60 DIARIO OFICIAL Viernes 17 de noviembre de 2023

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

AVISO mediante el cual se informa de la publicacién en la pagina web del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos del Manual de Procedimientos para la Administracion y Manejo del Almacén del Instituto Nacional
para la Educacién de los Adultos.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- EDUCACION.- Secretaria
de Educacion Publica.- Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

TERESA GUADALUPE REYES SAHAGUN, Directora General del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos, con fundamento en los articulos 3, fraccion | y 45 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; 59, fracciones Xll y XIV de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 13, fraccién VI, 16,
fracciones | y IV del Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea el Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos, publicado el 31 de agosto de 1981; 15, fracciones | y VIII del Estatuto Organico del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos y Segundo, ultimo parrafo del Acuerdo por el que se
instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria
General de la Republica a abstenerse de emitir regulaciéon en las materias que se indican, asi como su
modificatorio y

CONSIDERANDO

Que, mediante acuerdo SO/II-23/08,R, dictado en la Segunda Sesiéon Ordinaria 2023 de la Junta de
Gobierno del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA), fue aprobado el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y MANEJO DEL ALMACEN DEL INSTITUTO NACIONAL
PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS.

El Manual tiene por objeto establecer las politicas y procedimientos que debe cumplir el personal del
servicio publico del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, de acuerdo a la planeacion,
programacioén, administracion, operacioén, control, recepcién y salida de los bienes y materiales del Almacén,
asi como en la incorporacién, custodia y su participacion en la baja de los activos fijos que conforman el
patrimonio.

Que, en virtud de lo anterior, he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA DE LA PUBLICACION EN LA PAGINA WEB DEL
INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y MANEJO DEL ALMACEN DEL INSTITUTO
NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

Denominacion de la norma: Manual de Procedimientos para la Administracién y Manejo del Almacén del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Emisor: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Fecha de emision: 20 de junio de 2023.

Materia correspondiente: Recursos Materiales

Lugar de publicacion: Normateca Interna del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos,

http://inea.gob.mx/images/documentos/disposiciones_normativas/almacen/MPAyMA_INEA2023.pdf y
www.dof.gob.mx/2023/SEP/MPAyMA_INEA.pdf

Fundamento juridico por el que se publica la norma: "Acuerdo por el que se instruye a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican", publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 10 de agosto de 2010. "Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto de
2010", mismo que fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de agosto de 2012.

Datos de identificacion de la norma respectiva: Normatividad Interna.
TRANSITORIO

Unico. El presente Aviso entrara en vigor al dia habil siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

Ciudad de México, a 12 de octubre de 2023.- Directora General del Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos, Teresa Guadalupe Reyes Sahagun.- Rubrica.

(R.- 544809)
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El nombre del Manual camblo antes “Almacén Central’
ahora “Almacén”.

Titulares de las areas.

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

Se modificé la estructura Orgéanica de Departamento de
Almacén.

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

13.2 Procedimiento para la recepcién de bienes y matenales
se modificaron las actividades en los puntos 13.2.22 y
13.2.2.3; asi como en el diagrama de flujo.

13.3 Procedimiento para el resguardo de bienes y materiales,
dentro de las actividades se realizé el cambié en el nombre
del responsable de guarda y acomodo”, ahora “Responsable
del resguardo”.

13.4 Procedimiento para el despacho de bienes y materiales:
cambi6 el objetivo y se modifican las actividades 13.4.2.4 y
13.4.2.5, asi como el diagrama de flujo.

Cambio de nombre antes: 13.5 “Procedimiento para la Toma
del Inventario Rotativo de material didactico, bienes
instrumentales y de consumo”, ahora: 13.5 “Procedimiento
para la Toma de Inventario Rotativo de bienes consumibles,
activo fijo y material didactico y de apoyo”, se modifican dos
actividades 13.5.2.5 y 13.5.2.6, se modifica el diagrama de
flujo para anexar dichas actividades.

Cambio de nombre antes: 13.6 Procedimiento para la Toma
de Inventario Fisico de bienes de activo fijo, material
didactico y de apoyo, ahora: Procedimiento para la Toma de
Inventario Fisico de bienes consumibles, activo fijo, material
didactico y de apoyo.

13.7 Procedimiento para la Revisiéon de Médulos del MEVyYT
y MIB, se anexan actividades y se modifica el diagrama de
flujo.

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

25/06/2015
25/06/2015
25/06/2015

25/06/2015
25/06/2015

25/06/2015

25/06/2015

25/06/2015

25/06/2015

25/06/2015

25/06/2015

25/06/2015
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MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 .
. ADMINISTRACION Y Unidad de
- EDUCACION  Z:EEZe | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revision 03 Administracién y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012
Revisién Al;zgtl:: a(z) Descripcion del Cambio Fg:;ab?: I
01 41 14. Se ordenan los anexos por orden alfabético. 25/06/2015
01 41 —-76 | Se realizaron cambios de logotipos a todos los formatos y se| 25/06/2015
incluye el instructivo de llenado de cada uno de ellos.
02 01 Cambio en la nomenclatura del Manual decia: MA-DPA-| 21/12/2017
SRM-01 y debe decir: MA-DAF-SRM-01.
02 01 Cambio en el nimero de la revision: decia: 01 ahora: 02. 21/12/2017
02 01 Cambio de Titulares de las areas y nombre de la Direccidon| 21/12/2017
de Administracién y Finanzas.
02 02, 05 Control de cambios. : 21/12/2017
02 06 13. Procedimientos relacionados: Se elimina del punto el 21/12/2017
13.9 Procedimiento para la entrega de los examenes del
MEVyT, MIB y formateria a las Delegacionés e Institutos
Estatales.
02 06 1.Introduccion: Actualizacién en la fecha de entrada en vigor| 21/12/2017
del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 05 de abril de 2016.
02 07 3.Alcance: Se integra el alcance del Manual para las| 21/12/2017
Delegaciones del INEA.
02 07 5. Responsabilidades: Cambio de redaccién en el punto 1. 211212017
02 07 5.1 Modificacién del nombre de la Direccion. 21/12/2017
02 o7 5.2 Cambio de redaccion en las responsabilidades por parte| 21/12/2017
de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.
02 08 5.3 Cambio de redaccién en las responsabilidades y| 21/12/2017
participacion del Jefe del Departamento de Adquisiciones,
dentro del proceso del Almacén.
02 08 5.4 Cambio de redaccién en las responsabilidades y| 21/12/2017
participacién del Jefe del Departamento de Control
Patrimonial, dentro del proceso del Almacén. )
02 08 5.5 Se modifican las responsabilidades del Jefe del Almacén. | 21/12/2017
02 09 5.6 Se modifican las responsabilidades del coordinador de| 21/12/2017
Registro Kardex.
02 10 — 11 5.8 Se anexan mas responsabilidades para los| 21/12/2017
coordinadores de las areas de Resguardo de bienes y
materiales.
02 1 5.9 Responsabilidades de la Oficina de Déspacho de Bienes| 21/12/2017
y Materiales, cambio de redaccién en el primer punto.
02 11 6. Referencias: Se modifica el nombre de los Lineamientos| 21/12/2017
Generales del Sistema de Gestion de la Calidad (LI-DGN-
01), Procedimiento para la elaboracién y control de
informacién documentada (PR-DPE-SPP-01).
02 17 10. Entradas y Salidas del Almacén de bienes consumibles,| 21/12/2017

Activo Fijo, Material Didactico y de apoyo: cambio en la liga
para su ubicacién.
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13.1 Procedimiento para el registro de bienes. Se modifica la
nomenclatura de los registros decia: DPA, debe decir: DAF,
se incorpora la ultima actividad 13.1.2.9 y se modifica el
diagrama de flujo por la incorporacibn de la actividad
13.1.2.9.

13.2 Procedimiento para la Recepcién de bienes y
materiales, se modifica el objetivo, cambio de nomenclatura
en los registros decia: DPA, debe decir: DAF, y se elimina el
envio del reporte de entradas via correo electrénico en el
punto 13.2.2.15.

13.3 Procedimiento para el resguardo de bienes y materiales.
Se modifica la nomenclatura de los registros decia: DPA,
debe decir: DAF.

13.4 Procedimiento para el Despacho de Bienes vy
Materiales. Se modifica el Objetivo; cambia la redacciéon de
las actividades 13.4.2.1, 13.4.2.6, 13.4.2.12; se integran las
actividades 13.4.2.5, 13.4.2.15 y 13.4.2.16; se maodifica la
nomenclatura de los registros decia; DPA, debe decir: DAF y
se modifica el diagrama de flujo. _
13.5 Procedimiento para Toma de Inventarios Rotativos de
Bienes Consumibles, Activo Fijo y Material Didactico y de
Apoyo. Se modifica la nomenclatura de los registros decia:
DPA, debe decir: DAF.

13.6 Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de
Bienes Consumibles, Activo Fijo, Material Didactico y de
Apoyo. Se modifica la nomenclatura de los registros decia:
DPA, debe decir: DAF en los puntos 2 y 3 del procedimiento.
13.7 Procedimiento para la Revision de Mddulos del MEVyYT
y MIB en las instalaciones del proveedor. Se modifica la
nomenclatura de los registros decia: DPA, debe decir: DAF.
13.8 Procedimiento para la elaboracién de Salidas de
Almacén para la entrega de los Médulos de MEVYT y MIB
por el proveedor. Cambio de redaccién de las actividades, se
eliminan 13.8.2.9, 13.8.2.10, 13.8.2.11 y 13.8.2.16; se
modifica la nomenclatura de los registros decia: DPA, debe
decir: DAF.

| 14. Anexos. - Se modifican los nombres de los registros RE-

DAF-SRM-52, RE-DAF-SRM-57, RE-DAF-SRM-56, RE-DAF-
SRM-14; se modifica la nomenclatura de los registros decia:
DPA, debe decir: DAF.

Se modifican los formatos por cambio de Direccion y
nomenclatura de los registros decia: DPA, debe decir: DAF.
Se modifica el Recibo de custodia y resguardo de llaves.

211212017

21/12/2017

21/12/2017

21/12/2017

21/12/2017

211212017

21/12/2017

21/12/2017

21/12/2017

21/12/2017

2111212017
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Oficina de Kardex: Se modifica el texto de los meses a
realizar los Inventarios Rotativos y/o selectivos.
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MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 .
, ADMINISTRACION Y Unidad de
. EDUCACION = e | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revision 03 Administraciény
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012
Revision A'::gt'::ﬁ;) Descripcion del Cambio anc;ab;:loel
03 01 Cambio de nomenclatura antes: MP-DAF-SRM-01, ahora:| 31/05/2022
MP-UAF-SRM-01.
Cambio de la direccién, antes: Direccion de Administracion y
Finanzas. Ahora: Unidad de Administracion y Finanzas.
Cambio del nombre del Titular de la UAF.
Cambio en el numero de la revision: decia: 02 ahora: 03.
Cambio del Titular de la SRMyS.
Cambio de Logo del INEA, se actualiza el logotipo de la
Secretaria de Educacion Publica.
03 05-08 Control de cambios. 31/05/2022
03 10 1. Introduccién: Se actualiza el Acuerdo por el que se] 31/05/2022
modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
publicado el 16 de julio de 2010, asi como el que lo modifica
de fecha 05 de abril de 2016.
03 10 - 3. Alcance: Se integra “considerando en todo momento los| 31/05/2022
objetivos y metas Institucionales aplicables”.
03 10 - 11 4. Fundamento Legal: Se actualiza todo el fundamento legal. | 31/05/2022
5. Responsabilidades: Se modifica el texto.
5.1 Decia: Titular de la Direcciébn de Administracién vy
Finanzas. Ahora: Titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas.
5.2 Del Subdirector de Recursos Materiales: Supervisar que
el manual se encuentre alineado a la normatividad vigente.
03 11 5.3 Jefatura del Departamento de Adquisiciones. Se integra| 31/05/2022
que tipo de documentacibn se requiere de ese
Departamento. ‘
03 11-12 5.4 Jefatura del Departamento de Control Patrimonial. Se| 31/05/2022
integra que tipo de documentacidn se requiere de ese
Departamento. ‘
03 12 5.5 Responsabilidades de la Jefatura de Departamento de| 31/05/2022
Almacén: Se modifica el acuerdo por el que se reforma el
diverso...
Se elimina el punto donde dice que se debe supervisar que
se lleve a cabo el punto 211 del Capitulo XII Almacenes del
MFP.
Cambio en registro: Decia: RE-DAF-SRM-20 ahora: RE-
UAF-SRM-20.
Se integra el punto: Atender las observaciones determinadas
por las diversas instancias de fiscalizaciéon, analizar e
identificar la causa raiz.
03 12-13 5.6 Responsabilidades de la persona servidora publica de la| 31/05/2022




MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01

. ADMINISTRACION Y Unidad de
- EDUCACION * @8 | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revisién 03 Administracion y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012
Revision A'::g:::;z ) Descripcion del Cambio F:;:;ab;:loel
Se modifica la descripcion del afio a reportar del informe de
Evaluacion de! Inventario Documental.
Cambio en la descripcion de la conservacién de los
documentos generados.
03 13 —-14 |[5.7 Responsabilidades de la persona servidora publica de la| 31/05/2022
- |oficina de recepcién: Se describe con qué documento se
realiza el cotejo fisico.
Se modifica el nombre del numeral 13.2
Cambio en la descripcion de la conservacion de los
documentos generados.

03 14 5.8 Responsabilidades de las personas servidoras publicas| 31/05/2022

de las areas de resguardo: Cambio en la degcripcion de la
: conservacion de los documentos generados.

03 15 - 5.9 Responsabilidades de la persona servidora publica de la| 31/05/2022
Oficina de Despacho: Cambio en la descripcién de la
conservacion de los documentos generados.

03 15 6. Referencias: Se actualiza las referencias 31/05/2022

03 15-18 7. Definiciones. Se integra la definicion de Material didactico| 31/05/2022
y de apoyo y de las Personas servidoras publicas.

Se modifica la descripcion de Sistema Integral de Almacén
Central (SIACE).

03 21 10. Entrada y Salida del Almacén: Se modifica la liga del| 31/05/2022
documento bases generales para el registro y afectaciéon de
bienes del INEA.

03 22 12. Materiales de Lento, Nulo Movimiento y Obsoletos. Se| 31/05/2022
modifica el segundo parrafo. Y se anexa el ultimo parrafo.

03 22 13. Procedimientos relacionados. Se modifica el nombre de
los puntos 13.1, 13.2, 13.3, 13.4.

03 23 13.1 Procedimiento para el Registro de bienes: Cambio en| 31/05/2022
las Nomenclaturas antes: RE-DAF-SRM-...; ahora: RE-UAF-

SRM-...
Actividad 13.1.2.9. Se integra en la fecha con cifras al 31 de
diciembre del afio a reportar.

03 25 -27 13.2 Procedimiento de recepcion: 13.2.2.15 Cambio en la| 31/05/2022
entrega del reporte de entradas.

Cambio en las Nomenclaturas antes: RE-DAF-SRM-...;
ahora: RE-UAF-SRM-... en el apartado del documento de
trabajo.
Actividad 13.2.2.14. Se integra en la actividad la distribucion
de la nota de entrada. ,
03 29 -30 13.3 Procedimiento para el resguardo: Objetivo. Se modifica| 31/05/2022

el texto.

Actividad 13.3.2.1 Cambio en la entrega de candados decia
5, ahora 3.

Cambio en las Nomenclaturas antes: RE-DAF-SRM-...;

’ahora: RE-UAF-SRM-... en el apartado del Documento de
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Finanzas

03

03

03

03

03

32-35

36 - 37

39 - 41

44 — 46

47 - 48

Trabajo.

Se integra el punto 13.3.2.8.

13.4 Procedimiento para el despacho: 1. Objetivo. Se
modifica el texto.

Se invirtieron las actividades 13.4.2.4y 13.4.2.5.

Actividad 13.4.2.6 Se eliminan 2 copias de las Salidas de
Almacén.

Actividad 13.4.2.7 Se modifica la redaccién de la actividad.
Actividad 13.4.2.12 a la actividad 13.4.2.16 se describe en el
texto de que consta el juego de Salidas de Almacén.
Actividad 13.4.2.17. Dice: Direccion de Acreditacién vy
Sistemas. Ahora: Subdireccién de Recursos Tecnolégicos o
Subdireccion de Normatividad y Acreditacion.

13.4.2.18 Se elimina la actividad. ,

Se modifica el diagrama de flujo del procedimiento.

13.5 Procedimiento para la Toma de Inventarios Rotativos de
bienes Consumibles, Activo Fijo y Material didactico y de
apoyo. 1. Objetivo. Modificacién en el texto.

Cambio en las Nomenclaturas antes: RE-DAF-SRM-.. .;
ahora; RE-UAF-SRM-... en el apartado Documento de
Trabajo.

Actividad 13.5.2.2 Se integra el nombre del formato.

113.6 Procedimiento para la toma de inventario fisico:

1. Objetivo. Se modifica el texto.

Actividad 13.6.2.1 Se anexa una Nota para los materiales
que se identifiquen como dafiados o en desuso.

Actividad 13.6.2.3 Se anexa una nota con la descripcién de
la forma de avisar de la suspension del servicio de almacén.
Actividad 13.6.2.5 Se integra el mes en el que se notificara al
proveedor.

Actividad 13.6.2.6 Se anexa el nombre de la “Tarjeta para
Inventario Fisico”.

Actividad 13.6.4.14 Se describe el nombre de la “Tarjeta para
Inventario Fisico”.

Actividad 13.6.4.24 Se modifica la actividad incluyendo a qué
areas se les proporcionan las cantidades resultantes de los
ajustes.

Cambio en las Nomenclaturas antes: RE-DAF-SRM-...;
ahora: RE-UAF-SRM-... en el apartado Documento de
Trabajo.

Se modifica el diagrama de flujo.

13.7 Procedimiento para la revision de Médulos del MEVyYT y
MIB en las instalaciones del proveedor. Cambio en las
Nomenclaturas antes: RE-DAF-SRM-...; ahora: RE-UAF-
SRM-... en el apartado Documento de Trabajo.
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MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01

. ADMINISTRACION Y Unidad de
 EDUCACION g2 | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revisién 03 Administracién y °
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012
Revisién AI::cgtI::a(z) Descripcion del Cambio Fg:;abidoel
Actividad 13.7.2.1 Se describe como se reciben los Vo.Bo.
Actividad 13.7.2.2 Se describe como recibe la oficina de
recepcion, los Vo.Bo.
Actividad 13.7.2.8 Se elimina una copia de la Nota de
Entrada y se describe la forma en que se distribuyen.
03 49 - 51 13.8 Procedimiento para la elaboracidon de salidas de| 31/05/2022
Médulos: Actividades 13.8.2.1, 13.8.2.3, 13.8.24 y 13.8.2.5
se modifica el texto de las actividades.
Actividad 13.8.2.7 Se modifica la persona responsable que
recibe los Médulos.
Actividad 13.8.2.9 Se incluye que deberan dar aviso de los
faltantes al Subdirector de RMyS y jefe del Almaceén.
Actividad 13.8.2.13 Se elimina la distribucién de la Salida a la
oficina de Kardex. '
Actividades 13.8.2.14, 13.8.2.15, 13.8.2.16 y 13.8.2.17 Se
eliminan.
Cambio en las Nomenclaturas antes: RE-DAF-SRM-...;
ahora: RE-UAF-SRM-... en el apartado Documento de
Trabajo.
Se modifica el Diagrama de flujo del procedimiento.
03 52 14. Anexos del Manual: Se integra el formato Evaluacion del| 31/05/2022
inventario documental de bienes consumibles, activo fijo,
material didactico y de apoyo.
Se realizan los siguientes cambios en todos los formatos:
Logotipo de la Secretaria de Educacion Publica, Unidad de
Administracién y Finanzas, nomenclatura MP-UAF-SRM-01 y
los registros RE-UAF-SRM-.... En el apartado Documento de
Trabajo.
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material didactiCo Y de @POYO . ...t e 40

13.7 Procedimiento para la revisiéon de Modulos del MEVyYT y MIB en las instalaciones del

PrOVEEAON ... it ittt e e e PP 48
13.8 Procedimiento para la elaboracion de Salidas de AlImacén para la entrega de los Médulos

del MEVyT Y MIB por €l proveedor ... 50
14. Anexos del Manual de procedimientos para la administracion y Manejo del Almacén

del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos .........................ol. 53

15. Disposiciones Transitorias ................... i 54

1. Introduccion

Con fundamento en lo establecido en el Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen
las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio-de
2010, asi como el que lo modifica de fecha 05 de abril de 2016; se emite el Manual de Procedimientos para
la Administracion y el Manejo del Almacén del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, para
asegurar el eficiente y racional aprovechamiento del inmueble destinado al almacenamiento de bienes
consumibles, activo fijo, material didactico y de apoyo; asi como planear, dirigir, realizar y controlar las
operaciones de recepcion, guarda, custodia, despacho y registro de los bienes.

2. Objetivo

Establecer las politicas y procedimientos que deben cumplir las personas servidoras publicas del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos, de acuerdo a la planeacion, programacion, administracion,
operacion, control, recepcion y salida de bienes consumibles, activo fijo, material didactico y de apoyo del
Almacén, asi como en la incorporacién, custodia y su participacién en la baja de los activos fijos que
conforman el patrimonio. '

3. Alcance

La aplicacion de este Manual es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
(SRM) a través del Departamento de Almacén del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos y se
actualiza considerando en todo momento los objetivos y metas Institucionales aplicables, con base a las
atribuciones y responsabilidades establecidas en la normatividad vigente.

Para el .cabal cumplimiento de lo establecido en este Manual se requiere la intervenciéon de las diferentes
Direcciones del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Lo dispuesto en este Manual es de aplicacién obligatoria en el Departamento de Almacén del INEA, asi
como de las Unidades de Operacion-mismas que deberan crear mecanismos para adecuar su proceso a lo
dispuesto en el presente manual; Los Institutos Estatales podran observar las disposiciones aqui descritas
como referencia para la creacion de sus propios documentos.
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4. Fundamento Legal

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, vigente.

e |ey Federal de Austeridad Republicana, vigente.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, publicado el 16 de julio de 2010, asi como aquellos el que lo modifican o reforman de
fechas 03 de octubre de 2012, 14 de enero de 2015 y 5 de abril del 2016. v

« Manual General de Organizacion del INEA 2020, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de marzo de 2021, mediante el aviso, mediante el cual se informa de la publicacién en la pagina web
del Instituto Nacional para la Educacion de ios Adultos en su Manual General de Organizacion 2020.

* Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina
del Gasto de la Administraciéon Publica Federal. Secretaria de la Funcién Publica, vigente.

e Lineamientos por los que se Establece el Proceso de Calidad Regulatoria en el Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos. '

o Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion, el 18 de octubre de 2019.

o (Catalogo de Disposicién Documental vigente del INEA.

5. Responsabilidades

Asi mismo, se definen en este documento la autoridad, las responsabilidades especificas, segregacion y
delegacion de funciones, delimitacién de facultades entre las personas que autorizan, ejecutan, vigilan,
evaluan, registran y contabilizan las transacciones dentro del proceso: del/de la Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas, Subdirector/a de Recursos Materiales y Servicios, Jefe/a del Departamento de
Adquisiciones, Jefe/a del Departamento de Control Patrimonial, Jefe/a del Departamento de Almacén, asi
como de las personas servidoras publicas responsables de las areas de kardex, recepcion, resguardo y
despacho.

5.1 Del Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas
Aprobar este Manual para sﬁ implementacion.
5.2 De la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Que. el presente Manual se encuentre alineado a la normatividad vigente, asi como supervisar y

gestionar la participacién de los diferentes Departamentos de la misma Subdirecciéon, para dar
cumplimiento al presente Manual, y en especificd el Departamento de Almacén.

-

5.3 Jefatura del Departamento de Adquisiciones
Cumplir con el envio del documento de adjudicacion ya sea contrato o pedido que se genere en la

adquisicién de bienes consumibles, activo fijo, material didactico y de apoyo en tiempo y forma, y en la
interaccion de diferente informacioén que se requiere de acuerdo a lo sefialado en el presente manual.
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5.4 Jefatura del Departamento de Control Patrimonial

Cumplir con el envio de la matriz de distribucion de bienes o relacién de nimeros de inventario, cuando
se requiera; para atender la recepcién, el resguardo y la distribucion del activo fijo, adquirido por el
Instituto; asi como en la interaccién de diferente informacion y actividades que se requieren, de acuerdo
a lo sefialado en el presente manual.

5.5 Responsabilidades de la Jefatura del Departamento de Alniacén

Supervisar el estado fisico de los bienes consumibles, activo fijo, material didactico y de apoyo, cada
que entren en el almacén.

Supervisar que se mantenga actualizado el registro kardex del almacén mensualmente.

Supervisar que las entradas y salidas de almacén, se realicen en tlempo y forma conforme las
necesidades.

Supervisar la custodia de todos los bienes consumibles, activo fijo, material didactico y de apoyo,
resguardados en el almacén en su cantidad y garantizando su buen estado mensualimente.

Supervisar el envio trimestral del Informe del Cuadro basico de existencias y de Lento y Nulo
movimiento.

Coordinar la realizacién de Inventarios rotativos y/o selectivos trimestrales, en los meses de abiril, julio,
octubre y enero del afio posterior, para comprobar la existencia fisica de bienes consumibles, activo fijo,
material didactico y de apoyo, en caso de detectar diferencias, realizar las aclaraciones y/o
justificaciones pertinentes, solicitando el visto bueno de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios.

Supervisar que se verifique que las y los servidores publicos que soliciten bienes, se encuentren
autorizados en el catalogo de firmas vigente.

Supervisar que se verifique cada que se reciban solicitudes de bienes de activo fijo, material didactico y
de apoyo, sean solicitados mediante oficio y/o matriz de distribucién; los bienes consumibles seran
mediante la “Solicitud de Material de Consumibles al Departamento de Almacén” (RE-UAF-SRM-20), la
cual se encuentra publicada en el portal del INEA.

Analizar y dar seguimiento trimestralmente a los Indicadores: Rotacién de Inventarios, Confiabilidad de
los Inventarios, Determinacion éptima de existencias por producto, Tiempos de reposicién de inventario
y Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario, derivados del acuerdo por el que se
reforma el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, numeral 5.6 Almacenes. asi como la realizacién y la mediciéon en coordinaciéon con
las diferentes areas del Almacén.

Coordinar con las diferentes areas de Resguardo, el Inventario Fisico de bienes consumibles, activo
fijo, material didactico y de apoyo en el mes de diciembre del afio en curso.

Actualizar el Manual cada que se requiera.

Atender las observaciones determinadas por las diversas instancias de fiscalizacion, analizar e
identificar la causa raiz, con la finalidad de evitar su recurrencia.

5.6 Responsabilidades de la persona servidora piiblica de la Oficina de Kardex.

Proporcionar clave y dar de alta en el Sistema Integral de Almacén Central (SIACE), cada que se
reciban bienes consumibles, activo fijo, material didactico y de apoyo de nuevo ingreso al Departamento
de Almacén.
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Verificar que las entradas y salidas de almacén que se elaboraron un dia antes, se encuentren
registradas correctamente en el SIACE.

Revisar mensualmente los registros Kardex, con la finalidad de que las existencias arrojadas por el
SIACE sean las correctas.

Realizar mensualmente los reportes contables de ingresos y egresos de bienes consumibles, activo fijo,
material didactico y de apoyo, e informar al Departamento de Contabilidad los primeros cinco dias de
cada mes posterior.

Elaborar trimestralmente el Informe del Cuadro basico de existencias y de Lento y Nulo movimiento, de
bienes consumibles, activo fijo, material didactico y de apoyo.

Generar informes para realizar la medicién de los indicadores y entregar trimestraimente al area de
enlace del Sistema de Gestion de Calidad en el almacén, los siguientes: Rotacién de Inventarios,
Confiabilidad de los Inventarios, Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario.

Participar en la realizaciéon de Inventarios Rotativos y/o selectivos trimestrales en los meses de abiril,
julio, octubre y enero del afio posterior, para comprobar que las existencias fisicas coincidan con la
documental.

Participar en la realizacién del Inventario Fisico de bienes consumibles, activo fijo, material didactico y
de apoyo, en el mes de diciembre del afio en curso.

Realizar Informe de Evaluacién del Inventario Documental de Bienes consumibles, activo fijo y material
didactico y de apoyo por cierre de ejercicio fiscal, con cifras al 31 de diciembre del afio a reportar,
realizandolo en el mes de enero del siguiente afio.

Conservar los documentos que deriven de las funciones y atribuciones del Almacén, por el tiempo que
se establezca en el Catalogo de Disposicion Documental vigente del INEA.

5.7 Responsabilidades de la persona servidora publica de la Oficina de Recepcion.

Realizar cotejo fisico de los bienes con el documento de adjudicacién ya sea contrato o pedido que se
reciban en el Almacén, con el fin de verificar que cumplan con la descripcidn, cantidad, estado y calidad
establecidos en el documento de entrada, ya sea contrato o pedido.

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

la persona responsable de verificar los bienes, debera reportarlo a las y los responsables del

Departamento del Almacén, area usuaria y de Adquisiciones, con el fin de proceder en tiempo y forma

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

gque se hayan establecido de acuerdo al contrato o pedido. ‘

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

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

se haya estipulado otro plazo.

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

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

que haya lugar.

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

1. Todos los bienes que ingresen al Almacén, deberan someterse a una verificacién de calidad,
cantidad y especificaciones técnicas con la anuencia, en caso de que aplique del area técnica. La
verificacion de los bienes, sera de acuerdo a lo establecido en el documento de adjudicacién, si no
sera del 1% o mas del total, dependiendo la cantidad de bienes a recibir y se llenara una Cédula de
control de calidad para validar su aceptacion.
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2. Lainspeccion y revision de Modulos se efectuara en las instalaciones del proveedor, realizandose de
acuerdo al documento de adjudicacién, los Vo.Bo., por parte del area solicitante, y se llenara una
Cédula de control de calidad para elaborar la Nota de Entrada al Aimacén.

3. Los bienes deben ser entregados dentro del plazo estipulado en el pedido o contrato.

e Revisar con la Jefa o Jefe del Departamento de Almacén, que el personal de la empresa contratada
notifique la fecha y hora aproximada de entrega de los bienes, para agendar la recepcion.

e Cumplir con los criterios de motivo de rechazo de material que se especifican en el Numeral 13.2
Procedimiento para la recepcion de blenes consumibles, activo fijo, material didactico y de apoyo, en su
actividad 13.2.2.11.

e Los bienes de activo fijo que sean ingresados al Departamento de Almacén por traslado o devolucion de
algun area, se les dara ingreso en el (SIACE) Unicamente si se encuentran en buen estado y sean
considerados para una distribucion.

¢ los bienes de activo fijo en mal estado que sean ingresados al Departamento de Almacén para su baja
0 nueva reasignacion por parte del Departamento de Control Patrimonjal, se resguardaran en el area
destinada para ello y cuyo control lo mantendra Unicamente el personal del Departamento de Control
Patrimonial.

s Conservar los documentos que deriven de las funciones y atribuciones del Almacén por el tiempo que se

establezca en el Catalogo de Disposicién Documental vigente del INEA.

5.8 Responsabilidades de las personas servidoras publicas de las areas de Resguardo de bienes
consumibles, activo fijo, material didactico y de apoyo.

e Se debera garantizar la guarda y custodia, integridad fisica y funcional, cuidando los aspectos técnicos,
administrativos, de seguridad y proteccién ambiental, durante la estadia de los bienes en el Almaceén.

e Se mantendra el resguardo de los materiales de Activo Fijo y material consumible con estricta seguridad
de ingreso de la persona responsable de su resguardo, considerando para ello candados y juegos de
llaves Unicamente para la coordinadora o el coordinador del area y el personal que se indique, firmando
una responsiva.

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

o Mantener y conservar los bienes consumibles, de acuerdo a su clasificacién por dimensién, cantidad,
vigencia, o si requieren condiciones especificas para mantenerlos en un 6ptimo estado.

e Atender las solicitudes de bienes consumibles, activo fijo, material didactico y de apoyo, de acuerdo a
las programaciones, oficios y solicitudes de material, observando en todo momento el catalogo de
firmas, con las siguientes especificaciones:

o Para bienes consumibles, se debera llenar el formato de Solicitud de Material de Consumibles al
‘Departamento de Almacén (RE-UAF-SRM-20). El material serad surtido conforme a la existencia
fisica en el Almacén o de acuerdo al documento de adjudicacion.

e Para bienes de activo fijo, material didactico y de apoyo, se debera elaborar un oficio firmado por el
‘titular de la direccién o subdireccidon que lo solicite, conteniendo si se requiere la matriz de
distribucion.

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

e Participar en los Inventarios Rotativos trimestrales y en la Toma del Inventario Fisico de Bienes
consumibles, activo fijo, material didactico y de apoyo en el mes de diciembre del afio en curso.
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Conservar los documentos que deriven de las funciones y atribuciones del Almacén por el tiempo que se
establezca en el Catalogo de Disposicion Documental vigente del INEA.

5.9 Responsabilidades de la persona servidora ptblica de la Oficina de Despacho.

6.

Realizar las Salidas de Almacén (RE-UAF-SRM-22), para enviar los bienes solicitados de acuerdo a las
programaciones, oficios y solicitudes de material, observando en todo momento el catalogo de firmas,
considerando los siguientes criterios. : _

Para bienes consumibles con el formato de Solicitud de Material de Consumibles al Departamento de
Almacén (RE-UAF-SRM-20).

Para bienes de activo fijo o material didactico y de apoyo, con oficio firmado por la o el titular de la
direccion o subdireccion que lo requiere, conteniendo si se requiere la matriz de distribucion.

Conservar los documentos que deriven de las funciones y atribuciones del Almacén por el tiempo que se
establezca en el Catalogo de Disposicién Documental vigente del INEA. ,

Referencias

Los documentos enlistados a continuacion se encuentran vigentes:

N

Ley General de Responsabilidades Administrativas, vigente.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, publicado el 16 de julio de 2010, asi como aquellos el que lo modifican o reforman de fechas
03 de octubre de 2012, 14 de enero de 2015 y 5 de abril del 20186.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, vigente.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

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

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Bases Generales Para El Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto
Nacional para la Educaciéon de los Adultos.

Catalogo de Disposicion Documental vigente del INEA.

Catalogo de Firmas Autorizadas del INEA, vigente.

Definiciones

_Adquisicion de Compré de bienes ééh‘sru'm'i'bies, activo fijo, material didactico

. Bienes ' y de apoyo. _

Activo fijo Mobiliario y equipo de oficina, maquinaria y herramientas,
equipo de transporte, difusién, comunicacién y computo.
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Alta de bienes

Registro de los bienes consumibles, activo fijo, material
didactico y de apoyo, en el Sistema de Inventarios del
Instituto por adquisicién, donacioén, pago en especie, permuta
y en el caso de inmuebles a la incorporaciéon ya sea por la
adquisiciéon u ocupacion.

Area Solicitante

Direccion, Subdireccién o Jefatura de Departamento, que
requiere los bienes que se encuentran resguardados en el
Almaceén.

Area Técnica

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

Area de Resguardo

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

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

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

Bienes de consumo

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

Bienes Obsoletos

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

Bienes
Instrumentales

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

Bienes Muebles

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

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

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

Cuadro basico de Relaciéon de bienes adquiridos por las diferentes areas del

existencias

Instituto.
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Disposicion final

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

pago.

Documento de
adjudicacion

Documento con el cual el Area de Adquisiciones, realiza la
adquisiciéon de bienes (pedido o contrato).

Donacion

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

Enajenacion

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

Especificaciones

Descripcién detallada de las caracteristicas fisicas,

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

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

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

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

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

cumplimiento

del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Grupo

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

Instituto

Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Inventario Fisico
Anual

Procedimiento para la verificacién y cuantificacion fisica de
los bienes que tiene bajo su resguardo el Departamento de
Almacén. '

Inventario Fisico

Comprobacion de bienes fisicos, seleccionados

‘Rotativo aleatoriamente, con la finalidad de comparar la existencia

) fisica con la documental.

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

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

partes que corresponden al primer y segundo conteo.
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Material didactico y Para el presente manual se entiende como material didactico

de apoyo y de apoyo a todo tipo de material que no corresponda a
bienes muebles, consumibles o material de papeleria.

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

Partida La divisién o desglose de los bienes o servicios contenidos en

un procedimiento de contratacién o en un contrato o pedido,
clasificados o agrupados.

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

Pedido Documento utilizado para la adquisicié/n de bienes y servicios
cuyo monto es mayor a 300 veces el 'salario minimo general
vigente.

Personas Servidoras Trabajadores del Instituto Nacional para la Educacién de los

Publicas Adultos.

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

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

Sistema Integral de Sistema automatizado que simplifica los procesos de

Almacén Central recepcién y distribucién de bienes en el Departamento de

(SIACE) Almacén y en las Unidades de Operacion.

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

Verificacion Confirmaciéon mediante la aportacion de evidencia objetiva de

gue se han cumplido los requisitos especificados.

8. Contenido

El presente manual, esta disefiado para que las personas servidoras publicas del Instituto, identifiquen los
procedimientos que se tienen que llevar a cabo para dar cumplimiento a lo solicitado en el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, en lo
aplicable al AlImacén.
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Estructura Organica del Departamento de Almacén
JEFATURA
DE ALMACEN
OFICINA DE
) KARDEX
OFICINA DE AREAS DE OFICINA DE
RECEPCION RESGUARDO DESPACHO

9. Indicadores

Rotacién de Inventarios:

Objeto del Indicador

ldentificar que la rotacion de inventarios sea la adecuada.

Unidad de Medicion

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)

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
De 0.79a0.84 De 0.852a0.94 De0.9521.0
Parametro El parametro debera ser numérico y se establecera de acuerdo con la
rotacién deseada que determine cada una de las Dependencias y
Entidades.
Periodicidad Semestral
: Se establecera como muestra los 20 principales articulos cuyo
‘Muestra consumo sea representativo en unidades y en importes.

Comprendiendo en la muestra 10 para unidades y 10 para importes.
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Confiabilidad de los inventarios:

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

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

Objeto del Indicador

Unidad de Medicién
( Conteo fisico por partida
Existencia por partida registrada en el sistema informatico

) X100

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
*20% +* 8% 100 %

. £

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

Periodicidad Trimestral

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

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

Determinacion 6ptima de existencias por productos.

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

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

Objeto del Indicador

Unidad de Medicién Insumos entregados pdr el aimacén central
100 ) X100
Insumos solicitados por las unidades administrativas

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
.Parametro 90 % 95 % 100 %
Periodicidad Semestral
Muestra Ninguna

Pagina 20 de 90



MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01

. ADMINISTRACION Y Unidad de
EDUCACION @i | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revisién 03 Administracién y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012

Tiempos de reposiciéon de inventario

Objeto del Indicador Conocer el punto de reorden de cada bien.

Tiempo de Reposicion para un Producto (TRI) = Al Tiempo Final (TF),
tiempo de entrega de material por el proveedor menos el Tiempo

Unidad de Medicion Inicial (T1) Tiempo de solicitud del producto al proveedor.
TRI=TF-TI
Minimo Satisfactorio Sobresaliente
5 dias habiles 3 dias habiles 0
Parametro Los dias seran habiles y tomando en consideracion que los tiempos

de reposicion pueden variar entre las Dependencias y Entidades, se
considera conveniente que sean las propias instituciones quienes
establezcan el tiempo de reposicion sobresaliente, aumentando el
numero de dias conforme al porcentaje establecido.

Periodicidad Trimestral

Muestra 100 % de los articulos de cada grupo en el Almacén.

Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario.

Objeto del Indicador Determinar la confiabilidad de los registros.

Reportes de existencia por bien o insumo del sistema informatico del
inventario inicial y las entradas, menos las salidas del insumo
) tomadas de los documentos fuente (facturas, solicitudes, bajas).

Unidad de Medicion

Existencia por bien o insumo ) 00
(Inventario Inicial + La suma de todas las entradas) — (Suma de todas las Salidas) X1

Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+20% +8% 100 %

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

Periodicidad Trimestral

Muestra Ninguna
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10. Entraday Salida del Almacén de Bienes consumibles, Activo Fijo, Material didactico y de apoyo

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 entregas por concepto de compra,
devoluciones, consumo interno, donaciones, comodatos, robo o siniestro, estos Uitimos de acuerdo al
documento (Bases generales para el registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles del
INEA (acuerdo Jta. Directiva SO/1-05/10.R).
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/125468/Bases baja de bienes.pdf

11. Inventario Fisico ,

El conteo fisico al cien por ciento del inventario del almacén del Instituto y las Unidades de Operacién, se
hara de manera obligatoria en el mes de diciembre, asi como cuando exista cambio de autoridad
administrativa o cuando la Unidad de Administracion y Finanzas lo requiera y se realizara conforme al 13.6
Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Consumibles, Activo Fijo y Material Didactico y
de Apoyo.

12. Materiales de Lento, Nulo Movimiento y Obsoletos

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

El parrafo anterior no sera aplicable, cuando el area solicitante informe el tiempo y justifique mediante oficio
a la Jefatura del Departamento de Almacén, que el periodo de resguardo de los bienes serd mayor al afio.

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

Para el material de Apoyo Educativo, Modulos del MEVYT y MIB, se determinara con la Direccion
Académica, el periodo en el que se revisara la obsolescencia.
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Materiales Obsoletos

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

» Deterioro.

* Descomposicién.

» Vencimiento del plazo de caducidad.

= Dejar de ser util para el fin por el cual se comprd.

13. Procedimientos relacionados

13.1. Procedimiento para el Registro de Bienes Consumibles, Activo Fijo y Material didactico y de apoyo.
13.2. Procedimiento para la Recepcién de Bienes Consumibles, Activo Fijo y Material didactico y de apoyo.
13.3. Procedimiento para el Resguardo de Bienes Consumibles, Activo Fijo Y Material didactico y de apoyo.
13.4. Procedimiento para el Despacho de Bienes Consumibles, Activo Fijo y Material didactico y de apoyo.
13.5. Procedimiento para la Toma de Inventario Rotativo de bienes Consumibles, Activo Fijo y Material
didactico y de apoyo.
13.6. Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de bienes Consumibles, Activo Fijo y Material
didactico y de apoyo.
13.7. Procedimiento para la Revisién de Moédulos del MEVYT y MIB.
13.8. Procedimiento para la Elaboracion de Salidas de almacén para la entrega de los modulos de
MEVyYT y MIB por el proveedor.

13.1 Procedimiento para el registro de bienes Consumibles, Activo Fijo y Material didactico y de
apoyo.

1. Objetivo
Realizar el registro de bienes consumibles, activo fijo y material didactico y de apoyo, que ingresen al
Almacén, llevando a cabo un control minucioso de las existencias para facilitar su identificacion y stock en el
Sistema Integral del Almacén Central (SIACE).

2. Descripcion de actividades

' Persona ) Documen_to
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
. (No. Control)
; Pedido
' - . Asigna y registra nimero de clave a los bienes en el Contrato
13.1.2.1 | Oficina de Kardex Sis’?emaySIgCE. Tarjeta registro kardex
(RE-UAF-SRM-16)
Oficina de Verifica y da ingreso a los bienes y proporciona Nota de entrada de
13.1.2.2 Recencion copia de la nota de entrada a Kardex a mas tardar Almacén
P el dia siguiente habil, (RE-UAF-SRM-15)
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Oficina de Ela_bpra salidas de almgcen para envio de bienes Salida de Almacén
13.1.2.3 D solicitados y entrega copia a la persona responsable
espacho L ; L DAY (RE- UAF-SRM-22)
de la oficina de Kardex al dia siguiente habil.
Recibe y verifica en el SIACE | registro sea el . : )
correctoy en el SIAC aque etred tro Tarjeta registro kardex
13.1.2.4 | Oficina de Kardex | - : , . (RE- UAF-SRM-16)
Si no es correcto continua, si es correcto pasa a la
actividad 13.1.2.6
Nota de Entrada
- . Devuelve la nota de entrada o salida de almacén| (RE-UAF-SRM-15)
13.1.2.5 | Oficina de Kardex para su correccion al dia siguiente habil. Salida de Almacén.
(RE- UAF-SRM-22)
Realiza los informes para la elaboracién de los
13.1.2.6 | Oficina de Kardex |Indicadores y remite la informacién a la Jefatura del
Departamento de Almacén.
. Cuadro Basico de
1312.7 | Oficina de Kardex E_Iabora el Reporte’cuadro basico de existencias de Existencias en el
bienes en el almacén. Almacén.
(RE- UAF-SRM-52)
Informe de Bienes de
) ) Lento y Nulo
13.1.2.8 | Oficina de Kardex Rea[lze_x el Informe de bienes de, lento y nulo movimiento a
movimiento a resguardo en el Almacén. resguardo en el
Almacén
(RE- UAF-SRM- 58)
Realiza Informe ' de evaluacién del ?nven}ario Evaluacion del
documental de bienes consumibles, activo fijo Y| |nventario Documental
material didactico y de apoyo por cierre de ejercicio de Bienes
13.1.2.9 | Oficina de Kardex |fiscal, con cifras al 31 de diciembre del afio a| Consumibles, Activo
reportar, realizandolo en el mes de enero del|  Fio, Material
siguiente afio. Didactico y de apoyo
(RE-UAF-SRM-63)

Pagina 24 de 90




EDUCACION = & s

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y

No. Control:
MP-UAF-SRM-01

Unidad de

MANEJO DEL ALMACKN DEL
INSTITUTO NACIONAL PARA

Revision 03

Administracion y

LA EDUCACION DE LOS
ADULTOS

Fecha entrada en vigor:

16-noviembre-2012

_Finanzas

3. Diagrama de flujo

Oﬂcinavde Recepcion

Oficina de Kardex -

Oficina-de Despacho

Asigna y registra no. de'clave alos’

{ - Incio

h £

bienes y/o materiales en el SIACE
13.1.21

\(eriﬂcé y da‘ingreso a ios bienes
ylo materiales, proporciona copia
| -de:Nota de Entrada.
i 13.1.2.2

Recibe y verifica-en ef SIACE‘ que-el registro.sea

el correcto.
. : 13.1.24

£ ¢Es correcto?

S

v

N

‘Elabora Salidas de Almacén
para envio'de bienesy
materiales solicitados y -

entrega copia a la persona
“responsable. de kérdex.
. ©:13.1.28

Devuelve la Nota de Entradd o Salida'de
Almaceén. para su correccion.

13.2.2.5

Realiza los infarmes para‘la elaboracion de los
Indicadores y-remite la informacién a la Jefatura
. dei Departamento de Almacén.
13.1.28

y

Elabora el Reporte de Cuadro Basico de
Existencias de Bienes y Materiales.en el
Almacén.
13.1.2.7

h 4

Realiza informe de. Bienes de Lento y Nulo
movimiente a.resguardo en el Almacén.
13.1.2.8

v
Informe de Evaluacién del Inventario
Documental de Bienes consumibles, Activo Fijo
y Material Didactico y de apoyo por cierre.de

gjercicio fiscal, con cifras af 31.de diciembre de
20 .
13.1.2.9

Pagina 25 de 90




MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01
B ADMINISTRACION Y
EDUCACION = &3 | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revisién 03
' INSTITUTO NACIONAL PARA
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012

Administracién y

Unidad de

Finanzas

13.2 Procedimiento para la Recepcion de Bienes Consumibles, Activo Fijo y Material didactico y de

apoyo.

1. Objetivo

Establecer el mecanismo para la recepcion de bienes consumibles, activo fijo y material didactico y de
apoyo, adquiridos por el Instituto que permita garantizar el cumplimiento, calidad, y la recepcion de los
bienes a recibir en el Almacén.

2. Descripcion de Actividades

Persona Documento
Actividad Responsable Descripcion , de Trabajo
P (No. Control)
Genera documento de adjudicacién como contrato
13.2.2 1 Departamento de |y/o pedido envia por via correo electrénico, oficio o Documento de
B Adquisiciones |atenta nota al Departamento de Almacén y al Adjudicacion
proveedor.
Jefatura del : : . .
Recibe documentacion y envia a la persona Documento de
13222 | Departamento de responsable de la oficina de Recepcién Adjudicacion
Almacén '
Oficio
- Recibe documentacion, registra, abre expediente y Pedido
Oficina de . ’ ’ Contrato
13.2.2.3 R e turna fotocopia a las personas responsables de las ,
ecepcién X de Kard R d Expediente
areas de Kardex y Resguardo. Seguimiento para el
control de entradas
] Recibe el documento de la adjudicacion, planea la
Area de recepcion de los bienes, considerando el tipo,
13.2.24 ; e " :
Resguardo cantidad, caracteristicas y espacio disponible.
Recibe fotocopia del documento de adjudicacién y
= . registra en el sistema Integral (SIACE), asignando | Tarjeta registro kardex
13225 | Oficina de Kardex nimero de clave, e informa a la persona| (RE-UAF-SRM-16)
responsable de Recepcion.
Verifica los bienes ingresados en el Sistema Integral o
(SIACE). 13.7 Procedimiento
: X e . : para la Revisién de
‘ Oficina de Si se tl"at.a de la adquisicién _dg-:" modulos.'EJecuta el modulos de MEVYT y
13.2.2.6 R y procedimiento para la revision de moédulos de
: ecepcion . ) Ry MIB en las
MEVyT y MIB en las instalaciones del proveedor; si instalaciones del
no Cont|nl:|a ’ proveedor_
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Persona Documento
Actividad Responsable Descripcién de Trabajo
P {No. Control)
Informa mediante correo electrénico a la jefatura de
Almaceén y a la persona responsable de la oficina de
13.2.2.7 Proveedor recepcion, de su arribo indicando el tipo de material,
cantidad, dia y hora aproximada de llegada para su
recepcion.
Recibe al proveedor para la recepcidén de materiales, Documento de
Oficina de solicita la documentacién soporte y se verifica con el adjudicacién
13.2.2.8 e o
Recepcidn documento emitido por el Departamento de
Adquisiciones. Factura o remision
Oficina de Si no cumple con los requisitos regresa la
13.2.2.9 hy 2
Recepcidn documentacion al proveedor.
Oficina de Si cumple con los requisitos autoriza la entrada del
13.2.2.10 oy .
Recepcidn proveedor al Almacén.
Oficinas de Verifican que los bienes cumplan con las
R ., caracteristicas especificadas en el documento de Documento de
ecepcion, T A
13.2.2.11 Resquardo v el adjudicacion. adjudicacién
esguardo y Si no cumple continua, si cumple pasa a la actividad
area Técnica.
13.2.2.14
Si los bienes entregados no cumplen con las
Oficina de caracteristicas especificadas, notifica al proveedor
13.2.2.12 " : . L
Recepcién que los bienes no seran aceptados, indicandole el
motivo.
Registra el motivo del rechazo, recaba las firmas
correspondientes del proveedor y de las areas
involucradas y distribuye una copia del reporte de
rechazo de bienes al proveedor, a las siguientes| Reporte diario de
13.2.2.13 Oficina de areas: bienes rechazados
e Recepcion = Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios al proveedor
= Departamento de Adquisiciones, y (RE- UAF-SRM-14)
= Departamento del Almacén.
* Anexa el reporte al expediente.
Si cumple con las caracteristicas especificas, se
elabora la Cedula de control de calidad como
aceptacién por ambas areas y se elabora en el
Sistema Integral la nota de entrada al almacén Ced;éagae”g:dntrol
132214 | Ofcinade | BB L ensopone, e Y A REUAFSRMTE
R Recepcion porte. Nota de entrada de

Se distribuyen de la siguiente manera:
= QOriginal para el proveedor
= Copia a la persona responsable del registro
kardex, al siguiente dia habil.
= Copia para el expediente.

Almacén
(RE- UAF-SRM-15)
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Persona Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
P (No. Control)
.- Cuando se trate de material de activo fijo y equipo Reporte de
’ Oficina de . o
32215 Recencion de computo, se realizara el Reporte de entradas y Entradas
_ P se enviara al Departamento de Control Patrimonial. (RE- UAF-SRM-17)
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3. Diagrama de flujo

Departamento de - Persorial del Area de
Adquisiciones y. Oficina de'Rece cién ' Proveedor Resguardo Area' + - Oficina de
Jefatura del : o ) : . gTécriich : Kardex
Almacén e
— 1 v
. Inicio. ) Recibe documento, registra, abre
™ - expediente y tuna fotocopia a'las "
v g areas de kardex 'y resguardo. Recsbe_ dqcun:nento
* 13293 de adjudicacidn,
Genera documento de | e — -~ Registra envel
i Adjudicaciérj‘y-envfa Recibe documentoy | i~ Sistema SIACE,
al Departamento.de | | . planea la recepciénde| || | asigna no. declave
Almacén y al v los bienes, . ] e informa.
proveedor. considerando la . 13.2.25
13224 Verifica fos-bienes ingresados en el cantidad,
T Sistema (SIACE). caracteristicas y
{ Si.se trata de Modulos se ejecuta e espacio:disponible.
v - Procedimiento 13.7 para la revisién de - 13224
E Médulos del MEVYT y MIB en las
Jefatura del Almacén instataciones el proveedor.
recibeyenviaala | || T 13228 ol
Oficina-de Recepcion. |
13.2.22 v
Informa por correo
Recibe al proveedor y compara la eléctrénico, de su
documentacién con la recibida por arribo indicando el
Adquisiciones. <'l tipo de material,
132.2.8 cantidad, dia y hora
aproximada de
i llegada.
% 13.2.27
¢Es correcio? rN
L ]
l,i Regresala .
Autoriza la entrada del documentacién al’
proveedor. proveedor.
13.2.2.10 13.229
l

Verifican:los bienes ’o,materiales cumplan conias caracteristicas especificadas en el
docuniento de-adjudicacion.
13.2.2.11

—

2 Los bienes son No
Sli correctos? l
Elabora Cedula de control de Nom:gi:l‘ggéxzes‘i?;ﬂue
calidad y elabora en el Sistema aceptados e indica el
(SIACE} lainota deentrada al Motivo. E
Alrnacén, recaba firmas y distribuye. : 132212 '
. 13.2.2.14 :

RE-UAF-SRM-15 ’ i

Registra el motivo de

v
Realiza y envia el Reporte de rechaz(zj,i;;c:l?yaei.irmas ¥
entradas , notifica al Jefe oJefa del 32213
Almacén y distribuye. -
) 132215 )

RE-UAF-SRM-17 f RE-UAF-SRM-14

©,

Y

Fin
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13.3 Procedimiento para el resguardo de bienes Consumibles, Activo Fijo y Material didactico y de
apoyo.

1. Objetivo

Establecer el mecanismo para el resguardo de bienes consumibles, activo fijo y material didactico y de
apoyo del Instituto a fin de optimizar el uso y administrar el espacio en el Almacén.

2. Descripcion de actividades

Documento

. Persona s / .
Actividad Descripcién de Trabajo
Responsable (No. Control)

Realiza entrega de 3 candados con sus juegos
Jefatura del. | de llaves al personal responsable de las areas _ _
13.3.21 Departamento |de resguardo, para garantizar la guarda y| Recibo de custodiay

e Almacé i i ] resguardo de llaves
d én custodia de los bienes RE- UAF_SRM.59)

Atenta Nota

Reciben instruccion, candados y juegos de
] llaves. : Recibo d todi
Area de Si realizan entrega de copias de llaves al| NECIP0 de custodiay
13.3.2.2 R d | [ llenado del resguardo de llaves
esguardo. personal a su cargo, generan el llenado del| " g aF.srRM-59)
-‘formato de resguardo de llaves.

Proporciona copia fotostatica del documento de

Oficina de IR ) . Pedido
13.3.2.3 Recepcion adjudicacion de los bienes a recibir. Contrato
Recibe  fotocopia del documenio de
Area de adjudicacién de los bienes a recibir, planea la Pedido
13.3.24 Resguardo recepcion considerando el tipo de bienes, Contrato

cantidad, caracteristicas y espacio disponible.

En conjunto verifican y cuantifican que los
Oficina de bienes cumplan con los requisitos especificos
Recepciény | del documento de adjudicacién y los Vo.Bo., del
13.3.2.5 ; . o
Area de area Técnica.
Resguardo Si cumplen pasa a la actividad No. 13.3.2.7

Si no cumplen los bienes con lo solicitado, se
devuelven los bienes al proveedor vy el
responsable de Recepcion realiza el Reporte de
bienes rechazados al proveedor.

Area de
13326 Resguardo

u

Pagina 30 de 90



MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 dad d
) ADMINISTRACION Y ~Unidad de
EDUCACION &8s | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revisién 03 Administracion y
. INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012
Persona Documento
Actividad Responsable Descripcién de Trabajo
P (No. Control)
Se reciben los bienes y se trasladan al area que
le corresponde, clasificando de acuerdo al tipo
de material y bajo criterio de la persona
responsable del resguardo, se decide la
cantidad de estibas o si es necesario se
Area de emplaya para un mejor manejo, control y
13.3.2.7 conservacion.
Resguardo ; i . e
Si es material de consumibles, se clasificaran
por su dimensién, cantidad, vigencia, si
requieren o no condiciones especificas para
mantenerlos en un 6ptimo estado. ,
Si son bienes de activo fijo continua, si no pasa
a la actividad No. 13.3.2.10
13.3.2.8 Oficina de Proporciona copia simple de la nota de entrada Nota glemean;é?]da de
Recepcién y la factura o remisién. (RE- UAF-SRM-15)
i Envi i r ra
Area de nvia copia de la nota de entrada, factura o Nota de entrada de
remision al Departamento de  Control )
13.3.29 resguardo de Patrimonial, para solicitar los numeros de Almacen
Activo Fijo al, P (RE- UAF-SRM-15)
Inventario.
El personal del
Depto. de
Control En conjunto proceden a etiquetar los bienes,
13.3.2.10 . . o
Patrimonial y del | para su distribucion.
area de
resguardo
; Se identifican todos los bienes con una
Area de . L :
13.3.2.11 resauardo etiqueta, con la descripcion del bien y en
9 algunos casos el area a la que le pertenecen.
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3. Diagrama de Flujo

Jefatura del
Departamento
de Almacén

Oficina de Recepcion

Areas de Resguardo de bienes

| Control Patrimonial

Departamento de

|
h 4
Proporciona liaves-a la
o las &reas de

Reciben juego de liaves de la o las areas de

resguardo. .
13.3.2%

4

Proporciona documentacién
de! material que sera

b4

resguardo, firma de recibido:
- ; 13.3.22

Reciben documentacién y planean el iugar.del

¥

recibido.

-13.3.2.3

resguardo y espacio disponible.

13.3.24

de la nota de entrada y la

de resguardo:
13.3.2.8

factura.o remision al érea . ||

En.conjunto con a oficina de recepcién verificart los bienes que cumplan con'los:
requisitos.
‘13.3.25
CNe ¢Son Y YR
; No correctos? S i
E j
v :
Se devuelven los bienes al - v
Pf°V€ed°ff Se reciben los bienes y se clasifican para
13326 su-acomodo y resguardo de acuerdo 2
. . -especificaciones; tamaiio, peso, efc.
. . ’ 133.27
!
Y
Si m No
W
|
v |
Proporciona copia simple. v

Envia documentacién a el Depto. De
control Patrimonial, para solicitar el'No.
-de Inventario.

13.3.2.9

T
L

L

v

El 4rea de‘resguardo en conjunto con-
personal del Depto. de Control -

Patrimonial, etiquetan los bienes para

su distribucion.

13.3.2.10

Se identifican todos los
bienes con una-etiqueta
con la descripcién; hasta

su total distribucion.
13.32.1
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13.4 Procedimiento para el Despacho de Bienes Consumibles, Activo Fijo y Material didactico y de
apoyo.

1. Objetivo
Establecer el mecanismo para la distribucion de bienes consumibles, activo fijo y material didactico y de
apoyo, que permitan garantizar la operacion de las areas, Unidades de Operacion e Institutos Estatales, por

medio de solicitud de materiales, oficios de programacién u orden de suministro.

2. Descripcion de Actividades

Persona Documento

Actividad Descripcion de Trabajo
Responsable , (No. Control)

Solicitud de

material de

consumibles al
i Departamento de
13.4.2 1 Area Elabora la solicitud de material, oficio de programacién Almacén
e Solicitante | u orden de suministro, indicando sus requerimientos. (RE- UAF-SRM-20)
Oficio
Orden de
Suministro
(FO-CON-01)
Solicitud de
material de
consumibles al

Jefatura del |Recibe oficio o solicitud de material y orden de| Departamento de

13.4.2.2 | Departamento | suministro, informa y turna copia a la oficina de (REﬁ\J[;r\Tl]fng&-zo)
de Almacén |despacho y al area de resguardo. Oficio
Ordende
Suministro
(FO-CON-01)
Recibe documento, espera hasta que el Area de 13.8
Resguardo dé la indicacion del material que serd| - prgcedimiento
enviado, para realizar la Salida de Almacén. para la elaboracion
. de salidas de
13423 Oficinade |Nota 1. La distribucion de moédulos a los estadqs se| almacén parala
B Despacho |realiza a través de un proveedor externo, dichas entrega de
actividades se describen en el 13.8 Procedimiento Modulos de

para la elaboracién de Salidas de Almacén para la| MEVYTy MIB por
entrega de modulos de MEVYT y MIB por el proveedor.| & proveedor.

Jefatura del | Determinan la forma de envio de acuerdo con el
Almaceny las |volumen y peso de los materiales, ya sea por
13.4.2.4 personas paqueteria o con vehiculo del Departamento de
responsables Almacén idéneo a utilizar, asi como la persona
del resguardo |servidora publica que haré la entrega.
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Persona Documento
Actividad Descripcidén de Trabajo

Responsable

(No. Control)

y control de | Nota: Si se trata de una entrega foranea con vehiculo
viajes oficial, la persona responsable de la oficina de
finanzas realiza el tramite de solicitud de viaticos.
Prepara el material requerido para su envio, notifica al Solitcit_ucll ge
personal responsable de despacho para la elaboracién ma en’il N |
13495 Areade |de la salida de almacén, indicando clave del material, Dconsr;Jml etse:j
S Resguardo |cantidad y datos del vehiculo y la persona servidora ep,ab\lrir:ceénno e
publica encargada de la entrega. (RE- UAF-SRM-20)
) Oficio
Recibe notificacién y elabora en el sistema Integral
Oficina de (SIACE) la salida de almacén en original y copia, del Salida de
13.4.2.6 Despacho material surtido, remite a la persona responsable del -~ Almacén
P resguardo el juego de las salidas de almacén. (RE- UAF-SRM-22)
Area de Recibe original y copia de la salida, y verifica que los Salida de
13.4.2.7 R d bienes a entregar correspondan con lo descrito en la Almacén
©sguardo | salida de almaceén. (RE- UAF-SRM-22)
Area de Si es correcta firma de conformidad, recaba la firma de
13.4.2.8 R d la Jefatura del Departamento de Almacén y pasa a la
esguardo | getividad 13.4.2.11; de lo contrario continua.
Area de Devuelve la documentacién a la persona responsable
13.4.2.9 -
Resguardo |de Despacho para su correccion.
13.4.2.10 Oficinade [Recibe, corrige la salida de almacén y devuelve,
e Despacho |regresa a la actividad No. 13.4.2.7.
13.4.2.11 Area de Notifica a la persona responsable del control de viajes,
e Resguardo |que el material esta preparado para su envio.
Area de Situa los bienes en el area de carga y descarga, Salida de
13.4.2.12 R d verifica que se cargue el vehiculo asignado y entrega Almacén
esguardo |35 salidas de almacén original y copia, a la persona| (RE- UAF-SRM-22)
servidora publica asignada para la entrega.
Persona Salida de
13 4 213 servidora Recibe el juego de salidas de almacén y procede a Al .
s publica que |realizar la entrega de los bienes al destinatario. macen
hara la entrega (RE-UAF-SRM-22)
Recibe material, verifica titulos y cantidades de
acuerdo a las salidas de almacén, y devuelve el juego Salida de
13.4.2.14 | Destinatario |de salidas a la persona servidora publica debidamente Almaceén

requisitadas con nombre, firma, fecha y sellos de
recibido de conformidad.

(RE-UAF-SRM-22)
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Persona Documento
Actividad Descripcion de Trabajo

(No. Control)

La persona : - . .
. Recibe y verifica que el juego de las salidas de .
servidora | . i in todos los dat tos de | Salida de
13.4.2.15| publica que almacen cuente con todos los datos correctos de la Almacén
realiza la ;elcéeezc:ilgg{ayrigntrega una copia de la salida de almacén (RE-UAF-SRM-22)
enirega '
La persona
13.4.216 Zimgorse Entrega el original de las salidas de almacén a la i?“da_ de
e publica g oficina de Despacho. macen
~ realizé la (RE-UAF-SRM-22)
entrega
Recibe y verifica que las salidas de almacén se
encuentren debidamente requisitadas; se elaborara el
Oficina de |informe de envio de bienes cuando sea activo fijo y se Informe de
13.4.2.17 Despacho |enviara al Departamento de Control Patrimonial; asi| €nvios de bienes

mismo si se trata de material perteneciente a la
Subdireccion de  Recursos  Tecnoldgicos o
Subdireccién de Normatividad y Acreditacion.

(RE-UAF-SRM-23)
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3. Diagrama de flujo
S v . ' i - P
Area Jefatura del - S:i%?;,sjtg: - Oficina.de- Area de responesr:glr;ade la
solicitante Almacén e o Despacho Resguardo: - | revision del material
) : vigjes i - y Servidor Pblico
-lnicio '
Recibe di .
Recibe,.informa, y esp‘:?a :as?ggs:rggg la do cu':\::rgtt): cién

.Elabora’

solicitud.u
oficio’y
enfréga,

13:.4.2.1

turna.

13422

indicacién que el material
sera enviado.
©13.4.23

prepara el material
y notifica parala -
elaboracion de-la

i | Salida de Almacén.

| 13.4.2.5

h 4
Determinan la forma de envio de
acuerdo al velumen y:-peso del material,
si-es por paqueteria o-vehiculo utilitario.

v

Recibe notificacion.y.

13:4.24 elabora Salidas.de
Almacén en el SIACE y :
remite.a resguardo. —Y
) 134.2.6| ||Recibey verifica-que los
bienes a entregar
correspondan a'lo
| descrito-en ias Salidas
| de Almacén:
13.4.2.7
: — ; 2 .
! No (,Cgrrecto ? &
: l - Firma de conformidad,
: DAelvue!ve las Salidas de recaba firma.de la
i macén a Despacho, Jefatura def Almacén.
parasu correccién. 13.4.2.8
13.4.2.9 T
: v Y|
| - Notifica a la:persona
Recibe corige la'Salida responsable dei-control de
de Almacén y devuelve. vigjes que el material esta
13.4.2.10 para su envio.
13.4.2.11
v
Sitlia los bienes en el drea de
carga y-descarga, verifica que se
cargué el vehiculo'y entrega ias
" -salidas al-transpartista. .
’ - 13.4.212
i
' B
Recibe Salidas de Almacén
y realiza entrega. .
l 13.4.2.13
Recibe
material, revisa
‘ydevuelve .+ E
[documentacion. | |1 Verifica:que las Salida de Almacén
13.4.244| i tengan todos los datos correctos de
: . ! e » récepcion .y entrega su Salida at
Destinatario.
13.4.2.15
Recibe:y verifica que se - L‘l
" encuentren completos.los
datos, elabora e} informe Regresa Salida de Almacén y
Fin H . de envios si se-trata de_ . |« entrega.
bienes de activo fijo y : 13.4.2.16
distribuye.
© - 13.4217
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13.5 Procedimiento para la Toma de Inventarios Rotativos de bienes Consumibles, Activo Fijo y

Material didactico y de apoyo

1. Objetivo

Establecer el mecanismo para identificar y realizar la rotaciéon oportuna de los bienes consumibles, activo
fijo y material didactico y de apoyo del Instituto, a fin de optimizar el uso y administrar el espacio en el

Almaceén.

2. Descripcion de Actividades

Persona Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
P / (No. Control)
Jefatura del | Solicita la realizacion y autoriza la Toma del inventario
13.5.2.1 | Departamento |rotativo de bienes consumibles, activo fijo, material
de Almacén |didactico y de apoyo.
Solicita los Inventarios rotativos al término del Inventario Eisico
- trimestre, entregando el formato “Inventario Fisico ) ;
13522 | Oficinade "o v de Bienes y Materiales” a las areas de|Rotativo de Bienes
Kardex o . y Materiales
resguardo, con la descripcion de los bienes a| g jaF-sRM-53)
inventariar.
: - - io Fisico
: Recibe formato y procede a realizar el conteo fisico, | Inventario Fi
13.5.2.3 Areade | o 1ocando las cantidades y entrega al responsable de | ROt@tivo de Bienes
Resguardo la oficina de kard y Materiales
a oficina de kardex. (RE-UAF-SRM-53)
Oficina de ; o .
13.5.2.4 Kardex Recibe los formatos y verifica cantidades.
_ ; T : : Inventario Fisico
13525 Oficina de 2:3,{5%'23'?2”5 ;asntldades, se registra y pasa a la Rotativo de Bienes
T Kardex ) ST y Materiales
Si no, continva. (RE-UAF-SRM-53)
Con autorizacion de la Jefatura del Departamento de
13.5.2.6 Oficina de |Almacén, devuelve los Inventarios rotativos para otro
B Kardex conteo fisico y su revision, al mismo tiempo que se
realiza una verificacién en los registros kardex.
La persona responsable del resguardo, procede a
. Area de realizar nuevamente el conteo fisico del material, hasta
13.5.2.7 determinar la diferencia en ambas partes y en todo
‘ Resguardo o .
caso entrega el formato a la oficina de kardex ya
revisado.
Oficina de Cuando las cantidades registradas coinciden fisica y
13.5.2.8 Kardex documentalmente, se firma de conformidad y notifica a
la Jefatura del Departamento de Almacén.
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: Persona Documento
Actividad Descripcidn de Trabajo

(No. Control)

Jefatura del

En caso de detectar diferencias, realizar las
aclaraciones y justificaciones pertinentes, solicitando el

13.5.2.9 | Departamento | visto bueno de la Subdireccién de Recursos Materiales
de Almacén |y Servicios, y se hara del conocimiento al Organo
Interno de Control.
Solicita la realizacibn del Acta Circunstanciada
Jefatura del |aclarando y/o justificando los faltantes, se notifica y se
13.5.2.10 | Departamento |realiza ‘el ajuste al Sistema (SIACE), previa
de Almacén |autorizacion de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios. Py
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3. Diagrama de flujo

Jefatura del Departamento
de Almacén

Persona Responsable de la Oficina
de Kardex

Personal responsable de los
Resguardos de consumibles, activo
fijo, material didactico y de apoyo.

Solicita la realizacién y autoriza'la
Toma del invéntario Rotativo de
bienes Consumibles, Activo Fijo;

Material Diddctico y de apoyo.

13.5.21

Inicio

Solicita los Inventarios Rotativos, al

4

Reciben el formato, realiza et

término dei-tiimestre.
13.5.2.2

v

centeo fisicoy entrega.
o . 13523

\ 4

<Las cantidades so
Correctas?

Se registran las
- cantidades.

£
Recibe el informe solicitado y revisa
cantidades. <
- 13.5.2.4

13.5.25

Devuelve los Inventarios Rotativos
para otro conteo fisico y su-revisién, al

mismo tiempo se verifican los -

movimientos en el.régistro kardex:
13.5.2.6

i
i

Cuando las cantidades registradas coinciden
con la documental, se firman.de conformidad y
-notifica al Jefe o la Jefa del Departamento de

Almacén.

13.5.2.8

v

En‘caso de detectar diferencias, realiza
. las aclataciones y justificaciones.
pertinentes, solicitando el Vo.Bo. De la
SRMyS., y se hara del conocimiento:al
: B O1iC:

13.5.2.9

N

- Realiza el Acta circunstanciada
justificando los faltantes, se notifica y.se
- realiza-el ajuste al Sistema (SIACE),
previa autorizacion de'la SRMYS.
13:5.2.10

v

- Recibe nuevamente el formato para realizar
un nuevo-conteo fisico, hasta determinar las
diferencias en ambas partes y-en todo caso

& entrega el formato.
. 13.5.2.7
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13.6 Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Consumibles, Activo Fijo, Material
Didactico y de Apoyo

1. Objetivo

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

La Jefatura del Departamento de Almacén sera el/la Coordinador/a del Inventario Fisico.

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

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

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, tiene la responsabilidad de gestionar la participacion
de las areas operativas y administrativas, requeridas para la toma del Inventario Fisico.

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

Documento
Descripcion de Trabajo
(No. Control)

Persona

Act“"dad Responsab|e

Elabora del calendario de actividades considerando
dias habiles, especificando por dia las actividades a
realizar como son: limpieza, acomodo, relacién de
bienes, llenado y colocacién de tarjetas para inventario
fisico y la realizacion del mismo, verificando:
» Que se efectle previamente la limpieza y
acomodo de los bienes que se encuentran bajo
la resguardo en el Almacén. ’ ’
13.6.2.1 | Coordinacién =  Procurando que.cada articulo homogéneo, se
del Inventario enpugntren qua_lllzados en un solo Iugar, con el
objetivo de facilitar el conteo de los bienes.
= Los materiales dafiados o en desuso, seran
separados fisicamente del material en buenas
condiciones, para que sean inventariados con
la observacidn de que se encuentran en malas
condiciones y se tomen las medidas
procedentes.
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P (No. Control)
Nota: Para los materiales que se identifiquen como
dafiados o en desuso, se notificara al area solicitante
y/o técnica por medio de oficio para su conocimiento y
procedan a solicitar el dictamen de no utilidad.
Solicita a la Subdireccion de Recursos Materiales y
La Servicios, autorizaciéon de las fechas de ejecucion de
13.6.2.2 | Coordinacién |cada una de las etapas para la toma del Inventario
del Inventario |fisico y solicita se notifique a las distintas areas del
Instituto.
Informa a las distintas areas del Instituto la suspensién
del servicio en el almacén por efectos del Inventario,
con el fin de que tomen las medidas necesarias en
cada caso y sus programas de trabajo no se vean
Subdireccion |afectados por falta de suministro de materiales, soélo
de Recursos' |en caso de extrema urgencia y debidamente
13.6.2.3 ) o X - .
Materiales y |justificadas, se atenderan solicitudes de las distintas
Servicios areas, siempre y cuando estas solicitudes no se
realicen en el periodo de conteo.
Nota: El aviso se realiza por medio de oficio y se
notifica con treinta dias naturales de anticipacion.
La Solicita al Departamento de Adquisiciones, notifique a
13624 | Coordnacien |12 PoISe1e % 2 sushern o actieadcs oo
del Inventario pclo P
A Inventario.
Jefatura del o :
Notifica a los proveedores en el mes de noviembre, la
Departamento . o . .
13.6.2.5 de suspension de actividades de recepcion de bienes en
L [ S r i0.
Adauisiciones el almacén por efectos de Inventario
Disefia el plano que determina la distribucion del Plano de
espacio en el almacen, dividiéndolo por zonas, a fin de) |5clizacion que
facilitar la localizacién de los bienes por inventariar. La|  getermina las
: La zonificacion del almacén, facilitara la distribuciéon de zonas de los
13.6.2.6 | Coordinacion los recursos hur;nanos y qel ndimero de grupos qge ~ bienes por
. | participara en el “Levantamiento del Inventario Fisico”. | inventariar en el
del Inventario . Y . Al .
El método que sera utilizado para el levantamiento del macen.

inventario fisico que es a base de tarjetas seccionales
compuesta de tres talones o marbetes “Tarjeta para
Inventario Fisico”.

(RE-UAF-SRM-56)
Tarjeta para
Inventario Fisico
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Persona Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
P (No. Control)
] Elaboran el listado del material que tienen bajo ., :
13.6.2.7 Areas de res_guardo, ano_tando la clave, _desc_:fipcic’)n c_lel bien, Reng'ﬁngﬁt::;?es
e Resguardo |unidad de medida y zona de ubicacién, considerando (RE-UAF-SRM-54)
el material deteriorado.
Elabora la relacidn de bienes con la descripcion del
material de manera detallada de acuerdo a la o ,
13.6.2.8 Oficina de ubicacion que establece el plano de localizacion. _ Re;if'mgstzg:es
B Kardex Realiza el llenado de las “Tarjetas para Inventario (RE-UAF-SRM-54)
Fisico” con descripcion del bien, unidad y zona de
localizacion de acuerdo al listado de bienes.
A Realizan la colocacion de las “Tarjetas para Inventario ,
13.6.2.9 Areas de Fisico” y. procede a adheririos Jen los bienes por | Tar{etg pFa,re.'
Resguardo | inyentariar en un lugar visible para su identificacion. nventario Fisico
Verifica que se lleve a cabo el corte de las
operaciones, comprobando que los dltimos
documentos de entrada y salida de almacén se hayan
registrado en el Sistema (SIACE), para estos efectos,
se realizara un corte de documentos, cancelando tres
“Notas de Entrada al Almacén” y la cancelacion de tres | Nota de Entrada al
La “Salidas de Almacén” posteriores al Ultimo nimero de Almacen
13.6.2.10 | Coordinacién |folio utilizado en actividades normales, también se (RE-UAF-SRM-15)
del Inventario |debera informar al Organo Interno de Control, los Salida de Almacén
numeros de folio de las “Tarjetas para Inventario (RE-UAF-SRM-22)
Fisico” utilizadas en cada zona; estas actividades se
realizaran al inicio del levantamiento del inventario de
bienes consumibles, activo fijo y material didactico y
de apoyo.
Realiza la distribucién de los recursos humanos para
el buen desarrollo de la toma de inventario, se
determina de acuerdo a la cantidad de participantes
La que se presenten para formar los grupos de conteo;
13.6.2.11| Coordinacién |[las areas participantes en este procedimiento, seran el
del Inventario | Departamento de Almacén, Departamento .de Control
Patrimonial, Departamento de Contabilidad y el
Organo Interno de Control.
Estara conformada por personal del Departamento
Almacén y del Departamento de Control Patrimonial, Resultados de
si?ndo de este ultimo Slil actividad la de vaciar la Conteos
informacion contenida en las “Tarjetas para Inventario
13.6.2.12 I\él)eosna;edoe Fisico” del primero, segundo y en su caso el tercer (RE-UAF-SRM-55)

conteo, en el listado de los bienes a inventariarse, asi
como cruzar la informaciéon proporcionada por la
oficina de kardex, e informa a la Jefatura del

Tarjeta para
Inventario fisico

Departamenio de Almacén.
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3. Diagrama de flujo

. K Subdireccion de Recursos " . . . -
Oficina de Materiales y Servidiosy | Coordinador/a del Inventario Areas de Mesa de
Kardex Departamento de Fisico. = . .Resguardo . -Conteo
: Adquisiciones i ; k . HE

Elabora el Calendario de Actividades,

L considerando la limpieza, acomodoy
Inicio » i i
refacion de bienes.

13.6.2.1
v

Solicita a la SRMyS autorizacion para
1a ejecucion de las etapas enla-Toma:

“del Inventario.
13.6.2.2
¥

Jefatura de la SRMyS,

informa-a-las distintas dreas
 del'Instituto la suspensién del “

“servicio en el Aimacén por ¢

efectos del Inventario.

. 13'6‘2'3 Solicita al Departamento de

Adquisiciones, notifique a los proveedores
de la- Suspension de recepcidn de bienes
en el Almacén por efectos de Inventario.

13.6.2.4

v

Jefatura dél Departamento de

Adquisiciones. notifica a.los
proveedores la suspension de
‘actividades de recepcién de

bienes por efectos de
" Inventario. v
186.25 Disefia-el planc de distribucién del
Almacén dividiéndolo por zonas, a fin de
. facilitar la localizacion.de los bienies por
inventariar.
i 136.2.6
A 4
Elabora el listado del
material que tienen bajo
resguardo.
- 13827
|
Elaborar la relacién de
bienes con'la Realiza la colocacion de
descripcion del material ias Tarjetas para- .
de acuerdo'ala . Inventario Fisico en un
‘ubicacion y elabora. ‘lugar visible para su
Tarjetas para Inventario " identificacion.
Fisico. 13.6.2.9
13628 ]
v
+ Asegura que se haya efectuado el corte
de‘operaciones, comprobando la
cancelacion de tres Entradas y Salidas de, . ]
- Almacén. . Estard conformada
13.6.2.10 . por'personal del
: DCP .y del Almacén,
l siendo su actividad
la-de vaciar la
) ¢ informacion
Realiza la distribucion de los recursos contenida en las
humanos para el buen desarrollode la Tarjetas de -
Toma de inventario. Inventario Fisico.
13.6.2.11 13.62.12

]
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4. Descripcion de Actividades para la Toma del Inventario Fisico de Bienes Consumibles, Activo

Fijo, Material Didactico y de Apoyo

. Persona Documeqto
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
P (No. Control)
M Solicitan la existencia documental de todos y cada uno| Resultados de
13.6.4.1 esa de de los bienes a inventariarse Conteo
Conteo '
(RE-UAF-SRM-55)
Oficinade |Entrega los listados de conteo con las existencias del Resultados de
1364.2 Kardex Sistema SIACE Conteo
: (RE-UAF-SRM-55)
Convoca al personal que participara en la toma del
Inventario Fisico e informa que dara inicio..
Indica al personal la cantidad de grupos, quienes lo
13.6.4.3 Coordinacién | conforman y la zona que les corresponde inventariar, e| Tarjeta para
T del Inventario |instruye la forma de llenado de la “Tarjeta para| Inventario Fisico
Inventario Fisico” contemplando que se describa si el
material se encuentra deteriorado y la cantidad.
Da a conocer a los integrantes de los grupos de
conteo, el método de almacenamiento utilizado para el
... |acomodo de los bienes, el cual se encuentra
13.6.4.4 ch)oordmacno_n considerado por el espacio disponible, famafio de los
el Inventario ) :
paquetes, peso y cantidad, formando estibas con
diferentes camas de 4, 5, 7, 8, 9, 10, 11, 14, 16 y 20
paquetes como base.
Verifican que la descripcion de la “Tarjeta para
Inventario Fisico” sea la correcta con el bien,
desprende la seccion “primer conteo”, realiza la
13.6.4.5 Grupos de | operacién en la parte posterior de la tarjeta y registra| Tarjeta para
T Conteo la cantidad resultante en la parte correspondiente, | Inventario Fisico
anotando sus iniciales de los y las participantes,
entregando las tarjetas a la mesa de conteo.
Recibe de cada una de las zonas las secciones de la Tarieta para
“Tarjeta para Inventario Fisico” y procede a su registro Inven{ariopFisico
: M en el formato “Resultado de Conteos”.
13.6.4.6 esa de Verifica que el registro del pri t t
Conteo _ q gistro del primer conteo este| o .o oo
terminado en su totalidad e informa a el coordinador o Conteos
la coordinadora del Inventario. (RE-UAF-SRM-55)
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Persona Documento
Actividad R Descripcién de Trabajo
esponsable |
(No. Control)
Se da por enterado y notifica a la persona
representante del Organo Interno de Control que el
13.6.4.7 Coordinacién | “primer conteo” ha finalizado.
T del Inventario |Informa a los grupos de conteo el inicio del “segundo
conteo” asignando una nueva zona a cada uno de los
grupos participantes.
Verifica que la descripcion de la “Tarjeta para
Inventario Fisico” sea la correcta con el bien,
1 Grupos de despre.n’de la seccidn “segyndo contep”, realiz_a la Tarjeta para
3.6.4.8 C operacidn en la parte posterior de |a tarjeta« registra C e
onteo : ; Inventario Fisico
la cantidad resultante en la parte correspondiente,
anotando sus iniciales de los y las participantes,
entregando las tarjetas a la mesa de conteo.
13.6.4.9 Mesa de Comparan los conteos e informa a el coordinador o la
e Conteo coordinadora del Inventario los casos de discrepancia.
Coordinacién Informa a la persona representante del Organo Interno
13.6.4.10 del | tari de Control los casos de discrepancia entre el primero y
et inveniano | segundo conteo de cada uno de los bienes.
Or Se da por enterado y solicita a el coordinador o la
gano - -
13.6.4.11 Interno de coordinadora delu Inventario y a la mesa de conteo, se
» lleve a cabo un “tercer conteo” en todos los casos de
Control discrepancia.
Coordinacion Integra grupos de conteo con la partic_ipacién de' cada
13.6.4.12 del | tar uno de los representantes de las diferentes areas,
el Inventario | incluyendo a los del Organo Interno de Control.
Verifica que la descripcibn de la “Tarjeta para
Inventario Fisico” sea la correcta con el bien, realiza la
13.6.4.13 Grupos de | operacion en la parte posterior de la tarjeta y registra Tarjetg para
B Conteo la cantidad resultante en la parte indicada, rubricando | Inventario Fisico
cada uno de las y los participantes y entregan las
tarjetas a la mesa de conteo.
Mesa de Recibe “Tarjetas para Inventario Fisico”, registra en el| Resultado de
13.6.4.14 Cont formato “Resultado de Conteos” e informa a el Conteos
5 onteo coordinador o la coordinadora del Inventario. (RE-UAF-SRM-55)
Se da por enterado de la conclusion del “Tercer
conteo” se informa a la persona representante del
13.6.4.15 Coordinaciéon | Organo Interno de Control, para que verifique los

del Inventario

registros, en caso de existir diferencia entre los tres
conteos, se considerara la cifra que resulte, y firman
de conformidad los formatos de resultados de conteo.
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Person Documento
Actividad Res onsaable Descripcidn de Trabajo
P (No. Control)
13.6.4.16 Mesa de Verifica los registros, firmas y da por concluido el
R Conteo Inventario Fisico.
Elabora acta circunstanciada por el inventario
practicado, asentando entre otros datos: los numeros
13.6.4.17 Mesa de de fo[ios‘utilizados, el nimero de zonas, misma que
e conteo estaran firmadas por las y los integrantes de la mesa
de conteo y el coordinador o la coordinadora del
Inventario.
Realiza la comparacion entre las cantidades contadas
contra las registradas en las listas “Resultados de
Conteos” por cada uno de los bienes contabilizados en
13.6.4.18 Mesa de inventa_rio, determinandc_) las diferencias,.realiz'ando
T conteo Acta circunstanciada e informa a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios, a el coordinador o la
coordinadora del Inventario y a la persona
representante del Organo Interno de Control.
Subdireccion |.
13.6.4.19 de Recursos |Solicita a |a Jefatura del Departamento de Almaceén,
R Materiales y |aclare y/o justifique las diferencias determinadas.
Servicios
Realiza investigaciones para aclarar y/o justificar las
diferencias determinadas- en inventario, levantando
13.6.4.20 Coordinacién acta pircu_qstanciada de aclaraci_ones, e infqrma ala
T del Inventario | Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios, a la
Direccién de Asuntos Juridicos y al Organo Interno de
Control.
En caso de no realizar las aclaraciones Yy/o
Subdireccion |justificaciones correspondientes, se procedera a
13.6.4.21| de Recursos |informar a la Direccion de Asuntos Juridicos y al
Materiales |Organo Interno de Control, para deslindar las
responsabilidades que correspondan.
Subdireccién , . . - .
13.6.4.22 | de Recursos Autoriza el registro mediante oficio de los ajustes por
: . las diferencias determinadas en inventario.
Materiales
Coordinacion Realiza los _ajus_tges internos en el Sistema (SIACE)
13.6.4.23 del | ari previa autorizacién por oficio del Subdirector o la
j elinventano | gypdirectora de Recursos Materiales y Servicios.
Evaluacion del
Realiza el Resultado de la evaluacion del inventario| inventario Fisico de
13.6.4.24 Coordinacién [fisico e informa a la Subdireccion de Recursos| bienes consumibles,

del Inventario

Materiales y Servicios, y a las areas de Contabilidad y
Control Patrimonial, considerando las cantidades
resultantes de los articulos que tuvieron ajustes.

activo fijo, material
didactico y de apoyo
(RE-UAF-SRM-57)
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5. Diagrama de flujo
S T ) Subdireccion de Recursos S : )
Mesa de Conteo.. | Oficina:de Kardex . Materiales y Serviciosy Grupo de Conteo- | Auditoria
L E : Coordinador/a def Inveritario : :
Elfla: Coordinador/a del inventario,
y convoca-al personal que participara en
1» la toma del InventarioFisico ¢ indica la
cantidad de grupos y zona'a inventariar.
; N 13.64.3 - ioci6
Solicita:la existencia. Entrega los listados de - - V?"ﬁca." la descrlp cion qe
‘docuimental de los bieniés y/ conteo con las v +fa“Tarjeta para Inventario
o materiales a inventariarse. | | existencias SIACE. El/la Coordinador/a'del Inventario, da a F'?'CO sea correcta, .
o 13.6.4.1 13.6:4.2 conocer alosy las integrantes de los | »| Fealiza-conteo, registra
. grupos, el método utilizado parael .- [H | Primer.contea’y entregan
acomodo de los bienes. tarjeta. .
. 13.6.4.4 13.6:4.56
) A—— J
Recibe de cada zona las . Eifla Coordinador/a.def Inventario, se-da " ——
secciones de la Tarjeta para por enterado y notifica que el “primer Verifican la-descripcién de
el Inventario Fisico, registra || conteo” ha finalizade. Informa del inicio la “Tarjeta para [nventario
y verffica siel primero conteo || L del “Segundo Conteo” asignando nuevas Fisico” sea correcta,
esta concluido e informa. zonas a las y los integrantes de los gi e?llza contao, registra
© 13648 grupos participantes. 'segufido conteo™y
. : 13.64.7 entregan tarjeta.
: : 13.6.4.8
¥ T Seda por
Compara.1os. conteos e Ella Coordinador/a del Inventario, e’:‘g‘ad‘%%zgs/!;a
informa sobre los casos de informa a a. persona repres det: :ei 'Iz\?e nltario -
discrepancia, al L OIC, sobre Ia discrepancia entre el - : lleve a caho ’un
coordinador/a del i primero y segundo conteo. “Te‘?cer Conteg”
“lhventario. * 135-4-‘&] . 13.6.4.11
T 13649 el
4 v i ; I )
Integra grupos de conteo con la
participacidn de las dif areas.
: 13.6.4.12]
Realiza‘un “Tercer
. ¥ Conteo” anotando la
Recibe Tarjetas, registra e . - ~ cantidad enla
. informa. L Se da por enterado de" la _conclusrqn del |_|' pane indicada, rubrican
13.64.14 “Tercer Conteo” e informa. - cada uno de las y los
13.6.4.15 participantes y entregan
| -Tarjetas. . "
13.6.4,13
Jefatura de'la. SRMyS solicita
v alfla-Coordinador/a del Inventario, aclare
Verificalos registros; firmas y justifique las diferencias determinadas.
e informa que ha concluido 13.6.4.18
el Inventario Fisico. +
13.6.4.16
El/la Coordinader/a del Inventario, realiza
investigaciones para aclarar y/o justificar
— - las diferencias, levantando Acta
Elabora Acta administrativa: Circunstanciada de aclaraciones.
del Inventario-fisico, 13.6.4.20
. asentando folips, zonas, ¥
misma que estard firmada,_
por las y-los integrantes de Jefatura de ta SRMyS en casode no .
“la.mgsa de control y ellla realizar las aclaraciones,.procedera a
Coordinador/a. del “informar a la DAJ'y OIC., para deslindar
. Inventario. responsabilidades. }
13.6.4.17 13.64.21
Jefatura dela SRMyS autoriza el registro
de los ajusteés por las diferencias
k. determinadas en inventario.
Realiza la comparacion. 13.6.4.22
entre Io contado contra fas _ _ _
registradas en las Listas Elfla Qoordlpador/a del Invgmano, realiza
*Resultados.de Conteos”, ajustes internos en el Sistema'de .
determina diferencias de (SIACE), previa autorizacion de'la
faltantes y/o sobrantes, RMyS.
realiza Acta circunstanciada 13.6.4.23
e informa.
136.4.18 Elfla Coordinador/a del Inventario,
- informa al drea de.Contabilidad el .
resultado del inventario para el registro. Fin
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13.7
proveedor.
1. Objetivo

Establecer el mecanismo para la revision de los Mddulos del Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo
(MEVYT) e Indigena Bilingie (MIB), en las instalaciones del proveedor, con la finalidad de autorizar su

aceptacion y entrada al Aimacén.

2. Descripcion de Actividades

Procedimiento para la Revision de Modulos del MEVyYT y MIB en las instalaciones del

siguiente manera:

Persona Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
p p (No. Control)
Jefatura del |Recibe el oficio con los Vo.Bo. de los Médulos a Vo.Bo. de la
13.7.2.1 | Departamento [recibir, por parte de la Direccién Académica y turna Direccién
de Almacén |la documentacion. : Académica
Recibe el oficio con los Vo.Bo. de los Médulos y
- determina junto con la Jefatura del Departamento Vo.Bo. de la
Oficina de . . g . -
13.7.2.2 R o de Almacén la fecha y el personal asignado que ira Direccién
ecepcion o, . ; . .
a la revision de los bienes en las instalaciones del Académica
proveedor.
Turna la siguiente documentacion al personal
comisionado de la revisién:
L » Especificaciones técnicas
13.7.2.3 Igflcma .qe = Vo.Bo. de los Modulos recibidos por la Direccion
ecepcion Académi
cadémica
= Contrato
= Cédula de control de calidad RE-UAF-SRM-22
Personal . o
13.7.2.4 comisionado ﬁ/IC’L:jdeln aCIJ Plxll\n/}gr{:/eqr deI:AII:’éoveedor para verificar los
para la Revisién odulos de yiy )
Realizan un muestreo (1%) de los bi i Contrato,
: ) de los bienes a revisar Especificaciones
Personal y registran los resultados. Técnicas, Vo.Bo., de
13.7.2.5 comisionado |Si los bienes no cumplen con lo especificado los Médulos
para la Revision | contin(ia con el procedimiento; si cumplen pasan a Cedu'acdﬁ_godmfo' de
.. alida
la actividad 13.7.2.7 (RE-UAF-SRM-18)
Personal Notifica al proveedor que los bienes no seran| Cedula de Control de
13.7.2.6 comisionado | aceptados, indicandole el motivo del rechazo y Calidad
1 para la Revision | registran las observaciones. (RE-UAF-SRM-18)
Personal L .
13.7.2.7 comisionado Entrega-r] la documentacion a la Oficina de
‘ para la Revision ecepcion.
Elabora en el Sistema Integral la Nota de Entrada al
Oficinade |Almacén (Original y 2 copias), recaba firmas y
13.7.2.8 hy - o
Recepcién |anexa documentacion soporte y se distribuye de la
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(No. Control)

= E] original para el proveedor.

= Copia a la persona responsable de la oficina de
kardex una copia al dia siguiente habil.

= Copia para el expediente.

3. Diagrama de flujo

Jefatura del Departamento
“de Almacen

Oficina de Recepcion

Encargados: de la Revision

Inicio

4

Recibe*Vo.Bo. De la Diraccion
Académica y.turna Ja

Recibe y determina junto con.el Jefe o Ia-
Jefa del Depto. de Almacén la fecha y el

documentagion.
13.7.2.1

que ira & la revision de los bienes

en'las instalaciones del proveedor,

. 13.7.22

L 4 -

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

Acuden al Almacén -del Provésdd} para
verificar los: Médulos def MEVYT.y MIB.

Control. . y
13.7.23 13.7.24
v
Realizan muestreos (1%) de los bienes
a revisar y registran.
13.7.285
‘
v
St £Si cumplen? —
i
NO
}
v

Entregan la documentacion.a-la. oficina
de Recepcion.
13.7.2.7

Y

Elabora en ef Sistema Integral ta Nota
de Entrada al Almacén, recaba firnas,
anexa documentacidn y distribuye.
13.7.2.8

Notifica al proveedor que los bienes no
seran aceptados, indicando el motivo
‘de rechazo'y registra las
observaciones:

13.7.26

Pagina 49 de 90




MANUAL DE No. Control:

PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 )
) ADMINISTRACION Y Unidad de
. EDUCACION ' @B | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revision 03 Administracién y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012

13.8 Procedimiento para la elaboracion de Salidas de Almacén para la Entrega de los Moédulos de
MEVyT y MIB por el Proveedor

1. Objetivo
Describir las actividades que se realizan de acuerdo a la distribucién de los Médulos del Modelo de
Educacién para la Vida y el Trabajo (MEVYT) e Indigena Bilingtie (MIB) por parte del proveedor, para la
elaboracidn de las Salidas de Almacén.

-2. Descripcion de Actividades

Persona Documento
Actividad Descripcién de Trabajo
Responsable ) (No. Control)
Subdireccién Elabora orden de suministro de la programacion Orden de
de Recursos o , prog ) y Suministro
13.8.2.1 ) distribuye al Almacén y proveedor, con tiempo
Materiales y | +icinado a la fecha de distribucion
Servicios P ‘
Recibe orden de suministro de ia SRMyS
. Orden de
Jefatura del |autorizada y turna a la persona responsable de la Suministro

13.8.2.2 | Departamento |oficina de despacho, y da la indicacién que se
de Almacen |[realicen las salidas de almacén a través del
Sistema (SIACE).

Recibe orden de suministro e informa via correo
electrénico a las personas responsables de los
almacenes de las Unidades Operativas e Institutos
Estatales, y envia relacion de Modulos a recibir,
solicitando su confirmacién.

Procede a elaborar las Salidas de Almacén e Salida de Aimacen

13.8.2.3 gzgmfcgi Imprime (3 juegos originales): (RE-UAF-SRM-22)
P e 1 Original para las Unidades Operativas e
Institutos Estatales.
e 1 Original para el Proveedor
¢ 1 Original para el area de Despacho
Entrega el juego de las Salidas de Almacén al
proveedor. ‘
Verifica via telefénica que las Unidades Operativas
13.8.2.4 Oficina de e Institutos Estatales hayan recibido la informacién

Despacho |enviada y realiza registro de las llamadas

realizadas en la bitacora.

Recibe de la oficina de despacho orden de
: suministro y 3 juegos de salidas de almacén| Salida de Almacén

13.8.2.5 Proveedor originales, e inicia la distribucion del material con su| (RE-UAF-SRM-22)

nota de remisién a las Unidades de Operacién e| Nota de Remisién

Institutos estatales.
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(No. Control)
Entrega material a las Unidades Operativas e Salida de Almacén
13.8.2.6 Proveedor | Istitutos Estatales, recaba nombre del que recibe, (RE-UAF-SRM-22)
fecha, firma y sello correspondiente de aceptacion, Nota de Remision
en las salidas de almacén y nota de remision.
Jefaturas de Recibe Mébdulos, vgrifica titulos 'y Icantidades de| Nota de Remisién
13.8.2.7 | los Almacenes acu.er_d’o a las salidas de almacén y nota de _ '
Estatales remision del proveedor. Salida de Almaceén
(RE-UAF-SRM-22)
Si es correcto realiza la recepcion y firma de
Jefaturas de cqnformidad las salidas de allmlgcén en (3, juegos| Salida de Almacén
13.8.2.8 | los Aimacenes originales) y las potas de remision y las regresa al| (RE-UAF-SRM-22)
Estatales proveedor, quedandose con un juego en original de -
las salidas de almacén. Nota de Remisién
Pasa a la actividad 13.8.2.10.
Titulares de | Si los Mdédulos no cumplen con lo especificado en
Recursos la salida de almacén y la nota de remisién, se dara Salida de Almacén
Materiales y  |aviso mediante correo electrénico a la Subdireccion (RE-UAF-SRM-22)
13.8.2.9 Servicios y/o | de Recursos Materiales con copia para la Jefatura
Jefaturas de los |del Departamento de Almacén de Oficinas Nota de Remisid
Almacenes Normativas, informando de los faltantes y/o material ota de Remision
Estatales dafiado.
13.8.2.10 Regresa aI.Almacén y entrega las salidas y notas S(gléciaAd?—glqur\lﬂagze)n
’ Proveedor |de remision debidamente requisitadas,
comprobando la entrega de los mddulos. Nota de Remision
Recibe salidas de almacén y notas de remision ) ]
o presentados por el proveedor y verifica que cuenten | Salida de Almacen
13.8.2.11 Oficinade | con |os sellos, nombres, fechas y firmas. Si cumple| (RE-UAF-SRM-22)
Despacho | pasa a la actividad 13.8.2.13. -
Nota de Remisién
Si no cumple se devuelve al proveedor.
Recibe las salidas de almacén y las notas de| SalidadeAlmacen
13.8.2.12 Proveedor |remisién para que recabe las firmas o sellos segun (RE-UAF-SRM-22)
‘ sea el caso y regresa a la actividad 13.8.2.10 Nota de Remision
Distribuye los juegos de las salidas de almacén de
los modulos a los siguientes: Salida de Almacén
13.8.2.13 Oficina de = Expediente correspondiente. (RE-UAF-SRM-22)
’ Despacho = Proveedor.
= Copia simple de las salidas de almacén al area
de recepcion.
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3. Diagrama de Flujo
. Jefatura del Unidad de -~ .
: ] - ~ - Oficina.de Oficina de
SRMyS Departamento . Proveedor Operacion y/o Despacho Recepcion
de Almacén : Instituto Estatal
Recibe. Orden de st?n?ﬁi?s?rc? ;dsgﬁ%?:a
A suministro e inicia a por correo electrénico
preparar los Médulos a lasiUnidades de
; para su envio. - "Operaci6n ylo
E[asbg:rﬁ%ggf‘ de ™+ Institutos Estatales.
e . i | | Elabora Salidas de
4 1;3 s 2 1 Recibe Orden de I =1 | Almacén y entrega al
EERressuwiel B | suministro y turna ; proveedor:
| para conocimiento. -13:8.2:3
13.8.2.2 ; |
A 4 v
Recibe orden de - - E
suministroy Salidas de Verifica via telefonica
Almacén-e inicia la - que’ias Unidades de
distribucién dé Médulos Operacion e Institutos
alas Unidades de —| . Estatgles hayan,
Operacion y/o Institutos recibido fa informacion
. Estatales. | enviada.
13825 Recibe Médulos, ) v1 3824
| verifica titilos y
- ) cantidades de
Entrega material a las || |*| acuerdo a Salidas de
Unidades de Operacién || : ‘Almacén.
ylo Institutos Estatales, || | 13.82.7
- recaba nombre, firma, || |
fecha y sello enlas
Salidas de Aimacény
Notas de Remisién.
13.8.26 {
- 7 ~¢Son i
No-— Correctos? S;'
Informaran de los faltantes y/o :
material dafiado por correo ¥ -
electronico ala SRMyS con Reciben-los Médulos, firman de
copia al Depto. De Almacén. conformidad y se quedan‘con un -
13.82.9 juegode la Salida de Almacén.
13.8.2.8

1
i

v
Regresa al Almacén
con Salidas de
»{ Almacén y Notas-de M

Recibe Salidas de
Almacén y Notas de
- Remision y.verifica

Remisién requisitadas. qgue cuenten conlo
13.8.2.10 correspondiente.
13.8.2.11

Recibe Salidas de
Almacén y Notas de

iSon

Remisién para recabar N Coirectos?
nombre, firma, sello y o
fecha.
13.8.2.12 !
Si
Distribuye Salidas de
Almaceny Notas de
Remisién.
©.13.8213
h 4
Fin
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14.  Anexos del Manual para la Administracion y manejo del Almacén del Instituto Nacional para

la Educacion de los Adultos

Anexo No. Nombre No. de Control
1 Cedula de control de calidad. RE-UAF-SRM-18
2 Cuadro basico de existencias en el almacén. RE-UAF-SRM-52
3 Evaluacién del inventario fisico de bienes consumibles, activo RE-UAF-SRM-57
fijo, material didactico y de apoyo.

4 Evaluacion del inventario documental de bienes consumibles, RE-UAF-SRM-63
activo fijo, material didactico y de apoyo.

5 Informe de bienes de lento y nulo movimiento a resguardo en RE-UAF-SRM-58
el Almacén.

6 Informe de envio de bienes. . RE-UAF-SRM-23

7 Inventario fisico rotativo de bienes consumibles, activo fijo y RE-UAF-SRM-53
material didactico y de apoyo.

8 Nota de entrada al almacén. RE-UAF-SRM-15

9 Plano de localizacion que determina las zonas de los bienes RE-UAF-SRM-56
por inventariar en el almacen.

10 Recibo de custodia y resguardo de llaves. RE-UAF-SRM-59

11 R_e[gci_én de bienes consqmibles,_activo fijo y material RE-UAF-SRM-54
didactico y de apoyo por inventariar.

12 Reporte diario de bienes rechazados al proveedor. RE-UAF-SRM-14

13 Resultados de conteos. RE-UAF-SRM-55

14 Salida de almacén. RE-UAF-SRM-22

15 Solicitud de material de consumibles al Departamento de RE-UAF-SRM-20
Almacén.

16 Tarjeta de registro kardex. RE-UAF-SRM-16

17 Tarjeta para inventario fisico. S/N
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15. Disposiciones transitorias

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

- SEGUNDA. - La actualizacion y toda situacién no prevista en el presente Manual, sera autorizada por la
directora o el director general del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

TERCERA. - El presente Manual de Procedimientos para la Administracién y Manejo del Almacén
Central del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Portal Institucional, mediante Acuerdo nimero SO/IV-12/10.03,R. tomado por la Junta
Directiva del INEA en su Centésima Décima Sexta Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno de 2012,
celebrada el 09-de octubre de 2012. /

Conforme a las disposiciones aplicables, el presente Manual del INEA se difundird en el sitio de Intranet
del Instituto, asi como en la Normateca Interna a partir del dia 15 de noviembre de 2012 para el
conocimiento de las areas requirentes.

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

OCTAVA. - La revision 02 del documento denominado “Manual de Procedimientos para la
Administracion y Manejo del Almacén del INEA” presentado por la Direccion de Administracion y
Finanzas, fue dictaminado favorablemente por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEA,
mediante acuerdo A-230218-07 tomado en su Primera Sesion Ordinaria celebrada el dia 23 de febrero
de 2018, considerando las modificaciones propuestas en la presente sesién y cumple con el proceso de
calidad regulatoria correspondiente.

CUARTA. - La revision 03 del documento denominado “Manual de Procedimientos para la
Administracién y Manejo del Aimacén del INEA” presentado por la Unidad de Administracion y Finanzas,
fue dictaminado favorablemente por el Comit¢ de Mejora Regulatoria Interna del INEA, mediante
acuerdo numero A-SO/4-22/04,R, tomado en la Cuarta Sesién Ordinaria celebrada el dia 27 de octubre
de 2022, y cumple con el proceso de calidad regulatoria correspondiente.
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Anexo 1. Cédula de Control de Calidad

Instructivo de llenado

CEDULA DE CONTROL DE CALIDAD

01 | Fecha Fecha del dia de su elaboracion.

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

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

Una vez realizada la aceptaciéon, se elabora la nota de
entrada y el folio asighado se describe en este espacio.

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

Anotar el numero de pedido o contrato asighado para la
adquisicion de los bienes.

Anotar el nimero de licitacién que fue asignado para la
realizacién del contrato o pedido.

Describir el numero de partida si es el caso, de acuerdo a la
cantidad de bienes adquiridos dentro del contrato o pedido.

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

04 | Nota de Entrada

06 | Contrato

07 | Licitacion

08 | Partida

10 | Material Anotar la desqngmon detallada del material que se
encuentra en revision.

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

12 | Cantidad revisada @ir;?}t;r la cantidad revisada de acuerdo a la seleccion de los

Anotar la cantidad que se detecté con algun tipo de falla
(Impresion, manchadura, maltrato o faltante).

Describir las observaciones que realizd la persona
comisionada que fue a verificar el material.

13 | Material con falla

14 | Dictamen

15 | Médulos por caja Anotar la cantidad de médulos gue se encuentran por caja.
Hora de recepcioén de
16 I . . .
muestras Anotar la hora de inicio de la revisidn de los materiales
17 Hora de terminacion Anotar la hora de terminacion de la revision de los
de muestras materiales.

Anotar el nombre del operador que transportd a las personas

Operador . : .,
18 P comisionadas que fueron asignadas para la revisién de los

comisionado .
materiales.
19 | Vehiculo Anotar el tipo de vehiculo asignado para la comision,
incluyendo la marca y modelo.
20 | Placas Anotar numero de placas del vehiculo asignado.

Pagina 55 de 90



MANUAL DE No. Control:

PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 :
3 ADMINISTRACION Y Unidad de
EDUCACION 258z | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revision 03 Administracién y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS

Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012

21 | Elabord Anotar el_ nombre de la persona que realizo la verificacion
del material.
Verifico (El/la . L .
22 | responsatle el &rea | P72 9618 ersons, esponsanl e i reviien e ea
de resguardo) 9 P ° '
Vo. Bo. (Jefatura del Firma de aceptacion por parte del Jefe o la Jefa del
23 ) g v
Almacén) Departamento de Almacén.
Vo. Bo. (El/la Firma de conformidad de la persona que realizé la revision
24 | Representante del del material ad ae fa p qu clar
Proveedor) '
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MANUAL DE No. Control:

PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 idad d
) ADMINISTRACION Y Unidad de
- EDUCACION &8z | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revision 03 Administracién y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012
- N RE-UAF-SRM-18
et H st
EQSCACECN - ol UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

OFICINA DE RECEPCION

FECHA : (01) FOLIO: (02)
PROVEEDOR: (03)
NOTA DE ENTRADA (04) pepipo:  (05) conTrATO:  (06)
LICITACION: (07) parTDA (08) remsion:  (09)
Vi
MATERIAL: (10)
CANTIDAD CANTIDAD MATERIAL
POR RECIBIR: (11) REVISADA: {12) CON FALLA (13)
DICTAMEN: (14)
CANTIDAD DE HORA DE RECEPCION HORA DE TERMINACION
CAJAS: (15) DE MUESTRAS: (16) pErevsion:_ (17)

MANEJAR EL VEHICULO ASIGNADO:

VEHICULO: (19) PLACAS: (20)
ELABORO VERIFICO
(21) (22)
OFICINA DE RECERPCION OFICINA DE RESGUARDO
Vo. Bo.
(23) - {(24)
JEFATURA DEALMACEN LA/EL REPRESENTANTE DEL PROVEEDOR
NOMBREY FIRMA

ORIGEN: MP-UAF-SRM-01
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MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 .
) ADMINISTRACION Y Unidad de
. EDUCACION = gz | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revisién 03 Administracion y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012

Anexo 2. Cuadro Basico de Existencias en el Almacén

Instructivo de llenado

CUADRO BASICO DE EXISTENCIAS EN EL ALMACEN

01 | Fecha Anotar la fecha de corte para la realizacion del
informe.

02 | Direccion Anotar el nombrg completo de la Direccién a la que
pertenecen los bienes.

03 | Ntimero Consecutivo Anotar el nGmero consecutivo-de los bienes que se
van a relacionar.

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

05 | Pedido o Contrato Anotar el n_u_mero de _pedido o contrato con el que
fueron adquiridos los bienes.

06 | Afio de Adquisicidon Anotar el afio en el que fueron adquiridos los bienes.

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

08 | Descripcion del Articulo Describir el nombre completo del bien de acuerdo de
acuerdo a la nota de entrada.

. Anotar y especificar la unidad de medida que se trate

09 | Unidad . = . D )
ejemplo: Pieza, juego, metro, kilo, paquete, etc.

10 | Existencia Anotar la cantidad resultante al corte documental.
Anotar el costo promedio que proporciona el Sistema

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

12 | Sub-total Anotar la cifra resultante de la cantidad de bienes por

- el costo promedio.
13 | Direccion Anotar el nombre de la direcciéon a la que pertenece
v este material.

Realizar y anotar la operacién del monto resultante de

14 | Total ) :
los bienes relacionados en el formato.
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 EDUCACION

MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 )
ADMINISTRACION Y Unidad de

#58s | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revisién 03 Administracién y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS

16-noviembre-2012

Anexo 3. Evaluacion del inventario fisico de bienes consumibles, activo fijo, material didactico
y de apoyo.

Instructivo de llenado

EVALUACION DEL INVENTARIO FiSICQ DE BIENES CONSUMIBLES, ACTIVO FIJO,
MATERIAL DIDACTICO Y DE APOYO
01 | Fecha 2\:3;?r la fecha de realizacién del inventario fisico
02 | Direccion Anotar el nombr_e completo de la direccion a la que
, pertenecen los bienes.

03 | Tarjeta de Inventario Anptar el numero de tarjg’etg de inventario que le fue
asighado para su conteo fisico.

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

05 | Descripcion del Articulo Describir el nombre completo del bien de acuerdo de
acuerdo a la nota de entrada.

. Anotar y especificar la unidad de medida que se trate

06 | Unidad . = . )
ejemplo: Pieza, juego, metro, kilo, paquete, etc.

07 | Existencia Fisica Anotar la cantidad resultante del conteo fisico.
Anotar el costo promedio que proporciona el Sistema

08 | Costo promedio (SIACE), de acuerdo a la variaciéon de veces que ha
sido adquirido el material.

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

10 | Cantidad deteriorada Anotar en este espacio, la cantldgd de bl.ene’as. en mal
estado, reportado en la toma del inventario fisico.
Realizar y anotar la operacién del monto resultante de

11 | Total ) .
los bienes relacionados en el formato.
Solicitar la firma de autorizaciéon y aceptaciéon de lo
reportado en este formato del titular de Ila

12 | Firmas Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, y de
las jefaturas del Departamento de Almacén,
Departamento de Control Patrimonial y del
Departamento de Contabilidad.
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MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 :
ADMINISTRACION Y Unidad de

%88z | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revisién 03 Administracion y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS

16-noviembre-2012

Anexo 4. Evaluacion del inventario documental de bienes consumibles, activo fijo, material
didactico y de apoyo

Instructivo de llenado

EVALUACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL DE BIENES CONSUMIBLES,
ACTIVO FIJO, MATERIAL DIDACTICO Y DE APOYO

01 | Fecha :\:SLTr la fecha de realizacién del inventario fisico

02 | Direccién Anotar el nombr.e completo de/ la direccién a la que
pertenecen los bienes.

03 | Tarjeta de Inventario Anptar el numero de tarjgtg de inventario que le fue
asignado para su conteo fisico.

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

05 | Descripcion del Articulo Describir el nombre completo del bien de acuerdo de
acuerdo a la nota de entrada.

: Anotar y especificar la unidad de medida que se trate

06 | Unidad . e . )
ejemplo: Pieza, juego, metro, kilo, paquete, etc.

07 | Existencia Documental Anptar la cant|~dad documental resultante al 31 de
diciembre del afio actual.
Anotar el costo promedio que proporciona el Sistema

08 | Costo promedio (SIACE), de acuerdo a la variacién de veces que ha
sido adquirido el material.

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

10 | Ccantidad deteriorada Anotar en este espacio, la cantldgd de bl_ene’as_ en mal
estado, reportado en la toma del inventario fisico.
Realizar y anotar la operacién del monto resultante de

11 | Total ) .
los bienes relacionados en el formato.
Solicitar la firma de autorizacién y aceptaciéon de lo
reportado en este formato del titular de la

12 | Firmas Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, y de
las jefaturas del Departamento de Almacén,
Departamento de Control Patrimonial y del
Departamento de Contabilidad. :
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MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 .
) ADMINISTRACION Y Unidad de
EDUCACION ¥ | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revision 03 Administracién y
INSTITUTO NAC,IONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012

Anexo 5. Informe de bienes de lento y nulo movimiento a resguardo en el almacén.

Instructivo de llenado

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

01 | Fecha Anotar la fecha de corte para la realizacion del
informe.

02 | Direccién Anotar el nombr.e completo de la direccién a la que
pertenecen los bienes.

03 | Nimero Consecutivo Anotar el namero consecutivo de los bienes que se
van a reIamo_nar.

04 | Fecha de Compra Anotar la fecha de en la que se realizd la adquisicion.

05 | Pedido 6 Contrato Anotar el ngmero de _pedido o contrato con el que
fueron adquiridos los bienes.

06 | Afo de Adquisicion Anotar el afio en el que fueron adquiridos los bienes.

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

08 | Descripcion del Articulo Describir el nombre completo del bien de acuerdo de
acuerdo a la nota de entrada.

. Anotar y especificar la unidad de medida que se trate

09 | Unidad . ; . )
ejemplo: Pieza, juego, metro, kilo, paquete, etc.

10 | Existencia Anotar la cantidad resultante al corte documental.
Anotar el costo promedio que proporciona el Sistema

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

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

13 | Direccion Anotar el nombre de la direccién a la que pertenece

. este material.

Realizar y anotar la operacion del monto resultante de

14 | Total ) .
los bienes relacionados en el formato.
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MANUAL DE No. Control:

PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 .
ADMINISTRACION Y Unidad de
MANEJO DEL ALMACEN DEL Revision 03 Administracién y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas

LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012

Anexo 6. Informe de envio de bienes

Instructivo de llenado

INFORME DE ENViO DE BIENES

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

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

03 | Folio salidas de almacén que se generaron en la fecha
solicitada. Y

04 | Area Requirente Seleccionar qel S|.ste.ma _(§IACE) el npmbre del area
que programé la distribucién del material.
El Sistema (SIACE) proporciona el nombre de las

05 | Destino areas o estados a los que le fueron entregados los
materiales. _

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

07 | Ella Transportista Anota_r el nombre de la persona que transporté el
material. :

08 | Nimero de Guia Indlca.r el numero c.ie guia, en el caso de que el
material se haya enviado por paqueteria.

Direcciones de las areas a | Seleccionar del Sistema (SIACE) el nombre del
09 | las que sera enviado esté | responsable o la responsable de cada una de las
reporte areas a las que se enviara el reporte.
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MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 .
) ADMINISTRACION Y Unidad de
EDUCACION = g8 | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revision 03 Administracion y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012

Anexo 7. Inventario Fisico Rotativo de Bienes Consumibles, Activo Fijo y Material didactico y de apoyo.

Instructivo de llenado

INVENTARIO FiSICO ROTATIVO DE BIENES Y MATERIALES
. Anotar el nimero de folio asignado por el area de
01 | Folio X . )
: registro kardex, de manera consecutiva.
02 | Fecha Anotqr la fecha de realizacién del Inventario Fisico
Rotativo. ,
03 | Partida No. E_s el numero co_r;secutwo de ac/:uerdo 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 | Descripcion del Material Describir el nombre completo del bien de acuerdo de
acuerdo a la nota de entrada.
. Anotar y especificar la unidad de medida que se frate
06 | Unidad . e . )
ejemplo: Pieza, juego, metro, kilo, paquete, etc.
07 | Existencia Fisica Anotar la cantidad resultante del conteo fisico.
Existencia Documental _
08 | (Sistema Informatico Anotar la existencia que reporta el Sistema (SIACE).
SIACE)
Realizar la operacion de la cantidad resultante de la
. . existencia fisica menos la existencia documental y
09 | Diferencia anotar el resultado en los apartados dependiendo si
es de mas o menos de acuerdo a la operacion.
. Anotar cualquier comentario relacionado con los
10 | Observaciones ) . ;
bienes inventariados.
v Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en
11 Nombre y Firma de los y este formato de las siguientes personas responsables:
las Responsables de la Oficina de Registro Kardex, del Inventario fisico
y Jefatura del Departamento de Almacén.
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: MANUAL DE No. Control:
PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 .
_ ADMINISTRACION Y Unidad de
MANEJO DEL ALMACEN DEL Revisién 03 Administracién y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012

Anexo 8. Nota de Entrada al Almacén

Instructivo de llenado

NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN
. Anotar el nimero de folio asignado por el area de
01 | Folio X . X
registro Kardex, de manera consecutiva.
02 | Fecha Anotar la fecha de realizacion de la nota de entrada.
03 | Recibimos de: Nombre de la Compafiia y/o Razén Social.
, . £
04 | No. De Pedido Anotar el numero de .pedldo 0 contrato con el que
fueron adquiridos los bienes.
05 | No. De Factura Anotar el nuimero de factura que proporciona el
proveedor.
06 | No. De Remision Anotar el numero de remisién que proporciona el
; proveedor.
07 | Area solicitante Indicar el' nombre del a-rea gue solicitd la adquisicidon
del material.
08 | Direccion I'ndlcar gl .nombre de la direccién a la que pertenece el
area solicitante.
09 | Subdireccion Indicar el nf)mbre _d'e la subdireccion a la que
pertenece el area solicitante.
10 | Solicitante Ano’gar el nombr‘e. Qe la respo_n_s'able o el r_esponsable
del area que solicité la adquisicién de los bienes.
Seleccionar en el Sistema (SIACE) la clave que le fue
11 | Clave . . .
asighada al material para su ingreso.
Describir el nombre del bien o material de acuerdo a
12 | Descripcién de los bienes lo descrito en los pedidos o contratos y su
descripcioén fisica.
; Anotar y especificar la unidad de medida que se trate
13 | Unidad X e . )
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 I_a cantidad recibida descrita en la remisién que
. proporciona el proveedor.
16 | Precio Unitario Anotar el c_:osto unitario de cadg -t’>|en de acuerdo al
valor descrito en la factura o remision.
17 | Importe Angtgr la cifra resultgnte_ de la cantidad por bien
recibido por el costo unitario.
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18 | Observaciones A_notar. cualquier comentario relacionado con los
| bienes inventariados.
19 | Subtotal Anotar la c.ifra. resultante de la cantidad de bienes por
el costo unitario.
Anotar la cantidad resultante del impuesto que se le
20 | I.V.A.
va a aumentar al costo total.
21 | Total Anotar la cifra resultante de la suma del subtotal mas
el LV.A.
Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en
29 Nombre y Firma de las y este formato de las siguientes personas responsables:
los responsables quien elaboré la nota de entrada, del resguardo y de
la Jefatura del Departamento de Almacén.

Pagina 71 de 90




06 op Z/ euibed

- EDUCACION g

UNIDAD DE ADMIMISTRACION ¥ FINAMNZAS
thary SUBDIRECCICH DE RECURSO0S MATERIALES Y SERVICIOS
HB  FRANCISCO MARCQUEZ No. 160, COL. COMDESA, C.P. 06140, CIUDAD DE MEXICO.

RE-UAF-SRM-15

NOIDVONAT

FOLIO (01) .
NGTA DE ENTRADA AL ALMACEN FECHA (02)
pia Mes Afo g.
25
RECIBIMOS DE: {03} AREA SOLICITANTE (07) gig
PEDIDO: (04) - FaCTuRA: (0B} BIRECCIGH {08} %E
remuision: {06} SUBDIRECCION: {09) 52 =
SOLICITANTE: (10} =42 g
- = > (@)
- o T
. CANTIDAD PARA US0 EXCLUSIVG DE CONTABILIBAD: L; G S Z g
CLAVE DESCRIPCION DE ECS BIENES HHIDAD = = o] = Z
SOLICITABA RECIBIDA PRECIO UNITARID IMPORTE ;5 g g = Z E ;
SAsxC 585
an (12) (13) (14 (15) (16) “n SEokEsE
=P 0 O~§
Nl
ovZ=<%
> % g =
>
Ty
— Z
> ~
2|3 | LF
=32 | 2 >
g5lz| =9
gl S| »s
& g | o E g
Sz | Y|
o g =
5]
QBSERVACIONES
susToTAL {19}
(18) o
16 % VA {20} >
TOTAL {21) g-l
ELABORO: PERSONA RESPONSABLE DEL RESGUARDD: . JEFATURA DEL ALMACEN %1 5 g
(22) (22) (22) B ag
Nombre y firma Nombre v firma Mombre v firma :[;19 o
2

ORIGEN: MP-UAF-SRM-01

PAGINA 1 DE A1

K uogroer




EDUCACION 2

foiiing
@ 4 Vovnade
L e

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y
MANEJO DEL ALMACEN DEL
INSTITUTO NACIONAL PARA
LA EDUCACION DE LOS
ADULTOS

MP-UAF-SRM-01

No. Control:

Revision 03

16

Fecha entrada en vigor:

-noviembre-2012

Unidad de
Administraciéon y
Finanzas

Anexo 9. Plano de localizacion que determina las zonas de los bienes por inventariar en el Almacén

Instructivo de llenado

01

Anual.

PLANO DE LOCALIZACION QUE DETERMINA LAS ZONAS DE LOS BIENES POR
INVENTARIAR EN EL ALMACEN

Anotar la fecha de realizacion del Inventario Fisico

- EDUCACION 5=

£

Bfe oV RETRAGN

PLANC DE LOCALIZACION GUE DETERMINA LAS ZONAS DE LOS
BIENES POR INVENTARIAR EN EL ALMACEN.

]
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l A I

| assensnno

o "az,.J kﬂj S - —--!= é-f:gj:’;;ﬁ, |
| oo I
| sesm || I
¢ S W l l
1
AR |
B
| BESSUSRDD I
' DE JOBE
___________ ) I i |
o | . |
| ZOMA 3 I L |
| | ————
| | | e |
| R DC | s | B
| RESGUARDD |I R | NSTIIC e
| DE MATERIAL | o
: DIDACTICO ¥ | E %
| APOYO i I
i THRIAG
' l | |
l | l |
' | | |
| | _| |
___________ L |
= o | T I | FE G0 BT R T

LAER RN

Pagina 73 de 90




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA
. ADMINISTRACION Y
EDUCACION &8s | MANEJO DEL ALMACEN DEL
INSTITUTO NACIONAL PARA
LA EDUCACION DE LOS
ADULTOS

No. Control:
MP-UAF-SRM-01

’ Revision 03

Fecha entrada en vigor:

16-noviembre-2012

Unidad de
Administraciéon y
Finanzas

Anexo 10. Recibo de custodia y resguardo de llaves

Instructivo de llenado

Recibo de Custodia y Resguardo de Llaves

01 | Fecha Anotar la fecha en que se elabora el recibo.
, Anotar el dia, mes y afio en que se hace entrega del

02 | Dia .
juego de llaves, al responsable del resguardo.

03 | Llaves Anotar cantidad de juegos de llaves que seran
entregados. .

04 | Area Especificar el nombre del area de resguardo.

05 | Material Especificar el tipo de material resguardado.

Nombre completo y firma del jefe o la Jefa del
06 | Enirega Departamento de Almacén que hace entrega de (los)
juego(s) de llaves.

llaves.

Nombre completo y firma de la responsable o el
07 | Recibe responsable del area que recibe el (los) juego(s) de
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RECIBO DE CUSTODHA Y RESGUARDO DE LLAVES
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Lo anterior oon fundamento en 8 Ley General de Responsabilidedes
Administratives. vigente, =n case de no cumpli con 1o establecido se aplicerén fas
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ENTREGH

RECIBE
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Anexo 11. Relacion de bienes Consumibles, Activo Fijo y Material didactico y de apoyo por inventariar.

Instructivo de llenado

RELACION DE BIENES POR INVENTARIAR

A rla f ra inicio | ma del inventario
01 | Fecha ,n_ota la fecha que dara inicio la to

fisico anual.

Anotar el numero hoja de manera consecutiva,
02 | Numero de Hoja considerando el nimero de la hoja que es y la hoja

con la que se termina.

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

Describir el nombre completo del bien de acuerdo de

04 | Descripcion del Articulo acuerdo a la nota de entrada.

. Anotar y especificar la unidad de medida que se trate
05 | Unidad ) e . )
ejemplo: Pieza, juego, metro, kilo, paquete, etc.

Anotar la cantidad de bienes que se detectan en mal

06 | Material deteriorado
estado.

Anotar la zona en la que se encuentran ubicados de

07 | Localizacion . o
: acuerdo al plano de localizacién.
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Anexo 12. Reporte diario de bienes rechazados al proveedor

Instructivo de llenado

REPORTE DIARIO DE BIENES RECHAZADOS AL PROVEEDOR

Anotar el nombre del Jefe o la Jefa del Departamento
01 | ATN. L
de Adquisiciones.

Anotar el numero hoja de manera consecutiva,
02 | Numero de Hoja considerando el numero de la hoja que es y la hoja
con la que se termina.

Asignacién de un nimero consecutivo dependiendo la
cantidad de reportes realizados.

03 | Reporte Numero

04 | Fecha Anotar la fecha de realizacion del reporte.

05 | Pedido No. A_hotar el nimero de pedido que corresponde a dichos
bienes rechazados.

Anotar el nombre de la Compafiia y/o nombre del

06 | Proveedor
proveedor.

Anotar el nimero de la remision o factura

07 | Remisién/Factura .
proporcionado por el proveedor.

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

09 | Tipo de entrega i:c))?aslcrlblr si la recepciéon de los bienes fue parcial o

10 | Concepto de devolucién Desc_rlblr el motivo por el cual se estan rechazando
los bienes.

Indicar el area que solicito la adquisiciéon de los

11 | Area de asignacion .
bienes.

Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en
12 Nombre y Firma de los y | este formato de las siguientes personas responsables:
las responsables quien elaboré el reporte, de la oficina de Recepcién y
de la Jefatura del Departamento de Almacén.
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Anexo 13. Resultado de conteos

Instructivo de llenado

01

RESULTADO DE CONTEOS

Fecha

Anotar la fecha de realizacion del inventario fisico.

02

Tarjeta de Inventario

Anotar el nimero de tarjeta de inventario que le fue
asignado al bien para su conteo fisico.

03

Clave

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

04

Descripcion del Articulo

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

05

Unidad

Anotar y especificar la unidad de medida que se trate

06

Conteo (1°, 2°y 3°)

ejemplo: Pieza, juego, metro, kilo, paquete, etc.

Anotar la cantidad resultante de los conteos fisicos,
de acuerdo al espacio que le corresponde
dependiendo el numero de conteo.

07

Existencia documental

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 tomara como la cantidad real.

08. ‘Material deteriorado

Anotar la cantidad de bienes que se detectaron en
mal estado, en la toma del inventario fisico.

09

Localizacion

Anotar la zona en la que se encuentran ubicados de
acuerdo al plano de localizacion.

10

Numero de Hoja

Anotar el numero hoja de manera consecutiva,
considerando el numero de la hoja que es y la hoja
con la que se termina.
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MANUAL DE No. Control:
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EDUCACION ¥ | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revisién 03 Administracién y
INSTITUTO NACIONAL PARA Finanzas
LA EDUCACION DE LOS Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012
Anexo 14. Salida de Almacén
Instructivo de llenado
SALIDA DE ALMACEN
01 | Direccién Seleccpnar del Sls?ema (SIACE) el nombre de la direccion
que solicita el material.
02 | Subdireccion Selegmongr del Sistema (SIAQE) el nombre de |la
subdireccidén que programa el material.
03 | Folio Este folio es proporcionado por el Sistema (SIACE) en forma
consecutiva. /
04 | Fecha Se‘da en autom’atlco de acuerdo al dia de elaboracién de la
salida de almacén.
05 | Destinatario Descr_lblr el nombre de la persona que se le programo el
material.
06 | Domicilio Des_cnbw el dqmlqlllo del destinatario indicando calle, colonia,
vialidad y municipio.
07 | Direccién/Delegacion Indicar e[ nombre c_je la direccién y/o delegacion a la que se le
entregara el material programado.
08 | Cédigo Postal Anot_ar ?I, nimero que le corresponde de acuerdo a su
localizacion.
09 | Estado Seleccionar el estado al que se enviara el material.
10 | Asentamiento Anotar el nombre del asentamiento si se cuenta con el.
11 | Localidad Describir la localidad donde se encuentra el inmueble.
12 Descripcion del Describir detalladamente el nombre del material incluyendo si
Material es el caso de nlmero de serie y niumero de inventario.
. Seleccionar la unidad de medida que se trate ejemplo: Pieza,
13 | Unidad ) .
juego, metro, kilo, paquete, etc.
14 | Cantidad Surtida Anotar la _’cantldad que sera eny’lada de acuerdo a la
programacion y/o matriz de distribucion. .
El costo unitario de cada bien es proporcionado por el
15 | Costo Unitario Sistema (SIACE) en el momento que se selecciona el material
que se enviara.

Pagina 82 de 90




MANUAL DE No. Control:

PROCEDIMIENTOS PARA LA MP-UAF-SRM-01 .
. ADMINISTRACION Y Unidad de
. EDUCACION g &#a | MANEJO DEL ALMACEN DEL Revision 03 Administracion y
INSTITUTO NACIONAL PARA Fi
: inanzas
LA EDUCACION DE LOS

Fecha entrada en vigor:
ADULTOS 16-noviembre-2012

El Importe es proporcionado por el Sistema (SIACE) en el
momento que se selecciona el bien y la cantidad a enviar.

16 | Importe

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

Anotar el niumero de solicitud proporcionado en el oficio de

18 | NUmero de Sblicitud "
programacion.

19 | Oficio Anotar la referencia del oficio de programacion.

20 | Tipo de Material Anotar si' son bienes consumibles; activo fijo, material

didactico y de apoyo.
o1 Nombre de la o el Anotar el nombre de la persona que solicité el material,
Solicitante tomado del oficio de distribucion.

Anotar el nombre de la persona transportista que fue

22 | Transportista asignada para la entrega de los materiales.

23 | Vehiculo No. Anotar el nombre y numero del vehiculo de acuerdo.

24 | Placas Anotar el numero de placas del vehiculo asignado.

En el caso de que el material sea entregado por paqueteria,

25 | Talon de Embarque . . .
se anotara el numero de la guia.

Se anotara el nombre de la persona transportista asignada

26 | Operador/a .
por la paqueteria.

Anotar cualquier comentario relacionado con los bienes que

27 | Observaciones 8 ; . .
seran enviados en la salida de almacén.

Solicitar la firma de conformidad con lo descrito en la salida
de almacén de las siguientes personas responsables: quien
elabora la nota de entrada, del resguardo y de la Jefatura del
Departamento de Almacén.

28 | Nombre y Firma
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. LT RE-UAF-SRM-22
s Egg&%ﬁwﬁ %% UMIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. T HESES  SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FRAMDISCO MARQUEZ No. 183, COL. CONDESA, C.P. 68140, CWDAD BE MEXICO.

SALIDA DE ALMACEN BIAMESIANG
mRecoioN (01 rouio {03}
SUBDIRECCION (02) FEcHa (04}
pEsTaTARic  (OF} ormege (07)
DOMICHID CALLE {06} HOMERD cpr. {08}
COLINA CIUDAD esTapn (09}
VIALDAD ASENTAMENTD {10)
HUNICIPIO LOCALIDAD {11}
PARA USO EXCLUSIVG DE CONTABIIDAD
2 CANTIDAD
DESCRIPCION DEL MATERIAL UNIDAD COSTO
SURTIDA
ONFTARIG {MPORTE
{12) {13) {14} (15} (16)
Total (17
En atencidn &
Solicitug: (18) Oficio: (19). (21)
Tipo g Material: 420} NOMBRE DE LA O EL SOLICEANTE
Persona Transportista vfzz) Talén de embargue {25)
Vehiculo No.: {23} Placa: (24} Mombre de la o el Operador {26)
OBSERVACIONES {27}
ELABORS: AUTORIZA JEFATURA DEL ALMACEN RECIBIG
{28} {28) {28}
Nombre v firma fombre y firma PMombre v firma

ORIGEN: MP-UAF.-SRM-01
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Anexo 15. Solicitud de material de consumibles al Departamento de Almacén

Instructivo de llenado

SOLICITUD DE MATERIAL DE CONSUMIBLES AL DEPARTAMENTO DE ALMACEN
01 | Direccion Anotar el nombre de la Direccion a la que pertenece el area.
02 | Subdireccién Anotar el nombre de la Subdireccién a la que pertenece el area.
03 | Departamento Anotar el nombre del Departamento que esta solicitando el
material.
04 | Destinatario Anotar el nombre de la persona servidora pubhca autorizada para
solicitar el material.
Describir el no. .
o5 |de extension o | Describir el nimero de extension y el correo electrénico de la o el
correo destinataria/o.
electrénico
06 | Domicilio Describir el domicilio del area solicitante.
. Este nimero es proporcionado por el area de despacho del
07 | Folio . . i
Almacén y se asigna de forma consecutiva.
Fecha de -
08 elaboracién Anotar la fecha en la que se elabora la solicitud.
Fecha de . .
09 | recepcion en el Esltiiitfljacclzha se anota en el area de despacho cuando se recibe la
Almacén )
Descripcion del ) . .
10 Material Anotar el nombre del material que es requerido.
. Anotar la unidad de medida de acuerdo al bien que se quiera
11 | Unidad o . — . )
solicitar ejemplo: Pieza, juego, metro, kilo, paquete, etc.
Cantidad . .
12 Solicitada Indicar la cantidad deseada.
Cantidad Esta cantidad es indicada por el area de resguardo, para la
13 : . : .
Enviada elaboracion de la salida de almacén.
14 | Observaciones Anpt_ar cualquier comentario relacionado con los bienes
solicitados.
Anotar el nombre y recabar la firma de la persona servidora
: . publica que solicita, asi como de la persona servidora publica que
15 | Nombre y Firma |\ toriza la solicitud; la firma del Vo. Bo. Del Jefe o la Jefa del
Departamento de Almacén sera hasta la recepcion de la solicitud.
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Anexo 16. Tarjeta de registro kardex

Instructivo de llenado

TARJETA DE REGISTRO KARDEX

La fecha es proporcionada por el Sistema (SIACE) de acuerdo al
01 | Fecha : Iy

dia en el que se realiz6 la consulta. :
02 | Clave Se visualiza la clave del bien o producto que proporciono el

sistema (SIACE).

Se visualiza la descripcion bien o producto en el sistema (SIACE).

03 Dgscripcién del
Bien

04 Inye'nt_arlo
Inicial:

Se visualiza la existencia de acuerdo al inventario inicial.

Se visualiza la fecha del dia que se realiz6 el ultimo movimiento
en el Sistema (SIACE).

. Se visualiz i i ntal se encuentra en el
06 | Cantidad a la existencia documental que
momento de la consulta.

05 | Existencia al:

Se visualiza la fecha inicial que se selecciond para la revision del

07 | Fecha Inicial ’
material.

: Se visualiza la fecha final que se selecciond para la revisién del
08 | Fecha Final q ecciond p

material.

Se describe la fecha en la que se elaboro la nota de entrada o
09 | Fecha . . .

salida de almacén, segun sea el caso.
10 | Folio Se visualiza el folio asignado por el Sistema (SIACE) ya sea pafa

la nota de entrada o salida de almacén.

Se visualiza el contrato o pedido de la recepcion en el caso de la
nota de entrada.

Se visualiza la matriz de distribucion, oficio o solicitud de bienes,
que se atendio en el caso de la salida de almacén.

11 | Referencia

12 | Destino Se visualiza el destino donde fue enviado el material.
13 | Entrada Se visualiza la cantidad que fue recibida.
14 | Salida Se visualiza la cantidad que fue enviada.

Se describe el ascenso y descenso de los movimientos
registrados en el Sistema (SIACE).

Se visualiza el costo unitario que fue ingresado en la elaboracion
de la nota de entrada.

15 | Existencia

16 Costo Unitario

Este costo lo realiza el Sistema (SIACE) considerando los costos

17 | Costo Promedio L ; .
de las adquisiciones anteriores de un mismo producto.
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Anexo 17. Tarjeta para Inventario Fisico

Instructivo de llenado

TARJETA PARA INVENTARIO FiSICO

01 Folio Se visualiza el niimero de folio del marbete.

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

Anotar la zona de localizacién que fue proporcionada por el area
de resguardo.

Anotar la descripcion del bien y en la manéra de lo posible anotar,
marca y modelo.

05 | Cantidad Este apartado lo debe.de lienar la persona que efectuara el
conteo, anotando la cantidad resultante.

03 | Localizacion

04 | Descripcién

06 | Unidad Anotar la unidad de medida observando como fue ingresado.

Se anotaran las iniciales de las y los participantes de grupo de

07 | Contado por
conteo.

Espacio disponible para realizar alguna observacién del bien, por

08 | Anotaciones ; . . .
‘ ejemplo si el material se encuentra deteriorado o en mal estado.
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