada para solicitar el
material.
No. De
05 extension o Describir el no. De extension y el correo electronico del
Correo destinatario.
Electrénico
06 | Domicilio Describir el domicilio del area solicitante.
- Este numero es proporcionado por el area de despacho del
07 | Folio ; : s
Almacén y se asigna de forma consecutiva.
08 Facha de Anotar la fecha en la que se elabora la solicitud
elaboracion )
Fecha de y .
09 | recepcion en el E(?Itiiitfgha se anota en el area de despacho cuando se recibe la
Almacén '
Descripcion del : :
10 Kiikenind Anotar el nombre del material que es requerido.
11 | Unidad Anotar la unidad de medida de acuerdo al bien que se quiera
solicitar ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc.
Cantidad . :
12 Solicitada Indicar la cantidad deseada
13 Cantidad Esta cantidad es indicada por el area de resguardo, para la
Enviada elaboracién de la Salida de Aimacén.
14 | Obesivacianss Angtgr cualquier comentario relacionado con los bienes
solicitados.
Anotar el nombre y recabar la firma de la persona que solicita, asi
< como de la persona que autoriza la solicitud; la firma del Vo. Bo.
19 ° [-mbos oy Firna del Jefe del Departamento de Almacén sera hasta la recepcion de
la solicitud.
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DIRECCION DE PLA NEA CION, ADMINISTRACION Y EVALUA CION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPA RTA MENTO DE A LMA CEN
Direccion: (01) Folio:
Subdireccion: (02])
Departamento: {03) (07)
Destinatario: (04) Fecha de Elaboracion: (08)
[No. De Extencién 6 Correo Electronico: (05) BT e ™
Fecha ds Recepcidon 2n
Domicilio: (06) el Almacen I (09)
% CANTIDAD
DESCRIPCION DEL MATERIAL UNIDAD SOLICITADA ENVIA DA
(10) (21) (12) (13)
Observaciones: (14)
Solicitante Autoriza Vo. Bo.
(15) (15) (15)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA Jefe delDepartamento de Almacén.
ORIGEN: MA -DPA -SRM-01
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Anexo 17. Tarjeta de Registro Kardex.

Instructivo de llenado.

TARJETA DE REGISTRO KARDEX
No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
La fecha es proporcionada por el Sistema (SIACE) de acuerdo al
01 | Fecha : .y
dia en el que se realizé la consulta.
Se visualiza la clave del bien o producto que proporciono el
ol e sistema (SIACE).
03 gi(;crlpcmn S Se visualiza la descripcion bien o producto en el sistema (SIACE).
04 ::gglt i Se visualiza la existencia de acuerdo al inventario inicial.
: N Se visualiza la fecha del dia que se realiz6 el Gltimo movimiento
08~ Exstontiaal en el Sistema (SIACE).
06 | cantidad Se visualiza la existencia documental que se encuentra en el
momento de la consulta.
07 | Fecha inicial Se v1§uallza la fecha inicial que se seleccioné para la revision del
material.
08 | Fecha Final iea t\élrsi:lelza la fecha final que se selecciono para la revision del
Se describe la fecha en la que se elaboro la Nota de Entrada o
09 | Fecha . ) p
Salida de Almacén, segun sea el caso.
10 | Folio Se visualiza el folio asignado por el Sistema (SIACE) ya sea para
la Nota de Entrada o Salida de Almacén.
Se visualiza el Contrato o Pedido de la recepcion en el caso de la
’ Nota de Entrada.
71 | Referenchs Se visualiza la Matriz de Distribucion, Oficio o Solicitud de bienes,
que se atendio en el caso de la Salida de Almacén.
12 | Destino Se visualiza el destino donde fue enviado el material.
13 | Entrada Se visualiza la cantidad que fue recibida.
14 | Salida Se visualiza la cantidad que fue enviada.
2 . Se describe el ascenso y descenso de los movimientos
15 | Existencia registrados en el Sistema (SIACE).
o s Se visualiza el costo unitario que fue ingresado en la elaboracion
16 | Casto Unitaro de la Nota de Entrada.
: Este costo lo realiza el Sistema (SIACE) considerando los costos
1 | Coslo Pramedio de las adquisiciones anteriores de un mismo producto.
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Anexo 19. Tarjeta para Inventario Fisico.

Instructivo de llenado.

TARJETA PARA INVENTARIO FiSICO
No. | DESCRIPCION INSTRUCCION
01 | Folio Se visualiza el nimero de folio del marbete.
02 | Parte Num.: Anotar en esta parte la Clave del bien a inventariarse.
03 .| Locetizatitn Anotar la zona de localizacion que fue proporcionada por el area
de resguardo.
04 | Descripcion Anotar la descripcion del bien y en la manera de lo posible anotar,
marca y modelo.
05 | Cantidad Este apartado lo debe : de llenar la persona que efectuara el
conteo, anotando la cantidad resultante.
06 | Unidad Anotar la unidad de medida observando cémo fue ingresado.
07 | Contado por Se anotaran las iniciales de los participantes de grupo de conteo.
. Espacio disponible para realizar alguna observacion del bien, por
| RGeS ejemplo si el material se encuentra deteriorado o en mal estado.
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