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El nombre del Manual cambió, antes "Almacén Central" 
ahora "Almacén". 
Titulares de las áreas. 
Se anexan responsabilidades al Jefe del Almacén y a los 
responsables del Registro Kárdex, Recepción, Resguardo y 
Despacho. 
Se modificó la estructura Orgánica del Departamento de 
Almacén. 
Cambió el Objetivo del 13.1 Procedimiento para el Registro 
de bienes y diagrama de flujo. 
13.2 Procedimiento para la Recepción de Bienes y 
Materiales, se moditicaron las actividades en los puntos 
13.2.2.2 y 13.2.2.3; así como en el diagrama de flujo. 
13.3 Procedimiento para el resguardo de bienes y 
materiales, dentro de las actividades se realizó el cambió en 
el nombre del responsable, Antes: "Responsable de guarda y 
acomodo", ahora "Responsable del Resguardo". 
13.4 Procedimiento para el Despacho de Bienes y 
Materiales, cambió el objetivo y se moditican las actividades 
13.4.2.4 y 13.4.2.5, así como el diagrama de flujo. 
Cambió de nombre antes: 13.5 "Procedimiento para la Toma 
del Inventario Rotativo de Material didáctico. Bienes 
Instrumentales y de Consumo", ahora: 13.5 "Procedimiento 
para la Toma de Inventario Rotativo de Bienes Consumibles, 
Activo Fijo y Material Didáctico y de Apoyo", se moditican 
dos actividades 13.5.2.5 y 13.5.2.6, se modifica el diagrama 
de flujo para anexar dichas actividades. 
Cambió del nombre antes: 13.6 Procedimiento para la Toma 
de Inventario Físico de Bienes de Activo Fijo, Material 
Didáctico y de Apoyo, ahora: Procedimiento para la Toma de 
Inventario Físico de Bienes Consumibles, Activo Fijo, 
Material Didáctico y de Apoyo. 

13.7 Procedimiento para la Revisión de Módulos del MEVyT 
y MIB, se anexa actividades y se modifica el diagrama de 
flujo. 
13.8 Procedimiento para la elaboración de Salidas de 
Almacén para la Entrega de los Módulos de MEVyT y MIB 
por el Proveedor, se moditica el objetivo ya que no se 
incluían los módulos 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 altabótico. 
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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15. D ispos ic iones Trans i tor ias. 44 

1. i n t roducc ión 

Con fundamento a lo establecido en el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Recursos Materiales y Servicies Generales, publicadc en el Diario Cticial de la Federación el 16 de julio 
del 2010, se emite el Manual para la Administración y el Maneje del Almacén del instituto Nacicnal para 
la Educación de les Adultos, para asegurar el eficiente y racicnal aprovechamiento del inmueble 
destinado al almacenamiento de les bienes muebles, así come planear, dirigir, realizar y ccntrclar las 
cperacicnes de recepción, guarda y custodia, despache y registre de les bienes. 

Establecer las políticas y prccedimientcs que deben cumplir les servidores piibiiccs del Instituto Nacicnal 
para la Educación de les Adultos, de acuerde a la planeación, programación, administración, operación, 
centre!, recepción y salida de les bienes y materiales del Almacén, así como en la inccrpcración, 
custodia y su participación en la baja de les actives fijos que ccntcrman el patrimcnic. 

La aplicación del presente manual es aplicable a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicies 
(SRMyS) a través del Departamento de Almacén y tiene alcance en las Direcciones de Área del instituto 
Nacicnal para la Educación de les Adultos. 

4. Fundamento Legal 

Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Materiales y Servicies Generales, 
de acuerde al Capitule XII , numeral 207, publicadc en el Diario Oticial de la Federación e l 1 6 de julio de 
2010. Acuerde per el que se reforma el diverso per el que se establecen las dispcsicicnes en Materia de 
Recursos Materiales y Servicies Generales, publicadc en el Diario Oticial de la Federación el 03 de 
octubre de 2012. 

5. Responsab i l idades 

Así mismo se definen en este documento las responsabilidades especíticas de las áreas que participan 
en el proceso de registre kárdex, recepción, resguarde y distribución de bienes y materiales. 

5.1 Del Di rector (a) de Planeación, Admin is t rac ión y Evaluac ión. 
Aprobar este Manual para su implementación. 

5.2 Del Subd i rec to r (a) de Recursos Materiales y Serv ic ios. 
Dar seguimiento al proceso del maneje y administración del Almacén que efectuara el Departamento 
de Almacén. 

5.3 Del Jefe (a) del Depar tamento de Adqu is i c iones . 
Cumplir con lo señalado en el presente manual. 

2. Objet ivo 

3. A lcance 
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5.4 Del Jefe (a) del Depar tamento de Contro l Patr imonia l . 
Cumplir con le señalado en el presente manual. 

5.5 Responsab i l idades del Jefe (a) del Departamento de A lmacén. 

• Supervisar el estado tísico de les recursos materiales que entren al almacén. 
Mantener un registre actualizado de mcvimientcs del almacén. 
Supervisar las entradas y salidas de almacén. 
Supervisar la custodia de todos les recursos materiales guardados en el almacén en su cantidad y 
garantizando su buen estado. 
Enviar al Subdirector de Recursos Materiales y Servicies el Informe del Cuadre básico de 
existencias y de Lente y Nulo mcvimientc. 

• Cccrdinar la realización de inventarios rotativos y/c selectivos, en les meses de abril, julio, octubre y 
enero para comprobar la existencia tísica de los bienes, en caso de detectar diterencias, realizar las 
aclaraciones y/c justiticacicnes pertinentes, sclicitandc el visto bueno de la Subdirección de 
Recursos Materiales y Servicios. 
Veriticar que ios servidores públicos que soliciten bienes, se encuentren autorizados en el catálogo 
de firmas. 
Veriticar que las solicitudes de bienes de active fijo y material didácticc y de apoyo, sean sciicitadcs 
mediante cticic y/c matriz de distribución; ios materiales de ccnsumibies serán mediante la "Solicitud 
de Material de Ccnsumibies ai Departamento de Almacén", la cual se encuentra publicada en el 
portal del INEA. 
Analizar y dar seguimiento a ios indicadores: Rotación de Inventarios, Ccntiabiiidad de ios 
inventarios, Determinación óptima de existencias por producto, Tiempos de reposición de inventario, 
Ccntiabiiidad en el registre de mcvimientcs del inventarlo, derivados del Manual Administrativo para 
ia aplicación general en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, así como la 
realización y ia medición en cccrdinación con las diferentes áreas del Almacén. 
Cccrdinar el inventario Físico de Bienes de Activo Fijo, Ccnsumibies, Material Didácticc y de Apoyo. 
Supervisar que se lleve a cabo el punto 211 del Capítulo Xii Almacenes perteneciente ai Manual 
Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

5.6 Responsab i l idades de la Of ic ina de Regist ro Kárdex 

• Prcpcrcicnar clave y dar de alta en el SIACE, ios bienes que serán ingresados ai Departamento de 
Almacén. 

• Verificar que las Entradas y las Salidas se encuentren registradas correctamente en el SIACE. 
• Revisar periódicamente ios Registres Kárdex con ia finalidad de que las existencias arrojadas por el 

SIACE sean las correctas. 
• Realizar mensuaimente el reporte ccntabie de ingreses y egreses de Material Didácticc y Apoyo, e 

informar ai Departamento de Contabilidad ios primeros cinco días de cada mes. 
• Generar informes para ia medición de ios indicadores y su realización en conjunto con el área de 

enlace del Sistema de Gestión de Calidad: Rotación de inventarios, Ccnfiabiiidad de ios inventarios. 
Determinación óptima de existencias por producto. Tiempos de reposición de inventario y 
Ccnfiabiiidad en el registre de mcvimientcs del inventario; establecidos en el Manual Administrativo 
de Apiicación General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, apiicabies ai 
Departamento de Almacén. 

• Participar en ia realización de inventarios Rotativos. 
• Participar en ia realización del inventario Físico anual. 
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• Conservar la custodia de ios documentos dentro del almacén en forma ordenada, sistematizada, en 
buen estado, legible y sin tachaduras, por un periodo de tres años incluyendo el año que transcurre; 
posteriormente, serán resguardados en el archive que corresponda, por un periodo de dos años más 
para el caso de ios bienes no titiles por cinco años. 
En el caso de ia documentación ccntabie, se estará a ic previste por las dispcsicicnes apiicabies. 

5.7 Responsab i l idades de la Of ic ina de Recepción de Bienes y Materiales. 

• Realizar cotejo físico y confronta dccumental a todos ios bienes que se reciban para 
almacenamiento, con el fin de verificar que cumplan con la descripción, cantidad, estado y calidad 
establecidos en el documento de entrada, ya sea contrato c pedido. 
Si en la recepción de bienes se detectan faltantes, averías c incumplimiento en ios periodos de 
entrega, el recepcicnista c el responsable de verificar ios bienes, deberá reportarle a ios 
responsables del almacén, área usuaria y de adquisicicnes, con el fin de preceder en tiempo y forma 
con íes trámites correspondientes de devolución, ejecución de la póliza de seguro, fianza c 
apiicacicnes que se hayan establecido de acuerde al contrato c pedido. 
Cuando ios bienes recibidos requieran de inspección específica, ésta y la emisión de recepción de 
ccnfcrmidad se realizarán en un tiempo no mayor a cinco días naturales, excepte cuando en el 
contrato se haya estipulado otro plazo. 
La entrega extemporánea de bienes deberá estar avalada invariablemente por el área usuaria y ia 
contratante (consentimiento, aceptación por escrito) sin menoscabo de ia apiicación de las sanciones 
a que haya lugar. 

• Revisar ios pedidos fincados por el Departamento de Adquisicicnes, en ic que respecta a; 
1. Todos ios bienes que ingresen ai Almacén, deberán someterse a una verificación de calidad, 

cantidad y especificaciones técnicas con ia anuencia en caso de que aplique del área técnica, ia 
verificación de ios bienes será de acuerde a ic estabiecidc en ei documento de adjudicación, si 
no será del 1 % c más del total dependiendo ia cantidad de bienes a recibir. 

2. Para ia inspección y revisión de Módulos, esta se efectuará en las instaiacicnes del proveedor, se 
realizará de acuerde ai documento de adjudicación, ios Ve.Be. por parte del área solicitante y se 
llenará una Cédula de ccntrci de calidad para elaborar ia Nota de Entrada ai Almacén. 

3. Que ios bienes sean entregados dentro del plazo estipulado en ei pedido o contrato. 
• Revisar que ios proveedores notifiquen ai Departamento de Almacén ia fecha y hora aproximada de 

entrega de ios bienes, para agendar ia recepción. 
• Cumplir con ios criterios de motivo de rechazo de material que se especifican en ei Manual. 
• Mantener en custodia toda ia documentación relativa a ia recepción y propiedad de ios bienes, en 

forma ordenada, sistematizada, en buen estado, legible y sin tachaduras. Los documentos se 
conservarán dentro del almacén por un período de tres años incluyendo ei año que transcurre; 
posteriormente, serán resguardados en ei archive que corresponda, por un periodo de dos años más 
para ei caso de ios bienes no útiles por cinco años. 
En ei caso de ia documentación ccntabie, se estará a ic previste por las dispcsicicnes apiicabies. 

5.8 Responsab i l idades de la Of ic ina de Resguardo de Bienes y Materiales. 

• Se deberá garantizar ia guarda y custodia, integridad física y funcicnai, cuidando los aspectos 
técnicos, administrativos, de seguridad y protección ambiental, durante ia estadía de ios bienes en ei 
almacén. 
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Se mantendrá el resguardo de los materiales con estricta seguridad de ingreso del personal, 
considerando para eiic candados y juegos de llaves únicamente para ei coordinador del área y ei 
personal que este indique firmando una responsiva. 
Realizar ia solicitud de número de inventario y placas de identificación ai Departamento de Ccntrci 
Patrimonial, de ios bienes que ingresen de active fijo para su ccntrci físico y administrativo. 
Mantener y conservar ios materiales ccnsumibies, de acuerde a su ciasificación por dimensión, 
cantidad, vigencia, o si requieren o no ccndicicnes específicas para mantenerlos en un óptimo 
estado. 

informar mediante oficio a las áreas usuarias ei tiempo o periodo de custodia de ios bienes, mismo 
que será máxime de un año a partir de ia recepción de ios bienes en ei Almacén, una vez vencido el 
periodo mencionado se notificará por escrito ai área solicitante para que preceda ai retiro de ios 
bienes apegándose a ia ncrmatividad aplicable. 
Participar en ios Inventarios Rotativos y en ia Toma del inventario Físico de Bienes de Active Fijo, 
Material Didácticc y de Apoyo y Bienes Ccnsumibies. 
Conservar ia custodia de ios documentos dentro del almacén en forma ordenada, sistematizada, en 
buen estado, legible y sin tachaduras, por un período de tres años incluyendo el año que transcurre; 
posteriormente, serán resguardados en ei archive que corresponda, por un periodo de dos años más 
para ei caso de ios bienes no útiles por cinco años. 
En ei caso de ia documentación ccntabie, se estará a ic previste por las dispcsicicnes apiicabies. 

5.9 Responsab i l idades de ia Of ic ina de Despacho de Bienes y Materiales. 

• Enviar ios materiales y bienes sciicitadcs de acuerde a las programaciones, oficios y solicitudes de 
envío de material, observando en todo momento ei catálogo de firmas. 

• Conservar ia custodia de ios documentos dentro del almacén en forma ordenada, sistematizada, en 
buen estado, legible y sin tachaduras, por un período de tres años incluyendo ei año que transcurre; 
posteriormente, serán resguardados en ei archive que corresponda, por un periodo de dos años más 
para ei caso de ios bienes no útiles por cinco años. 
En ei caso de ia documentación ccntabie, se estará a ic previste por las dispcsicicnes apiicabies. 

6. Referencias 

Los documentos enlistados a continuación se encuentran vigentes: 

Manual Administrativo de Apiicación General en Materia de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 
Lineamientcs especíticcs para ia apiicación y seguimiento de las medidas de austeridad y discipiina 
del Gasto de ia Administración Pública Federal. 
Lineamientcs Generales (Manual de Calidad [(MCj) del Sistema de Gestión de Calidad del INEA, Ll-
DGN-01. 
Prccedimientc para la elabcración y control de documentos, PR-DPA-SIC-01. 
Ley del Servicio de Tesorería de la Federación. 
Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento. 
Bases Generales Para El Registre, Afectación, Disposición Final y Baja de Bienes Muebles del 
instituto Nacicnai para ia Educación de ios Adultos. 
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7. Def in ic iones 

Concep to Descr ipc ión 

Adqu i s i c i ón de 
Bienes 

Compra de bienes y/o materiaies. 

Ac t i vo f i jo Mobiliario y equipo de oficina, maquinaria y herramientas, 
equipo de transporte, difusión, comunicación y cómputo. 

Alta de bienes Registro de ios bienes muebles en ei Sistema de inventarios 
del instituto por adquisición, donación, pago en especie, 
permuta y en ei caso de inmuebles a ia incorporación ya sea 
por ia adquisición u ocupación. 

Area Sol ic i tante Dirección, Subdirección o Jefatura de Departamento, que 
requiere ios bienes que se encuentran resguardados en ei 
Almacén. 

Area Técnica Area que elabora las especificaciones técnicas que se 
deberán incluir en ei procedimiento de contratación. 

Area de Resguardo Son las áreas encargadas de concentrar y mantener en 
óptimas condiciones ios bienes y/o materiaies adquiridos por 
ei instituto, ios cuales se dividen en tres partes, consumibles, 
activo fijo, material didáctico y de apoyo. 

As ignac ión Entrega de un bien al área solicitante. 
Ava luó Valor asignado al bien por un tercero debidamente facultado. 

Baja Es la cancelación del registro de un bien en ei inventario, una 
vez consumada su disposición final o cuando ei bien se 
hubiese perdido, robado o siniestrado. 

Bienes de c o n s u m o Son aquellos que por su utilización en ei desarrollo de las 
actividades que realiza ei instituto, tienen un desgaste parcial 
0 total, no siendo susceptibles de ser inventariados 
individualmente, dada su naturaleza y finalidad en ei servicio. 

Bienes Obso le tos Aquellos que han sufrido algún desperfecto, por ei cual ya no 
pueden prestar ei servicio para ei que fueron adquiridos. 

Bienes 
Ins t rumenta les 

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

Bienes Muebles Los que pueden trasladarse de una parte a otra sin 
menoscabo del inmueble que ia contiene. 

Conten idos Conjunto de mobiliario y equipo que están localizados dentro 
de las instalaciones y edificios del instituto. 

Compra Directa Procedimiento utilizado para ia adquisición de bienes, 
materiaies y servicios, cuyo monto es menor a 300 veces ei 
salario mínimo general vigente. 

Cont ra to Ei acuerdo de dos o más personas que formaliza ia 
adquisición de bienes o ia prestación de un servicio. 

Cuadro bás ico de 
ex is tenc ias 

Relaciones de bienes y/o materiaies adquiridos por las 
diferentes áreas del instituto. 

Dispos ic ión f inal Se ciasifica en enajenación y/o destrucción. Entendiéndose 
por enajenación: ia transmisión de ia propiedad de un bien, 
como es ei caso de ia venta, donación, permuta y dación en 

Página 8 de 85 



!)KRnARI\D£ ^ ^ ^ ^ ^ ^ 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos 

No. Control: 
MA-DPA-SRM-01 

A INSTITUTO 
> ^ NACIONAL PARA 

O n LA EDUCACIÓN 
i ^ P DE LOS ADULTOS 

!)KRnARI\D£ ^ ^ ^ ^ ^ ^ 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos 

Revisión: 01 

A INSTITUTO 
> ^ NACIONAL PARA 

O n LA EDUCACIÓN 
i ^ P DE LOS ADULTOS 

!)KRnARI\D£ ^ ^ ^ ^ ^ ^ 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos 

F e c h a e n t r a d a e n v igor : 

1 5 - N o v i e m b r e - 2 0 1 2 . 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

pago. 

Documento de 
ad jud icac ión 

Documento con ei cual ei Área de Adquisiciones, realiza ia 
adquisición de bienes y materiaies (compra directa, pedido o 
contrato). 

Donac ión Cesión de derechos por parte del propietario de un bien a 
favor de un tercero. 

Enajenac ión La transmisión de ia propiedad de un bien, como es ei caso 
de ia venta, donación, permuta y dación en pago, según las 
Bases Generales Para Ei Registro, Afectación, Disposición 
Final y Baja de Bienes Muebles del instituto Nacional para ia 
Educación de ios Adultos 

Espec i f i cac iones 
Técnicas 

Descripción detallada de las características físicas, 
requerimientos y condiciones que deben cumplir ios bienes 
0 servicios a adquirir. 

Expediente Archivo en ei cual se integra ia documentación que se genere. 
Factura Documento fiscal expedido por ei proveedor que ampara ia 

compra del bien. 
Fal lante Se considerará todos aquellos bienes que por razones no 

justificadas manejan una cantidad física menor a ia existencia 
documental. 

Garantía de 
cump l im ien to 

Las estipuladas en ei artículo 137 del Reglamento de ia Ley 
del Servicio de Tesorería de ia Federación. 

Grupo Ciasificación interna de ios bienes que efectúa ei 
Departamento de Almacén, de acuerdo a ia ncrmatividad 
establecida, como son: material didáctico y de apoyo, 
mobiliario y equipo, material de papelería y consumibles, 
equipo de transporte, etc. 

Ins t i tu to instituto Nacional para ia Educación de ios Adultos. 
Inventar io Físico 
Anua l 

Proceso de ia verificación y cuantificación física de ios bienes 
muebles que tiene bajo su resguardo ei Departamento de 
Almacén. 

Inventar io Fís ico 
Rotat ivo 

Comprobación de bienes físicos, seieccionados 
aleatoriamente, con ia finalidad de comparar ia existencia 
física con ia documental. 

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

Marbete Tarjeta utilizada para inventario Físico, ia cual consta de 2 
partes que corresponden ai primer y segundo conteo. 

Of ic io de so l i c i tud Documento en el cual las unidades administrativas plasman 
detalladamente sus necesidades con ia finalidad de que sean 
cubiertas. 

Part ida La división o desglose de ios bienes o servicios contenidos en 
un procedimiento de contratación o en un contrato o pedido, 
ciasificarios o agruparlos. 

Pat r imon io Conjunto de bienes muebles e inmuebles propiedad del 
instituto que se encuentran registrados contablemente. 

Pedido Documento utilizado para la adquisición de bienes y servicios 
cuyo monto es mayor a 300 veces ei salario mínimo general 
vigente. 

Proveedor La persona física o moral que celebra contratos o pedidos con 
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el fin de abastecer un bien o prestar un servicio 
Revis ión Actividad realizada para verificar que ei bien cumpla con las 

características solicitadas. 
Serv idores Púb l icos Trabajadores del instituto Nacional para ia Educación de ios 

Adultos. 
Sistema integral de 
A lmacén Central 
(SIACE) 

Sistema automatizado que simplifica ios procesos de 
recepción y distribución en ei Departamento de Almacén. 

Sobrante Se considerará todos aquellos bienes que por razones no 
justificadas manejan una cantidad física mayor a ia existencia 
documental. 

Ver i f i cac ión Confirmación mediante ia aportación de evidencia objetiva de 
que se han cumplido ios requisitos especificados. 

8. Conten ido 

Ei presente manual, está diseñado para que el personal del instituto identifique ios procedimientos que 
se tienen que llevar a cabo para dar cumplimiento a io solicitado en ei Manual Administrativo de 
Apiicación General en Materia de Recursos Materiaies y Servicios Generales, en io apiicabie ai Almacén. 

Estructura Orgánica del Departamento de A lmacén 

JEFATURA 
DE A L M A C É N 

OFICINA DE 
KÁRDEX 

OFICINA DE 
RECEPCION 

AREAS DE 
R E S G U A R D O 

OFICINA DE 
D E S P A C H O 
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9. Ind icadores 

Rotac ión de Inventar ios: 

Objeto del Indicador: Identificar que la rotación de inventarios sea la adecuada: 
Unidad de Medición 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) 

Parámetro Mínimo Satisfactorio Sobresaliente 
De 0.79 a 0.84 De 0 85 a 0 94 De 0.95 a 1,0 

El parámetro deberá ser numérico y se establecerá de acuerdo con 
la rotación deseada que determine cada una de las Dependencias y 
Entidades. 

Periodicidad Semestral 
Muestra Se establecerá como muestra los 20 principales artículos cuyo 

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

Conf iab i l idad de los inventar ios : 

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

Unidad de Medición Saldo de las cuentas de cada artículo reportado por el sistema 
informático que se utilice en el Almacén contra el resultado de su 
conteo físico (existencias reales). 

/ Conteo Físico por partida \ 
\a por partida registrada en el sistema informático ) 

Parámetro Mínimo Satisfactorio Sobresaliente 
± 20 % ± 8 % 100 % 

Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior 
al 100%, el parámetro de medición será en cuanto a la variación de + 
el 100 %. 

Periodicidad Trimestral 
Muestra Para ios bienes instrumentales, se establecerá como muestra el 10% 

de las áreas en las que se efectuó la revisión física del inventario en el 
trimestre. 
Para los bienes de consumo, se establecerán como muestra los 20 
principales articules cuyo consumo sea representativo en unidades y 
en importes. Comprendiendo la muestra 10 para unidades y 10 para 
importes. 
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Determinac ión ópt ima de ex is tenc ias por p roduc tos . 

Objeto del Indicador: Determinar la existencia óptima por cada bien, a partir de los 
requerimientos de las áreas para programar su adquisición. 

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

/ insumes entregados por el almacén central \. 
\0 ] 

Insumes solicitados por las unidades administrativas 

Parámetro Mínimo Satisfactorio Sobresaliente 
9 0 % 9 5 % 100% 

Periodicidad Semestral 
Muestra Ninguna. 

Tiempos de repos ic ión de inventar io 

Objeto del Indicador: Conocer el punto de reorden de cada bien. 
Unidad de Medición Tiempo de Reposición 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 = T F - T I 

Parámetro Mínimo Satisfactorio Sobresaliente 

5 dias hábiles 3 días hábiles 0 

Los dias serán hábiles y tomando en consideración que les tiempos 
de reposición pueden variar entre las Dependencias y Entidades, se 
considera conveniente que sean las propias instituciones quienes 
establezcan el tiempo de reposición sobresaliente, aumentando el 
número de días conforme al porcentaje establecido. 

Periodicidad Trimestral 
Muestra 100 % de los artículos de cada grupo en el Almacén. 
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Conf iab i l idad en ei reg is t ro de mov im ien tos del inventar io. 

Objeto del Indicador: Determinar la confiabilidad de los registros. 
Unidad de Medición Reportes de existencia por bien o insumo del sistema informático del 

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

/ Existencia por bien o insumo , 
( ( I nven ta r io Inicial + La s u m a de t o d a s las e n t r a d a s ) - ( S u m a de t o d a s las S a l i d a s ) . ' ^ 

Parámetro 

'—— r 

Mínimo Satisfactorio Sobresaliente 
+ 2 0 % + 8 % 100% 

Cabe considerar que en virtud de que el resultado pueda ser superior 
al 100%, el parámetro de medición será en cuanto a la variación de + 
el 100 %. 

Periodicidad Trimestral 
Muestra Ninguna. 

10. Entrada y Sal ida del A lmacén de Bienes de Consumo, Bienes Muebles, Bienes Instrumentales 
y Material Didáct ico. 

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, afectación, disposición final y baja de bienes muebles 
del INEA, 
http://www.inea.qob.mx/imaqes/documentos/Normateca Nueva/doctos reo mat/Bases baja de bienes, 
pdf). donaciones y comodatos. 

1 1 . Inventar io Fís ico 

El conteo físico al cien por cierto del inventario del almacén del Instituto, se hará de manera obligatoria 
en el mes de diciembre, así como cuando exista cambio de autoridad administrativa o cuando la 
Dirección de Planeación, Administración y Evaluación lo requiera (13.6 Procedimiento para la Toma de 
Inventario Físico de Bienes Consumibles, Activo Fijo y Material Didáctico y de Apoyo). 

12. Mater iaies de Lento, Nulo Mov imien to y Obso le tos . 

Se considerarán bienes de lento y nulo movimiento, aquellos que tengan un año resguardados en el 
Almacén, sin que exista distribución alguna, para tal efecto el jefe del Departamento de Almacén, 
notificará al área que requirió 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 
hábiles, el Jefe del Departamento de Almacén procederá a informar a las demás direcciones de área 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 párrafo anterior no aplica en el caso de que se cuente con un oficio 
donde el área solicitante requiere que el resguardo de los bienes sea mayor a un año. 

En razón de lo anterior, en caso de no recibir respuesta de las direcciones de área del Instituto, el Jefe 
del Departamento de Almacén requerirá al área solicitante y/o tócnica, el dictamen de no utilidad de los 
bienes y estos se considerarán materiales obsoletos, dicho dictamen será 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 procederá a notificar al Departamento de Contabilidad, para que realice lo conducente; en 
caso de no recibir respuesta del área solicitante, la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, 
notificará a la Unidad de Asuntos Jurídicos y al Órgano Interno de Control, para lo procedente. 

Materiales Obsoletos. 

Se considerarán materiales obsoletos, aquellos que han sido descontinuados por; 
" Deterioro. 
• Descomposición. 
• Vencimiento del plazo de caducidad. 
• Por dejar de ser útil para el fin por el cual se compró. 

13. Proced imien tos re lac ionados. 

13.1. Procedimiento para el Registro de Bienes. 
13.2. Procedimiento para la Recepción 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 

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

didáctico y de apoyo. 
13.7. Procedimiento para la Revisión de Módulos del MEVyT y MIB. 
13.8. Procedimiento para la Elaboración de Salidas de almacén para la entrega de los módulos de 

MEVyT y MIB por el proveedor. 
13.9. Procedimiento para la entrega de los Exámenes del MEVyT, MIB y Formatería a las Delegaciones 

e Institutos Estatales. 

13.1 Proced imien to para el reg is t ro de Bienes. 

1. Objet ivo 

Realizar el registro de bienes y/o materiales que ingresen al Almacén, llevando a cabo un control 
minucioso de las existencias para facilitar su identificación y stock en el Sistema Integral del Almacén 
Central (SIACE). 
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2. Descr ipc ión de act iv idades 

Actividad 
Responsab le 

Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.1.2.1 
Responsable del 
Registro Kárdex 

Asigna y registra número de clave a los bienes y/o 
materiales en el SIACE. 

Compra directa 
(RE-DPA-SRM-04) 

Pedido 
(RE-DPA-SRM-07) 

Contrato 
(RE-DPA-SRM-08) 

Registro Kárdex 
(RE-DPA-SRM-16) 

13.1.2.2 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Verifica y da ingreso a los bienes y/o materiales y 
proporciona copia de la Nota de Entrada a Kárdex 
a más tardar el día siguiente hábil. 

Nota de entrada de 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-15) 

13.1.2.3 
Responsable del 
Registro Kárdex 

Recibe el documento y verifica el registro en el 
Sistema SIACE. 

13.1.2.4 
Personal del área 

de Despacho 
Entrega las Salidas de Almacén elaboradas al 
responsable de Kárdex al día siguiente hábil. 

Salida de Almacén 
(RE-DPA-SRM-22) 

13.1.2.5 
Responsable del 
Registro Kárdex 

Recibe y verifica en el SIACE que el registro sea 
el correcto. 
Sí es correcto continua pasa a la actividad 
13.1.2.7 

Registro Kárdex 
(RE-DPA-SRM-16) 

13.1.2.6 
Responsable del 
Registro Kárdex 

Devuelve la Salida de Almacén para su 
corrección. 

Salida de Almacén 
(RE-DPA-SRM-22) 

13.1.2.7 
Responsable del 
Registro Kárdex 

Realiza los informes para la elaboración de los 
Indicadores. 

13.1.2.8 
Responsable del 
Registro Kárdex 

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

Cuadro Básico de 
Existencias de 

Bienes y Materiales 
en el Almacén. 

(RE-DPA-SRM-52) 

13.1.2.9 
Responsable del 
Registro Kárdex 

Informe de Bienes de Lento y Nulo movimiento a 
resguardo en el Almacén. 

Informe de Bienes de 
Lento y Nulo 
movimiento a 

resguardo en el 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-59) 

» 
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Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

3. Diagrama de f lu jo 

Oficina de Recepc ión Registro Kárdex Of ic ina de D e s p a c h o 

Asigna y registra no. de clave a los 
bienes y/o materiales en el SIACE 

13.1.2.1 

Verifica y da ingreso a los bienes y/o 
materiales, proporciona copia de Nota 

de Entrada. 
13.1.2.2 

Recibe documento y verifica el registro en el 
Sistema SIACE. 

13.1.2.3 Entrega las Salidas de Almacén 
elaboradas al responsable de 

kárdex. 
13.1.2.4 

Recibe y verifica en el SIACE que el registro sea 
el correcto. 

13.1.2.5 

Devuelve la Salida de 
Almacén para su corrección. 

13.2,2.6 

Realiza los informes para la elaboración de los 
Indicadores y remite la información al Jefe de! 

Departamento de Almacén. 
13,1.2.7 

Elabora el Reporte de Cuadro Básico de 
Existencias de Bienes y Materiales en el 

Almacén. 
13.1.2.8 

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

13.1.2.9 
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Subdirección de Recursos 
Materiaies y Servicios 

13.2 Proced imien to para la Recepc ión de Bienes y Materiales. 

1. Objet ivo 

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

2. Descr ipc ión de Act iv idades 

Actividad Responsab le Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.2.2.1 
Departamento de 

Adquisiciones 

Genera documento de adjudicación como 
Contrato, Compra directa y/o Pedido sea 
proporcionado vía correo electrónico, oficio o 
atenta nota al Departamento de Almacén. 

Documento de 
Adjudicación 

13.2.2.2 
Jefe del 

Departamento de 
Almacén 

Recibe documentación y envía al responsable de 
la oficina de Recepción. 

Documento de 
Adjudicación 

13.2.2.3 
Responsable de la 

oficina de 
Recepción 

Recibe documentación, registra, abre expediente y 
turna fotocopia al responsable de Kárdex y 
Resguardo. 

Oficio 
Compra directa 

(RE-DPA-SRM-04) 
Pedido 

(RE-DPA-SRM-07) 
Contrato 

(RE-DPA-SRM-08) 
Expediente 

Seguimiento para 
el control de 

entradas 

13.2.2.4 
Personal de 
Resguardo 

Recibe el documento de la adjudicación, planea la 
recepción de los bienes, considerando el tipo, 
cantidad, características y espacio disponible. 

13.2.2.5 
Responsable de 

Kárdex 

Recibe fotocopia del documento de adjudicación y 
registra en el sistema Integral (SIACE), asignando 
número de clave, e informa al responsable de 
Recepción. 

Registro Kárdex 
(RE-DPA-SRM-16) 

13.2.2.6 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Verifica los bienes ingresados en el Sistema 
Integral (SIACE). 
Si se trata de la adquisición de módulos. Ejecuta el 
Procedimiento para la Revisión de módulos de 
MEVyT y MIB en las instalaciones del proveedor, 
si no continúa. 

Procedimiento para 
la Revisión de 

módulos de MEVyT 
y MIB en las 

instalaciones del 
proveedor. 

13.2.2.7 Proveedor 

Informa mediante correo electrónico a la Jefatura 
de Almacén y al responsable de la oficina de 
recepción, de su arribo indicando el tipo de 
material, cantidad, día y hora aproximada de 
llegada para su recepción. 
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Actividad Responsab le Descr ipc ión 

Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.2.2.8 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Recibe al proveedor para la recepción de 
materiales, solicita la documentación soporte y se 
verifica con el documento emitido por el 
Departamento de Adquisiciones 

Documento de 
adjudicación 

Factura o remisión 

13.2.2.9 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Si no cumple con los requisitos regresa la 
documentación al proveedor. 

13.2.2.10 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Si cumple con los requisitos autoriza la entrada del 
proveedor al Almacén. 

13.2.2.11 

Personal del área 
de Recepción, el 

área Tócnica y de 
Resguardo 

Verifican que los bienes o materiales cumplan con 
las características especificadas en el documento 
de adjudicación. 
Si no cumple continua, si cumple pasa a la 
actividad 13.2.2.14 

Documento de 
adjudicación 

13.2.2.12 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Si los bienes entregados no cumplen con las 
características especificadas, notifica al proveedor 
que los bienes no serán aceptados, indicándole el 
motivo. 

13.2.2.13 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Registra el motivo del rechazo, recaba las firmas 
correspondientes del proveedor y de las áreas 
involucradas y distribuye una copia del reporte de 
rechazo de bienes al proveedor, a la Subdirección 
de Recursos Materiales y Servicios, al 
Departamento de Adquisiciones, al Jefe del 
Almacén y se anexa el reporte al expediente. 

Reporte de bienes 
rechazados al 

proveedor 
(RE-DPA-SRM-14) 

13.2.2.14 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Si cumple con las caracteristicas especificadas se 
elabora en el Sistema Integral la Nota de Entrada 
al Almacén (Original y 3 copias), recaba firmas y 
anexa documentación soporte. 
Entrega al responsable del registre kárdex una 
copia al día hábil siguiente. 

Nota de entrada de 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-15) 

13.2.2.15 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Realiza y envía por correo electrónico el Reporte 
de Entradas a las áreas requirentes. 
imprime el Reporte e integra la información 
soporte, notifica al Jefe del Almacén y se 
distribuye: 
• Original al Departamento de Adquisiciones. 
• Copias al Departamento de Control Patrimonial. 

Reporte de 
Entradas 

(RE-DPA-SRM-17) 
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3. Diagrama de f lu jo 

Departamento de 
Adquisiciones y Jefe 

del Almacén 
Of ic ina de Recepc ión Proveedor 

Personal del Área de 
Resguardo y Área 

Técnica 

Área de 
Kárdex 

Inicio 

Genera documento de 
Adjudicación y envía 

al Almacén 
13.2.2.1 

Recibe documento, registra, abre 
expediente y turna fotocopia a 

kárdex y resguardo. 
13.2.2.3 

Jefe del Almacén 
recibe y envía a la 

Of idna de Recepdón. 
13.2.2.2 

Venfica los bienes ingresados en el 
Sistema (SIACE). 

Si se trata de Módulos se ejecuta el 
Procedimiento PR-DPA-SRM-06 

13.2.2.6 

Redbe documento y 
planea la recepción de 

los bienes, 
considerando la 

cantidad de bienes y 
características. 

13.2.2.4 

Redbe documento 
de adjudicación, 

Registra en el 
Sistema SIACE, 

asigna No. de Clave 
e informa. 

13.2.2.5 

Recibe al proveedor y compara la doc. 
Con la recibida por Adquisiciones 

13.2.2.8 

Informa por correo 
electrónico, de su 
arribo indicando el 

tipo de material, 
cantidad, día y hora 

aproximada de 
llegada. 

13.2.2.7 

Autoriza la entrada del 
proveedor 

13.2.2.10 

Regresa la 
documentadón ai 

proveedor. 
13.2.2.9 

Verifican los bienes o materiales cumplan con las caracteristicas especificadas en ei 
documento de adjudicación. 

13.2.2.11 

Elabora en el Sistema (SIACE) la 
Nota de Entrada al Almacén, 

recaba firmas y distribuye. 
13.2.2.14 

RE-DPA-SRM-15 

Notifica al proveedor 
que los bienes no 
serán aceptados e 

indica el motivo. 
13.2.2.12 

Realiza y envía el Reporte de 
Entradas , notifica al Jefe del 

Almacén y distribuye 
13.2.2.15 

Registra el motivo de 
rechazo, recaba firmas 

y distribuye. 
13.2.2.13 
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Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

13.3 Proced imien to para el resguardo de bienes y mater iales. 

1. Objet ivo 

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

2. Descr ipc ión de act iv idades 

Actividad Responsable Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.3.2.1 
Jefe del 

Departamento 
de Almacén 

Realiza entrega de 5 candados con sus juegos 
de llaves a los responsables de las áreas de 
resguardo, para garantizar la guarda y custodia 
de los bienes. 

Atenta Nota 

Recibo de 
Resguardo de llaves 

RE-DPA-SRM-

13.3.2.2 
Responsables 

del Resguardo. 

Reciben instrucción, candados y juegos de 
llaves. 
Si realizan entrega de llaves a su personal, 
generan el llenado del formato de resguardo de 
llaves. 

Recibo de 
Resguardo de llaves 

RE-DPA-SRM-

13.3.2.3 
Responsable de 

Recepción 
Proporciona copia fotostática del documento de 
adjudicación de los bienes a recibir. 

Compra directa 
(RE-DPA-SRM-04) 

Pedido 
(RE-DPA-SRM-07) 

Contrato 
(RE-DPA-SRM-08) 

13.3.2.4 Responsable del 
Resguarde 

Recibe fotocopia del documento de 
adjudicación de los bienes a recibir, planea la 
recepción considerando el tipo de bienes, 
cantidad, características y espacio disponible. 

Compra directa 
(RE-DPA-SRM-04) 

Pedido 
(RE-DPA-SRM-07) 

Contrato 
(RE-DPA-SRM-08) 

13.3.2.5 

Personal del 
área de 

recepción y de 
Resguardo 

En conjunto verifican y cuantifican que los 
bienes o materiales cumplan con los requisitos 
específicos del documento de adjudicación y los 
Vo.Bo., del área Tócnica. 
Si cumplen pasa a la actividad No. 13.3.2.7 

13.3.2.6 
Personal del 

área de 
Resguarde 

Si no cumplen los bienes con lo solicitado, se 
devuelven los bienes al proveedor y el área de 
Recepción realiza el Reporte de bienes 
rechazados al proveedor. 

13.3.2.7 
Personal del 

área de 
Resguardo 

Se Reciben los bienes y se trasladan al área 
que le corresponde, clasificando de acuerdo al 
tipo de material y bajo criterio del responsable 
del resguardo se decide la cantidad de estibas 
0 si es necesario se emplaya para un mejor 
manejo, control y conservación. 
Si es material de consumibles, se clasificarán 
por su dimensión, cantidad, vigencia, si 
requieren o no condiciones específicas para 
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Subdirección de Recursos 
Materiaies y Servicios 

Actividad Responsab le Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

mantenerles en un óptimo estado. 
Si sen bienes muebles continua, si nc pasa a la 
actividad Nc. 13.3.2.10 

13.3.2.8 
Responsable del 

resguardo de 
Activo Fijo 

Se envía copia de la Neta de Entrada, Factura c 
Remisión al Departamento de Ccntrci 
Patrimonial, para sclicitar les números de 
Inventario. 

Neta de entrada de 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-15) 

13.3.2.9 

Personal del 
Depto. de 

Control 
Patrimonial y 
personal del 

área de 
resguardo 

En conjunte preceden a etiquetar les bienes, 
para su distribución. 

13.3.2.10 
Responsable del 

resguardo 

Se identifican todos les bienes con una 
etiqueta, con la descripción del bien y en 
algunos cases el área a la que le pertenecen. 
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Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

3. Diagrama de Flu jo 

Jefe del Depto. 
De Almacén 

Oficina de 
Recepción 

Oficina de Resguardo de bienes 
Departamento de 

Control Patrimonial 

^ Indo 

Propordona llaves de la(s) 
árBa(s) de resguardo{s). 

13.3.2.1 

Propordona 
documentadón del 
material que será 

recibido. 
13.3.2.3 Redbe juego(s) de llaves de la{s) area(s) de 

resguardots). firma de redbkJo 
13.3.2.2 

Redbe documento y planea el I ugar del 
desguardo y espaciodisponible 

13.3.2.4 

En conjurto con la ofidna de recepdón verifican los bienes que cumplan con los 
requisitos 

13.3.2.5 

N O 

Se devuelven los bienes al 
proveeda 

13.3.2.6 

Se reciben los benes y se clasifican para su acomodo y 
resguardo de acuerdo a espectficadones. tamaño, peso. 

etc. 
13.3.2.7 

N O 

Se envía Dodrmentadón a el Depto. de Control 
Patrimonal. para solicitar el tJo. de Inventario. 

13.3.2.£ 

El área de resguardo en conjunto con personal del Depb. de 
Control Patrimonial, etiquetan los bienes para su distribudón. 

13.3.2.9 

Se Identllcan todos los bienes con una etiqueta con ta 
descripción correcta, hiasta su total distribución. 

13.3.2.10 

Fin 

Página 22 de 85 



SECRll/VRIA DE ^ ^ ^ ^ ^ ^ 
EDUCACIÓN PÚBllCA 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos 

No. Control: 
MA-DPA-SRM-01 

A I N S T I T U T O 

N A C I O N A L P A R A 

L A E D U C A C I Ó N 

I ^ P DE L O S A D U L T O S 
SECRll/VRIA DE ^ ^ ^ ^ ^ ^ 

EDUCACIÓN PÚBllCA 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos 

Revisión: 01 

A I N S T I T U T O 

N A C I O N A L P A R A 

L A E D U C A C I Ó N 

I ^ P DE L O S A D U L T O S 
SECRll/VRIA DE ^ ^ ^ ^ ^ ^ 

EDUCACIÓN PÚBllCA 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos F e c h a e n t r a d a en v igor : 

1 5 - N o v i e m b r e - 2 0 1 2 . 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

13.4 Proced imien to para ei Despacho de Bienes y Materiaies. 

1. Objet ivo 

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

2. Descr ipc ión de Act iv idades 

Actividad Responsab ie Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.4.2.1 
Área 

Solicitante 
Elabora la solicitud de material u oficio, indicando sus 
requerimientos. 

Solicitud de 
Material 

(RE-DPA-SRM-20) 

Oficio 

13.4.2.2 
Jefe del 

Departamento 
de Almacén 

Recibe oficio o solicitud, informa y turna copia a la 
oficina de despacho y al área de resguardo. 

Solicitud de 
Material 

(RE-DPA-SRM-20) 

Oficio 

13.4.2.3 
Responsable 
de la oficina 

de Despacho 

Recibe documento, espera hasta que el área de 
resguardo de la indicación del material que será 
enviado, para realizar la Salida de Almacén. 

Nota 1. La distribución de módulos a los estados se 
realiza a través de un proveedor externo, dichas 
actividades se describen en el 13.8 Procedimiento 
para la elaboración de Salidas de Almacén para la 
entrega de módulos de MEVyT y MIB por el proveedor. 

Nota 2. La distribución de los exámenes a las 
Delegaciones e Institutos Estatales se realiza a través 
de un proveedor externo, dichas actividades se 
describen en el 13.9 Procedimiento para la entrega de 
los exámenes del MEVyT y MIB por el proveedor. 

13.8 
Procedimiento 

para la 
elaboración de 

salidas de 
almacén para la 

entrega de 
Módulos de 

MEVyT y MIB 
por el proveedor. 

13.9 
Procedimiento 
para la entrega 

de los exámenes 
del MEVyT y MIB 
por el proveedor 

13.4.2.4 Responsable 
del Resguardo 

Recibe la documentación y prepara el material 
requerido para su envío, notifica al responsable de 
despacho para la elaboración de la Salida de Almacén. 

Solicitud de 
Material de 

Consumibles 

(RE-DPA-SRM-20) 

Oficio 

13.4.2.5 
Personal de la 

Oficina de 
Despacho 

Recibe notificación y elabora en el sistema Integral 
(SIACE) la Salida de Almacén, del material surtido 
indicado en la solicitud (original y 4 copias), remite el 
responsable del resguardo el expediente con la Salida 
de Almacén (original y 3 copias) y la solicitud de 

Salida de 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-22) 
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de Trabajo 
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material. 
Entrega al responsable del registre kárdex una copia al 
día hábil siguiente. 

13.4.2.6 
Responsable 
del resguardo 

Recibe y verifica que les bienes a entregar 
ccrrespcndan con Ic descrito en la Salida de Almacén, 

Salida de 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-22) 

13.4.2.7 
Responsable 
del resguardo 

Si es correcta firma de ccnfcrmidad, recaba la firma 
del Jefe del Departamento de Almacén; de Ic centrarle 
se continua. 

13.4.2.8 
Responsable 
del resguardo 

Devuelve la documentación al Responsable de 
Despache para su ccrrección. 

13.4.2.9 
Personal de la 

oficina de 
Despache 

Recibe, corrige la salida de almacén y devuelve, 
regresa a la actividad Nc. 13.4.2.7. 

13.4.2.10 
Responsable 
del resguarde 

Notifica al responsable de la oficina de tráfico que el 
material está preparado para su envíe. 

13.4.2.11 

Jefe del 
Almacén y 

encargado de 
la Oficina de 

Tráfico 

Determinan el vehículo idóneo a utilizar de acuerde 
con el volumen y pese de les materiales, así come el 
servidor público que hará la entrega y notifican al 
responsable del resguarde. 

Neta; Si se trata de una entrega foránea el 
responsable de la oficina de finanzas realiza el trámite 
de solicitud de viáticos. 

13.4.2.12 
Responsable 
del resguarde 

Sitúa les bienes y/c materiales en el área de carga y 
descarga y entrega a la persona designada para su 
verificación antes del envío, así como el expediente de 
Salidas de Almacén. 

Salida de 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-22) 

13.4.2.13 

Personal 
responsable 
de revisar y 
entregar el 

material 

Recibe les bienes y/c materiales de acuerdo a las 
Salidas de Almacén, revisa que se cargué el vehículo 
designado y entrega el expediente al servidor público 
que hará la entrega del material. 

Salida de 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-22) 

13.4.2.14 

Servidor 
público que 

hará la 
entrega 

Recibe Salidas de Almacén y precede a realizar la 
entrega de les bienes al destinatario. 

Salida de 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-22) 

13.4.2.15 
Área 

sclicitante 
Recibe material, revisa la documentación y la devuelve 
al servidor públicc. 

Salida de 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-22) 

13.4.2.16 

Servidor 
público que 

hará la 
entrega 

Recaba nombre, firma, fecha y selles de recepción del 
destinatario y le entrega una copia de la salida de 
Almacén. 

Salida de 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-22) 

13.4.2.17 

Servidor 
público que 

hará la 
entrega 

Regresa Salida de Almacén y entrega a la oficina de 
Despache. 

Salida de 
Almacén 

(RE-DPA-SRM-22) 
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Subdirección de Recursos 
Materiales y Sen/icios 

Actividad Responsab le Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.4.2.18 
Personal de la 

Oficina de 
Despacho 

Recibe y elabora el Informe de envíos, anexándole 
una copia de la Salida del Almacén y lo turna al 
Departamento de Control Patrimonial. 

Informe de 
Envíos 

(RE-DPA-SRM-23) 

Diagrama de f lu jo 

Área 
solicitante 

Jefe del Almacén 
Oficina de 

Tráfico 
Oficina de 
Despacho 

Area de 
Resguardo 

R e s p o n s a b l e d e la 

r e v i s i ó n de l 

m a t e r i a l y S e r v i d o r 

P ú b l i c o 

í Inicio 

Elabora 
solicitud u 

oficio y entrega 
13.4.2.1 

Recibe, informa, y 
tuma 

13.4.2.2 

Rectoe documento y 
espera hasta que den la 

indicación que el material 
será enviado. 

13.4.2.3 

Recibe 
material, revisa 

y devuelve 
documentadón 

13-4.2.15 

Redbe 
documentadón. 

prepara ei material 
y notifica para la 
elaboradón de la 

Salida deAlmacén 
13.4.2.4 

Redbe notificadón y 
elabora Salidas de 

Almacén en el SIACE y 
Distribuye. 

13.4.2.5 Redbe y verifica que los 
bienes a entregar 
correspondan a lo 

descrito en las Salidas de 
Almacén. 

13.4.2.6 

Devuélvelas Salidas de 
Almacén a Despacho, 

para su corrección. 
13-4.2.8 

Detenminan vehículo, transportista y notifican 
13 4.2-11 

Redbe ccrrige la Salida 
de Almacén y devuelve 

13.4.2.9 

C > Redbe y elabora el 
Informe de envíos y 

tuma 
13.4.2.1f 

Firma de conformidad, 
recaba firma del Jefe 

del Almacén. 
13.4.2.7 

Notifica a la Oficina de Tráfico 
que el material esta para su 

envío. 
13.4.2.10 

Sitúa los bienes en el área de 
carga y descarga y entrega 

expediente al responsablede la 
revisión 

13.4.2.12: 

Redbe tos bienes y expediente, 
revisa y entrega al servidor público 

que realizará la entrega. 
13.4.2.13 

Redbe bienes y Salidas 
de Almacén y realiza 

entrega 
13.4.2.14 

Recaba acuse de 
recepdón de la Salida de 

Almacén 
13.4.2.16 

Regresa Salida de 
Almacén y entrega. 

134.2-17 
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13.5 Proced imien to para la Toma de Inventar ios Rotat ivos de bienes Consumib les , Ac t i vo Fi jo y 
Material d idác t ico y de apoyo. 

1. Objet ivo 

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

2. Descr ipc ión de Act iv idades 

Actividad Responsab le Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.5.2.1 
Jefe del 

Departamento 
de Almacén 

Autorizar el inicio de la Toma de Inventario Rotativo de 
bienes Consumibles, Activo Fijo, Material didáctico y 
de apoyo. 

13.5.2.2 
Coordinador 
del Registro 

Kárdex 

Solicita los Inventarios Rotativos al término del 
trimestre, entregando el formato a las áreas de 
resguardo, con la descripción de los bienes a 
inventariar. 

Inventario Físico 
Rotativo 

(RE-DPA-SRM-53) 

13.5.2.3 
Coordinador 
del área de 
Resguardo 

Recibe formato y procede a realizar el conteo físico, 
colocando las cantidades y entrega al área de kárdex. 

Inventario Físico 
Rotativo 

(RE-DPA-SRM-53) 

13.5.2.4 
Coordinador 
del Registro 

Kárdex 

El Coordinador recibe los formatos y verifica 
cantidades. 

13.5.2.5 
Coordinador 
del Registro 

Kárdex 

Si coinciden cantidades, se registra y pasa a la 
actividad 13.5.2.8. 
Si no, continúa. 

Inventario Físico 
Rotativo 

(RE-DPA-SRM-53) 

13.5.2.6 
Coordinador 
del Registro 

Kárdex 

Devuelve los Inventarios Rotativos para otro conteo 
físico y su revisión, al mismo tiempo que se realiza una 
verificación en los registros kárdex. 

13.5.2.7 
Coordinador 
del área de 
Resguardo 

El personal encargado, procede a realizar nuevamente 
el conteo físico del material, hasta determinar la 
diferencia en ambas partes y en todo caso entrega el 
formato a la oficina de kárdex ya revisado. 

13.5.2.8 
Coordinador 
del Registro 

Kárdex 

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

13.5.2.9 
Jefe Del 

Departamento 
de Almacén 

En caso de detectar diferencias, realizar las 
aclaraciones y justificaciones pertinentes, solicitando el 
visto bueno de la Subdirección de Recursos Materiales 
y Servicios, y se hará del conocimiento al Órgano 
Interno de Control. 

13.5.2.10 
Jefe Del 

Departamento 
de Almacén 

Solicita la realización del Acta Circunstanciada 
aclarando y/o justificando los faltantes, se notifica y se 
realiza el ajuste al Sistema (SIACE), previa 
autorización de la Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios. 
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Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

Diagrama de f lu jo 

Jefe del Departamento de 
Almacén 

Responsable del Registro Kárdex Responsable del Resguardo 

Autoriza el in ido de ta Toma de 
Inventario Rotativo de bienes 

Consumibles. Activo Fijo, Material 
Didáctico y de apoyo. 

13.5.2.1 

inicio 

Solicita los Inventarios Rotativos, al 
término del trimestre. 

13.5.2.2 

Redbe el formato, reeliza el 
conteo físico y entrega. 

13.5.2.3 

Recibe el informe solicitado y revisa 
cantidades. 

13.5.2.4 

Se registran las 
cantidades. 

13.5.2.5 
Devuelve ios Inventarios Rotativos 

para otro conteo físico y su revisión, al 
mismo tiempo se verifican los 

movimientos en el registro kárdex 
13.5.2.6 

Redbe nuevamente el formato para realizar 
un nuevo rxinteo físico, hasta determinar las 

diferendas y regresa el formato. 
13.5.2.7 

Cuando las cantkJades registradas cdndden 
con la documenta!, se firman de conformidad. 

13.5.2.8 

1 

En caso de detectar diferencias, realizan las 
adaradonesyjust i f icadones pertinentes, 
solidtando el Vo.Bo. De la SRMyS.. de io 

contrario se informará ai 010. 
13.5.2.9 

Realiza el Acta drcunstandada justificando los 
faltantes. se notifica y se realiza el ajuste al 
Sistema (SIACE). previa autorizadón de la 

SRMyS. 
13.5.2.10 

< 3 
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13.6 Proced imien to para la Toma de Inventar io Físico de Bienes Consumib les , Ac t ivo Fijo, 
Material D idáct ico y de Apoyo . 

1. Objet ivo 

Realizar el levantamiento del Inventario Físico al 100%, que se llevará a cabo en el mes de diciembre, 
para determinar las existencias físicas de bienes y/c materiales de active fijo, material didácticc y de 
apoyo y de consumo, valuar el inventario físico 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 será el Coordinador del Inventario Físico. 

Son inventariables los bienes propiedad del Instituto, los bienes de activo fijo, material didáctico y de 
apoyo, artículos de papelería, oficina y consumibles. 

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

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, tiene la responsabilidad de gestionar la 
participación de las áreas operativas y administrativas, requeridas para la toma del Inventario Físico. 

2. Preparación para la Toma de Inventar io Físico de Bienes Consumib les , Ac t i vo Fijo, Material 
D idáct ico y de Apoyo . 

Actividad Responsab le Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.6.2.1 
Coordinador 

del Inventario 

Elabora del calendario de actividades considerando 
días hábiles, especificando por día las actividades a 
realizar como son: limpieza, acomodo, relación de 
bienes, llenado y colocación de tarjetas para inventario 
físico y la realización del mismo, verificando: 

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

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

o Los materiales dañados o en desuso, serán 
separados físicamente del material en buenas 
condiciones, para que sean inventariados con 
la observación de que se encuentran en malas 
condiciones y se tomen las medidas 
procedentes. 

13.6.2.2 
Coordinador 

del Inventario 

Solicita a la Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios, autorización de las fechas de ejecución de 
cada una de las etapas para la toma del Inventario 
Físico y solicita se notifique a las distintas áreas del 
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Subdirección de Recursos 
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Actividad Responsab le Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

Institutc. 

13.6.2.3 

Subdirección 
de Recurscs 
Materiales y 

Servicies 

Infcrma a las distintas áreas del Institutc la suspensión 
del servicie en el Almacén per efectcs del Inventarle, 
ccn el fin de que temen las medidas necesarias en 
cada case y sus prcgramas de trabaje nc se vean 
afectadcs per falta de suministre de materiales, sólc 
en case de extrema urgencia y debidamente 
justificadas, se atenderán sclicitudes de las distintas 
áreas, siempre y cuandc estas sclicitudes nc se 
realicen en el pericdc de ccntec. 

13.6.2.4 
Cccrdinadcr 

del Inventarle 

Sclicita al Departamentc de Adquisicicnes, nctifique a 
les prcveedcres de la suspensión de actividades de 
recepción de bienes en el Almacén per efectcs de 
Inventarle. 

13.6.2.5 

Jefe del 
Departamento 

de 
Adquisicicnes 

Nctifica a les prcveedcres la suspensión de 
actividades de recepción de bienes en el Almacén per 
efectcs de Inventarle. 

13.6.2.6 
Cccrdinadcr 

del Inventarle 

Diseña el plañe que determina la distribución del 
espacie en el Almacén, dividiéndclc per zcnas, a fin de 
facilitar la Iccalización de les bienes per inventariar. La 
zcnificación del Almacén, facilitará la distribución de 
les recurscs humanes y del númerc de grupcs que 
participará en el "Levantamientc del Inventarle Físicc". 
El métcdc que será utilizadc para el levantamientc del 
Inventarle Físicc es a base de tarjetas seccicnales 
ccmpuesta de tres taicnes c marbetes. 

Plano de 
localización 

13.6.2.7 
Respcnsables 
de las Áreas 

de Resguarde 

Elabcran el listadc del material que tienen baje 
resguarde, anctandc la clave, descripción del bien, 
unidad de medida y zcna de ubicación. 

Relación de bienes 
por Inventariar 

13.6.2.8 
Respcnsable 
del Registre 

Kárdex 

Elabcra la relación de bienes ccn la descripción del 
material de manera detallada de acuerde a la 
ubicación que establece el plañe de Iccalización. 
Realiza el llenadc de las "Tarjetas para Inventarle 
Físicc" ccn descripción del bien, unidad y zcna de 
Iccalización de acuerde al listadc de bienes. 

Relación de bienes 
por Inventariar 

13.6.2.9 
Respcnsables 
de las Áreas 

de Resguarde 

Realiza la cciccación de las "Tarjetas para Inventarle 
Físicc" y precede a adherirles en les bienes per 
inventariar en un lugar visible para su identificación. 

Tarjeta para 
Inventarlo Físico 

13.6.2.10 
Cccrdinadcr 

del Inventarle 

Verifica que se lleve a cabe el ccrte de las 
cperacicnes, ccmprcbandc que les ultimes 
dccumentcs de Entrada y Salida de Almacén se hayan 
registradc en el Sistema Integral del Almacén, para 
estes efectcs, se realizará un ccrte de dccumentcs, 
cancelandc tres "Netas de Entrada al Almacén" y la 
cancelación de tres "Salidas de Almacén" pcstericres 
al ultime númerc de fclic utilizadc en actividades 
ncrmales, también se deberá infcrmar al Órganc 

Nota de Entrada al 
Almacén 

(RE-DDPA-SRM-15) 

Salida de Almacén 
(RE-DPA-SRM-22) 
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Interno de Control, los números de folio de las 
"Tarjetas para Inventario Físico" utilizadas en cada 
zona; estas actividades se realizarán al inicio del 
levantamiento del inventario de bienes de activo fijo 
material didáctico y de consumo. 

13.6.2.11 
Coordinador 

del Inventario 

Realiza la distribución de los recursos humanos para 
el buen desarrollo de la toma de inventario, se 
determina de acuerdo a la cantidad de participantes 
que se presenten para formar los grupos de conteo; 
las áreas participantes en este procedimiento, serán el 
Departamento de Almacén, Departamento de Control 
Patrimonial, Departamento de Contabilidad y el 
Órgano Interno de Control. 

13.6.2.12 
Mesa de 
Conteo 

Estará conformada por personal del Departamento 
Almacén y del Departamento de Control Patrimonial, 
siendo de este último su actividad la de vaciar la 
información contenida en las "Tarjetas para Inventario 
Físico" del primero, segundo y en su caso el tercer 
conteo, en el listado de los bienes y/o artículos a 
inventariarse, así como cruzar la información 
proporcionada por la oficina de kárdex e informar al 
Jefe del Departamento de Almacén. 

Resultados de 
Conteos 

Tarjeta para 
Inventario físico 
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3. Diagrama de f lu jo 

Registro Kárdex 

Subd i recc ión de Recu rsos 

Mater ia les y Serv ic ios y 

Depa r tamen to de 

Adqu is i c iones 

Coordinador del Inventarlo 

Físico. 

Areas de 
Resguardo 

Mesa de 
Conteo 

Inicio 

Elabora et Calendario de Actividades, 
considerando la limpieza, acomodo y 

relación de bienes. 
13.6.2.1 

Solicita a la SRMyS autorizadón para 
la ejecución de las etapas en la Toma 

del Inventario 
13.6.2.2 

Jefe de la SRMyS, informa a 
las distintas áreas del 

Instituto la suspensión del 
servicio en el Almacén por 

efectos del Inventario 
13,6,2.3 

Solidta al Depto. de Adquisiciones, 
notifique a los proveedores de ia 

Suspensión de recepción de bienes en el 
Almacén por efectos de Inventario. 

13,6.2.4 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones notifica a los 

proveedores la suspensión de 
actividades de recepción de 

bienes por efectos de 
Inventario 

13.6.2.5 
Diseña el plano de distribución del 

Almacén dividiéndolo por zonas, a fin de 
facilitar la localización de los bienes por 

inventariar. 
13.6.2.6 

Elabora el listado del 
material que tienen bajo 

resguardo. 
13.6.2.7 

Elaborar la relación de 
bienes con la 

descnpción del material 
de acuerdo a la 

ubicación y elabora 
Tarjetas para Inventario 

Físico. 
13.6.2.8 

Realiza la colocación de 
las Tarjetas para 

Inventario Físico en un 
lugar visible para su 

identificación 
13.6.2.9 

Asegura que se haya efectuado el corte 
de operaciones, comprobando la 

cancelación de tres Entradas y Salidas de 
Almacén, 

13.6.2.10 

Realiza la distribución de los recursos 
humanos para el buen desarrollo de la 

Toma de Inventario. 
13.6.2.11 

Estará conformada 
por personal del 

DCP y del Almacén, 
siendo su actividad 

la de vaciar la 
información 

contenida en las 
Tarjetas de 

Inventario Físico. 
13.6.2.12 
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13.6.4.1 
Mesa de 
Conteo 

Solicitan la existencia documental de todos y cada uno 
de los bienes y/o materiales a inventariarse. 

Listado de 
Conteo 

13.6.4.2 

Personal del 
Área de 
Registro 
Kárdex 

Entrega los listados de conteo con las existencias del 
Sistema SIACE. 

Listado de 
Conteo 

13.6.4.3 
Coordinador 

del Inventario 

Convoca al personal que participará en la toma del 
Inventario Físico e informa que dará inicio. 
Indica al personal la cantidad de grupos, quienes lo 
conforman y la zona que les corresponde inventariar, e 
instruye la forma de llenado de la "Tarjeta para 
Inventario Físico" contemplando que se describa si el 
material se encuentra deteriorado y la cantidad. 

Tarjeta para 
Inventario Físico 

13.6.4.4 
Coordinador 

del Inventario 

Da a conocer a los integrantes de los grupos de 
conteo, el método de almacenamiento utilizado para el 
acomodo de los bienes, el cual se encuentra 
considerado por el espacio disponible, tamaño de los 
paquetes, peso y cantidad, formando estibas con 
diferentes camas de 4, 5, 7, 8, 9, 10, 11 , 14, 16 y 20 
paquetes como base. 

13.6.4.5 
Grupos de 

Conteo 

Verifican que la descripción de la "Tarjeta para 
Inventario Físico" sea la correcta con el bien, 
desprende la sección "primer conteo", realiza la 
operación en la parte posterior de la tarjeta y registra 
la cantidad resultante en la parte correspondiente, 
anotando sus iniciales de los participantes, entregando 
las tarjetas a la mesa de conteo. 

Tarjeta para 
Inventario Físico 

13.6.4.6 
Mesa de 
Conteo 

Recibe de cada una de las zonas las secciones de la 
"Tarjeta para Inventario Físico" y procede a su registro 
en el formato "Resultado de Conteos". 
Verifica que el registro del primer conteo este 
terminado en su totalidad e informa al Coordinador del 
Inventario. 

Tarjeta para 
Inventario Físico 

Resultado de 
Conteos 

13.6.4.7 Coordinador 
del Inventario 

Se da por enterado y notifica al representante del 
Órgano Interno de Control que el "primer conteo" ha 
finalizado. 
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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13.6.4.8 
Grupos de 

Conteo 

Verifica que la descripción de la "Tarjeta para 
Inventario Físicc" sea la correcta ccn el bien, 
desprende la sección "segunde ccntec", realiza la 
operación en la parte posterior de la tarjeta y registra 
la cantidad resultante en la parte ccrrespcndiente, 
anctandc sus iniciales de les participantes, entregando 
las tarjetas a la mesa de ccntec. 

Tarjeta para 
Inventario Físico 

13.6.4.9 
Mesa de 
Conteo 

Comparan les conteos e informa al cccrdinadcr del 
Inventario les cases de discrepancia. 

13.6.4.10 
Coordinador 

del Inventario 

Informa al representante del Organo Interne de Control 
les cases de discrepancia entre el primero y segunde 
ccntec de cada une de les bienes. 

13.6.4.11 
Órgano 

Interno de 
Control 

Se da per enterado y sclicita al Cccrdinadcr del 
Inventario y a la mesa de ccntec, se lleve a cabe un 
"tercer ccntec" en todos les cases de discrepancia. 

13.6.4.12 
Coordinador 

del Inventario 

Integra grupcs de ccntec ccn la participación de cada 
une de les representantes de las diferentes áreas, 
incluyendo a les del Órganc Interne de Control 

13.6.4.13 
Grupos de 

Conteo 

Verifica que la descripción de la "Tarjeta para 
Inventario Físicc" sea la correcta ccn el bien, realiza la 
operación en la parte posterior de la tarjeta y registra 
la cantidad resultante en la parte indicada, rubricando 
cada une de les participantes y entregan las tarjetas a 
la mesa de ccntec. 

Tarjeta para 
Inventario Físicc 

13.6.4.14 
Mesa de 
Conteo 

Recibe Tarjetas, registra en el formato "Resultado de 
Conteos" e infcrma al Cccrdinadcr de Inventarios. 

Resultado de 
Ccntecs 

(RE-DPA-SRM-55) 

13.6.4.15 
Coordinador 

del Inventario 

Se da per enterado de la ccnclusión del "Tercer 
ccntec" se infcrma al representante del Órganc Interne 
de Ccntrci, para que verifique les registres, en case de 
existir diferencia entre les tres ccntecs, se considerará 
la cifra que resulte, y firman de ccnfcrmidad les 
formatos de resultados de ccntec. 

13.6.4.16 
Mesa de 
Conteo 

Verifica les registres, firmas y da per ccncluidc el 
Inventario Físicc. 

13.6.4.17 
Mesa de 
conteo 

Elabcra acta administrativa per el inventario 
practicadc, asentando entre otros dates: les números 
de folies utilizados, el númerc de zcnas, misma que 
estará firmada per les integrantes de la mesa de 
ccntec y el Cccrdinadcr del Inventario. 

13.6.4.18 
Mesa de 
ccntec 

Realiza la comparación entre las cantidades contadas 
contra las registradas en las listas "Resultados de 
Ccntecs" per cada une de les materiales, bienes y/c 
artículos ccntabilizadcs en inventario, determinando 
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las diferencias, realizandc Acta circunstanciada e 
infcrma al Subdirectcr de Recurscs Materiales y 
Servicies, Cccrdinadcr de Inventarles y al Órganc 
Interne de Ccntrci. 

13.6.4.19 

Subdirección 
de Recurscs 
Materiales y 

Servicies 

Sclicita al Cccrdinadcr del Inventarle, aclare y/c 
justifique las diferencias determinadas. 

13.6.4.20 
Cccrdinadcr 

del Inventarle 

Realiza investigacicnes para aclarar y/c justificar las 
diferencias determinadas en inventarle, levantandc 
acta circunstanciada de aclaracicnes, e infcrma al 
Subdirectcr de Recurscs Materiales y Servicies, a la 
Dirección de Asuntes Jurídiccs y al Órganc Interne de 
Ccntrci. 

13.6.4.21 
Subdirectcr de 

Recurscs 
Materiales 

En case de nc realizar las aclaracicnes y/c 
justificacicnes ccrrespcnd lentes, se precederá a 
infcrmar a la Dirección de Asuntes Jurídiccs y al 
Órganc Interne de Ccntrci, para deslindar las 
respcnsabilidades que ccrrespcndan. 

13.6.4.22 
Subdirectcr de 

Recurscs 
Materiales 

Autcriza el registre mediante cficic de les ajustes per 
las diferencias determinadas en inventarle. 

13.6.4.23 
Cccrdinadcr 

del Inventarle 

Realiza les ajustes internes en el Sistema Integral del 
Almacón (SIACE) previa autcrización per cficic del 
Subdirectcr de Recurscs Materiales y Servicies. 

13.6.4.24 
Cccrdinadcr 

del Inventarle 

Infcrma al Area de Ccntabilidad el resultada del 
inventarle para les registres ccntables 
ccrrespcndientes. 
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5. Diagrama de f lu jo 

Mesa de Conteo Registro Kárdex 
Subdirector de Recursos Materiales 

y Servicios y Coordinador del 
Inventario. 

Grupo de Conteo Auditoria 

c 
Solicita la existencia 

documental de los bienes y/ 
o materiales a inventariarse. 

13.6.4.1 

Redbe de cada zona las 
secciones de ia Tarjeta para 
el Inventario Físico, registra 

y verifica si el primero conteo 
esta concluido e informa. 

13.6.4.6 

Compara los conteos e 
informa sobre los casos de 

discrepancia, al coordinador 
del Inventario. 

13.6.4.9 

Recibe Tarjetas, registra e 
informa 

13.6.4.14 

Verifica los registros, firmas 
e informa que ha concluido 

el Inventario Físico 
13.6.4.16 

Elabora Acta administrativa 
del Inventario físico, 

asentando folios, zonas, 
misma que estará firmada 
por ios integrantes de la 

mesa de control y ei 
Coordinador del Inventario. 

13,6.4.17 

Realiza la comparación 
entre lo contado contra las 
registradas en las Listas 

"Resultados de Conteos", 
determina diferencias de 
faltantes y/o sobrantes, 

realiza Acta circunstanciada 
e informa. 

13,6.4.18 

Entrega los listados de 
: conteo con las 
i existencias SIACE. 
I 13.6,4,2 

Coordinador del Inventario, convoca al 
personal que participara en ta toma del 
Inventario Físico e indica la cantidad de 

grupos y zona a inventariar. 
13.6.4.3 

Coordinador del Inventario, da a conocer 
a los integrantes de los grupos, el método 
utilizado para el acomodo de los bienes. 

13.6.4.4 

Verifican la descripción de 
la "Tarjeta para inventario 

Físico" sea correcta, 
realiza conteo, registra 

"primer conteo" y entiegan 
tarjeta. 

13.6.4.5 

Coordinador del Inventario, se da por 
enterado y notifica que el "primer conteo" 

ha finalizado. Informa del inicio del 
"Segundo Conteo" asignando nuevas 

zonas a los grupos participantes. 
13.6.4.7 

Verifican la descripción de 
ia 'Tarjeta para Inventario 

Físico" sea correcta, 
realiza conteo, registra 

"segundo canteo" y 
entregan tarjeta, 

13.6.4.8 

Coordinador del Inventario, informa al 
representante del OIC. sobre la 

discrepancia entre ei primero y segundo 
conteo. 

13.6.4.10 

Integra grupos de conteo con la 
participación de las diferentes áreas. 

13.6.4.12 

Se da por 
enterado y solicita 
al Coordinador del 

Inventario, se 
lleve a cabo un 

Tercer Conteo". 
13.6.4.11 

Se da por enterado de la conclusión del 
Tercer Conteo" e informa. 

13.6.4.15 

Realiza un "Tercer 
Conteo" anotando la 

cantidad resultante en la 
parte indicada, rubrican 

cada uno de ios 
participantes y entregan 

Tarjetas. 
13.6.4,13 

El SRMyS solicita al Coordinador del 
Inventarío, aclare y justifique tas 

diferencias determinadas. 
13.6.4.19 

Coordinador del Inventario, realiza 
investigaciones para aclarar y/o justificar 

las diferencias, levantando Acta 
Circunstanciada de aclaraciones, 

13.6,4.20 

El SRMyS en caso de no realizar las 
aclaraciones, procederá a informar a la 

DAJ y OIC, para deslindar 
responsabilidades. 

13.6.4.21 

lyS autoriza el registro de los ajustes 
por las diferencias determinadas en 

inventario. 
13.6.4.22 

Coordinador del Inventario, realiza 
ajustes intemos en el Sistema de 

(SIACE), previa autorización del SRMyS. 
13,6.4.23 

Coordinador del Inventario, informa a! 
área de Contabilidad el resultado del 

inventario para el registro 
correspondiente . 

13.6.4.24 
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13.7 Proced imien to para la Revis ión de Módulos del MEVyT y MIB en las insta laciones del 
proveedor. 

1. Ob je t ivo 

Establecer el mecanismo para la revisión de los Módulos del Modelo de Educación para la Vida y el 
Trabajo (MEVyT) e Indígena Bilingüe (MIB), en las instalaciones del proveedor, con la finalidad de 
autorizar su aceptación y entrada al Almacén. 

2. Descr ipc ión de Act iv idades 

Actividad Responsab le Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.7.2.1 
Jefe del 

Departamento 
de Almacén 

Recibe el Vo.Bo. De la Dirección Académica y turna 
la documentación. 

Vo.Bo. de la 
Dirección 

Académica 

13.7.2.2 
Responsable 

de la oficina de 
Recepción 

Recibe documentación y determina junto con el jefe 
del Departamento de Almacén la fecha y el 
personal que irá a la revisión de los bienes en las 
instalaciones del proveedor. 

Vo.Bo. de la 
Dirección 

Académica 

13.7.2.3 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Turna la siguiente documentación a los encargados 
de la revisión: 

Especificaciones técnicas 
Vo.Bo. de la Dirección Académica 
Contrato 

• Cédula de control de calidad RE-DPA-SRM-22. 

13.7.2.4 
Encargados de 

la Revisión 
Acuden al Almacén del Proveedor para verificar los 
Módulos del MEVyT y MIB. 

13.7.2.5 
Encargados de 

la Revisión 

Realizan un muestreo (1%) de los bienes a revisar 
y registran los resultados. 
Si los bienes no cumplen con lo especificado 
continúa con el procedimiento; si cumplen pasan a 
la actividad 13.7.2.7 

Contrato, 
Especificaciones 

Técnicas, Ve.Be, de 
los Módulos 

Cédula de Control de 
Calidad 

(RE-DPA-SRM-18) 

13.7.2.6 
Encargados de 

la Revisión 

Notifica al proveedor que los bienes no serán 
aceptados, indicándole el motivo del rechazo y 
registran las observaciones. 

Cédula de Control de 
Calidad 

(RE-DPA-SRM-18) 

13.7.2.7 Encargados de 
la Revisión 

Entregan la documentación a la Oficina de 
Recepción. 

13.7.2.8 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Elabora en el Sistema Integral la Nota de Entrada al 
Almacén (Original y 3 copias), recaba firmas y 
anexa documentación soporte. 
Entrega al responsable del registro kárdex una 
copia al día siguiente hábil. 
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3. Diagrama de f lu jo 

Jefe del Departamento de 
Almacén 

Responsable de la Oficina de 
Recepción 

Encargados de la Revisión 

Recibe Vo.Bo. De ia Dirección 
Académica y tuma la 

documentación 
13.7.2.1 

Recibe y determina junto con el Jefe del 
Depto. de Almacén la fecha y el personal 
que ¡ra a la revisión de los bienes en las 

instalaciones del proveedor. 
13.7.2.2 

Tuma especificaciones Técnicas, 
Vo.Bo , Contratos y Cédula de 

Control 
13.7.2.3 

Acuden al Almacén del Proveedor para 
verificar los Módulos del MEVyT. 

13.7.2.4 

— Si 

Realizan muéstreos (1%) de los bienes 
a revisar y registran. 

NO 

Entregan la documentación a la oficina 
de Recepción. 

13.7.2.7 

Elabora en ei Sistema Integral la Nota 
de Entrada al Almacén, recaba firmas, 

anexa documentación y distribuye. 
13.7.2.8 

Notifica al proveedor que los bienes no 
serán aceptados, indicando el motivo 

de rechazo y registra las 
observaciones. 

13.7.2.6 

" A 

J 

Página 37 de 85 



«CRn-UtlA DE ^ ^ ^ ^ ^ ^ " 
EDUCACIÓN PÚBtirA 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos 

No. Control: 
MA-DPA-SRM-01 

gk I N S T I T U T O 

N A C I O N A L P A R A 

L A E D U C A C I Ó N 

DE L O S A D U L T O S 
«CRn-UtlA DE ^ ^ ^ ^ ^ ^ " 

EDUCACIÓN PÚBtirA 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos 

Revisión: 01 

gk I N S T I T U T O 

N A C I O N A L P A R A 

L A E D U C A C I Ó N 

DE L O S A D U L T O S 
«CRn-UtlA DE ^ ^ ^ ^ ^ ^ " 

EDUCACIÓN PÚBtirA 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos F e c h a en t rada en v igor : 

1 5 - N o v i e m b r e - 2 0 1 2 . 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

13.8 Proced imien to para la e laborac ión de Sal idas de A lmacén para la Entrega de los Módu los 
de MEVyT y MIB por el Proveedor. 

1. Objet ivo 

Describir las actividades que se realizan de acuerdo a la distribución de los Módulos del Modelo de 
Educación para la Vida y el Trabajo (MEVyT) e Indígena Bilingüe (MIB) por parte del proveedor, para la 
elaboración de las Salidas de Almacén. 

2. Descr ipc ión de Act iv idades 

Actividad Responsab le Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.8.2.1 

Subdirección de 
Planeación, 

Programación y 
Presupuestos 

Elabora orden de surtimiento de programación y 
distribuye a la SRMyS, Almacén y proveedor 

Oficio de 
Programación 

13.8.2.2 
Jefe del 

Departamento 
de Almacén 

Recibe orden de surtimiento de programación de la 
SPPP con matriz de distribución y turna al personal 
de la oficina de despacho y da la indicación que se 
realicen las Salidas de Almacén a través del 
Sistema SIACE. 

Oficio de 
Programación 

13.8.2.3 
Personal de la 

Oficina de 
Despacho 

Recibe orden de surtimiento y matriz de distribución 
y procede a elaborar las Salidas de Almacén 
generando los Archivos electrónicos en PDF para 
enviarlos vía correo electrónico a todos los Titulares 
de las áreas de Recursos Materiales y Servicios 
con copia al Jefe de Almacén de las Delegaciones 
e Institutos Estatales. 
Imprime y entrega al responsable del registro 
kárdex una copia de la Salida de Almacén al día 
siguiente hábil. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

Nota de Remisión 

13.8.2.4 

Titulares del 
área de 

Recursos 
Materiales y 
Servicios y 

Jefes de los 
Almacenes 

Reciben correo electrónico con las Salidas de 
Almacén en archivos PDF y proceden a su 
impresión en 5 juegos para cotejar los Módulos del 
MEVyT y/o MIB que entregará el proveedor en sus 
Almacenes. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

Nota de Remisión 

13.8.2.5 Proveedor 

Recibe oficio e inicia la distribución del material a 
las Delegaciones e Institutos estatales con su Nota 
de Remisión. 

Nota de Remisión 

13.8.2.6 Proveedor 

Entrega material a las Delegaciones e Institutos 
Estatales, recaba nombre del que recibe, fecha, 
firma y sello correspondiente de aceptación, en la 
Nota de Remisión y entrega copia de la misma. 

Nota de Remisión 
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Actividad Responsab le Descr ipc ión 

Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.8.2.7 
Delegación y/o 
Instituto Estatal 

Recibe Módulos, verifica títulos y cantidades de 
acuerdo a las Salidas de Almacén recibidas en 
archivo PDF y Nota de Remisión del proveedor. 

Si es correcto realiza la recepción y firma de 
conformidad las Salidas de Almacón en 5 juegos 
originales, y las Notas de Remisión y entrega al 
proveedor. 
Asi mismo se queda con un juego en original de las 
Salidas de Almacón. 

Nota de Remisión 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

13.8.2.8 
Delegación y/o 
Instituto Estatal 

Si los Módulos no cumplen con lo especificado en 
la Salida de Almacón y la Nota de Remisión, 
devuelven el material al proveedor. 

Nota de Remisión 

13.8.2.9 
Delegación y/o 
Instituto Estatal 

Informa a la SPPP, SRMyS y al Departamento de 
Almacón sobre la recepción del material, Nombre 
de los Módulos, Cantidad y estado físico. 

13.8.2.10 

Subdirección 
de Planeación, 
Programación 

y Presupuestos 

Recibe información de la Delegación y/o Instituto 
Estatal de la aceptación del material e informa al 
Almacón mediante oficio indicando títulos, cantidad 
y fecha de la recepción. 

13.8.2.11 
Jefe del 

Departamento 
de Almacén 

Recibe oficio de conformidad por parte de la SPPP 
y turna a la oficina de Despacho. 

13.8.2.12 
Proveedor 

Regresa al Almacón con las Salidas de Almacón y 
Notas de Remisión debidamente requisitadas, 
comprobando la entrega de los módulos. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

Nota de Remisión 

13.8.2.13 
Personal de la 

Oficina de 
Despacho 

Recibe Salidas de Almacón y Notas de Remisión 
presentados por el proveedor y verifica que cuenten 
con los sellos, nombres, fechas y firmas. Si cumple 
pasa a la actividad 13.8.2.15. 

Si no cumple se devuelve al proveedor. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

Nota de Remisión 

13.8.2.14 Proveedor 
Recibe las Salidas de Almacón y las Notas de 
Remisión para que recabe las firmas 0 sellos según 
sea el caso y regresa a la actividad 13.8.2.12 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

Nota de Remisión 

13.8.2.15 
Personal de la 

Oficina de 
Despacho 

Entrega Salida de Almacón de los Módulos y 
distribuye original a los siguientes destinatarios: 
1 Original al Proveedor. 
1 Original a la Oficina de Recepción. 
1 Original a la Oficina de Registro Kárdex. 
1 Original al expediente correspondiente. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 
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Actividad Responsab le Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.8.2.16 Proveedor Recibe de conformidad de la Salida de Almacón. 
Salida de Almacón 
{RE-DPA-SRM-22) 

13.8.2.17 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Recibe la Salida de Almacón con sus remisiones y 
elabora el formato "Recepción del Servicio de 
Transporte y distribución de bienes" por el importe 
del servicio que presto el proveedor. 

Recepción del 
Servicio de 

Transporte y 
Distribución de 

bienes 
(RE-DPA-SRM-27) 

13.8.2.18 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Entrega original del formato "Recepción del Servicio 
de Transporte y distribución de bienes" al 
proveedor para su pago. 

Recepción del 
Servicio de 

Transporte y 
Distribución de 

bienes 
(RE-DPA-SRM-27) 

13.8.2.19 
Personal de la 

Oficina de 
Recepción 

Realiza Reporte Diario del formato "Recepción del 
Servicio de Transporte y Distribución de Bienes" 
con copia a los siguientes destinatarios: 
1 Copia al Departamento de Adquisiciones 
1 Copia al expediente correspondiente 

Reporte Diario del 
formato Recepción 

del Servicio de 
Transporte y 

Distribución de 
Bienes 

(RE-DPA-SRM-28) 
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S P P P 

Jefe del 
Departamento 

de Almacén 
Proveedor 

Delegación y/o 

Instituto Estatal 

Oficina de 
Despacho 

Oficina de 
Recepción 

Babora Orden de 
Surtimiento y 

distribuye. 
13.8.2.1 

Recibe Orden de 
surtimiento y turna 
para concximiento. 

13.8.2.2 

Redbe Orden de 
surtimiento e inicia la 

distribución a ias 
Delegaciones y/o 

Institutos Estatales. 
13.8.2.3 

Entrega material a las 
Deiegacicmes y/o 

Institutos Estatales y 
recaba firmas de 

aceptación en i a Nota 
de Remisión y entrega 

cópia. 
13.8.2.4 

Redbe Módulos, 
realiza verificación 

física. Si es córrecto 
realiza la recepción y 
firma de conformidad 
la Nota de Remisión. 

13.8.2.5 

Redbe informadón de 
aceptadón e informa 
al Almacén por oficio. 

13.8.2.8 

Recibe oficio de 
conformidad y tuma. 

13.8.2.9 

Si los Módulos no 
cumplen con lo 

especificado en la 
Nota de Remisión, 

devuelven el material. 

13.8.2.6 

Informa a la SPPP 
sobre la recepdón. 

13.8.2.7 

Redbe oficio y 
espera la Nota de 

Remisión del 
Proveedor. 

13.8.2.10 

Regresa al Amacén 
con la Nota de 

Remisión requisitada. 
13.8.2.11 

Redbe Nota de 
Remisión y verifica 
que cuenten con lo 
correspondiente. 

13.8.2.12 

Redbe la Nota de 
Remisión para recabar 

información-
13.8.2.13 

Coteja ei oficio 
enviacb por ia SPPP 

con i a Nota de 
Remisión y elabora 
Salida deAlmacén. 

13.8.2.14 

Recibe su copia de 
Salida deAlmacén. 

13.8.2.16 

Entrega Salida de 
Almacén ai Proveedor 

y a ia of idna de 
Recepdón 

13.8.2.15 

Redbe 
documentadón y 
elabora ia Nota 
de Entrada del 

Servicio de 
Transporte y 

Distribudón de 
bienes". 

13.8.2.17 

Entrega Oricpnai 
de l a ' N o t a d a 

Entrada del 
Servicio de 

Transporte y 
Distribudón de 
bienes" para su 

pago. 
13.8.2.18 

Realiza Fleporte 
Diario del 

'SerVcio de 
Transporte y 

Distribución de 
bienes" y 

distribuye. 
13.8.2.19 

Página 41 de 85 



SEP 
EnilfACIÓN PÚflHCA 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos 

No. Control: 
MA-DPA-SRM-01 

gk I N S T I T U T O 

N A C I O N A L P A R A 

« n L A E D U C A C I Ó N 

^ B B E L O S A D U L T O S SEP 
EnilfACIÓN PÚflHCA 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos 

Revisión: 01 

gk I N S T I T U T O 

N A C I O N A L P A R A 

« n L A E D U C A C I Ó N 

^ B B E L O S A D U L T O S SEP 
EnilfACIÓN PÚflHCA 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos 

F e c h a e n t r a d a e n v igor : 
1 5 - N o v i e m b r e - 2 0 1 2 . 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

13.9 Proced imien to para la entrega de los exámenes del MEVyT, MIB y formatería a las 
Delegaciones e Inst i tu tos Estatales. 

1. Ob je t ivo 

Describir las actividades que se realizan de acuerdo a la distribución de los Exámenes del Modelo de 
Educación para la Vida y el Trabajo (MEVyT), Modelo Indígena Bilingüe (MIB) y Formatería, por parte 
del proveedor. 

2. Descr ipc ión de Act iv idades 

Actividad Responsab le Descr ipc ión 
Documento 
de Trabajo 

(No. Contro l ) 

13.9.2.1 

Subdirección de 
Normatividad y 
Evaluación del 

Aprendizaje 

Elabora oficio de programación y distribuye a la 
SRMyS y al Almacén. 

Oficio de 
Programación 

13.9.2.2 
Jefe del 

Departamento 
de Almacén 

Recibe oficio de programación de la SNE con 
matriz de distribución y turna al personal de 
resguardo de material didáctico y de apoyo, y a la 
oficina de despacho y da la Indicación que se 
realicen las Salidas de Almacén a través del 
Sistema Informático (SIACE). 

Oficio de 
Programación 

13.9.2.3 
Personal de la 

Oficina de 
Despacho 

Recibe oficio y matriz de distribución y procede a 
elaborar las Salidas de Almacén generando los 
Archivos electrónicos en PDF, para enviarlos vía 
correo electrónico a todos los Titulares de las áreas 
de Recursos Materiales y Servicios con copla al 
Jefe de Almacén de las Delegaciones e Institutos 
Estatales. 
Imprime y entrega al responsable del registro 
kárdex una copla de la Salida de Almacén al día 
siguiente hábil. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

Nota de Remisión 

13.9.2.4 

Personal del 
Área de 

Resguardo de 
Material 

Didáctico y de 
Apoyo 

Recibe oficio, planea e Inicia la preparación del 
material por Estado de acuerdo a la matriz de 
distribución. 

Oficio de 
Programación 

13.9.2.5 

Personal del 
Área de 

Resguardo de 
Material 

Didáctico y de 
Apoyo 

Prepara el material emplayando o empaquetando, 
de acuerdo a las necesidades de envío que será 
por carga consolidada o por paquetería de acuerdo 
al volumen y el Estado, Identificando de forma que 
se visualice la cantidad de cajas, peso y el número 
de gula de embarque para su control. 

Informa a la oficina de despacho y entrega el 
material al proveedor encargado de la distribución. 

Oficio de 
Programación 
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Documento 
de Trabajo 
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13.9.2.6 
Personal de la 

Oficina de 
Despache 

Envía corree electrónico de las Salidas de Almacón 
en archives PDF, a las Delegaciones e Institutos 
Estatales. 

13.9.2.7 
Delegación y/c 
Instituto Estatal 

Reciben corree electrónico ccn las Salidas de 
Almacón en archives PDF, y preceden a su 
Impresión en 4 juegos, para posteriormente cotejar 
la Información ccn el material que será entregado 
per paquetería en sus Almacenes. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

13.9.2.8 Proveedor 

Recibe el material y entrega a las Delegaciones e 
Institutos Estatales, recaba nombre del que recibe, 
fecha, firma y selle ccrrespcndiente de aceptación, 
en la guía de embarque, y entrega copla de la 
misma. 

Neta: junte ccn el material se entregará un sobre 
que contendrá la gula de embarque y una bolsa, 
que ocuparan para enviar las Salidas de Almacón. 

Gula de embarque 

13.9.2.9 
Delegación y/c 
Instituto Estatal 

Recibe el material, verifica titules y cantidades de 
acuerde a ias Salidas de Almacón recibidas ccn 
anticipación vía corree electrónicc en archive PDF. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

13.9.2.10 
Delegación y/c 
instituto Estatal 

SI nc es corréete, Informa al Jefe del Departamentc 
de Almacón y/c al respcnsable del resguarde de 
material didáctico y de apoyo de la diferencia 
detectada. 

13.9.2.11 
Delegación y/c 
Instituto Estatal 

SI es ccrrecto realiza la recepción y firma de 
ccnfcrmidad las Salidas de Almacón en 4 juegos 
originales, quedándose ccn un juego de las Salidas 
de Almacón. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

13.9.2.12 
Delegación y/c 
Instituto Estatal 

Informan al Departamentc de Almacón sobre la 
recepción del material, y devuelve las Salidas de 
Almacón per paquetería utilizando la guía que le 
fue enviada junte ccn el material. 

13.9.2.13 
Personal de la 

Oficina de 
Despache 

Recibe Salidas de Almacón y verifica que cuenten 
ccn les selles, nombres, fechas y firmas. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

13.9.2.14 
Personal de la 

Oficina de 
Despache 

SI nc cumple solicita a la Delegación c Instituto 
Estatal nuevamente la Impresión de las Salidas de 
Almacón que sean debidamente requisitadas ccn el 
nombre del que recibe, fecha, firma y selle 
ccrrespcndiente de aceptación. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 

13.9.2.15 
Personal de la 

Oficina de 
Despacho 

SI cumple distribuye las Salidas de Almacón a les 
siguientes destinatarios: 
1 Original a la Oficina de Registre Kárdex. 
1 Original al expediente correspondiente. 
1 Original para el Informe de Envío de bienes. 

Salida de Almacón 
(RE-DPA-SRM-22) 
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3. Diagrama de Flu jo 

Subdirección de 
Ncrmatividad y 
Evaiuación del 

Aprendizaje 

Jefe del 
Departamento 

de Almacén 

Oficina de 

Despactio 

Resguardo de 
Material Didáctico 

y de Apoyo 

Proveedor 

Delegaciones e 
Institutos 
Estatales 

Elabora Oficio de 
Programación y 

distribuye. 
13.9.2.1 

Recibe, tuma y da 
indicación que se 

realicen las Salidas de 
Almacén. 

13.92.2 

Recibe oficio elabora 
Salidas de Amacén y 

envía en PDF a ios 
titulares de ias áreas 

de RMS y Amacén de 
ias Delegaciones y/o 
Institutos Estatales. 

13.92.3 

Recibe oficio, planea e 
inicia la preparación del 
material de acuerdo a la 

matriz de distribución. 
13.92.4 

Prepara material de 
acuerdo a ias 

necesidades de envío, 
identificando ei material, 

informa y entrega al 
proveedor. 

13.92.5 

Envía correo efectrcnico 
de las Salidas de 

Amacén en archivos 
PDF. a las 

Delegaciones e 
Instituios Estatales. 

13.92.6 

Recibe ccrreo 
electrónico de las 

Salidas de Amacén en 
PDF imprime para 

posteriormente cotejar 
ia información con é 
material recibido por 

paqueteria. 
13.92.7 

.J 
Recibe ei material y 

entrega a las 
Delegaciones e 

Institutos Estatales, 
recaba información 
de aceptación en ia 
guía de embarque y 
entrega copia de la 

misma. 

13.9.2.8 

Redbe material, verifica 
títulos y cantidades de 
acuerdo a l a Salida de 

Amacén . 
13.9.2.9 

r N o -

Infoíman al Jefe del 
Almacén y/o al 

Responsable del 
res gualdo, de la 

diferencia detectada. 

13.9.2.10 

Realiza la 
recepdón, firma 
de conformidad. 

13.9.2.11 

Redbe Salidas de 
Almacén y verifica. 

13.9.2.13 

- N o 

Informan ai 
Departamento de 
Almacén sobre la 

recepción del material, 
y devuelve ias Salidas 

por paqueteria. 

13.9.2.12 

2 

Distribuye ias Salidas 
de Almacén. 

13.9.2.15 

Solidta a ia 
Delegadón o Instituto 
Estatal nuevamente 

su impresión y envío. 
13.9.2.14 
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14. Anexos del Manual para la Admin is t rac ión y manejo del A lmacén del Inst i tu to Nacional 
para la Educac ión de ios Adu i tos 

Anexo No. Nombre No. de Contro l 

1 Cédula de Control de Calidad RE-DPA-SRM-18 

2 
Cuadro Básico de Existencias de Bienes y Materiales en el 
Almacén. 

RE-DPA-SRM-52 

3 Evaluación del Inventario Físico RE-DPA-SRM-57 

4 
Informe de Bienes de Lento y Nulo movimiento a resguardo en 
el Almacén 

RE-DPA-SRM-59 

5 Informe de Envió de bienes. RE-DPA-SRM-23 

6 Inventario Físico Rotativo de Bienes y Materiales. RE-DPA-SRM-53 

7 Nota de Entrada al Almacén RE-DPA-SRM-15 

8 
Plano de localización que determina las zonas de los bienes 
por inventariar. 

RE-DPA-SRM-56 

9 Recepción del Servicio de Transporte y Distribución de Bienes RE-DPA-SRM-27 

10 Recibo de Custodia y Resguardo de Llaves RE-DPA-SRM-59 

11 Relación 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 
Reporte Diario del Servicio de Transporte y Distribución de 
bienes. 

RE-DPA-SRM-28 

15 Resultados de Conteos RE-DPA-SRM-55 

16 Salida de Almacén RE-DPA-SRM-22 

17 Solicitud de Material de Consumibles al Departamento de 
Almacén 

RE-DPA-SRM-20 

18 Tarjeta de Registro Kárdex RE-DPA-SRM-16 

19 Tarjeta para Inventario Físico S/N 

15. D ispos ic iones t rans i tor ias . 

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

SEGUNDA.- La actualización y toda situación no prevista en el presente Manual, será autorizada por 
el Director General del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos. 

TERCERA.- El presente Manual para administración y manejo del Almacón Central del Instituto 
Nacional para la Educación de los Aduitos entrará en vigor al dia siguiente de su publicación en el 
Portal Institucional, mediante Acuerdo número SO/IV-12/10.03,R. tomado por la Junta Directiva del 
INEA en su Centésima Décima Sexta Sesión 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 difundirá en el sitie de 
intranet del Instituto, así come en la Normateca Interna a partir del día 15 de noviembre de 2012 para 
el ccnccimientc de las áreas requirentes. 

C U A R T A . - La revisión 01 del documento denominado "Manual para la Administración y 
Mane jo del A l m a c é n del INEA" presentado por la Dirección de Planeación, Administración y 
Evaluación, fue d ic taminado favorab lemente por el Comi té de Mejora Regulatoria Interna 
del INEA mediante Acuerdo A-250615 -03 tomado en su Segunda Sesión Ordinaria 
celebrada el día 25 d e junio de 2015 y cumple con el proceso de cal idad regulatoria 
correspondiente . 

Anexo 1. Cédula de Cont ro l de Cal idad 

Ins t ruc t ivo de l lenado. 

CEDULA DE CONTROL DE CALIDAD 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Fecha Fecha del dia de su elabcración. 

02 Folio 
Éste será asignado en forma consecutiva per el área de 
recepción. 

03 Proveedor Anotar el nombre de la compañía y/c Proveedor. 

04 Nota de Entrada 
Una vez realizada la aceptación, se elabcra la Neta de 
Entrada y el fclic asignado se describe en este espacie. 

05 Pedido 
Anotar el númerc de Pedido asignado para la adquisición de 
les bienes. 

06 Contrato 
Anotar el númerc de Pedido Contrate asignado para la 
adquisición de les bienes. 

07 Licitación Anotar el númerc de licitación que fue asignado para la 
realización del Contrate c Pedido. 

08 Partida 
Describir el númerc de partida si es el case, de acuerde a la 
cantidad de bienes y/c materiales adquiridos dentro del 
Contrato c Pedido. 

09 Remisión Anotar el númerc de remisión que prcpcrcicna el proveedor. 

10 Material 
Anotar la descripción detallada del material que se 
encuentra en revisión. 

11 Cantidad per recibir Anotar la cantidad a recibir descrita en la remisión 

12 Cantidad revisada Anotar la cantidad revisada de acuerde a la selección de les 
bienes. 

13 Material ccn falla Anotar la cantidad que se detectó ccn algún tipo de falla 
(Impresión, manchadura, maltrate c faltante). 

14 Dictamen Describir las cbservacicnes que realizó el personal que fue a 
verificare! material. 

15 Módulos per caja Anotar la cantidad de módulos que se encuentran per caja. 
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No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

16 
Hora de recepción de 
muestras 

Anotar la hora de inicio de la revisión de los materiales. 

17 
Hora de terminación 
de muestras 

Anotar la hora de terminación de la revisión de los 
materiales. 

18 
Operador 
comisionado 

Anotar el nombre del operador que transportó a las personas 
que fueron asignadas para la revisión de los materiales. 

19 Vehiculo 
Anotar el tipo de vehiculo asignado para la comisión, 
incluyendo la marca y modelo. 

20 Placas Anotar niímero de placas del vehiculo asignado. 

21 Revisó 
Anotar el nombre de la persona que realizó la verificación 
del material. 

22 
Verificó (Oficina de 
Recepción) 

Firma de la persona responsable de la revisión del área de 
Recepción del Departamento de Almacén. 

23 
Verificó (Responsable 
del área de 
resguardo) 

Firma de la persona responsable de la revisión del área de 
resguardo del Departamento de Almacón. 

24 
Vo. Bo. (Jefatura del 
Almacén) 

Firma de aceptación por parte del Jefe del Departamento de 
Almacón. 

25 
Vo. Bo. 
(Representante del 
Proveedor) 

Firma de conformidad de la persona que realizó la revisión 
del material. 
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RE-DPA-SRM-18 

SEP 

FECHA ( 0 1 ) 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN, ADtvIlNISTRACIÓN Y EVALUACIÓN 

SUBDIRECCIÓN DE R ECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

d e p a r t a / v i e n t o DE ALMACÉN 

OFICIMADE RECEPCIÓN 

C E D U L A D E C O N T R O L D E C A L I D A D 

( 0 2 ) 

t 

U M Ú t M U 

FOLIO 

PROVEEDOR ( 0 3 ) 

NOTA DE ENTRADA 
( 0 4 ) 

PEDIDO ^ ^ ^ ^ CONTRATO 
( 0 6 ) 

LICITACIÓN: 
( 0 7 ) 

PARTIDA ( 0 8 ) REMISIÓN 
( 0 9 ) 

MATERIAL ( 1 0 ) 

CANTIDAD CAtiTIDAD MATERIAL 

POR RECIBIR: REVISADA I ) CON FALLA 

DICTAMEN 

iv:UUULUt> HORADE RECEPCION ( 1 6 ) H ORA DE TERMINAC ION ( 1 7 ) 

POR CAJA DEMUESTRAS DEREVISION: 

_ 
OPERADOR COMISIONADO 

VEHÍCULO 

REVISÓ VERIFICÓ 

( 2 1 ) ( 2 2 ) ( 2 3 ) 

O F I C I N A D E R H ; B > C I Ó N ORCINA DERECB 'CIÓN O R C I N A D E G U A R C A Y A C O M O O O 

Vo. Bo. 

( 2 4 ) ( 2 5 ) 

JB^ATURA DEALMACBJ 
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Anexo 2. Cuadro Bás ico de Existencias en el A lmacén. 

Ins t ruc t ivo de l lenado. 

CUADRO BÁSICO DE EXISTENCIAS EN EL ALMACÉN 
CON CIFRAS AL DE DE 20 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Dirección 
Anotar el nombre completo de la Dirección a la que 
pertenecen los bienes. 

02 Ntjmero Consecutivo 
Anotar el ntjmero consecutivo de los bienes que se 
van a relacionar. 

03 Fecha de Compra Anotar la fecha de en ia que se realizó la adquisición. 

04 Pedido ó Contrato 
Anotar el número de Pedido o Contrato con el que 
fueron adquiridos los bienes. 

05 Año de Adquisición Anotar el año 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 Descripción del Articulo 
Describir el nombre completo del bien de acuerdo de 
acuerdo a la Nota de Entrada. 

08 Unidad 
Anotar y especificar la unidad de medida que se trate 
ejemplo; Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc. 

09 Existencia Anotar la cantidad resultante al corte documental. 

10 Costo Promedio 
Anotar el Costo promedio que proporciona el Sistema 
(SIACE), de acuerdo a la variación 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 Dirección Anotar el nombre de la dirección a ia que pertenece 
este material. 

13 Subdirección Anotar el nombre de la subdirección que solicitó la 
compra de los materiales. 

14 Total Realizar y anotar la operación del monto resultante de 
los bienes relacionados en el formato. 
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Anexo 3. Eva luac ión del Inventar io Físico. 

Ins t ruc t ivo de l lenado. 

— • • — 

EVALUACIÓN DEL INVENTARIO FÍSICO 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Dirección 
Anotar el nombre completo de la Dirección a la que 
pertenecen los bienes. 

02 Tarjeta de Inventario 
Anotar el ntjmero de Tarjeta de Inventario que le fue 
asignado para su conteo físico. 

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

04 Descripción del Articulo 
Describir el nombre completo del bien de acuerdo de 
acuerdo a la Nota de Entrada. 

05 Unidad 
Anotar y especificar la unidad de medida que se trate 
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc. 

06 Existencia Física Anotar la cantidad resultante del conteo físico. 

07 Costo promedio 
Anotar el Costo promedio que proporciona el Sistema 
(SIACE), de acuerdo a la variación 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 cantidad de bienes en mal 
estado, reportado en ia toma del inventario físico. 

10 Total Realizar y anotar la operación del monto resultante de 
los bienes relacionados en el formato. 

11 Firmas 

Solicitar la firma de autorización y aceptación de lo 
reportado en este formato del Subdirector de 
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. In forme de Bienes de Lento y Nulo Mov imiento a Resguardo en el A lmacén. 

Ins t ruc t ivo de l lenado. 

INFORME DE BIENES DE LENTO Y NULO MOVIMIENTO 
A RESGUARDO EN EL ALMACÉN 

CON CIFRAS AL DE DE 20 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Dirección 
Anotar el nombre completo de la Dirección a la que 
pertenecen los bienes. 

02 Número Consecutivo 
Anotar el niímero consecutivo de los bienes que se 
van a relacionar. 

03 Fecha de Compra Anotar la fecha de en la que se realizó la adquisición. 

04 Pedido ó Contrato 
Anotar el ntjmero de Pedido o Contrato con el que 
fueron adquiridos los bienes. 

05 Año de Adquisición Anotar el año 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 Descripción del Artículo 
Describir el nombre completo del bien de acuerdo de 
acuerdo a la Nota de Entrada. 

08 Unidad 
Anotar y especificar la unidad de medida que se trate 
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc. 

09 Existencia Anotar la cantidad resultante al corte documental. 

10 Costo Promedio 
Anotar el Costo promedio que proporciona el Sistema 
(SIACE), de acuerdo a la variación de veces que ha 
sido adquirido el material. 

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

12 Dirección 
Anotar el nombre de la dirección a la que pertenece 
este material. 

13 Total 
Realizar y anotar la operación del monto resultante de 
los bienes relacionados en el formato. 
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Anexo 5. In forme de Envío de Bienes. 

Ins t ruc t ivo de l lenado. 

INFORME DE ENVÍO DE BIENES 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 ATN. 
Seleccionar del Sistema (SIACE) el nombre del Jefe 
del Departamento de Control Patrimonial. 

02 Fecha Del Sistema (SIACE) seleccionar la fecha requerida. 

03 Folio 
El Sistema (SIACE) proporciona los números de 
Salidas de Almacén que se generaron en la fecha 
solicitada. 

04 Área Requirente 
Seleccionar del Sistema (SIACE) el nombre del área 
que programó la distribución del material. 

05 Destino 
El Sistema (SIACE) proporciona el nombre de las 
Áreas o Estados a los que le fueron entregados los 
materiales. 

06 Tipo de material Descripción no detallada de los bienes ingresados. 

07 Transportista 
Anotar el nombre de la persona que transportó el 
material. 

08 Ntjmero de Guía Indicar el número de guia, en el caso de que el 
material se haya enviado por paqueteria. 

09 
Direcciones de las áreas a 
las que será enviado esté 
reporte. 

Seleccionar del Sistema (SIACE) el nombre del 
responsable de cada una de las áreas a las que se 
enviará el Reporte. 
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Anexo 6. Inventar io Fis ico Rotat ivo de Bienes y Materiales. 

Ins t ruc t ivo de l lenado. 

INVENTARIO FÍSICO ROTATIVO DE BIENES Y MATERIALES. 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Folio 
Anotar el número de folio asignado por el área de 
registro kárdex, de manera consecutiva. 

02 Fecha 
Anotar la fecha de realización del Inventario Fisico 
Rotativo. 

03 Partida No. 
Es el número consecutivo 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). 

05 Descripción del Material 
Describir el nombre completo del bien de acuerdo de 
acuerdo a la Nota de Entrada. 

06 Unidad 
Anotar y especificar la unidad de medida que se trate 
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc. 

07 Existencia Física Anotar la cantidad resultante del conteo fisico. 

08 
Existencia Documental 
(Sistema informático 
SIACE). 

Anotar la existencia que reporta el Sistema (SIACE). 

09 Diferencia 

Realizar la operación de la cantidad resultante de la 
existencia física menos la existencia documental y 
anotar el resultado en los apartados dependiendo si 
es de más o menos de acuerdo a la operación. 

10 Observaciones Anotar cualquier comentario relacionado con los 
bienes inventariados. 

11 Nombre y Firma de los 
Responsables 

Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en 
este formato de las siguientes personas: Responsable 
de la Oficina de Registro Kárdex, responsable del 
Inventario fisico y del Jefe del Departamento de 
Almacón. 
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Ins t ruc t ivo de l lenado. 

NOTA DE ENTRADA AL ALMACÉN 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Folio 
Anotar el número de folio asignado por el Area de 
Registro Kárdex, de manera consecutiva. 

02 Fecha Anotar la fecha de realización de la Nota de Entrada. 

03 Recibimos de: Nombre de la Compañía y/o Razón Social. 

04 No. De Pedido 
Anotar el número de Pedido o Contrato con el que 
fueron adquiridos los bienes. 

05 No. De Factura 
Anotar el número de factura que proporciona el 
proveedor. 

06 No. De Remisión 
Anotar el número de remisión que proporciona el 
proveedor. 

07 Área solicitante 
Indicar el nombre del área que solicitó la adquisición 
del material. 

08 Dirección 
Indicar el nombre de la dirección a la que pertenece el 
área solicitante. 

09 Subdirección 
Indicar el nombre de la subdirección a la que 
pertenece el área solicitante. 

10 Solicitante 
Anotar el nombre del responsable del área que solicitó 
la adquisición de los bienes y/o materiales. 

11 Clave 
Seleccionar en el Sistema (SIACE) la Clave que le 
fue asignada al material para su ingreso. 

12 Descripción de los bienes 
Describir el nombre del bien o material de acuerdo a 
lo descrito en los Pedidos o Contratos y su 
descripción física. 

13 Unidad 
Anotar y especificar la unidad de medida que se trate 
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 cantidad recibida descrita en la Remisión 
que proporciona el Proveedor. 

16 Precio Unitario 
Anotar el costo unitario de cada bien de acuerdo al 
valor descrito en la factura o remisión. 

17 importe 
Anotar la cifra resultante de la cantidad por bien 
recibido por el costo unitario. 

18 Observaciones 
Anotar cualquier comentario relacionado con los 
bienes inventariados. 

19 Subtotal 
Anotar la cifra resultante de la cantidad de bienes por 
el costo unitario. 

20 I.V.A. 
Anotar la cantidad resultante del impuesto que se le 
va a aumentar al costo total. 

21 Total 
Anotar la cifra resultante de la suma del subtotal más 
el I.V.A. 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 
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22 
Nombre y Firma de los 
responsables. 

Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en 
este formato de las siguientes personas: Responsable 
de la persona que elaboró la Nota de Entrada, del 
Responsable del Resguardo y del Jefe del 
Departamento de Almacén. ^ 
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Anexo 8. Plano de localización que determina las zonas de los bienes por inventariar en el Almacén. 
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APOYO 
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LIMPIEZA 
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Anexo 9. Recepc ión del Serv ic io de Transpor te y D is t r ibuc ión de Bienes. 
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RECEPCIÓN DEL SERVICIO DE TRANSPORTE Y DISTRIBUCIÓN DE BIENES 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Folio 
Anotar el número de folio asignado por el área de registro 
kárdex, de manera consecutiva. 

02 Fecha 
Anotar la fecha de elaboración de la Recepción del 
servicio de transporte y distribución de bienes. 

03 Proveedor Nombre de la Compañía y/o Razón Social. 

04 No. De Pedido 
Anotar el número de Pedido con el que quedó fincado el 
servicio. 

05 No. De Contrato 
Anotar el número de contrato con el que quedó fincado el 
servicio. 

06 Orden de surtimiento 
Anotar el número que proporciona el proveedor de 
acuerdo al número de orden que será entregado. 

07 Dirección 
Indicar el nombre de la dirección a la que pertenece el 
área solicitante. 

08 Subdirección 
Indicar el nombre de la subdirección a la que pertenece el 
área solicitante. 

09 Oficio de programación 
Anotar el número de oficio girado por la Subdirección de 
Programación y Presupuestos. 

10 Número de Factura 
Anotar el número de Factura proporcionada por el 
proveedor. 

11 Número de Remisión 
Anotar el número de Remisión proporcionado por el 
proveedor. 

12 Material entregado en la 
Ciudad de: 

Indicar el nombre de la Ciudad donde fue entregado el 
material. 

13 
Fecha de recibido en el 
Destino 

Anotar ia fecha en la que se recibe el material en el 
estado. 

14 Salida de Almacén Anotar los 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. 

16 Descripción de los bienes 
Describir el nombre del bien o material de acuerdo a lo 
descrito en los Pedidos o Contratos y su descripción 
física. 

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 programación. 

19 Cantidad entregada 
Anotar la cantidad entregada descrita en la Salida de 
Almacón, verificando que sea la misma en la factura y/o 
remisión. 

20 Precio Unitario Anotar el costo unitario de cada bien de acuerdo a la 
cotización de distribución entregada por el proveedor. 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

21 importe Anotar la cifra resultante de la cantidad por bien entregado 

Página 62 de 85 



SEP 
SlCUnAílAüt 

tnilCACIÓN PÜBIK A 

Manual para la Administración y 
Manejo del Almacén del Instituto 

Nacional para la Educación de los 
Adultos 

No. Control: 
MA-DPA-SRM-01 

A I N S T I T U T O 

N A C I O N A L M R A 

M B L A E D U C A C I Ó N 

DE L O S A D U L T O S Revisión: 01 

A I N S T I T U T O 

N A C I O N A L M R A 

M B L A E D U C A C I Ó N 

DE L O S A D U L T O S 

F e c h a e n t r a d a en vigor: 
1 5 - N o v i e m b r e - 2 0 1 2 . 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 

por el precio unitario. 

22 Observaciones 
Anotar cualquier comentario relacionado con los bienes 
entregados. 

23 Subtotal 
Anotar la cifra resultante de ia cantidad de bienes por el 
costo unitario. 

24 I.V.A. 
Anotar la cantidad resultante del impuesto que se le va a 
aumentar al costo total. 

25 Total 
Anotar la cifra resultante de la suma del subtotal más el 
I.V.A. 

26 
Nombre y Firma de los 
responsables. 

Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en éste 
formato de las siguientes personas: Responsable de la 
persona que elaboró la Nota de Entrada, del responsable 
del que revisó y del Jefe del Departamento de Almacón. 
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Anexo 10. Rec ibo de Custod ia y Resguardo de Llaves. 
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Recibo de Custod ia y Resguardo de Llaves 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Fecha Anotar la fecha en que se está realizando la entrega. 

02 Día 
Anotar el dia en que se hace entrega del juego de 
llaves. 

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

04 Área Especificar el nombre del área de resguardo. 

04 Cantidad de Llaves Anotar la cantidad de llaves entregadas. 

05 Recibe 
Anotar 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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RE-DP.A-SRM-59 

Z015. M o del Generalísimo José María Moretes y Pavón" 

Fecha: del 20 

R E C I B O 

C U S T O D I A Y R E S G U A R D O D E L L A V E S 

A partir de] día de del atio . se hace entrega de 
juegos de llave (s) de ia (s) puerta (s) de acceso principal a la (s) área (s) 
restringida (s) de: donde se encuentra el material: 

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

Obligándose a regresarlas con toda oportunidad en el momento en el que se les 
solicite. 

Lo anterior con fundamento en los Art ículo 7 y 8, fracción I, I I I y IV de la Ley 
Federal de Responsabil idades Admin is t ia t ivas de ios Servidores Públicos 
(ú:üTnsE£fi:nna50Fi4-s7-:ci4), en caso de no cumplir con lo establecido se aplicarán las 
sanciones correspondientes que dicte la ley. 

ENTREGA RECIBE 

Nombre y Firma Nombre y Firma 

Nota: Persona que redbe las llaves, se anexa copia de Identíficadón {IRE) 
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Anexo 11 . Relac ión de Bienes por Inventariar. 

Ins t ruc t ivo de l lenado. 

RELACIÓN DE BIENES POR INVENTARIAR 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Número de Hoja 
Anotar el número tioja de manera consecutiva, 
considerando el número de la hoja que es y la hoja 
con la que se termina. 

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

03 Descripción del Artículo 
Describir el nombre completo del bien de acuerdo de 
acuerdo a la Nota de Entrada. 

04 Unidad 
Anotar y especificar la unidad de medida que se trate 
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc. 

05 Material deteriorado 
Anotar la cantidad de bienes que se detectan en mal 
estado. 

06 Localización 
Anotar la zona en la que se encuentran ubicados de 
acuerdo al Plano de localización. 

\ 
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Anexo 12. Reporte de Bienes rechazados al Proveedor 

ins t ruc t i vo de l lenado. 

REPORTE DE BIENES RECHAZADOS AL PROVEEDOR 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 ATN. 
Anotar el nombre del Jefe del Departamento de 
Adquisiciones. 

02 Número de Hoja 
Anotar el número hoja de manera consecutiva, 
considerando el número de la hoja que es y la hoja 
con la que se termina. 

03 Reporte Número 
Asignación de un número consecutivo dependiendo la 
cantidad de reportes realizados. 

04 Fecha Anotar la fecha de realización del reporte. 

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

06 Proveedor 
Anotar el nombre de la Compañía y/o nombre del 
proveedor. 

07 Remisión/Factura 
Anotar el número de la Remisión o Factura 
proporcionado por el proveedor. 

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

09 Tipo de entrega 
Describir si la recepción de los bienes fue parcial o 
total. 

10 Concepto de devolución 
Describir el motivo por el cual se están rechazando 
los bienes. 

11 Área de asignación 
Indicar el área que solicito la adquisición de los 
bienes. 

12 
Nombre y Firma de los 
responsables. 

Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en 
este formato de las siguientes personas: Responsable 
de la persona que elaboró el reporte, del responsable 
de la oficina de Recepción y del Jefe del 
Departamento de Almacén. 
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Anexo 13. Reporte de Entradas. 

Ins t ruc t ivo de l lenado. 

REPORTE DE ENTRADAS 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 ATN. 
Seleccionar del Sistema (SIACE) el nombre del Jefe 
del Departamento de Adquisiciones. 

02 Fecha Del Sistema (SIACE) seleccionar la fecha requerida. 

03 Entrada 
El Sistema (SIACE) proporciona los números de las 
Notas de Entrada que se generaron en la fecha 
solicitada. 

04 Pedido No. 
Al realizar la búsqueda de los bienes que se van a dar 
de alta, el Sistema (SIACE) da el número de pedido. 

05 Proveedor 
Al realizar la búsqueda de los bienes que se van a dar 
de alta, el Sistema (SIACE) proporciona el nombre del 
proveedor. 

06 Remisión/Factura 
Anotar el número de la Remisión 0 Factura 
proporcionado por el proveedor. 

07 Tipo de material Descripción no detallada de los bienes ingresados. 

08 Área de asignación 
Seleccionar en el Sistema (SIACE) el nombre del área 
que adquirió los bienes. 

09 Documentación recibida 
por: 

Indicar el nombre del responsable de cada una de las 
áreas a las que se enviara el Reporte. 
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Anexo 14. Reporte Diar io del Serv ic io de Transpor te y D is t r ibuc ión de Bienes. 
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REPORTE DIARIO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE Y DISTRIBUCIÓN DE BIENES 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 ATN. 
Anotar el nombre del Jefe del Departamento de 
Adquisiciones. 

02 Reporte Ntjmero 
Anotar el número de reporte asignado en forma 
consecutiva. 

03 Fecha Anotar la fecha de realización del reporte. 

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

05 Fedido No. 
Anotar el número de pedido que corresponde a dicho 
servicio. 

06 Froveedor 
Anotar el nombre de la Compañía y/o nombre del 
proveedor. 

07 Remisión/Factura 
Anotar el número de la Remisión o Factura 
proporcionado por el proveedor. 

08 Tipo de material Descripción no detallada de los bienes entregados. 

09 Área de asignación 
Indicar el nombre del área que le fueron entregados 
los bienes. 

10 
Documentación recibida 
por: 

Anotar el nombre de la persona que recibe la 
documentación de la "Recepción del Servicio de 
Transporte y Distribución de bienes" 

11 Ntjmero de Hojas 
Anotar el número hoja de manera consecutiva, 
considerando el número de la hoja que es y la hoja 
con la que se termina. 
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Anexo 15. Resul tado de Conteos. 

ins t ruc t i vo de l lenado. 

RESULTADO DE CONTEOS 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Tarjeta de Inventario 
Anotar el niímerc de Tarjeta de Inventario que le fue 
asignado al bien para su ccntec fisicc. 

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

03 Descripción del Articule 
Describir el nombre complete del bien de acuerde a la 
Nota de Entrada. 

04 Unidad 
Anotar y especificar ia unidad de medida que se trate 
ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc. 

05 Ccntec (1°, 2° y 3°) 
Anotar la cantidad resultante de los conteos físicos, 
de acuerdo al espacio que le corresponde 
dependiendo el número de conteo. 

06 Existencia final 

Anotar la cantidad resultante la cual debe ser igual 
entre el primer y segundo conteo, en el caso de que 
se haya realizado un tercer conteo esta cifra es la que 
se tomará como ia cantidad real. 

07 Material detericradc 
Anotar la cantidad de bienes que se detectaron en 
mal estado, en la toma del inventario físico. 

08 Lccalización 
Anotar ia zona en ia que se encuentran ubicados de 
acuerdo ai Piano de iocaiización. 

09 Niímerc de Hoja 
Anotar ei número hoja de manera consecutiva, 
considerando ei número de ia hoja que es y ia hoja 
con ia que se termina. 
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SALIDA DE ALMACÉN 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Dirección 
Seleccionar del Sistema (SIACE) ei nombre de la dirección 
que solicita el material. 

02 Subdirección 
Seleccionar del Sistema (SIACE) el nombre de la 
subdirección que programa el material. 

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

04 Fecha 
Se da en automático de acuerdo al día de elaboración de la 
Salida de Almacón 

05 Destinatario 
Describir el nombre de la persona que se le programó el 
material. 

06 Domicilio 
Describir el domicilio del destinatario indicando calle, colonia, 
vialidad y municipio. 

07 Dirección/Delegación 
Indicar el nombre de la dirección y/o delegación a la que se le 
entregará el material programado. 

08 Código Postal 
Anotar el número que le corresponde de acuerdo a su 
localización 

09 Estado Seleccionar el estado al que se enviará el material. 

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

11 Localidad Describir la localidad donde se encuentra el inmueble. 

12 
Descripción del 
Material 

Describir detalladamente el nombre del material incluyendo si 
es el caso de número de serie y número de inventario. 

13 Unidad 
Seleccionar la unidad de medida que se trate ejemplo: Pieza, 
Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc. 

14 Cantidad Surtida 
Anotar la cantidad que será enviada de acuerdo a la 
programación y/o matriz de distribución. 

15 Costo Unitario 
El costo unitario de cada bien es proporcionado por el 
Sistema (SIACE) en el momento que se selecciona ei material 
que se enviará. 

16 Importe 
Ei importe es proporcionado por el Sistema (SIACE) en el 
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 ia elaboración de la Salida de Almacón. 

18 Número de Solicitud 
Anotar el número de solicitud proporcionado en el oficio de 
programación. 

19 Oficio Anotar la referencia del oficio de programación 

20 Tipo de Material. 
Anotar si son bienes consumibles, activo fijo, material 
didáctico y de apoyo, promocionales etc. 

21 Nombre del 
Solicitante 

Anotar ei nombre de la persona que solicitó el material, 
tomado del oficio de distribución. 

22 Transportista 
Anotar el nombre del transportista que fue asignado para la 
entrega de los materiales. 
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No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

23 Vehículo No. Anotar el nombre y número del vehiculo de acuerdo. 

24 Placas Anotar el número de placas del vehículo asignado. 

25 Talón de Embarque 
En el caso de que el material sea entregado por paquetería, 
se anotará el número de la guía. 

26 Operador 
Se anotará el nombre del operador del transportista asignado 
por la paquetería. 

27 Observaciones 
Anotar cualquier comentario relacionado con los bienes que 
serán enviados en la Salida de Almacón. 

28 Nombre y Firma 

Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en ia Salida 
de Almacón de ias siguientes personas: Responsabie de ia 
persona que elaboró ia Nota de Entrada, del responsabie del 
resguardo y del Jefe del Departamento de Almacón. 
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Anexo 17. So l ic i tud de Material de Consumib les ai Departamento de A lmacén. 

ins t ruc t i vo de l lenado. 

SOLICITUD DE MATERIAL DE CONSUMIBLES AL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Dirección Anotar ei nombre de ia dirección a ia que pertenece ei área. 

02 Subdirección Anotar ei nombre de ia subdirección a ia que pertenece ei área. 

03 Departamento 
Anotar ei nombre dei departamento que está soiicitando ei 
material. 

04 Destinatario 
Anotar ei nombre de ia persona autorizada para soiicitar ei 
material. 

05 

No. De 
extensión o 
Correo 
Eiectrónico 

Describir ei no. De extensión y el correo eiectrónico del 
destinatario. 

06 Domiciiio Describir ei domiciiio dei área solicitante. 

07 Foiio 
Este número es proporcionado por ei área de despacho dei 
Almacén y se asigna de forma consecutiva. 

08 
Fectia de 
eiaboración 

Anotar ia fecha en ia que se elabora ia solicitud. 

09 
Fecha de 
recepción en el 
Almacón 

Esta fecha se anota en el área de despacho cuando se recibe la 
solicitud. 

10 
Descripción del 
Material 

Anotar el nombre del material que es requerido. 

11 Unidad 
Anotar la unidad de medida de acuerdo ai bien que se quiera 
solicitar ejemplo: Pieza, Juego, Metro, Kilo, Paquete, etc. 

12 
Cantidad 
Sciicitada 

Indicar la cantidad deseada 

13 
Cantidad 
Enviada 

Esta cantidad es indicada por el área de resguardo, para ia 
eiaboración de ia Salida de Almacén. 

14 Observaciones 
Anotar cualquier comentario reiacionado con ios bienes 
soiicitados. 

15 Nombre y Firma 

Anotar ei nombre y recabar ia firma de ia persona que soiicita, asi 
como de la persona que autoriza la solicitud; ia firma dei Vo. Bo. 
dei Jefe dei Departamento de Almacén será hasta ia recepción de 
ia solicitud. 
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DEPA RIA MEhmO DE A LMA CÉN 

SOLICITUD DE MATERIAL DE CONSUMIBLES AL DEPARTAMENTO K ALMACÉN 

Drección: ( 01 ) Folio: 

(07 ) 

Fecha de Eiaboración: , 

( 08 ) 

Subdirección: ( 02 ) 
Folio: 

(07 ) 

Fecha de Eiaboración: , 

( 08 ) 

Departamento: ( 03 ) 

Folio: 

(07 ) 

Fecha de Eiaboración: , 

( 08 ) 
Destinatario: ( ) 

Folio: 

(07 ) 

Fecha de Eiaboración: , 

( 08 ) No. De Extención ó Correo Electrónico: ( "5 ) 

Folio: 

(07 ) 

Fecha de Eiaboración: , 

( 08 ) 

Domicaio: ( 06 ) 
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DESCRIPaÓN DEL MATERIAL UNIDAD 
CANTIDAD 

DESCRIPaÓN DEL MATERIAL UNIDAD 
SOLICITADA EWIADA 

(10 ) ( 11 ) ( 12 ) (13 ) 

Observaciones: 

SoRcitante 

( 1 5 ) 

rjOMBRf VnRMA 

ORIGEN MA-DPA-SRM-01 

Autoriza 

( 1 5 ) 

NOMBRE Y FIRMA 

Vo. Bo. 

( 1 5 ) 

Jefe dcIDepartamentode ARnacéii. 
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TARJETA DE REGISTRO KÁRDEX 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Fecha 
La fecha es proporcionada por el Sistema (SIACF) de acuerdo al 
día en el que se realizó la consulta. 

02 Clave 
Se visualiza la clave del bien o producto que proporciono el 
sistema (SIACF). 

03 
Descripción del 
Bien Se visualiza la descripción bien o producto en el sistema (SIACF). 

04 
Inventario 
Inicial: 

Se visualiza la existencia de acuerdo al inventario inicial. 

05 Fxistencia al: Se visualiza la fecha del día que se realizó el último movimiento 
en el Sistema (SIACF). 

06 Cantidad 
Se visualiza la existencia documental que se encuentra en el 
momento de la consulta. 

07 Fecha Inicial 
Se visualiza la fecha inicial que se seleccionó para la revisión del 
material. 

08 Fecha Final 
Se visualiza la fecha final que se seleccionó para la revisión del 
material. 

09 Fecha 
Se describe la fecha en la que se elaboro la Nota de Fntrada o 
Salida de Almacén, según sea el caso. 

10 Folio 
Se visualiza el folio asignado por el Sistema (SIACF) ya sea para 
la Nota de Fntrada o Salida de Almacén. 

11 Referencia 

Se visualiza el Contrato o Pedido de la recepción en el caso de la 
Nota de Fntrada. 
Se visualiza la Matriz de Distribución, Oficio o Solicitud de bienes, 
que se atendió en el caso de la Salida de Almacén. 

12 Destino Se visualiza el destino donde fue enviado el material. 

13 Fntrada Se visualiza la cantidad que fue recibida. 

14 Salida Se visualiza la cantidad que fue enviada. 

15 Fxistencia 
Se describe el ascenso y descenso de ios movimientos 
registrados en el Sistema (SIACF). 

16 Costo Unitario 
Se visualiza el costo unitario que fue ingresado en la elaboración 
de la Nota de Fntrada. 

17 Costo Promedio 
Fste costo lo realiza el Sistema (SIACF) considerando los costos 
de las adquisiciones anteriores de un mismo producto. 
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Anexo 19. Tarjeta para Inventar io Físico. 

Ins t ruc t ivo de l lenado. 

TARJETA PARA INVENTARIO FÍSICO 

No. DESCRIPCIÓN INSTRUCCIÓN 

01 Folio Se visualiza el número de folio del marbete. 

02 Parte Núm.: Anotar en esta parte la Clave del bien a inventariarse. 

03 Localización 
Anotar la zona de localización que fue proporcionada por ei área 
de resguardo. 

04 Descripción 
Anotar la descripción del bien y en la manera de lo posible anotar, 
marca y modelo. 

05 Cantidad 
Este apartado lo debe de llenar la persona que efectuará el 
conteo, anotando la cantidad resultante. 

06 Unidad Anotar la unidad de medida observando cómo fue ingresado. 

07 Contado por Se anotarán las iniciales de los participantes de grupo de conteo. 

08 Anotaciones 
Espacio disponible para realizar alguna observación del bien, por 
ejemplo si el material se encuentra deteriorado o en mal estado. 
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