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Méxica, D. F. 24 de mayo de 2005

Ingeniero

JOSE MARIA FRAUSTRO SILLER
Oficial Mayor

Presenie

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 19 de la Ley Organica de
la Administracién Publica Federal y 52, fraccion Xl, del Regiamento Interior
de |la Secretaria de Educacién Ptblica, he tenido ha bien expedir el Manual
de Procedimientos para el Mangjo de los Almacenes en las Unidades
Responsables de la Secretaria de Educacion Publica.

Lo anterior para los efectos de registro, control y difusién correspondiente,

Aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Aientamente
El Sacretario

"FJ? Zd "IJIF ':”»./f: bm 2 ’:’: .
REYES S. TAMEZ GUERRA
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Meéxico, B. F. 7 de julic de 2005.

C.P. José Luis Gonzalez Villarreal,
Director General de Innovacion Calidad
y Organizacion,

Presente.

Por instruccionss del Director General de Asuntos Juridicos, y en atencién a su oficio
DGICO/1042 /2005, devuelvo a usted debidamente registrados en el Libro I v bajo &l
nimero 8011 en original v copia lz Cédula de Registro y el Manual de Procedimientos para
el Mansjo de los Almacenes en las Unidades Responsables de la Secretaria de Educacion
Publica.

Reciba un cordial saludo.

Atentamente,
El Birector

Dr. Antonio Diaz Pifa
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l.- INTRODUCCION

EN LA LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
EL 20 DE MAYC DE 2004 SE ESTABLECE QUE CORRESPONDERA A LOS OFICIALES MAYORES O
EQUIVALENTES DE LAS DEPENDENCIAS, LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y LAS
UNIDADES RESPONSABLES DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, EMITIR LOS LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS, MANUALES, FORMATOS E INSTRUCTIVOS NECESARIOS PARA LA
ADECUADA ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES Y EL MANEJO DE LOS ALMACENES,
ASIMISMO, LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CON FECHA 11 DE NOVIEMBRE DE 2004 EMITIO
LOS LINEAMIENTOS GEMERALES PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

CONSIDERANDO QUE EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA,
CAPITULO VI, ARTICULD 37, FRACCION I, DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS, SE-FACULTA A LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS EL EJERCICIO DE PROPONER
NORMAS PARA REGULAR LAS ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES,
CUYA APLICACION CORRESPONDA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA,
DIFUNDIR LAS APROBADAS Y VERIFICAR SU CUMPLIMIENTO, LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS A TRAVES DE LA DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS
(DAl), SE AVOCO A ELABORAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LOS
ALMACENES EN LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, EN EL
SE INCLUYE; EL OBIJETIVO DEL MANUAL, BASE LEGAL, El ESQUEMA PARA EL MANEJO DE LOS
ALMACENES EN LAS UNIDADES RESPONSABLES, LOS LINEAMIENTOS, LOS PROCEDIMIENTOS PARA
LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES POR LAS UNIDADES RESPONSABLES VIA ALMACEN GENERAL,
PARA LA RECEPCION DE BIEMES MUEBLES POR LAS UNIDADES RESPONSABLES VIA PROVEEDOR
(ENTREGA DIRECTA), PARA LA DISTRIBUCION Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES EN LOS
ALMACENES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y PARA EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL
INVENTARIO EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES; AS[ COMO LOS FORMATOS E
INSTRUCTIVOS QUE EN FORMA CONJUNTA SON HERRAMIENTAS QUE HABRA DE FACILITAR EL
EFICIENTE MANEJO Y CONTROL DE LOS ALMACENES.

CON LA SEGURIDAD DE QUE QUIENES APLIQUEN LAS PRESENTES DISPOSICIONES, LO HARAN CON
EFICIENCIA ¥ EFICACIA EN EL BENEFICIO DE LAS ACTIVIDADES QUE LE HAN SIDO ENCOMENDADAS.
LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS PONE A DISPOSICION EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LOS ALMACENES EN LAS UNIDADES
RESPONSABLES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, EN ESTE SE INTEGRAN LAS
PRINCIPALES DISPOSICIONES NORMATIVAS QUE ENMARCAN LAS RESPONSABILIDADES QUE
DEBERAN OBSERVAR LAS AREAS EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

ESTE MANUAL ESTARA AL SERVICIO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, POR LO QUE
DEBERA PERMANECER EN LOS CENTROS DE TRABAJO.




Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

DAR A CONOCER A LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS Y AREAS OPERATIVAS
INVOLUCRADAS EN EL MANEJO DE LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA LA BASE LEGAL, LAS POLITICAS DE OPERACION Y LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LLEVAR A CABO DE MANERA AGIL, EFICIENTE Y OPORTUNA LAS
ACTIVIDADES DE RECEPCION, VERIFICACION, GUARDA, REGISTRO Y DISTRIBUCION DE LOS
BIENES MUEBLES.
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lll.- MANDATO DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS Y DE LA DIRECCION DE
ALMACENES E INVENTARIOS

DIRECCION GEMERAL :

PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR, CONTROLAR Y EVALUAR LA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS; MANTENER Y CONSERVAR LOS BIENES INMUEBLES, PRESTAR LOS SERVICIOS
GENERALES, DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL; Y LLEVAR EL INVENTARIO DE LOS BIENES
MUEBLES E |INMUEBLES CONTRIBUYENDO A QUE SE ALCANCE EL ENFOQUE EDUCATIVO
ESTABLECIDOD EN EL PROGRAMA NACIONAL DE EDUCACION 2001-2008,

DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS:

ADMINISTRAR LOS BIENES MUEBLES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, GON EL FIN DE
RECIBIR ¥ DISTRIBUIR LOS BIENES ADQUIRIDOS POR LA PROPIA DEPENDENCIA PARA LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ASI COMO LLEVAR EL CONTROL GLOBAL DEL INVENTARIQ Y DESTINO

FINAL DE LOS MISMOS.

SUEDIRECCION DE ALMACENES:

RECIBIR E INSPECCIONAR LOS BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA PARA LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LA INTEGRAN; EN LOS CASOS
NECESARIOS, BRINDAR EL SERVICIO DE DISTRIBUCION DE DICHOS BIENES,

e |




IV.- BASE LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ART.134. (DLOUF-3-11-17
Y R-28-X11-82),

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. (D.O.F.-29-XII-76 Y R-28-XII-
82).

LEY DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD ¥ GASTO PUBLICO FEDERAL. (D.Q.F,-31-X1I-1978)

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES. (D.O.F. —8--1982).

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
(D.0.F. 4-1-2000).

REGLAMENTC DE LA LEY DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD ¥ GASTO PUBLICO
FEDERAL. {D.O.F.-18-XI-81).

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO. (D.O.F. -20-V11I-2001).

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, ART.51 FRACC. |
(D.O.F. -21-1-2005}).

NORMAS A QUE SE SUJETARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES Y EL
MANEJO DE ALMACENES. S.P.P. (D.O.F -21-VI-BB)

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. (D.O.F. -3-1X-2001).

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE ESTABLECEN LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS QUE
DEBERAN APORTAR LAS DEPENDENCIAS EN LA ASIGNACION DE LOS RECURSODS.
{D.0.F -20-IV-1988),

ACUERDO 351 POR EL QUE S5E ADSCRIBEN OH{.’:‘:@N]CAMENTE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. (D.O.F. —4-11-2005)

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO ¥ CONTROL DEL PRESUPUESTO ANUAL
AUTORIZADO (VIGENTE).

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMIN!STEAC!['}N DE ALMACENES DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL (PUBLICADOS
EN EL DIARIO OFICIAL). (D.OF. -11-XI-2004).

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES
ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS EN LA SEGRETAEM; DE
EDUCACION PUBLICA (ACUERDO 308 DEL C. SECRETARIO DE 5
(D.O.F. -11-1V-2002). ?zfj =

DIREGGIT:
AERUABNE MATER
¥ SERAVICICE
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES
MUEBLES POR LAS UNIDADES RESPONSABLES,
VIA ALMACEN GENERAL.
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1.1 PROPOSITO

ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA LA RECEPCION DE LOS BIENES MUEBLES
ADQUIRIDOS POR LA SEP, CON EL FIN DE UNIFICAR LOS CRITERIOS DE GUARDA Y
DESPACHO PARA SU EJECUCION EN LAS UNIDADES RESPONSABLES.

1.2 ALCANCE

APLICA A TODAS LAS _UNIDADES RESPONSABLES DEPENDIENTES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.,

1.3 POLITICAS DE OPERACION

1.3.1.-

1.3.2:.-

1.3.3.-

1.3.4 -

LOS BIENES MUEBLES SUMINISTRADOS A CADA UNIDAD RESPONSABLE, DEBERAN SER
RETIRADOS DEL ALMACEN GENERAL POR LAS AREAS DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS DE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y AVALADDS POR EL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO, EN UN PLAZO NO MAYOR A TREINTA DIAS A PARTIR DE LA NOTIFICACION
VIA ELECTRONICA O A TRAVES DEL OFICIO CORRESPONDIENTE,

LAS UNIDADES RESPONSABLES A TRAVES DE SUS AREAS DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS, AL RECIBIR SATISFACTORIAMENTE LOS BIENES MUEBLES SUMINISTRADOS POR
LA SUBDIRECCION DE ALMACENES. FIRMF\F‘.A_N DE CONFORMIDAD EN EL FORMATO
ESTABLECIDO Y REGISTRARAN LA INFORMACION EM EL SISTEMA DE INVENTARIOS DE
BIENES DE CONSUMO (SIBCON), O EN SU CASO, DARAN DE ALTA EL INVENTARIO EN EL
SISTEMA DE INVENTARIO DE BIENES INSTRUMENTALES DE LA SEP (SIBISEP).

LOS BIENES MUEBLES QUE INGRESEN AL ALMACEN DE LAS UNIDADES RESFONSABLES,
DEBERAN SER DEBIDAMENTE CLASIFICADOS Y COLOCADOS EN LOTES HOMOGENEOS Y EN
LOS ESPACIOS ESTABLECIDOS PARA SU EFECTO, EVITANDO LA CREACION DE NUEWVAS

BODEGAS.
;xﬁmut{sf(f.
LS MOVIMIENTOS DE ENTRADA Y SALIDA DE BIENES MUEEBLES DE ‘[.‘@cg?"ﬁ.u
DEBERAN SER REGISTRADOS INVARIABLEMENTE EN LOS CONTROLES vT:'JU,ﬁE‘rlnE"
FARA EL EFECTO Y EN LOS SISTEMAS CORRESPONDIENTES (SIBISER O S[B@@g
i
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1.35- PARA LA RECEPCION DE 3SUS BIENES ViaA ALMACEN GENERAL LAS UNIDADES
RESPONSAELES DEBERAN ACUDIR CON VEHICULOS APROPIADOS FPARA TAL EFECTO.

1.3.6- LOS BIENES MUEBLES SUMINISTRADOS A CADA UNIDAD RESPONSABLE, DEBERAN SER
RECIBIDOS POR LAS AREAS DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DE ESTAS Y
AVALADOS POR EL COORDINADOR ADMIMNISTRATIVO.

1.3.7. LOS BIENES MUEBLES AL SERVICIO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA NO
DEBERAN SER OBJETC DE COMERCIALIZACION.

1.3.8. EL PERSONAL QUE HAGA MAL USO DE LOS BIENES MUEBLES DE ESTA SECRETARIA, SERA
SANCIONADO CONFORME A LOS SENALADCO POR LA LEGISLACION VIGENTE.
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COORDINADOR

ADMINISTRATIVO DE LA U.R.

JEFE DEL DEFARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS DE LA U.R,

SUBDIRECCION DE ALMACENES

=
v

FECIHE HOTFICACION OE
CESPOMBILIDAD DE BIENEES DE LA
SUBQIRECCHON DE ALMACENES POR
WEDIC DEL SISTEMA DE CONTROLY
ENTEESA DE PEDIDDE {ECEF|

v E

INSTRUYE AL JEFE DEL AREA DE
RECURSOS MATERIALES PAFS OUE
RETERE LOS BEENES EN UM FLAZD MO
MALYDR DS 30Dl

v &

ACUDE A RECOGER LOd ENES AL
ALMAZEN GENERAL DENTEO DEL
TIEMFD EETABLECIDD ¥ CON VEHICULD
AFROFADD

|

|
T el |

AUTORIZA LA BALIDA OE ALMACEN DE
LOE BIENEE & ENTREGAN, ELABDRADA
FOR EL DEPARTAMENTO DE
DIETRIMACTCN

vy [

ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO

RECIME EALIDW DE ALMACEHN PARA GUE

DERECLAS0OE MATERALES Y
SEFVCIOE DE LA UR EL DGINAL Y
SIETE COPal DE LA GALIDA DE

EE BAFTA EN EL DEFARTRUENTO DR [
GUARDA ¥ DEGRACHD

\

INFORAA AL OSFTO. DS GLARDA ¥
DESFACHO DE L& AUBDMECEIGH BE
ALMACENSE CUE RECOGERA BENES

MLUEBLES SEGIN HALIDA DE ALUACEN

L =

AECIEE DEL CUFTC. DE GUARDA Y
DESPACHOLOE BIENES MUEELEE Y
PROCEDE A EU CLASIFICAZION,
GUEADA ¥ CONTROL

v =]

RECHIE LOS BIEWES WUEELEE, SELLA Y
FITMA LS EELIDAS DE ALMACEN ¥
HEGAEEA AL DEFTL. DE CeSTRIELICIGN
El DRIGINAL Y& COFIAS YA SELLADAL 'Y
FIRMADAS

|
\d

CLaBFLe Lo ERES MUERLES
RECEID0E OE ACUERDS A Tl GENERD

T =

GUARD LOS DIENES WUSBLES EN LDS

LUGARES FREVIAMENTE EETABLECIDOS

¥ ELABORA TARIETA OE EETANTE FOR
ARTICULD

- =

FEQIETRA LOS BEEHES MUEBLES ENEL
CONTROL DE EXIGTENCIAS MGIECON

O

ALMACEN
——
SALIOA OF
ALMACEN
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Y DESPACHO DE LA SUBDIRE}:GIGN DE
ALMACENES QUE RECOGERA BIENES
MUEBLES SEGUN SALIDAS DE ALMACEMN.

Unidades Responsables, via Almacén
22 General | Pagina 1 de 2
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1~ RECIBE OFICIC 1.1 RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE | COORDINADOR
DE ALMACENES POR MEDIO DEL SISTEMA DE | ADMINISTRATIVO DE
DISFONIBILIDAD CONTROL ¥ ENTREGA DE PEDIDOS (SCEP) | LAUR.
DE BIENES LA NOTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE
MUEBLES BIENES INFORMANDO QUE LOS BIENES
MUEBLES ESTAN A SU DISPOSICION PARA
QUE ACUDAN AL ALMACEN GENERAL A
RECEPCIONARLOS.
1.2 INSTRUYE AL JEFE DEL AREA DE |
RECURSDS MATERIALES Y SERVICIOS
PARA QUE ACUDA AL ALMACEN GENERAL
A RECIBIR LOS BIENES EN UN PLAZD NO
MAYOR DE 30 DIAS DESPUES DE RECIBIR
EL NOTIFICACION DE DISPONIBILIDAD.

2- ACUDEA 21 ACUDE A RECOGER LOS BIENES AL ! JEFE DEL
RECOGER LOS ALMACEN GENERAL DENTRO DEL TIEMPQO | DEFARTAMENTO DE
BIENES MUEEBLES ESTABLECIDOD Y CON WVEHICULO | RECURSOS

APROPIADO, MATERIALES Y

| SERVICIOS DE LA U.R.
3~ SURTELOS 3.1 AUTORIZA LA SALIDA DE ALMACEN DE LOS | SUBDIRECCION DE
BIENES MUEBLES BIENES A ENTREGAR, ELABORADA POR EL | ALMACENES,
SOLICITADOS DEPARTAMENTC DE DISTRIBUCION.
3.2 ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

RECURS0OS MATERIALES ¥ SERVICIOS DE

LA U.R EL ORIGINAL ¥ SIETE COPIAS DE

LA SALIDA DE ALMACEN

4- RECIBE SALIDA | 4.1 RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE | JEFE DEL

DE ALMACEN DISTRIBUCION LA SALIDA DE ALMACEN | DEPARTAMENTO DE
(ORIGINAL ¥ SIETE COPIAS) PARA QUE SE | RECURSOS
LE ENTREGUEN LOS BIENES (ANEXD 8.1). MATERIALES Y
SERVICIOSDELAUR. |
4.2 INFORMA AL DEPARTAMENTD DE GUARDA




Nombre del Procedimiento:

'Cédigo: 712 AL-PO
Recepcion de bienes muebles por las|[_

Revisian: Rev. 1

| Unidades

Responsables, via Almacén
General

Pagina 2 de 2

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

5- RECIBE BIENES

MUEELES

5.1 RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE GUARDA
¥ DESPACHO BIENES MUEBLES Y
PROCEDE A SU CLASIFICACION, GUARDA Y
CONTROL.

5.2 RECIBE LOS BIEMES MUEBLES, SELLA Y
FIRMA LAS SALIDAS DE ALMACEN Y
REGRESA AL DEPARTAMENTO DE
DISTRIBUCION EL ORIGINAL ¥ 6 COPIAS YA
SELLADAS Y FIRMADAS.

JEFE DEL
DEFARTAMENTO DE
RECURS0S
MATERIALES Y
SERVICIOS DE LA U.R

CLASIFICA,
GUARDA hi
REGISTRA  LOS

BIENES MUEBLES |

RECIBIDOS

6.1 CLASIFICA LOS BIENES  MUEBLES
RECIBIDOS DE ACUERDO A SU GENERC.

6.2 GUARDA LOS BIENES MUEBLES EN LOS
LUGARES PREVIAMENTE ESTABLECIDOS Y
ELABORA TARJETA DE ESTANTE POR
ARTICULO (ANEXD 9.2).

6.3 REGISTRA LOS BIENES MUEBLES EN EL
CONTROL DE EXISTENCIA DEL SISTEMA DE
INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO
(SIBCON),

FIN DEL PROCEDRIMIENTO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURBOS
MATERIALES Y
SERVICIOS DELAUR
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1.6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES DE

LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL (11-XI-2004)

1.7 REGISTROS

—— TIEMPO DE | RESPONSABLE DE C%D!'g’gm'f’rﬁﬁji‘ggﬁo
CONSERVACION CONSERVARLO e
DEPARTAMENTO DE
i DISTRIBUCION
SALIDA DE ALMACEN 5 ANOS ﬂdﬁ‘gg?
UNIDADES RESPONSABLE :
DEPARTAMENTO DE
TP‘EE:I&LP:I*EE 5 ANOS RECURSOS MATERIALES Y ;L‘?E'Q'agg
SERVICIOS DE LA UR :

Epe

SECRETATYS
DE EPUGRCION PURLILY
MRECCION BENCRY ‘
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1.8 GLOSARIO

SISTEMA. Conjunto de elementos interrelacionados entre si para un fin especifico.
SIBISEP.- Sistema de Inventario de Bienes Instrumentales de da SEP

SIBCON.- Sistema de Inventarios de Bienes de Consumo.

SCEP.- Sistema de Control de Entrega de Pedidos.

U.R.- Unidad Responsable.

UNIDAD RESPONSABLE. Cada unc de los érganos que integran una institucion con
funciones y actividades propias que se disfingusn y diferencian entre si. 52 conforma a través
de una esiructura organica especifica y propia.

MIREGTIDN GE

ARCUREDS MATERIAES
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(Formato de la salida de almacén) |Pégina 1de 3
— SECRETARIA OE EDUCACION PUBLICA Feona: V|
DIRECCION GENERAL DE RECURSDS MATERIALES ¥ SERVICIOS Hara (2
SIETEMAS DE ADQUISICIONES, ALMACENES E INVENTARIOS
SALIDA DE ALMAGEN
Liniddat {3
Destne 14} Fapns {7}
Bodogm {5}
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(9 (8) (1o} (1) 112} 113} (+4) {15] (16) (17} {18} [19)
MOTA: LOS TOTALES TOTAL 3 {20)
LY.A ¥ DESCUENTD
ALTORIZA INSEECCIONA = ENTREGA
[z1) 122 123
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SALIDA DE ALMACEN

APARTADO

APARTADO

AFPARTADO

APARTADO

AFARTADO

APARTADOC

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

(1)

(2)

(3)

(4)

(3)

(6)

(7)

(8]

(8]

(10)

(11)

(12)

FECHA - Anotar fecha de elaboracion.
HORA - Anotar Iz hora de elaboracion,

UNIDAD RESPONSABLE Y CLAVE.- Anotar la clave de |z Unidad
RESPONSABLE de acuerdo a2 la partida presupuestal y nombre
del area reguisitora.

CESTING - Anotar domicilio exacio de la misma.

BODEGA - Anotar la bodega de la que se surtiran los bienas.
A, Bodega de Especiiices.

E. Bodega de Bienes de Consumo
3. Bodega de Bienes Instrumentales,

REQUISICION.- Anctar el nimero de requisicion que habrd de
atender.

PAGINA - Anotar el nimero de pagina de |a salida,

NUMERO DE SALIDA.- Anotar &l nimero de salida que s& le ha
asignada.

NUMERD DE ARTICULO.- Anotar el nimaro segun los articulos
de |z salida.

MUMERD DE LOTE.- Anotar el numero de lote de acuerde a ia
reguisicion,

“ﬁn’b ;.-1
|.._1 %‘-ﬁ"
e
3 Eu”f SN B

wﬁfﬁ%
DESCRIPCION DEL ARTICULC- Espemﬁcar s
caracteristices de los bignes. 23

FEDIDO. - Anotar el nimera de pedido.

iHlada
Bl
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APARTADO (13} CANTIDAD.- Anotar |z cantidad surtida para cubrir total o
parcialmenta la solicitud dal requisitor.
APARTADO  (14) UNIDAD .- Anotar la unidad de medida, utilizando laz abreviaturas
usuales (kilogramo, litro, pieza, jusgo, etc.).
APARTADO  (15) PRECIO POR UNIDAD.- Anotar el precio unitario de la unidad de
medida.
APARTADO  (16) DESCUENTO.- Anotar el desglose; silo hay.
APARTADD  (17) IMPUESTOQ - Anotar el desglose del impuesto, si lo hay.
APARTADO (18) FRECIO TOTAL- Anoiar el resultado del descuento e impuesio
por precio unitario.
APARTADD  (19) SUBTOTAL - Anotar el resultado de |a cantidad por el precio total.
APARTADOD  (20) TOTAL.- Anotar |a suma de los subtotales.
APARTADO  (21) AUTORIZA - Anotar el nombre del responsable gue autoriza |2
salida de almacén, (en este caso =l Subdirector de Almacenes).
APARTADO  (22) INSPECCIONG .- Anotar el nombre de |a persona que verifica los
bignes al momento de su despacho en el Almacan.
APARTADD  (23) ENTREGA.- Anotar nombre del Jefe de Bodega que entrega los

bienes del &rza responsable,

DATOS QUE DEBE LLENAR EL RESPONSABLE AUTORIZADO POR LA UNIDAD
RESPONSABLE PARA EL RETIRO DE LOS BIENES.

APARTADO

(24)

NOMBRE - Anoctar el nombre del responsable del retiro de los
bienes.

FECHA. - Anotar Iz fecha en que s¢ reciben los bienes.
HORA.- Anotar |2 hora en gue se reciben los bienes,

FIRMA.- Estampar sello oficial v firma de conformidad de que ha
recibido satisfactoriamenta los biznes mueblas

DIRECCION
SIURS0S ki Al
¢ SERVIENDS
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Unidades Responsables via Aimacén

General

(Formato de la tarjeta de estante)
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LOGOTIRO

DATOS DE LA DEPENDENCIA

TARJETA DE ESTANTE

TARJETA No.

CODIGO ¥ DESCRIPCION DEL BIEN

(1)

CANTIL,

AD MAKIMA

NUMEROC DEL ESTANTE:

()

{4

UNIDAD: (3)

CANTIDAD MIMIMA:

(s) |

|

FEGHA

MOVIMIENTCS {7 RECIBC OOBSERVACIONES O

MES

Dla

ENTRADA

SALIDA

DESPACHO
EXISTENCIAS ()

Mo O LA ENTRADS
QLSALIDA (8}
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TARJETA DE ESTANTE

APARTADOC (13 CODIGO-DESCRIPCION DEL BIEN.- Anotar el cadigo relative al
bien (en su caso), asl como la descripcion detallada del mismo,
incluyendo las especificacionss técnicas que corresponda,

APARTADO  (2) NUMERC DEL ESTANTE.- Anotar &l numero del estante que
corresponda.
APARTADD (3) UNIDAD - Anoiar la unidad de medida de que se frate, mediante

los simboles o abreviaturas usuales; por ejemplo; Kg = Kilogramo,
T = Tonelada, M = Metro, L = Litro, Pza = Pigza, eic.

APARTADD  (4) CANTIDAD MAXIMA - Anctar la cantidad maxima de existencias
gue deberan tenerse del bien.

APARTADO  (5) CANTIDAD MINIMA- Anotar la cantidad minima de’ existencias
gue deberdn tenerse del bien,

APARTADD  (8) FECHA - Anctar |a fecha del movimiento correspondients en orden
de mes-diz-afio

APARTADO  (7) MOVIMIENTOS -  Anotar las cantidades del movimiento
correspondients, ya sea entrada o salida, asi como también |as
existencias gue gueden en ese momento.

APARTADC  (B) RECIBO O DESPACHO.- La persona gue registre el movimiznto
debera firmar en la columna de recibo o despacho.

APARTADO (9 OBSERVACIONES O NUMERO DE LA ENTRADA O SALIDA.- A
continuacion indicar alguna observacion breve o bien, el namera
del informe de entrada o de salida que corresponda.




1.10 CAMBIOS DE VERSION

NUMERO DE VERSION

_FECHADE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL
CAMBIO

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

BEGRETARN

DE EDUCAGICH FUBLISE

DIRECEIDN CENZOAL BT

RERURSOS MATERMIEE:
TG
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2.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE
BIENES MUEBLES POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES, VIA PROVEEDOR
(ENTREGA DIRECTA).
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Fltaits,

2.1 PROPOSITO

ESTABLECER LOS CRITERIOS PARA LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN LAS
UNIDADES RESPONSABLES, VIA PROVEEDOR, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS DEL USUARIO.

2.2 ALCANCE

APLICA A TODAS LAS UNIDADES RESPONSABLES DEPENDIENTES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

2.3 POLITICAS DE OPERACION

232

2.3.3.-

2.3.4.-

LOS BIENES MUEBLES SUMINISTRADOS A CADA UNIDAD RESPOMSABLE, DEBERAN SER
RECIBIDOS POR LAS AREAS DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES Y AVALADOS POR EL COORDINADOR ADMINISTRATIVD,

LOS BIEMES MUEBLES QUE INGRESEN AL ALMACEN DE LAS UNIDADES RESPONSABLES,
DEBERAN SER SOMETIDOS A REVISION Y VERIFICACION EN CUANTO A CARACTERISTICAS Y
CANTIDADES, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL PEDIDOG

TODOS LOS BIENES MUEBLES QUE SE RECIBAN EM LAS UNIDADES RESPONSABLES
DIRECTAMENTE DEL PROVEEDOR DEBERAN SER VERIFICADOS POR UN INSPECTOR DE
CONTROL DE CALIDAD DE LA SUBDIRECCION DE ALMACENES.

EL COCRDINADOR ADMINISTRATIVO AL RECIBIR SATISFACTORIAMENTE LOS BIENES
MUEBLES DIRECTAMENTE DEL PROVEEDOR FIRMARA DE INMEDIATO LA FACTURA
CORRESPONDIENTE Y DEBERA DE REGISTRARLA EN EL SISTEMA DE EDNT&D”%ENTHEGA
DE PEDIDOS (SCEP). :




TR TR
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Fullials,

2 3.5~

2.3.6-

237,

2.38.

2.3.8,

LOs BIENES MUEBLES QUE INGRESEN AL ALMACEN DE LA UNIDAD RESPONSABLE,
DEBERAN SER DEBIDAMENTE CLASIFICADOS Y COLOCADOS EN LOTES HOMOGENEOS EN
LOS ESPACIOS ESTABLECIDOS PARA SU EFECTO EVITANDO LA CREACION DE NUEVAS
BODEGAS.

LOS MOVIMIENTOS DE ENTRADA Y SALIDA DE BIENES MUEBLES DEBERAN SER
REGISTRADOS INVARIABLEMENTE EN LOS CONTROLES QUE SE TENGAN PARA EFECTO Y
EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO (SIBCON).

LAS UNIDADES RESPONSABLES DEBERAN NOTIFICAR EN SU CASO, A LA SUBDIRECCION DE
ALMACENES Y AL PROVEEDOR LAS ANOMALIAS QUE SE PRESENTEN EN LOS BIENES
MUEBLES QUE SE RECIBAN.

LOS BIENES MUEBLES AL SERVICIO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA NO
DEBERAN SER OBJETO DE COMERCIALIZACION.

EL PERSONAL QUE HAGA MAL USO DE LOS BIENES MUEBLES DE ESTA SECRETARIA, SERA
SANCIONADO CONFORME A LOS SENALADO POR LA LEGISLACION VIGENTE.
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S |
PROVEEDOR SUBDIRECCION DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

ALMACENES

MATERIALES Y SERVICIOS DE LA U.R.

HOTIFICA AL JEFE OE RECLIRSOS
MATERIALES v SERVIZHOS DE LA UR
OUE ENTREGARA BIENES MUEELER

v o

7 =

= |

GOLICITA A LA GUECRREGEION OE
ALMACEMEE LA FREEENCIA TE LN
HEFECTOR DE CONTROL DE CALIDAD

RECIES. SC0LACITUD, ELASORA HOJA OE
> CONTROL ¥ COMIZIONS A LN

INGFECTOR PARA QUE VERFIQUE LOE
BIEMES MUEBLES

5]

GUBGANA ERRGH T PROCEDE 4 NUEVA
1 ENTREGA

L &

AECHME ROTIFICACICH DEL
FROVEEDGCH QUE WA & ENTREGAR
BIENES WMUESLES Y PROCEDE 4 LA

REVIEON OE DODULENTOS

WERIFECA OQUE LOS DATOS DE LA
FADTURA O REMESION COENCIDAN CON
ElL FEDDD DRIGENAL

EL ERRCH

HINCR AL FROVEEDDOR GQUE CORRLIA

BT 1

GCAPTLRA LA FACTURA O REMES|G EN
EL SSTEMA DE CONTROL ¥ ENTREGR
D FEDIDDS S0EF)

v @

CAFTURA EL NOMDEE DEL
REEPOHEABLE DE LA RECEPCION, LA
FECHA Y EL LUGAR 0 ENTREGA

R

TuRhs 3 SOPLAS DEL PEDIDO, LA
FACTURS ERCRIGINAL Y 13 COPREY
LA HOTIFICACICH DL LA BEVISHON
DGI’.‘IJMENT%@U‘_E’;E: F

i
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SUBDIRECCION DE JEFE DEL DEFARTAMENTO DE RECURS0S
PROVEEDOR
ALMACENES MATERIALES Y SERVICIOS DE LA U.R.

h 4 [11

CUENTA LOE EENEEMUSELES &
RECHEIR

VERIFICA QUS LAB EEPECIFICACIONES
¥ BARALTERISTICAS FIEICAS
FUmCHONALES TF LOM BIEMNES EFTEN
D ASUMERDG & SU REQUERINENTD

[} =]
CANTE
(=i
COMPLE
A

GUARDA LOS ¥ SLASFICA LCS BSHEE
MUEBLEE EN- LUGARES FREVIAMENTE
= EETASLECDIOS ¥ ELABDORA TAMLIETA
Fifdta ¥ 8 T
' ooty DE ESTANTE FoR ARTICULD

| v -

7 T3
PIRMA ¥ SELLA DE RECIBIDD LA
TURMNS FACTURA EM CFRASIHAL Y 11 FACTURA O REMIERON DUEDAKDOSE
COPIAE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO SON U CORLY
DERECLRSOS MATERIALEE v [
SERVCIDE DELAUR

] s "

7 T4
FIANIA O ACEFTADD EN EL EISTEMA OE
FIRMA DE ACEPTADG B EL SISTEMA DE GONTRELY. E'{‘;__“:E’- DE FEDIDGE
CONTHOL ¥ ENTREGA DE PEDIDOS ' 73 =F]
{ECEF)

ELANCAA HECHAZD OF BIENES ¥ LD * 4
ENTRIGA AL PROVELDOR [ANEND B.4|

HEMITE A L& SUBDIRECCICN OE

F 'ﬁ ALMATENES AEFOHRTE DE BIENEE

i WUEDLES ACEPTEADOS, ANEKANDD
; + b COMIA DE LA FACTURR, EN UN PLAZD

= = MO MAYOR: DS 3 DIAS HABILES
BUBEAA ERROR ¥ PRCCEDE A MOEVE ELABCHAA REFORTE D:EEGH_A?_I: CE
= p‘ BIENES MUESLEE Y LOENTREGS AL Eort ;
ENTREGA PROVEEDCR FIAMA DE RECHAZATO EN EL SISTEMA |
BE CONTROL ¥ ENTREGA OE FEDMOS ' 1ns
(BEEF)

]

¢ i7s l¢ ARCHMNA DOSUMENTO FACTURA O
FIRKA DS RECHAZADD EM EL BIETEMA

HEMIION
CE COMTROL ¥ ENTRSEA DS FEDID0E
[BEER REMITE REPORTS DS RECHAZDOE
EENES & LA SUSMNRECCION B
ALMACENES BN LS PLATO WD MAYOR
oE3olés HABILEE

184 l TE

sUBsANS ERRDRE Y PROCEDE A NUEWVA TS AL PROVEEDDA REPOATE DS
ENTREGH "‘ RECHAID
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SECUENCIA DE ]
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
| 1.- NOTIFICA ENTREGA | 1.1 NOTIFICA A LA UNIDAD RESPONSABLE | PROVEEDOR
DE BIENES QUE ENTREGARA BIENES MUEBLES.
MUEBLES
12 SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE

ALMACENES LA PRESENCIA DE  UN

INSPECTOR DE CONTROL DE CALIDAD.

2- COMISIONA A UN |21 RECIBE SOLICITUD, ELABORA HOJ4A DE | SUBDIRECCION DE
INSPECTOR CONTROL Y COMISIONA A UN INSPECTOR | ALMACENES

PARA QUE VERIFIQUE LOS BIENES
MUEBLES.

3- RECIBE 31 RECIBE NOTIFICACION DEL PROVEEDOR | JEFE DEL
NOTIFICACION DEL DE QUE VA A ENTREGAR BIENES MUEBLES | DEPARTAMENTO DE
PROVEEDOR Y PROCEDE A LA REVISION DE | RECURSOS

DOCUMENTOS. MATERIALES Y
SERVICIOS DE LA U.R.
]
4- VERIFICA 41 VERIFICA EN COORDINACION CON EL | JEFE DEL
DOCUMENTQOS INSPECTOR DE CONTROL DE CALIDAD | DEPARTAMENTO DE

QUE LOS DATOS DE LA FACTURA O | RECURSOCS
REMISION (EL NUMERO DE PEDIDO, EL | MATERIALES Y
NUMERO DE LOTE, LA DESCRIPCION DEL | SERVICIOS DE LA UR.
ARTICULO ¥ EL COSTO UNITARIO),
COINCIDAN CON EL PEDIDO ORIGINAL.
.5l COINCIDEN LOS DATOS? PASA A LA
ETAPA NUMERO 6.

42 ;NO COINCIDEN LOS DATOS? INDICA AL

I PROVEEDOR QUE CORRIJA EL ERROR.

5- SUBSANA ERROR Y | 51 SUBSANA MOTIVO DE RECHAZD Y
PROCEDE A NUEVA PROCEDE A NUEVA ENTREGA, ANEXANDO
ENTREGA LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE
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' SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6.- REGISTRA
DOCUMENTACION
EN EL SISTEMA DE
CONTROL Y
ENTREGA DE
PEDIDOS

6.1

6.2

6.3

CAPTURA LA FACTURA O REMISION EN EL
SISTEMA DE CONTROL Y ENTREGA DE
PEDIDOS (SCEP).

CAPTURA EL NOMBRE DEL RESPOMSABLE
DE LA RECEPCION, LA FECHA Y EL LUGAR
DE ENTREGA.

TURNA 2 COPIAS DEL PEDIDO, FACTURA
ORIGINA CON 13 COPIAS ¥ LA
NOTIFICACION DE LA REVISION
DOCUMENTAL EN EL SISTEMA DE
CONTROL Y ENTREGA DE PEDIDOS,

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURS0OS
MATERIALES ¥
SERVICIOS DE LA U.R

| 7.~ VERIFICA BIENES
MUEBLES DEL
FROVEEDOR

7.2

T3

7.8

7.8

VERIFICA QUE LAS ESPECIFICACIONES Y
CARACTERISTICAS F]EICAS-FUNGIQNALES
DE LOS BIENES MUEBLES ESTEN DE
ACUERDO A SU REQUERIMIENTO.

¢Sl REUNE REQUISITOS? FIRMA Y SELLA
FACTURA O REMISION.

TURNA FACTURA EN ORIGINAL Y 11
COPIAS AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DE
LAUR

FIRMA DE ACEPTADO EN EL SISTEMA DE
CONTROL Y ENTREGA DE PEDIDOS
{SCEP)

¢NO REUNEN REQUISITOS? ELABORA EL
REPORTE DE RECHAZO DE LOS BIENES

MUEBLES Y LO ENTREGA AL PROVEEDOR

{ANEXO 8.3).

FIRMA DE RECHAZADO EN EL SISTEMA DE
CONTROL Y ENTREGA DE PEDIDOS
(SCEP).

INSPECTOR DE LA
SUBDIRECCION DE
ALMACENES

AT
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SECUENCIADE |
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
8.- SUBSANAERRORY |81 SUBSANA MOTIVO DE RECHAZCO Y | PROVEEDOR
PROCEDE A NUEVA PROCEDE A NUEVA ENTREGA, ANEXANDO
ENTREGA LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE.
8- RECIBE LOS | 9.1 CUENTA LOS BIENES MUEBLES A RECIBIR. | JEEE DEL
BIENES MUEBLES DEPARTAMENTO DE
82 4LA CANTIDAD S| ESTA COMPLETA? | RECURSOS

CONTINUA ETAPA NUMERO 11.
83 (LA CANTIDAD NO ESTA COMPLETAY
ELABORA RECHAZO DE BIENES ¥ LO
ENTREGA AL PROVEEDOR (ANEXO 9.4).
8.4 FIRMA DE RECHAZADO EN EL SISTEMA DE
CONTROL Y ENTREGA DE PEDIDOS
(SCEP).
85 REMITE REPORTE DE RECHAZO DE
BIENES A LA SUBDIRECCION DE
ALMACENES EN UN PLAZO NO MAYOR DE
3 DIAS HABILES.

86 TURNA RECHAZO AL PROVEEDOR

MATERIALES ¥
SERVICIOS DE LA LLR.

PROVEEDOR

10.-BUBSANA ERROR Y | 10.1 SUBSANA MOTIVO DE RECHAZO VY
PROCEDE A NUEWVA PROCEDE A NUEVA ENTREGA, ANEXANDO
ENTREGA L&, DOCUMENTAGION
CORRESPONDIENTE.
11.-ALMACENA LOS | 11.1 GUARDA Y CLASIFICA LOS BIENES | JEFE DEL
BIENES MUEBLES EN LUGARES PREVIAMENTE | DEFARTAMENTO DE
ESTABLECIDOS HECURS%M%_
' EgeiEn. )

FIRMA ¥ SELLA DE RECIBIDO LA FACTURA
O REMISION QUEDANDOSE CON DOS
COPIAS.

11,2




| Nombre del Procedimiento:
Recepcidn de bienes muebles por las

' Unidades Responsables via Proveedor|

| (Entrega Directa)

Cadigo: 712 AL-PO

Revision: Rev. 1

Pagina 4 de 4

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

11.3 FIRMA DE ACEPTADO EN EL SISTEMA DE
CONTROL ¥ ENTREGA DE PEDIDOS (SCEF)

114 REMITE A LA SUBDIRECCION DE
ALMACENES REPORTE DE BIENES
MUEBLES ACEPTADOS ANEXANDO COPIA
DE LA FACTURA O REMISION, , EN UN
PLAZO NO MAYOR DE 3 DIAS HABILES

11.5 ARCHIVA DOCUMENTO (FACTURA O
REMISION),

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES DE
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL (11-X1-2004)

2.7 REGISTROS

T
CONSERVACIGN CONSERVARLO s
SUBDIRECCION DE
REPORTE DE s A0S | ALMACENES 712-AL-PO
RECHAZO (DEPARTAMENTO DE ANEXO 9.3
| CONTROL DE CALIDAD)
'JEFE DEL DEPARTAMENTO
| DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS |
REPORTE DE cafgis (| T 712-AL-PO
RECHAZO DE LA U.R. SO BRSSO ANEXO 9.4
| ALMACENES
(DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD)




SEDPETARG 1F
B fiaisge,
Tiedple

2.8 GLOSARIO

CALIDAD. Grado de excelencia por medio dal cual juzgamos la capacidad de las cosas para
satisfacer una necesidad.

CONTROL. Proceso que consiste en verificar que las actividades se realicen conforme al plan
adoptado, y en aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias o conducentes.

CONTROL DE CALIDAD. Funcion administrativa que mantiene |a calidad de los servicios que
elabora una organizacion de acuerdo con una linea de normas y estandares establecidos.

REGISTRO. Accion de registrar vy lugar donde se registra. Asiento que queda de una cosa
registrada y cedula que lo acredita.

SISTEMA. Conjunto de elemenios interrelacionados entre si para un fin especifico.

SIBCON.- Sistema de Inventarios de Bienes de Consumo.

SCEP.- Sistema de Control de Entrega de Pedidos.

U.R.- Unidad Responsable.

UNIDAD RESPONSABLE. Cada uno de los érganos que integran una institucion con funciones

y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforma a través de una
estructura organica especifica y propia.




e Nombre del Procedimiento:  Codigo: 712 AL-PO

= Recepcion de bienes muebles porias | Anexo 9.3
./ . Unidades Responsables via Proveedor S
| (Entrega Directa) Revision: Rev. 1
-~ PR |
(Formato Reporte de Rechazo) | Pagina 1 de 2
2.9 ANEXOS
SUBDIRECCION DE ALMACENES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAELIDAD
REPORTE DE RECHAZ(
No. Rechazo Fecha Na. Pediddo _Falio
(1 [ @& 1 [ ]
Proveedor o
| (3] ]
Unidad adminiserativa donde se realiza el rechazo Facrura No,
[ (i} (7l
Lot Artieulo Cantidad Tmporte
| (8) | (9) [ am | a1 ]

Muagive del rechazo |

{12)

Se Rechaza este lote(s) por no cumplir con las especificaciones y ecaracteristicas
Jisicas — funcionales contenidas en el pedido de referencia, por lo tanto, no se aceptard el
lote(s), hasta que se haya corregido el motivo del rechazo.

No, Tnspector Froveedor Fo.Ba,

i o

@3 | | (14) | (15) (16)

Pag.l de 1
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Recepcion de bienes muebles por las Anexo 9.3
Unidades Responsables via Proveedor
(Entrega Directa)

| (Especificaciones) Pagina 2 de 2 |

Nombre del Procedimiento: Cadigo: 712 AL-PO ‘

Revision: Rev, 1 |

AFPARTADO
APARTADO
APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

AFARTADO
APARTADO
APARTADO
APARTADO
APARTADO
APARTADO

APARTADD
APARTADO
APARTADO

APARTADO

(1)
(2)
(3)

(4)

(2)
(10)
{11)

(12)

(13)
(14)
(15)

(18)

NUMERO DE RECHAZO - Numero consecutivo del rechazo,
FECHA.- Fecha de elaboracion del rechazo.

NUMERO DE PEDIDO.- Nimero de pedido correspondiente a la bitacora,

NUMERO DE FOLIO.- Numero de la bitacora con la que fue verificada s

factura.

PROVEEDOR.- Razén Sccial de Proveedor de acuerde al indicado en la

bitdcora.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Nombre completo de Iz U.R. donde se realizo &l

rechazo

NUMERO DE FACTURA. - Nimero de la (s) factura (s), rechazada (s)
LOTE.- Nimero dz lote rechazado.

ARTICULO.- Descripcién del articulo rechazado.,

CANTIDAD.- Cantidad del lote rechazado.

IMPORTE.- Importe sin IVA del lote rechazado.

MOTIVO DEL RECHAZO.- Anotar la parte que no coincide con
especificaciones del pedido.

NUMERO.- Nimero del inspector.
INSPECTOR .- Nombre i firma de! inspector.
PROVEEDOR - Nombre y firma del proveedor de aceptacién del rechazo.

WVo. Bo, .- Nombre y firma del jefe del Depariamento de Control de Calidad

las
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Nombre del Procedimiento: Cadigo: 712 AL-PO |
Recepcion de bienes muebles por las Anexo 9.4

Unidades Responsables via Proveedor -
(Entrega Directa)

| (Especificaciones)

Revision: Rev, 1 l

Pagina 2e 2

APARTADO
APARTADO
APARTADO
APARTADO

APARTADO

APARTADO
APARTADC
APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADOC

APARTADO

(3
(4)
(5

(6)
(7)
(8)
(2)

(10}

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(18)

UNIDAD REQUISITORA - Nombre de la U.R. que elabora el rechazo
PROVEEDOR.- Razan social del provesdor

NUMERO DE PEDIDO.- Anotar el nimero de pedido de la factura
NUMERO DE FACTURA.- Anotar el niimero de la factura

IMPORTE TOTAL DE LA FACTURA.- Anotar gl imporie total de la
factura incluyendo =l LV, A,

CLAVE DE LA U.R. Anotar &l numero de |a clave asignadaala UR,
FOLIO.- Anotar &l niimero de folio consecutive,
FECHA.- Anotar la fecha del rechazo.

ARTICULOS DESCRITOS EN EL PEDIDO.- Anotar |z descripcion de
los bienes que se rechazan de acuerdo al nimero de lote.

CANTIDA SEGUN FACTURA .- Anotar la cantidad que corresponde a la
factura.

CANTIDAD FISICA.- Anotar la cantidad que se conto fisicamente.

CANTIDAD DE FALTANTES.- Anotar la diferencia de |a cantidad de l1a
factura contra la cantidad fisica.

MOTIVO DE RECHAZO.- Describir el motiva del rechazo

Vo.Bo. DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO.- Nombre y firma del
Coordinador Administrativo de la U.R. que corresponda.

AUTORIZA.- Nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios de la U.R,

PROVEEDOR.- Anotar nombre y firma de la persona que lieva a cabo la
entrega de |os bienes muebles.







2.10 CAMBIOS DE VERSION

W ~ FEGHADE DESCRIPCION DEL
NUMERD B VERSION ACTUALIZACION CAMBIO
NO APLICA NO APLICA NG APLICA

TE EOUGACION PUBLICR 38
MIAECEIGH BEHERAL DT
RECURGDS SAATERIALEE

v TERIGIOE




3. PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION Y
CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES
EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES.




3.1

PROPOSITO

ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA LA DISTRIBUCION, CONTROL Y
SUMINISTRO DE LOS BIENES MUEBLES EN LAS UNIDADES
RESPONSABLES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

3.2 ALCANCE

APLICA A TODAS LAS UNIDADES RESPONSABLES DEPENDIENTES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

3.3 POLITICAS DE OPERACION

331

3.3.2.-

333

3.3.5

3.3.6.

TODO BIEN MUEBLE QUE SALGA DE LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES, DEBERA SER AMPARADO POR EL RESPECTIVO "VALE DE SALIDA
DE ALMACEN" (FORMATO 8.3).

LOS BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES (ACTIVQ FIJO) NO DEBERAN
PERMANECER MAS DE 30 DIAS ALMACENADOS EN EL ALMACEN DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES Y SERA RESPONSABILIDAD DEL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO QUE ESTOS BIENES SE ENTREGUEN AL USUARID FINAL.

EL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES, REALIZARA UN INFORME AL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LOS BIENES MUEBLES ENTREGADOS AL USUARIO, AS| COMO DE LAS
NECESIDADES ¥ EXISTENCIAS.

EL COORDINADOR ADMINISTRATIVC ELABORARA Y REMITIRA REPORTE MENSUAL
DE ENTRADAS Y SALIDAS, ASI COMO LAS EXISTENCIAS EN EL ALMACEN A LA
SUBDIRECCION DE ALMACENES.

LOS BIENES MUEBLES AL SERVICIC DE LA SECEEETARM DE EDUCACION PUBLICA
NO DEBERAN SER OBJETO DE COMERCIALIZACION.

EL PERSOMAL QUE HAGA MAL USO DE LOS BIENES MUEBLES DE ESTA
SECRETARIA, SERA SANCIONADO CONFORME A LOS SENALAB@;JF‘GH LA
LEGISLACION VIGENTE. o




MNombre del Procedimiento: :i Cadigo: 712 AL-PO

Distribucion y Control de los bienes ————
muebles en los Aimacenes de las RVISIHN: ekl

Unidades Responsables Pagina 1 de 1

DEPARTAMENTO DE RECURSOS COORDINADOR
USUARIOSDE LAUR: MATERIALES Y SERVICIOS ADMINISTRATIVO

'* a1

RECIIE V00 VALES DE SaLIDA DEL
ALMAGEN ¥ WERIFICA OUE CUMPLA
CON LOS RECLESITOS EETABLECIDOS

ELABCRA EN CHIGINAL Y COFIA EL '-"i.I.EI

DESALIDA OE ALMACZEN + @

[ WERIFICA LA FECHA [E RECSPSIGHN BE
"' 12 LOG PENES MUEHLES PARA
RDETERLEMAR L& ANDGUEDSD D LOS

MIBMICE
ENTREGA AL EPAATAMENTC OF

RAECUASOE MATERIALER W EERVICIOS

LS VALES ELASDRADCTS + @

SLINTE LG MEMNES FOLICITADOS
APLIZANDC EL CRITERID DE PRIMERAS
ENTHADAS PRINERAS SALIDLS [PEFE)

] v

[RECISE ¥ VERIFICA LAS H
CARACTERIETICAS, CANTIDADER Y E"T'-"fm LSS M...EIF‘ = “gﬁ;" T
ESTADD DF LOS BENES MUERLES RECARA FIRMA DE RECI

¥

FIRMA OE CONFOAMIDAD EL VALE DE # ol
BAUIDA DEL ALMACEN ¢
REQIETRA L& SaLIDa O BIEMNES X
MUEBLES EN EL SISTEMA DR
T HVENTARIOER DE RIEHES [E COMSLIMD
| =i RECSEE ¥ ANALIZA REFCRTE DE BENES
Y EEl WUEELES INSTRUMENTALES
ALMACEMADOE COH ANTEZGEDAD
‘ iﬂ SUPSHIOA &35 bias
ENTREGA ORIGMAL DEL VALS AL -
ALMACENETA
REGIETRA BN ConTROL DE
EXISTENCIAS LGS MOWMIENTDS DE 0.2
LOE SIENES MUESLES
+ i,,—;: BOMOGE LAS CALISAS ¥ GIRA
ik | INSTRUECICHES PARS LA DISTRIBUCION
PASIOHATA DO LOS BIENES MUEELES
+ FST BSTAUMENTALES A LOE LISUARICE
ARCHIVA SOFLA DEL VALE DE BALIDH FIMALES
DEL ALMS&CEN
VERFICA QUE LOS HIENSE MUEBLER
IETRUMENTALES NO FERMANEICAN
RLMATENALOE MAS DE 30 [IAS v lg,_,F
INFGORNE A LA SUBDIRECCICN D8
ALMACENES DE LOS DIENES
nZ INSTRUMENTALES OUE MO EEAN
EUATIDDS AL USLIARID FINAL FARS LOS
ELABCHA REFOATE DE HIEHES EFELTOS PRECEDENTES
MUEBLES INSTRULENTALES

ALMACENADCS CON ANTIGUEDSD
BUFERIOR A 30 DEAS

T

ENVIA REPCATE DE BIENSE WMUISELER

INSTALMIENTALES ALMBZERADOS SOH

ANTIGUEDAD SUFERIDA &30 DlAg AL
COCADNADOR ADMINIETRATIVD

41




Nombre del Procedimiento:
Distribucion y Control de los bienes muebles

Cédigo: 712 AL-PO

Revision: Ray. 1

en los Almacenes de las Unidades
Responsables | Pagina 1 de 2
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.- SOLICITA LOS 1.1 ELABORA EN ORIGINAL ¥ COPlA EL WALE DE | USUARIOS DE LA UR.
BIENES MUEBLES SALIDA DEL ALMACEN [ANEXO 8.5)
REQUERIDOS |
1.2 ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS LOS VALES
ELABORADOS.
2 ATIENDE LAS | 2.1 RECIBE LOS VALES DE SALIDA DEL ALMACEN | JEFE DEL
SOLICITUDES DE ¥ VERIFICA QUE CUMPLA CON LOS | DEPARTAMENTO DE
BIENES MUEBLES REQUISITOS ESTABLECIDOS, RECURSOS

DE LOS USUARIOS

2.2 VERIFICA LA FECHA DE RECEPCION DE LOS
BIENES MUEBLES PARA DETERMINAR LA
ANTIGUEDAD DE LOS MISMOS.

2.3 BURTE LOS BIENES SOLICITADOS APLICANDO
EL CRITERIC DE PRIMERAS ENTRADAS
PEIMERAS SALIDAS (FEFPS).

2.4 ENTREGA LOS BIENES MUEBLES
REQUERIDOS AL USUARIO Y RECABA FIRMA
DE RECIEIDO.

MATERIALES Y
SERVICIOS DE LA U.R:

d.- VERIFICA LOS
BIENES MUEBLES
RECIBIDOS

3.1 RECIBE Y VERIFICA LAS CARACTERISTICAS,
CANTIDAD Y ESTADD DE |LOS BIENES
MUEBLES.

3.2 FIRMA DE CONFORMIDAD EL VALE DE SALIDA
DEL ALMACEN.

3.3 ENTREGA EL ORIGINAL AL ALMACENISTA
PARA SU CONTROL CORRESPONDIENTE.

3.4 ARCHIVA COPIA DEL VALE.
|

USUARIOS DE LA UR.

4.- REGISTRA SALIDA
DE BIENES
MUEBLES

|

4.1 REGISTRA LA SALIDA DE BIENES MUEBLES
EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS DE BIENES
DE CONSUMO (SIBCON)

4.2 REGISTRA EN CONTROL DE EXISTENCIAS
LOS MOVIMIENTOS DE LOS BIENES MUEBLES
(ANEXO B8.2).

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

| MATER

RECURSDSE 4,




' en los Almacenes de las Unidades

Nombre del Procedimiento:

Cédigo: 712 AL-PO

Distribucion y Control de los bienes mueblesi

Revision: Rey. 1

Responsables. | Pagina 2 de 2 |
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
5- VERIFICAFECHADE | 51 VERIFICA QUE LOS BIENES MUEBLES | JEFE DEL
RECEPCION DE LOS INSTRUMENTALES  (ACTIWO  FIIO) NG | DEPARTAMENTO DE
BIENES MUEBLES PERMANEZCAN ALMACENADOS MAS DE 30 | RECURSOS
DiAS. MATERIALES Y

6.2 ELABORA REPORTE DE LOS BIENES
MUEBLES INSTRUMENTALES ALMACENADOS
CON ANTIGUEDAD SUPERIOR A 30 DIAS,

5.3 ENVIA REPORTE DE BIENES MUEBLES
INSTRUMENTALES  ALMACENADOS  CON
ANTIGUEDAD SUPERIOR A 30 DIas AL
COORDINADCR  ADMINISTRATIVO DE LA
UNIDAD RESPONSABLE

SERVICIOS DE LA U.R.

E.- DETERMINA CALISA

DE LA NO ENTREGA

DE LOS BIENES
MUEBLES
INSTRUMENTALES

6.1 RECIBE Y ANALIZA REPORTE DE BIENES
MUEBLES INSTRUMENTALES CON
ANTIGUEDAD SUPERIOR A 30 DIAS QUE NO
SE HAN ENTREGADO A LOS USUARIOS
FINALES.

6.2 CONOCE LAS CAUSAS Y GIRA
INSTRUCCIONES PARA LA DISTRIBUCION
INMEDIATA DE LOS BIENES MUEBLES
INSTRUMENTALES A LOS  USUARIOS
FINALES.

6.3 INFORMA A LA SUBDIRECCION DE
ALMACENES DE LOS BIENES
INSTRUMENTALES QUE NO SE HAN SURTIDO
AL USUARIO FINAL PARA LOS EFECTOS
PROCEDENTES.

Fin DEL PROCEDIMIENTO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO DE LA
U.R.

/]

7
4

(
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3.6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES DE
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL (11-X1-2004)

3.7 REGISTROS

REG]
REGISTROS JIEMPD BE RESPONSABLE DE C{?ZJDIE?N?'IEFICA%JEGTNR X
CONSERVACION CONSERVARLO s
DEPARTAMENTO DE
VALE DE SALIDA DE i RECURSOS MATERIALES | 712-AL-PO
ALMACEN Y SERVICIOS DE LA UR, ANEXO 9.5
DEPARTAMENTO DE
TARJETA DE s afios RECURSOS MATERIALES 712-AL-PO
ESTANTE Y SERVICIOS DE LA UR, ANEXO 9.2

I P
DIRESCIOE paitol ne 44
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3.8 GLOSARIO

EIE!\IES DE CONSUMO. Los que por su utilizacion en el desarrolle de las actividadss que
realizan las dependencias y entidades, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a
través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza v finalidad en &l servicio.

BIENES INSTRUMENTALES. Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades gue realizan las dependencias v entidades siendo susceptibles
de la asignacion de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

OPERACION. Cada una de las acciones gue es necesario gjecutar para llevar a cabo una
actividad o labor determinada.

PEPS. Primeras Entradas, Primeras Salidas

REGISTRO. Accion de registrar y lugar donde se registra. Asisnto gue gusda de una cosa
registrada y cédula que lo acredita,

SISTEMA. Conjunto de elementos interrelacionados entre si para un fin especifico.
SIBCON.- Sistema de Inventarios de Bienes de Consumo.

SCEP.- Sistema de Control de Entrega de Pedidos.

U.R.- Unidad Responsable,

UNIDAD RESPONSABLE. Cada uno de los organos que integran una institucion con

funciones y actividades propias que se distinguen vy diferencian entre si. Se conforma a través
de una estructura organica especifica y propia.
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— Nombre del Procedimiento: Cadigo: 712 AL-PO
e Distribucion y Control de los bienes Anexo 9.5

muebles en los Almacenes de las =T —
Unidades Responsables, Revisian: Fev..]
(Especificaciones) Pagina 2 de 2

BECRETSACA [
ESLTACTDN
FOSLA

VALE DE SALIDA DEL ALMACEN

PARA EL SOLICITANTE

APARTADO (1) AREA SOLICITANTE.- Anotar el nombre

APARTADO (2} RESPONSABLE DEL AREA.- Anctar el nombre del responsable del area
solicitante.

APARTADD (3 FECHA DE SOLICITUD.- Indicar la fecha en que estén solicitando los bisnes
Necesarios,

APARTADOD (4 NUMERO DE FOLIOS.- Anotar numeracion progresiva.

APARTADO  (5) DESCRIPCION DEL ARTICULO- Describir el bien o articulo solicitado,

ARPARTADD  (B) UNIDAD.- Anotar |a unidad de medida del articulo solicitado, (paguete, caja,
pieza, efc.)

APARTADO  (T) CANTIDAD SOLICITADA.- Anotar en nimero |a cantidad que se requiere por
cada bien.

PARA EL AREA DE RECURSOS MATERIALES

APARTADD  (B) CANTIDAD ENTREGADA.- Anotar en nimere la cantidad que proporciona de
los bienes solicitados,

APARTADD  (9) TOTALES.- Anotar el resuliado de la suma de las cantidades solicitadas y
entregadas,

APARTADO  (10) OBSERVACIONES - Las que haya lugar.

APARTADD  ({11) FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL - Anotar el dia, mes y afio en que se
enirega el maienal solicitado.

APARTADO  (12) SOLICITA.- Nombre y firma.- Anotar el nombre de! responsable del area que
soliciia los bienes y la firma correspondiente.

APARTADO (13) AUTORIZA - Nombre, firma y sello.- Anotar el nombre del responsable del arsa
de recursos materiales, firma del mismo y sello del area.

AFARTADD  (14) RECIBE.- Nombre y firma.- Anotar el nombre de |2 personasgus fgcibe los
bienes solicitados y la firma de éste. & .%3{{;




Mombre del Procedimiento:

LRCEETARIA L |

Distribuciéon y Control de los bienes
muebles en los Almacenes de las
Unidades Responsables. (Formato de la

Cadigo: 712 AL-PO
Anexo 2.2

| Revision: Rev. 1

e tarjeta de estante) | Pagina 1 de 2
DATOS DE LA DEPENDENCIA
LOGOTIFD TARJETA DE ESTANTE TARJETANo

CODIGO Y DESCRIPCION DEL BIEM:

1)

NUMERD DEL ESTANTE 2 LINIDALD: {3}
CANTIDAD MAXIMA: (4) CANTIDAD MINIMA: (5)
FECHA {E} MOWVINIENTOS {71 RECIBED CROBSERVACIONES C1
DESPACHD [No DE L& ENTRADS
MES Dia, ARID ENTRADA | SALIDA |EXISTENCIAS (8 [OSAUDAC 9)




Nombre del Procedimiento:
Distribucion y Control de los bienes
muebles en los Almacenes de las
Unidades Responsables.

i (Especificaciones)
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Anexo 9,2
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TARJETA DE ESTANTE

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADOD

APARTADOD

APARTADO

APARTADO

AFPARTADO

(1)

(7)

(8)

(9)

CODIGO-DESCRIPCION DEL BIEN .- Anotar el cédigo relative al bien (en su
caso), asi como la descripcion defallada del mismo, incluyendo las
especificacionss técnicas que corresponda.

NUMERO DEL ESTANTE.- Anotar el nimero del estante que corresponda.

UNIDAD.- Anotar |z unidad de medida de que se trate, mediante los simbolos o
abrevigturss usuales; por gjemplo; Kg=Kilogramo, T=Tonelada, M=sMetro,
L=Litro, Pza=PFieza, elo

CANTIDAD MAXIMA - Anotar |a canlidad maxima de existencias que deberan
tenerse del bien.

CANTIDAD MINIMA.- Anotar la cantidad minima de existencias que deberan
fenerse del bien.

FECHA.- Anotar la fecha del movimiento correspondients en orden de mes-dia-
afo.

MOVIMIENTOS - Anotar las cantidades del movimiente correspondients, ya
sea entrada o salida, asi como tambien |as existencias que gueden en ese
momento.

RECIBO D DESPACHO - La persona que registre el movimiento debera firmar
en la columna de recibo o despacho.

OBSERVACIONES O NUMERO DE LA ENTRADA O SALIDA.- A continuacion
indicar alguna observacion breve o bien, el nimero del informe de entrada o de
salida gue corresponda.




3.10 CAMBIOS DE VERSION

NUMERO DE VERSION

FECHADE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL
CAMBIO

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

GECRETARIA

BE EnHGALION BUREGN
DIRECCIDY GENERAL DE-
RECURSOR MATERIALES

W RERVICHIE
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO
FISICO DEL INVENTARIO, EN LOS
ALMACENES DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES.
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4.1 PROPOSITO

ESTABLECER LOS CRITERIOS PARA LLEVAR A CABO EL
LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES QUE
LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA SEP TIENEN ALMACENADOS,
COADYUVANDO CON ELLO AL CONTROL DE LAS EXISTENCIAS DE ESTOS.

4.2 ALCANCE

APLICA A TODAS LAS UNIDADES RESPONSABLES DEPENDIENTES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

4.3 POLITICAS DE OPERACION

431-

4.3.2.-

433.-

4.3.4.-

TODOS LOS BIENES QUE INGRESEN AL ALMACEN DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES, DEBERAN SER DEBIDAMENTE CLASIFICADOS Y COLOCADOS EN
LOTES HOMOGENEOS.

DEBERAN EFECTUARSE REVISIONES PERIODICAS E INVENTARIOS ROTATIVOS A
NO MAS DE MES Y MEDIO CON EL PROPOSITO DE DETECTAR BIENES DE LENTO
O NULO MOVIMIENTO Y PARA VERIFICAR LAS CONDICIONES DE LOS BIENES
MUEBLES QUE POR SU TEMPORALIDAD SEAN SUSCEPTIBLES A CADUCAR Y EN
SU CASO TRAMITAR SU BAJA, SIEMPRE Y CUANDO ESTEN REGISTRADOS EN EL
SISTEMA DE INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO (SIBCON).

LOS MOVIMIENTOS DE ENTRADA Y SALIDA DE BIENES MUEELES DEBERAN SER
REGISTRADOS INVARIABLEMENTE EN LOS CONTROLES QUE SE TENGAN PARA EL
EFECTO Y EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO (SIECON).

SE DEBERA REALIZAR EL INVENTARIO GENERAL DE EXISTENCIAS EN EL
ALMACEN DE LOS BIENES MUEBLES POR LO MENOS UNA VEZ AL ANG Y PDH
MUESTREO FISICO CADA TRES MESES CUBRIENDO POR LO MENOSS‘U 2
LAS EXISTENCIAS FISICAS Y ENVIARLO A LA SUBDIRECCION DE HE?'."L% __}‘-f.E’S, ﬁ5|

COMPETENTES.
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435.-

4.3.6.-

4.3.7,

43,8,

SERA RESPONSABILIDAD DEL CODORDINADOR ADMINISTRATIVO LLEVAR A CABO
EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS FISICOS GENERALES DEL ALMACEN, Y
ENVIARLO A LA SUEDIRECCION DE ALMACENES.

EL COORDINADOR DEBERA DESIGNAR PERSONAL AJEND AL ALMACEN PARA EL
LEVANTAMIENTO DE LOS INVENTARIOS FISICOS (CONTEODS).

LOS BIENES MUEBLES AL SERVICIO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
NO DEBERAN SER OBJETO DE COMERCIALIZACION,

EL PERSONAL QUE HAGA MAL USO DE LOS BIENES MUEBLES DE ESTA
SECRETARIA, SERA SANCIONADO CONFORME A LOS SENALADD POR LA
LEGISLACION VIGENTE.

L
13




Nombre del Procedimiento:
Levantamiento Fisico del Inventario en
los Almacenes de las Unidades

Cadigo: 712 AL-PO

Revision: Rev. 1

Responsables Pagina 1 de 2 |
JEFE DEL AREA DE COORDINADOR PERSONAL
RECURSOS MATERIALES Y | ENCARGADO DE BODEGA | ADMINISTRATIVO DE LA | ASIGNADO PARA EL

SERVICIOS

U.R.

CONTEC

INICED

1.1

GIRA INSTRUCCIONES AL JEFE
DEL DEFTO., & LDS JEFEL DE
EDDEGHA FARAEL
LEVANTAUIENTS FITICO DE
INYEHTARIO

CENCILES DY DATOE ASENTADDE
BEL TALON "A" CON EL KARDEX.

2 s

VERFICA QUE LOS BENZE ERTEN
DADEMADCS ¥ ACCMODADGE

T F

EEPARA LOS BFENSE AUE NO SO0
DE L& SECRETAAIA ¥ LOS
DANADOS

I -
4

EEFARAE NDICE CURLEE 20K
LS BIENES FUERA DS USO
DAAADOE O A
DEENCORPUAACION

I o

ELARORA FLAND DE
LOCALIZACION DE LOE E:SMEE

h =]

SO CCA W LLENA EL MARAETE
AZENTANDD LO3 DATCS EN LA,
BECCION "A™Y "E”

Il

v

EONTHOL

ESTAELETE LMA MESA DE

:

)

INSTRAYT AL FERBOHAL QUE
EFSCTUARA EL CONTED FiZich

I
¥

23

CONTED

BEFINE GRUPDS DE TRARAID
FARA EFECTUAR EL PREMER

E

v

AESALTADD OaTERIDS

EFESTUA EL OOMTED FISICO
AMOTANDO EM EL TALOW "ATEL

. [

PESPRENDE EL TALDH "4° ¥
ANOTALOE DATOZ EM LA
RELACION DE EFEMEE
INVENTARIACDS

'

EMTRERA A LA MESA DE
CONTROL EL TAIOM
DEEFRENDIDG

|

HQ

SELECLIDNA UN GRUED
IFERENTE GE PFERSOKAS PARA
EFECTUAR UM EEGUNDO CONTED

v

[E]

FISIDD ANDTANED ENELT

EFECTUA EL BEGLINDD COMNTED

" EL AESULTADO CETEMIDD

ELAH

[fj |
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JEFE DEL AREA DE RECURSOS COORDINADOR PERSONAL ASIGNADD
MATERIALES Y SERVICIOS ENCARGADO DE BODEGA ﬁDM]NISTE:IARTWG DE LA PARA EL CONTEO
]
DEZPRENTIE LA MEEUA FEREI0DA,
EL TALOH "E™ ¥ AHOTA LOS DATOS
EN LARELACION O HIENEES
TR N TAH DS
¢ T4 | J
CONTILIA L0 DATOS ASENTADCS h 4 Bt
DEL TALON T SO EL TALOH "A°
¥ EL RAMDENX ENTRESA A LA MEZA OE
EONTROL EL BEGUKDT TALDH
DESPRENDS

v =

ANOTA EL DONTED DEFSITIVO EM
LA RELACIIM DE BIENES
INVENTARIADOS

v 7

COARKGE POSIELES FALLAS DS
REGIETRO EN KARDEX

| o

INEQHIUA, - AL COOIDEINADOR
ADLINISTRATIND DEL AESULTADD
DEL LEVANTAMIENTO Flnito BE
VENTARIC PRACTIZADG

v [

MDA & LA ALTDIEDAD
CORRESPONTHENTE EL
RESLATADD DEL LEVANTAMENTD
FISICE DE INVENTAIDD
PMACTICADS, AR COLD S
WALLIATICH
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Nombre del Procedimiento:
Levantamiento Fisico del Inventario en los
Almacenes de las Unidades Responsables

Codigo: 712 AL-PO

Revision: Rev. 1

Py i Pagina 1 d= 3
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
|
1- GIRA 1.1 GIRA INSTRUCCIONES AL JEFE DE | JEFE DEL

INSTRUCCICONES RECURSOS MATERIALES Y ENCARGADOS DEPARTAMENTO DE
PARA EL DE BODEGA PARA QUE PROCEDA AL | RECURSOS
LEVANTAMIENTOD LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO, MATERIALES
FISICO DE Y SERVICIOS DE LA
INVENTARIO UR.

2.- PREPARACIOMNDE | 2.1 VERIFICA QUE LOS BIENES ESTEN | JEEE DE RECURSOS
LOS BIENES ORDENADOS ¥ ACOMODADOS. MATERIALES ¥
MUEBLES PARA | ENCARGADOS DE
INVENTARIAR 22 SEPARA LOS BIENES QUE NO SON| BODEGADELAUR.

PROPIEDAD DE LA SECRETARIA. '

2.3 SEPARA E INDICA CUALES SON LOS BIENES
FUERA DE USO, DARADOS O CUYA
DESINCORPORACION ESTA EN PROCESO.

2.4 ELABORA PLAND DE LOCALIZACION DE LOS
BIENES,

25 COLOCA EL MARBETE PARA EL
LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO
(ANEXD 9.6) Y LLENA EL ENCABEZADO DEL
MARBETE DE INVENTARIO FISICO
ASENTANDO LOS DATOS EN  LAS
SECCIONES"a" ¥ "B"CON:

CLAVE DEL ARTICULO
DESCRIPCION DEL ARTICULD
LOCALIZACION

(ANEXO 9.6)

3- DEFINE GRUPDS |21 ESTABLECE UNA MESA DE CONTROL COORDINADOR
DE TRABAJD ADMINISTRATIVD DE
PARA EL CONTEQ | 3.2 INSTRUYE AL PERSONAL QUE EFECTUARA | LAUR.

FISICO . EL CONTEQ FiSICO DE LDS BIENES
(PERSONAL AJENDS AL ALMACEN).
3.3 DEFINE GRUPOS DE TRABAJO PARA

EFECTUAR EL PRIMER CONTEC.




Nombre del Procedimiento:
Levantamiento Fisico del Inventario en los
Almacenes de las Unidades Responsables

| Cédigo: 712 AL-PO

Revision: Rev. 1

Pagina 2 de 3

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD

RESPONSABLE

EFECTUA PRIMER | 4.1 EFECTUA PRIMER CONTEO FISICO DE LOS

CONTEQ DEL BIENES, ANOTANDO EN EL TALON "A" EL
INVENTARIO RESULTADO OBTENIDO,
Fisico

4.1 DESPRENDE LA MISMA PERSONA EL TALON
"A" Y ANOTA LOS DATOS EN LA RELACION
DE BIENES INVENTARIADOS (ANEXO 8.7)
DEJANDO LOS OTROS TALONES EN SU
LUGAR,

43ENTREGA A LA MESA DE CONTROL EL
TALON DESPRENDIDO.

GRUFO DE TRABAJO
ASIGNADO AL PRIMER
CONTEO

5 -

ANALIZA LOS 5.1 CONCILIA LOS DATOS ASENTADOS DEL
DATOS DEL TALON "A" DEL MARBETE CON EL KARDEX
PRIMER CONTEC PARA MATERIALES ¥ DETERMINAR

POSIBELES DIFERENCIAS.

i NO HAY DIFERENCIAS?
PASA A LA ACTIVIDAD 7 1

i HAY DIFERENCIAS?Y
CONTINUA PROCEDIMIENTO

52 SELECCIONA UN GRUPC DIFERENTE DE |
PERSONAS PARA EFECTUAR UN SEGUNDO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
MATERIALESY
SERVICIOS DE LA U.R.

CONTED.

6.- EFECTUA 6.1 EFECTUA EL SEGUNDO CONTEQ FISICO DE | GRUPO DE TRABAJO
SEGUNDO LOS BIENES ANOTANDO EN EL TALON "B" EL | ASIGNADO AL
CONTEQ DEL RESULTADO OBTENIDO. SEGUNDO CONTEO
INVENTARIO
Fisico 6.2 DESPRENDE LA MISMA PERSONA EL TALON

"B" Y ANOTA LOS DATOS EN LA RELACION
DE BIENES INVENTARIADOS, DEJANDO LA
ULTIMA PARTE DEL MARBETE EN 35U
LUGAR.

6.3 ENTREGA A LA MESA DE CONTROL EL
SEGUNDO TALON DESPRENDIDO.
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Mombre del Procedimiento:
Levantamienio Fisico del Inventario en los
Almacenes de las Unidades Responsables

| Codige: 712 AL-FO

'Revision: Rev. 1

= | | Pagina 3 de 3
SECUENCIA DE
D aG ACTIVIDAD RESPONSABLE
7- CONCILIADATOS |7.1 CONCILIA LOS DATOS ASENTADOS DEL | JEFE DEL
Y ANOTACONTEO |  TALON 'B' CON EL TALON "A" Y CON EL | DEPARTAMENTO DE
DEFINITIVO KARDEX . RECURSOS
MATERIALES Y

7.2 ANOTA EL CONTEQC DEFINITIWVO EN LA
RELACION DE BIENES INVENTARIADOS

(ANEXO 9.7)
7.3 CORRIGE POSIBLES FALLAS DE REGISTRO
EN KARDEX.
7.4 INFORMA AL COORDINADOR

ADMINISTRATIVO EL RESULTADC DEL
LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO
PRACTICADO.

SERWVICIOS DE LA U.R.

8- INFORMAEL

7.1 INFORMA, A LA AUTORIDAD

COORDINADOR

RESULTADO DEL CORRESPONDIENTE EL RESULTADO DEL | ADMINISTRATIVO DE
INVENTARIO LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO | LAUR
Fisico PRACTICADO, ASI COMO SU WVALUACION.
FIN DEL PROCEDIMIENTD
CONTRPLSE EMISION
T ( _ <t
ELABORO/ F\ _REMBQ — o AUTREREES -
C. ALFONSO CAR DRIGUEZ | CP. JAIME RSPRIGUEZ ANGELES | AR&.JOSEIGH EZ
MAYE-Z005] o MAYD 2005 Al

7

SEGRETAAL
05 EDUCAGITH FAnLiny -
HIRECTION GERERAL 00 58
AECHHSOS WA -
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4.6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES DE
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL (11-X1-2004)

4.7 REGISTROS

CODIGO DE REGISTRO

TIEMPO DE RESPONSABLE DE
REGISTROS CONSERVACION CONSERVARLO o 'DETEIF&AC'G”
'DEPARTAMENTO DE
- RECURSOS MATERIALES 712-AL-PO
MARBETE S NCS Y SERVICIOS DE LA UR. ANEXO 9.6
: DEPARTAMENTO DE
RELACION DE BIENES — RECURSOS MATERIALES 712-AL-PO
INVENTARIADOS Y SERVICIOS DE LA UR. ANEXO 9.7




4.8 GLOSARIO

BIENES DE CONSUMO. Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan las dependencias y entidades, tienen un desgaste parcial o total v son controlados a
través de un registro giobal en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

BIENES INSTRUMENTALES. Los considerados como implementos o medios para el desarrollo
de las actividades gqus realizan las dependencias y entidades siendo susceptibles de la
asignacién de un ndmere de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

INVENTARIO ROTATIVO. Este metodo consiste en efectuar recuentos de bienes, programados
por etapas periddicas hasta lograr, en el lapso establecido (maximo un afic), tener la
comprobacidn fisica de todas las exisiencias.

INVENTARIO SELECTIVO. Atendiendo a la magnitud de los almacenes se podran realizar
inventarios selectivos, efectuando recuentos de determinadas lineas de bienes escogidos al
azar, con el objeto de evaluar de inmediato la confiabilidad de los registros que se tengan de
dichos hienes.

INSTRUCTIVO. Documenio o escriic gue contiene un conjunto de indicaciones y
especificaciones a gue se debe sujetar la realizacién de una actividad. Disposicionas y
procedimientos gue se deben seguir para la realizacion de un fin determinadoe.

REGISTRO. Accion de registrar y lugar donde se registra. Asiento gue queda de una coza
registrada y cédula que lo acredita.

SISTEMA. Conjunto de elementos interrelacionados entre si para un fin especifico.
SIBCON.- Sistema de Inventarios de Bisnes de Consumo.

SCEP.- Sistema de Control de Enirega de Pedidos.

U.R.- Unidad Responsable.

UNIDAD RESPONSABLE. Cada uno de los érganos gue integran una institucion con funciones
y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforma a traves de una

estructura organica especifica y propia.
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4.9. ANEXOS




| Nombre del Procedimiento:
Levantamiento Fisico del Inventario en
los Almacenes de las Unidades | Revision: Rev. 1
Responsables (Especificaciones))

|
Cadigo: 712 AL-PO
‘Anam 9.8

| Pigina 2de?2

MARBETE PARA INVENTARIO FisICO

PARTEAYB

APARTADO (1)

APARTADO (2)

APARTADO (3)
APARTADO (4)

APARTADO (5)

APARTADO (8)

APARTADO (7)

PARTE NUMERO.- Anotar la clave CABMS correspondiente al
bien,

LOCALIZACION.-Anotar el numero de bodega, cuadrante, estants,
etc.

DESCRIPCION.-Anotar |a descripcion dal bien.
CANTIDAD - Anotar |la cantidad del bien,

UNIDAD.- Anotar la unidad que se utiliza para &l conteo: cajs,
pieza, Jusgo, stc.

CONTADO POR-Anctar las primeras letras del nombre v
apellidos.

ANOTACIONES . -Nombire y firma del responsable del equipo de
trabajo.

NOTA: EN LA PARTE ADICIONAL O FINAL DEL MARBETE NO HACER ANOTACIONES.

= '._"-.' AR Fam e 62

MRECGINH EERFIAL DE
RECURSOE i EiiaLEs
BT PM T
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Mombre del Procedimiento:
Levantamiento Fisico del Inventario en

Coadigo: 712 AL-PD
Anexo 8.7

los Almacenes de las Unidades

Revisidn: Rav. 1

Responsables (Especificaciones)

| Pagina Z2de2

RELACION DE BIENES INVENTARIADOS.

APARTADO
APARTADO
APARTADOD
APARTADO

APARTADO

APARTADCO
APARTADO
APARTADO
APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

(1)
(2)
(3)
(4)
(5}

(6)

{11)
{12)

(13)

ANOTAR LA CLAVE CAMBES CORRESPONDIENTE AL EBIEN.
ANOTAR LA DESCRIPCION DEL BIEN.

ANOTAR EL NUMERO DE BODEGA, SECCION, ESTANTE, ETC.
ANOTAR EL NUMERO DE MARBETE.

ANOTAR LA UNIDAD QUE SE UTILIZO PARA EL CONTEOQ,
PIEZA, CAJA, JUEGO, ETC.

ANOTAR LA CANTIDAD DE LA PARTE "A" DEL MARBETE.
ANCTAR LA CANTIDAD DE LA PARTE "B" DEL MARBETE.
ANOTAR LA CANTIDAD DEL CONTEO DEFINITIVO.

ANOTAR LA EXISTENCIA DE LA TARJETA DE ALMACEN.

ANOTAR LA DIFERENCIA S| EXISTE ENTRE CONTEO
DEFINITIVO ¥ TARJETA KARDEX,

ANOTAR EL COSTO UNITARIO DE CADA BIEN.

ANOTAR EL VALOR QUE RESULTE, DE MULTIPLICAR EL
COSTO UNITARIO POR LA CANTIDAD DEL BIEN DE LAS
DIFERENCIAS ENCONTRADAS.

ANOTAR EL VALOR QUE RESULTE, DE MULTIPLICAR EL
COSTO UNITARIO POR LAS EXISTENCIAS REALES DE LOS
BIENES MUEBLES.

ANOTAR LA SUMATORIA DE TODOS LOS VALORES DE LOS
BIENES MUEBLES QUE HAYAN TENIDO DIFERENCIAS.

ANOTAR LA SUMATORIA DE TODOS LOS VALORES DE LOS
BIENES MUEBLES (TOTAL DE LA VALUACION DEL
INVENTARIC). :
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4.10 CAMBIOS DE VERSION

NUMERO DE VERSION ACTUALIZACION CAMBIO

NO APLICA NO APLICA NO APLICA

BEGAETAMD
{1F ERUCACISH MILIGA _
SRECCION GEnERaL 08 63
ALCURSOS MATERALED

v seieios
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VIil.- RECOMENDACIONES PARA UN BUEN MANEJO DE BIENES MUEBLES

DESCRIPCION DE LAS DISTINTAS SECCIONES DE GUARDA

CON EL OBJETO DE QUE LA GUARDA DE BIENES SE EFECTUE EN FORMA ADECUADA,
LOS ALMACENES DEBERAN CONTAR CON SECCIONES DE GUARDA TALES COMO LAS
QUE SE MENCIONAN A CONTINUACION, SEGUN LO APLICABLE A SU CASO PARTICULAR.

SECCION PARA BIENES VALIOSOS

EN ESTA SECCION DEBERAN GUARDARSE LOS BIENES QUE POR SUS CARACTERISTICAS
SEAN CONSIDERADOS COMO WVALIOSOS. SE PODRAN IMPLEMENTAR CAJAS DE
SEGURIDAD, BOVEDAS ESPECIALES, AREAS ENREJADAS O LOCALES CERRADOS CON
LLAVE, EL ACCESD A ESTAS SECCIONES SOLAMENTE SE PERMITIRA AL PERSONAL
AUTORIZADO. DEBERA CONTARSE CON LA VIGILANCIA SUFICIENTE QUE GARANTICE SU
TOTAL RESGUARDO,

SECCION PARA BIENES PEQUENOS Y FACILES DE SUSTRAER

EN ESTA SECCION DEBERAN GUARDARSE LOS BIENES QUE SEAN PEQUENOS Y SE
PUEDAN SUSTRAER F.f'.GILMENTE; LA SECCION DEBERA ESTAR PROTEGIDA, ENTRE
OTRAS FORMAS POR MEDIO DE AREAS ENREJADAS O LOCALES CERRADOS CON LLAVE
EL ACCESO A ELLA SOLO DEBERA PERMITIRSE A PERSONAS AUTORIZADAS,

SECCION PARA BIENES PELIGROSOS

EN ESTA SECCION DEBERAN GUARDARSE LOS BIENES QUE POR SU NATURALEZA SEAN
PELIGROSOS, LOS CUALES DEBERAN ENCONTRARSE EN UN LUGAR SEPARADO DE LAS
DEMAS SECCIONES, EN UNC DE LOS EXTREMOS DEL ALMACEN O EN UN LOCAL
ESPECIAL O SEPARADC QUE CUENTE CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD NECESARIAS,
WENTILACION ADECUADA, ETC.

SECCION PARA BIENES QUE REQUIERAN CONDICIONES ESPECIALES

EN ESTA SECCION DEBERAN GUARDARSE LOS BIENES QUE POR SU NATURALEZA
REQUIERAN CONDICIONES ESPECIALES, LA CUAL DEBERA REUNIR CARACTERISTICAS
NECESARIAS PARA CONSERVAR LAS PROPIEDADES INTEGRAS DE LOS BIENES.

SECCION PARA BIENES FRAGILES

EN ESTA SECCION DEBERAN GUARDARSE LOS BIENES QUE POR SU NATURALEZA
PUEDAN ROMPERSE, DESPOSTILLARSE O DETERIORARSE CON FACILIDAD, ESTA
SECCION NO DEBERA ESTAR EXPUESTA A LA CONSTANTE CIHDULACIQM QI;L PERSONAL
O DEL RESTO DEL EQUIPO DEL ALMACEN. Ry =
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EN ESTA SECCION DEBERAN GUARDARSE LOS BIENES VOLUMINOSOS. SE
RECOMIENDA QUE SEA UN AREA GRANDE Y QUE SU URBICACION ESTE CERCA DE LAS
PUERTAS DE ACCESQC, A FIN DE QUE PUEDA TENERSE UNA MOVILIDAD ADECUADA.

SECCION PARA BIENES VOLUMINOSOS

SECCION ABIERTA O A LA INTEMPERIE
EN ESTA SECCION DEBERAN GUARDARSE LOS BIENES QUE POR SU NATURALEZA
PUEDAN TEMERSE A LA INTEMPERIE, SIN NECESIDAD DE PROTECCION ALGUNA. EL

TAMANO DE ESTA SECCION DEBERA CALCULARSE DE ACUERDO A LAS NECESIDADES
PROPIAS DE CADA ALMACEN; POR OTRA PARTE, DEBERA LOCALIZARSE LO MAS CERCA

POSIBLE DEL AREA DE GUARDA CERRADA.
SECCION DE BAJAS EN TRAMITE
LOS BIENES QUE ESTEN EN TRAMITE D= DESINCORPORACION DEL PATRIMONIO DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS, SUBDIRECCION DE ALMACENES, PODRAN GUARDARSE DE

UNA DE LAS DOS MANERAS SIGUIENTES:

- IDENTIFICANDOLOS FISICAMENTE EN EL LUGAR DONDE SE ENCUENTREN, O
BIEN

- CREANDQ UNA SECCION ESPECIAL PARA COLOCARLOS.

SECCIONES VARIAS ADICIONALES

DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ESPECIFICAS, SE PODRAN TENER TAMBIEN
SECCIONES TALES COMO:

- SECCION PARA HERRAMIENTA

- SECCION PARA REFACCIONES

- SECCION PARA BIENES PERECEDEROS

- SECCION PARA MATERIALES EN PROCESO

- SECCION PARA PRODUCTOS TERMINADOS




s
ETITTALS N
L L e
Falica

VIII.- IDENTIF!CAEIEEJN DE LAS DISTINTAS SECCIONES
DEL AREA DE GUARDA

LAS SECCIONES QUE INTEGRAN EL AREA DEBERAN IDENTIEICARSE FARA SU
LOCALIZACION, POR MEDIO DE FRANJAS DE COLORES MARCADAS EN EL PISO DE
ACUERDO A LOS PERIMETROS QUE LES CORRESPONDA.

DEBERAN FIJARSE LOS ANCHOS DE LOS PASILLOS DE TAL FORMA QUE PUEDAN
CIRCULAR LIBREMENTE LOS EQUIPOS DE TRANSPORTE INTERNC, ASl CcOMOD EL
PERSONAL.

DEBERAN DIVIDIRSE LOS ESPACIOS DEL ALMACEN, DE ACUERDO A LOS PASILLOS
PRINCIPALES, EN SECCIONES, ESTANTES, ANAQUELES Y CASILLEROS. DEBERA
ESTABLECER TAMBIEN UNA NUMERACION ADECUADA. A CONTINUACION, SE
MENCIONA UNA FORMA DE NUMERACION: SIN EMBARGO, S| LA UNIDAD RESPONSABLE
CONSIDERA CONVENIENTE ESTABLECER OTRO SISTEMA DE NUMERACION PODRA
HACERLO,

SISTEMA DE NUMERACION SUGERIDO:

SE ASIGNA A CADA UNA DE LAS SECCIONES QUE INTEGRAN EL AREA DE GUARDA UNA
CLAVE QUE LA IDENTIFIQUE, LA CUAL PODRA SER NUMERICA ALEABETICA O
ALFANUMERICA (POR EJEMPLO, SECCION I} SE RECOMIENDA QUE ESTA
IDENTIFICACION SEA LO MAS GRANDE PDSIBLE Y SE COLOQUE EN UN LUGAR VISIBLE
PARA SU RAPIDA Y FACIL LOCALIZACION.

SE ASIGNA A LOS ESTANTES UNA CLAVE NUMERICA, ALFABETICA O ALFANUMERICA
(FOR EJEMPLO, ESTANTE C), MISMA QUE SE RECOMIENDA COLOCAR EN FORMA
SALIENTE Y SOBRE LOS PASILLOS PRINCIPALES,

SE ASIGNA A LOS ANAQUELES DE LOS ESTANTES LA CLAVE CORRESPONDIENTE, YA SEA
NUMERICA, ALFABETICA O ALFANUMERICA (POR EJEMPLO, ANAQUEL A), EMPEZANDD DE
IZQUIERDA A DERECHA.

SE ASIGNA A LOS CASILLEROS DE LOS 4NAQUELES LA CLAVE CORRESPONDIENTE, YA
SEA NUMERICA, ALFABETICA O ALFANUMERICA (POR EJEMPLO, CASILLERO 8},
EMPEZANDOC DE ARRIBA HACIA ABAJO.

DE ESTE MODO, UN DETERMINADO BIEN SE PODRA LOCALIZAR DE LA SIGUIENTE
MANERA, DE ACUERDO CON EL EJEMPLO EXPLICADC.

SECCION ESTANTE AMAQUEL CASILLERD
I C a B

S DEBERA

INDEPENDIENTEMENTE DEL SISTEMA DE NUMERACION ESTABLS
£, FIGURA

ELABORAR EL PLANO DE DISTRIBUCION CORRESPONDIENTE. L

ILUSTRA EL EJEMPLO ANTES EXPLICADO. ‘fﬂ
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IX.-  RECOMENDACIONES GENERALES PARA
ALMACENAR LOS BIENES

SE RECOMIENDA UTILIZAR AL MAXIMO LA SUPERFICIE DISPONIBLE PARA LA
GUARDA DE LOS BIENES, CONSIDERANDO EL TIPO Y CARACTERISTICA DE ESTOS.
ES RECOMENDAELE CONSIDERAR TAMEIEN ASPECTOS TALES COMO: LA
DISTANCIA ENTRE LA COLUMNA O SOPORTES, LA UBICACION DE PUERTAS Y
VENTANAS, LA ALTURA DEL TECHO, LA CAPACIDAD DE CARGA DEL PISO, LOS
ANCHOS NECESARIOS PARA QUE EN LOS PASILLOS PUEDAN CIRCULAR LOS
EQUIPOS QUE SE TENGAN, ETC.

SE RECOMIENDA APROVECHAR LA MAYOR ALTURA POSIBLE, MEDIANTE
ESTANTERIA SOBREELEVADO © MEDIANTE LA FORMACION DE ESTIBAS,
PROCURANDOC QUE NO REBASEN LOS LIMITES QUE IMPIDAN LOS MOVIMIENTOS DE
CARGA Y DESCARGA DE LOS BIENES, O BIEN, QUE POR SU ELEVACION RESULTEN
INESTABLES. AL RESPECTO, TAMBIEN HABRA QUE CONSIDERAR LA RESISTENCIA
DEL PISO, ¥ DE LOS PROPIOS MATERIALES QUE SE ESTIBEN.,

SE SUGIERE UTILIZAR TARIMAS PARA REALIZAR, ENTRE OTRAS, LAS SIGUIENTES
ACTIVIDADES: MOVER GRANDES LOTES DE BIENES, FORMAR ESTIBAS MAS ALTAS,
REDUCIR LA MANIPULACION CON MENOR RIESGO DE DANO, SEPARAR LOS BIENES
DEL PISO (ESPECIALMENTE AQUELLCS QUE PUEDAN OXIDARSE O CORROERSE
CON FACILIDAD), AGILIZAR LAS OPERACIONES DE INVENTARIO, ABASTECIMIENTO,
CONTROL Y ROTACION DE LOS BIENES. DICHAS TARIMAS PUEDEN SER
METALICAS O DE MADERA, CON VARIOS TIPOS DE ACCESORIOS,

PARA LOS BIENES VOLUMINOSOS, PESADOS, DIFICILES DE MANEJAR O, EN CASO
DE QUE SU ESTANCIA EN EL ALMACEN SEA POR CORTO TIEMPO, SE RECOMIENDA
SU COLOCACION DIRECTAMENTE SOBRE EL PISO.

SE PUEDEN UTILIZAR ESTANTES PARA LA GUARDA DE LOS BIENES, YA SEA EN
FORMA UNITARIA O EN LOTES, OBTENIENDOSE DE ESTE MODO UN MEJOR
APROVECHAMIENTO DEL ESPACIO, FACILIDAD DE ACCESO A LOS BIENES Y
SENCILLO MANEJO DE LOS MISMOS.  LOS ESTANTES PUEDEN SER METALICOS O
DE MADERA, SEGUN EL US0O AL QUE SE DESTINEN. HAY DISTINTOS TIPOS DE
ESTANTES: DE CAMILLAS, DE BRAZOS VOLADOGS, DE CAJONES, DE HILERA, DE
FLUJO CONTINUD, DE PASO O DE BASTIDORES.

PARA LA GUARDA DE BIENES SUELTOS, ES ACONSEJABLE UTILIZAR ACCESORIOS
TALES COMO: GAVETAS, CAJAS, CESTOS, FRASCOS, ETC., COLOCADOS EN EL
INTERIOR DE LOS ANAQUELES QUE CONFORMAN LOS ESTANTES *-"I-il'ﬂuqé
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INVENTARIO ROTATIVO

ESTE METODO CONSISTE EN EFECTUAR RECUENTOS DE BIENES, FROGRAMADOS CADA
TRES MESES POR MUESTREO FISICO EN UN 30% DE LAS EXISTENCIAS COMO MINIMO,
HASTA LOGRAR, EN EL LAPSO ESTABLECIDO (MAXIMO UN ARO), TENER LA
COMPROBACION FISICA DE TODAS LAS EXISTENCIAS.

INVENTARIO SELECTIVO

ATENDIENDO A LA MAGNITUD DE LOS ALMACENES SE PODRAN REALIZAR INVENTARIOS
SELECTIVOS, EFECTUANDO RECUENTOS DE DETERMINADAS LINEAS DE BIENES
ESCOGIDOS POR VOLUMEN Y CARACTERISTICAS ESPECIALES (COSTO, RIESGO,
TAMANO, ETC.), CON EL OBJETO DE EVALUAR DE INMEDIATO LA CONFIABILIDAD DE LOS
REGISTROS QUE SE TENGAN DE DICHOS BIENES.

REGISTRO Y CONTROL DE LAS EXISTENCIAS

LAS EXISTENCIAS, ASI COMO LOS MOVIMIENTOS DE ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES
DEBERAN SER REGISTRADOS EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO
(SIBCON), EN EL ANEXO "A", SE INCLUYE LA GUIA TECNICA DE USUARIO DE DICHO

SISTEMA.




X.- INDICADORES

PARA PODER ESTABLECER LOS INDICADORES ES NECESARIO QUE LAS UNIDADES
RESPONSABLES REGISTREN OPORTUNAMENTE LA INFORMACION EN EL SISTEMA DE
CONTROL ALMACENARIO EN LOS SIGUIENTES MODULOS:

SOLICITUD DE CATALOGACION DE BIENES

EN ESTE MODULO SOLICITARAN LA ADICION DE NUEVOS BIENES QUE NO SE
ENCUENTREN DENTRC DEL CATALOGO CABMS/SEP.

DETERMINACION DE MAXIMOS ¥ MiNIMOS

EN ESTE MODULO LAS UNIDADES RESPONSABLES ESTABLECERAN LOS MAXIMOS,
MINIMOS ¥ EXISTENCIAS INICIALES DE LOS BIENES MUEBLES DE CADA UNO DE SUS
ALMACENES; DANDO COMO RESULTADO UN CATALOGO OPERATIVO Y UN CATALOGO
BASICO DEL ALMACEN.

EN EL CATALOGO BASICO SE DETERMINARA S| LOS BIENES MUEBLES SON
INDISPENSAELES PARA LA OPERACION DE LA UNIDAD RESPONSABLE.

EN EL CATALOGO OPERATIVO SE DETERMINARA S| LOS BIENES MUEBLES SON
NECESARIOS PARA LA OPERACICON DE LA UNIDAD RESPONSABLE.

ROTACION DE INVENTARIOS

VER MODULO DE MINIMOS Y MAXIMOS

CONFIABILIDAD DE LOS INVENTARIOS

VER MODULD DE EXISTENCIAS Y KARDEX.

EXISTENCIAS POR PRODUCTO

VER MODULO DE EXISTENCIAS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.
TIEMPO DE REPOSICION DE INVENTARIO

VER MODULO DE MAXIMOS Y MINIMOS.

CONFIABILIDAD EN EL REGISTRO DE INVENARIOS

VER MODULO DE KARDEX




RO
O ETU GG U '}'3
IIEGEInE BEMT AL U :
AT ds WATEIALEG

i




