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M.A. Candita Victoria Gil Jiménez, en mi caracter de Directora General del Colegio
Nacional de Educacidon Profesional Técnica y con fundamento en el Articulo 59
fraccion XII de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; Articulo 9° fraccion V
del Decreto de Creacion del CONALEP y

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 establece mejorar la regulacion de la
Administraciéon Publica Federal para garantizar la certeza juridica, asimismo, el
Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, propone promover la
simplificacidon y mejora normativa, para el mejor desempeno y calidad de servicios
del gobierno.

Que es necesario que el CONALEP regule las actividades de recepcion, distribucion,
custodia y proteccion de los bienes muebles de su propiedad, asi como el control y
manejo de sus almacenes con racionalidad.

Que es competencia de la Directora General del CONALEP, ejecutar los acuerdos de
la H. Junta Directiva, de conformidad con el articulo 59, fraccion XII de la Ley Federal
de las Entidades Paraestatales.

Por lo antes expuesto he tenido a bien expedir el siguiente:

Acuerdo DG-03/DCAJ-03/-SADMON-01/2017, por el que se actualiza el Manual
para la Administracion de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes del CONALEP.
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MARCO LEGAL
1. Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D.O.F. 14-mayo de-1986 vigente.

2. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
D.O.F.13-marzo-2002 vigente.

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF. 18 - julio - 2016 vigente.

4. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, D.O.F. 04-

enero-2000 vigente.

5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica, D.O.F. el 4-
mayo - 2015 vigente.

6. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica D.O.F. 09 -
mayo - 2016 vigente.

7. Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica,
publicado en el Diario. Oficial de la. Federacion el 29 de diciembre de 1978,
reformado de conformidad con los decretos publicados el 8 de diciembre de 1993

y el 4 de agosto de 2011;

8. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica,

D.O.F. 26-noviembre-2012;

9. ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales D.O.F. 16-VII-2010, vigente.

10. Manual General de Organizacién del CONALEP, 17 de septiembre de 2015.
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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente manual tiene por objeto el de regular las actividades de
recepcion, distribucién, custodia y proteccion de los bienes muebles de su propiedad,
asi como el control y manejo de sus almacenes con racionalidad.

Articulo 2.- Para efectos del presente Manual se entendera por:

I. Bienes: Bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio o formen
parte de los activos del CONALEP.

II. Bienes de Consumo: Porsu utilizacion en el desarrollo de las actividades
que se realizan en el CONALEP, tienen un desgaste parcial, total o que tienen
un periodo de vida corto y que ademéas no pueden ser inventariados en forma
individual.

III. Bienes Instrumentales: Considerados como implementos o medios
para el desarrollo de las actividades que realiza el CONALEP, siendo
susceptibles de la asignacién de un nimero de inventario y resguardo de
manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

IV. Bienes Muebles. Por determinacion de la ley, las obligaciones y los
derechos o acciones que tienen por objeto cosas muebles o cantidades exigibles
en virtud de accion personal.

V. CC: Coordinacion de Contabilidad.

VI. CAS: Coordinacion de Adquisiciones y Servicios.

VII. CAST: Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos.
VIII. CIE: Coordinacion de Infraestructura y Equipamiento.

IX. Colegios Estatales: Colegios de Educacion Profesional Técnica de las
Entidades Federativas de la Republica Mexicana.

X. CONALEP: El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.
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XI. DAF: LaDireccion de Administracion Financiera.
XII. DIA: La Direccion de Infraestructura y Adquisiciones.
XIII. Sistema: Sistema de Almacén.

XIV. Sistema CONALEP: Al Sistema Nacional de Colegios de Educacion
Profesional Técnica.

XV. SPE: Subcoordinacion de Programacion de Equipo.

XVI. Unidades Administrativas del CONALEP: Direccion General,
Secretarias, ()rgano Interno de Control, Direcciones Corporativas y
Direcciones de Area, Unidad de Operacion Desconcentrada para el Distrito
Federal (UODDF), la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
(RCEO) y planteles adscritos a estas dos tltimas.

Articulo 3.- El presente Manual es aplicable a las Unidades Administrativas del
CONALEP.

Capitulo Segundo

Recepcion y Distribucion de Bienes Muebles Instrumentales y
Bienes de Consumo

Articulo 4.- La CAS con 10 dias habiles previo a la fecha de entrega de bienes
muebles o de consumo, debera enviar por oficio copia de los contratos y/o pedidos
debidamente firmados al (la) Responsable del Almacén General para su recepcion.

Articulo 5.- El (1a) Responsable del Almacén General bajo la supervision del SPE
debera llevar un expediente fisico individual para cada contrato o pedido que sustente
el bien recibido.

Articulo 6.- El (la) Responsable del Almacén General, bajo la supervision del SPE
recibe original y tres copias de la nota de remision y una copia de la factura de los
bienes que entregue el proveedor, anotando en los documentos la leyenda “Se recibe
en calidad de guarda y custodia, sujeto a revision por la Unidad Administrativa
solicitante”.
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Articulo 7.- El (la) Responsable del Almacén General, bajo la supervision del SPE,
verifica que fisicamente los bienes que entrega el proveedor correspondan a las
especificaciones del contrato y/o pedido y con los documentos presentados (factura
y/o nota de remision).

En caso de existir discrepancias regresa a través de oficio fisico los bienes y los
documentos al proveedor, y comunica con un plazo de un dia habil mediante
memorandum a la titularidad de la CIE y de la CAS, el rechazo del material por no
corresponder con lo solicitado.

Articulo 8.- Cuando se trate de bienes que requieran de revision técnica, la
Titularidad de la DIA, solicitara por escrito a la unidad administrativa solicitante en
un plazo maximo de un dia habil posterior a la recepcion, para que realicen la revision
fisico-técnica de los bienes, para emitir el dictamen técnico de aceptacion y/o rechazo
debidamente fundamentado.

En el caso de rechazo por no cumplir con las especificaciones técnicas contenidas en
el contrato, el Representante de la Unidad Administrativa, informara por oficio
fisicamente al proveedor las diferencias respecto a lo pactado y, una vez que cumpla,
los recibira el(la) Responsable del Almacén.

Articulo 9.- El (la) Responsable del Almacén General, bajo la supervision del SPE,
efectuard la recepcion formal de los bienes que reunan las especificaciones
establecidas en el contrato y registrara, controlara y resguardara la entrada de todos
y cada uno de los bienes en el Sistema en la fecha que ingresen al almacén del
CONALEP, para generar el formato denominado “Entrada de Almacén de Materiales
y Consumibles” (formato 1).

Articulo 10.- El (Ia) Responsable del Almacén General bajo la supervision del
SPE, elaborara un informe cuando ingresen bienes, éstas entradas al almacén durante
el dia; informe que enviara por correo electronico a la titularidad de la CIE para su
conocimiento.

Articulo 11.- El(la) Responsable del Almacén General bajo la supervision del SPE,
elaborara en un plazo maximo de 2 dias habiles, a partir de la aceptacion la “Ficha de
Identificacién” (formato 2), que colocara fisicamente al momento a los lotes de bienes
muebles recibidos, clasificAndolos por contrato y partida, para facilitar la
localizacién, manejo y control en el almacén.
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Articulo 12.- En el caso especifico de bienes muebles instrumentales, el (la)
Responsable del Almacén debera requisitar el formato 3 “Registro de Ingreso de
Mobiliario y Equipo al Almacén”, para llevar el control de los que se recibe y tener
disponible esa informacion para efectos de revision.

Articulo 13.- El (la) Responsable del Almacén General bajo la supervision del
SPE, turna por oficio fisicamente a la CC, las Entradas de Almacén de Materiales y
Consumibles para su registro y control, en un plazo maximo de 10 dias hébiles a partir
de que se registren en el Sistema.

Articulo 14.- El (la) Responsable del Almacén General bajo la supervision del
SPE, en un plazo maximo de 3 dias hébiles a partir de la recepcién de los bienes, recibe
la documentacion original (factura y nota de remision) y la envia mediante oficio a la
CAS para su tramite de pago.

Articulo 15.- El (la) Responsable del Almacén General bajo la supervision del
SPE, deberd autorizar los formatos 1 “Entrada de Almacén de Materiales y
Consumibles” y 04 “Salida de bienes de Almacén” en los que se formalizan los
movimientos de entradas y salida.

Articulo 16.- El (1a) Responsable del Almacén General, bajo la supervision del
SPE, realizara la entrega y distribucion fisica de los bienes de consumo a las Unidades
Administrativas del CONALEP, conforme al programa de entregas trimestrales y del
catalogo de existencias, la entrega debera quedar formalizada en el formato 4 “Salida
de Bienes de Almacén”.

Articulo 17.- Cuando se trate de equipamiento para UODDF, RCEO, Colegios
Estatales, Planteles y CAST adscritos a los mismos; la entrega se realizara conforme
a un “programa de distribucién”, dicho programa debera elaborarlo la Titularidad de
la SPE en el mes de enero de cada ejercicio fiscal y autorizado por la Titularidad de la
DIA.

Articulo 18.- La distribucién o entrega de bienes muebles por parte del (la)
Responsable del Almacén General a sus destinatarios, se formalizara mediante el
formato 4 denominado “Salida de bienes de Almacén”, generando el KARDEX
(formato 8) para el control de las existencias.
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Articulo 19.- La Titularidad de la DIA debera comunicar por escrito en un plazo
maximo de 2 dias habiles antes del envio, a las unidades administrativas del Sistema
CONALEP, sobre los bienes que le seran entregados.

Articulo 20.- El (la) Responsable del Almacén General bajo la supervision del
SPE, prepara en un plazo maximo de 5 dias habiles los bienes muebles instrumentales
y de consumo que se entregaran, clasificandolos por estado y por plantel, para ser
destinados a la unidad administrativa que corresponda y realiza la solicitud por oficio
al proveedor para su transporte. Requisita la Ficha de Embarque y Salida de Bienes
(formato 5) y la Bitacora de Viaje (formato 6).

Articulo 21.- El (la) Responsable del Almacén General bajo la supervision del
SPE, genera en el Sistema las “Salidas de Bienes de Almacén” (formato 4), de los
bienes que se entregaran a las unidades administrativas del CONALEP. Colegios
Estatales, planteles y CAST.

Articulo 22.- Para el embarque de los bienes muebles, participaran el responsable
del almacén, el operador del transporte y el representante de la empresa
transportadora, quienes firmaran como responsables de los bienes a partir de ese
momento y hasta la entrega en el destino correspondiente, la salida de los bienes del
Almacén General deberi ser verificado por el personal de vigilancia.

Articulo 23.- Serd responsabilidad de la Titularidad de las Unidades
Administrativas del CONALEP, Colegios Estatales, planteles y CAST, en su caso,
coordinar las actividades de recepcion de los bienes, designando al personal que
llevard a cabo con el operador de la compafiia Transportista, los cotejos y
verificaciones descritos a continuacion:

a) El contenido de las cajas, paquetes, bultos, cantidad y el estado fisico en que se
encuentran.

b) Confrontar los bienes que se reciben fisicamente con lo descrito en la
documentacion soporte (salida de bienes de almacén, acta de entrega recepcion
y relacién de componentes y accesorios de cada bien, en su caso).

Articulo 24.- La compania transportista a través del operador recabara en las cuatro
copias que integran la salida, sello, fecha de recibido, puesto, nombre y firma del
responsable de la recepcion, quedandose el destinatario con una copia y entregando
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originales al Responsable del Almacén de conformidad a lo establecido en el contrato
de servicios de transporte.

Articulo 25.- Para entregas en las Unidades Administrativas del CONALEP el
personal designado por la Titularidad de la DIA para la distribucion recabara en la
“Salida de Bienes de Almacén” el sello, la fecha de recibido, puesto, nombre y firma
del responsable de la recepcion.

Articulo 26.- En caso de existir algin faltante o un bien llegue en mal estado, en los
bienes muebles, el Responsable de la recepcion del lugar destinatario, elaborara un
acta circunstanciada, en donde se describan claramente los danos, deterioros o
faltantes detectados. (formato 9).

Dicha acta debera ser firmada por la titularidad de la Unidades Administrativas del
CONALEP, Colegios Estatales, planteles y CAST, segtn sea el caso), los responsables
de la recepcion fisica, el operador de la compaiia transportista, y dos testigos;
entregdndose dos tantos al operador, una para su expediente y otra para el
Responsable de Almacén General, a fin de que se gestionen los tramites para que se
cubra la insuficiencia que se haya presentado.

Articulo 27.- La Titularidad de las Unidades Administrativas del CONALEP,
Colegios Estatales, planteles y CAST, a partir de la fecha y hora en que reciban los
bienes muebles seran responsables de la conservacion e integridad de los mismos.

Tratandose de bienes de consumo destinados a los planteles adscritos ala UODDF y
RCEO, una vez recibidos, el responsable de controlar el inventario fisico, debera llevar
un registro interno sistematizado de entradas y salidas que discipline un uso normal
y adecuado de conformidad a las caracteristicas del bien.

La estimacion de la vida 1til de un bien de consumo sera una cuestion de criterio,
basada en la experiencia que el responsable de controlar el inventario fisico tenga con
activos.

Articulo 28.- Si transcurridos cinco dias después de tener conocimiento la
Titularidad de las Unidades administrativas CONALEP, y Colegios Estatales,
Planteles y CAST, del “Aviso de Entrega de Bienes”, éstos no se reciben, el responsable
designado debera informarlo por correo electronico a la Titularidad de la DIA, en el
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momento que se tenga conocimiento de que se interrumpio la llegada, explicando el
motivo por el cual no llegaron los bienes a su destino.

Articulo 29.- El (la) Responsable del Almacén General bajo la supervision del
SPE, turna en un plazo maximo de 10 dias habiles, mediante oficio a la CC. el original
de las “Salidas de Bienes de Almacén” (formato 4), para su registro y control de todas
las salidas que se entregan a la CC (formato 7).

Capitulo Tercero

Control, Custodia e Informacién de Bienes y Manejo de
Almacén

Articulo 30.- Los Bienes Muebles en tanto no sean entregados por el Responsable
a las personas o unidades para su utilizacion y servicio, se custodiaran en el Almacén
General, realizando su acomodo fisico, evitando su deterioro por humedad, clima,
polvo, estiba fauna nociva, etc., permitiendo su facil localizacion, clasificacion y
entrega.

Para efectos de lo anterior, el (la) Responsable del Almacén utilizara la “ficha de
Identificacion” (formato 2) y/o mediante marbetes, anexo a las existencias fisicas
debidamente ordenadas por tipo, condicion, etc., y efectuando los recuentos fisicos
necesarios para garantizar su correcto resguardo, uso y movilizacion.

Articulo 31.- La Titularidad de la DIA, comunicara en enero de cada ejercicio
fiscal por oficio a la Titularidad de la DAF e invitando al Organo Interno de Control,
que se realizaran el inventario fisico anual, de las existencias en el Almacén General.

Articulo 32.- El personal designado por la Titularidad de la CIE y de la C.C.
contaran en el mes de enero de cada afio, fisicamente los bienes en el drea que se le
asigne y verificaran la veracidad de la documentacion y reportes que se generen y
efectuar la recopilacion y clasificacion de la informacién de los inventarios fisicos.

Capitulo Cuarto
Disposiciones Finales

Articulo 33.- Las personas servidoras publicas del CONALEP, que en el ambito
de sus competencias incumplan con las disposiciones contenidas en el presente
manual, seran sancionados conforme a la Ley Federal o local segtin corresponda, de
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Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pubicos, o General, aplicable
esta altima a partir del 18 de julio de 2017 (inicio de su vigencia).

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual, entrara en vigor al siguiente dia habil al de su
notificacion de que se encuentran en la Normateca de la pagina WEB del CONALEP,
por correo masivo a los usuarios a través de la Direccion Corporativa de Asuntos
Juridicos.

SEGUNDO. - A partir de la fecha de la entrada en vigor del presente Manual,
queda abrogado el Acuerdo numero: DG-11/DCAJ-11/SADMON-03/2005 por el que
se expide el Manual para la Administracion de Bienes Muebles y Manejo de Almacén
del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, de fecha 19 de octubre de
2005.

Metepec, Estado de México, a 21 de junio de 2017.

M.A. CANDITA VICTORIA GIL JIMENEZ

DIRECTORA GENERAL
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CONTROL DE CAMBIOS

Nombre del Ordenamiento

Acuerdo DG-03/DCAJ-03/-SADMON-01/2017, por el que se actualiza el Manual
para la Administraciéon de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes del CONALEP

Tipo de Emision: Nuevo ( )

Modificaciéon (X) ( )

Numero de Revisiéon: ( o1 )

Razones de la

Para regular las actividades de recepcion, distribucion, custodia y proteccion
de los bienes muebles de su propiedad, asi como el control y manejo de sus
almacenes con racionalidad.

11/DCAJ-11/SADMON-
03/2005 POR EL QUE SE

EXPIDE EL MANUAL
PARA

ADMINISTRACION
BIENES MUEBLES

MANEJO DE ALMACEN
DEL COLEGIO NACIONAL

DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA,
DE FECHA 19

OCTUBRE DE 2005.

emision
HISTORIAL DE CAMBIOS
N UMERQ DE FECHA DE EXPEDICION DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
00 ACUERDO NUMERO: DG- | NUEVO

SE EMITIO PARA OPTIMIZAR DE
LA  OPERACION, CONTROL,
PROTECCION Y
APROVECHAMIENTO DE LOS
BIENES, TANTO MUEBLES
INSTRUMENTALES COMO DE
CONSUMO, QUE TENGA EN
PROPIEDAD O A SUSERVICIO EL
COLEGIO NACIONAL DE
EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA, ASI COMO CONTAR
CON LOS ELEMENTOS
SUFICIENTES QUE PERMITAN
REFORZAR LA
ADMINISTRACION DE LOS
ALMACENES Y LA OPERACION
CENTRALIZADA DE ESTOS Y A
SU VEZ SE ADOPTEN POLITICAS
DE TRANSPARENCIA.
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Direccion General
Secretaria de Administracion

01

ACUERDO DG-03/DCAJ-
03/-SADMON-01/2017,

POR EL QUE SE
ACTUALIZA EL MANUAL
PARA LA
ADMINISTRACION DE
BIENES MUEBLES Y
MANEJO DE ALMACENES
DEL CONALEP, SUSCRITO
EL 21 DE JUNIO DEL 2017

FUE ACTUALIZADO PARA
REGULAR LAS ACTIVIDADES DE
RECEPCION,  DISTRIBUCION,
CUSTODIA Y PROTECCION DE
LOS BIENES MUEBLES DE SU
PROPIEDAD, ASI COMO EL
CONTROL Y MANEJO DE SUS
ALMACENES CON
RACIONALIDAD.

VI-2017

No. de Dictamen aprobado por el Grupo de Trabajo: GT 03/09-

Fecha: 06-VI-2017

03/12-VI-2017

No. de Cédula de Autorizacion del Dictamen del COMERI: CA-

Fecha de Emision: 12-VI-
2017

M. EN AUD. CORAZON DE MARIA
MADRIGAL

M.A.E.E. JOSE LUIS IZQUIERDO

GONZALEZ

Secretaria de Administracion

Propone

Director de Infraestructuray

Adquisiciones
Integra

Fecha de actualizacion: 21/06/2017
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Direccion General
Secretaria de Administracion

FORMAN PARTE DEL PRESENTE MANUAL LOS SIGUIENTES FORMATOS

INDICE DE FORMATOS

Descripcién Clave
ENTRADA DE ALMACEN DE MATERIALES Y 1
CONSUMIBLES

FICHA DE IDENTIFICACION 2
REGISTRO DE INGRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPO AL 3
ALMACEN

SALIDA DE BIENES DE ALMACEN 4
FICHA DE EMBARQUE Y SALIDA DE BIENES 5
BITACORA DE VIAJE 6
CONTROL DE SALIDAS QUE SE ENTREGAN A LA 7

COORDINACION DE CONTABILIDAD

KARDEX 8

ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA INFORMAR FALTANTE 9
O DANO EN LA RECEPCION DE BIENES
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“2017, Afio del Centenario de la Promulgacién de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

Direccién General
Secretaria de Administracion

Formato 1 ENTRADA DE ALMACEN DE MATERIALES Y CONSUMIBLES
DIA-AP01C-PO-FOo02

Fecha: (2) Folio no.: 1)

Contrato / Pedido: 1
Proveedor: (3)
Factura: (6)

Consecutivo: (0

Partida Senitide Clave Descripcion Cantidad Unidad Precio unitario = Moneda Precio total
presupuestal | o

@) ® (9 (10) (1) | (2) (13) (14) (15)
Subtotal: | $
Total: | $
Elaboro6: Aprob6: Autorizo:
) (16) a7) 8
Responsable del Area de existencias Responsable del Sistema Almacén Responsable del Almacén General
Fecha de actualizacion: 21/06/2017 Revision: 01 16
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO

“2017, Afio del Centenario de la Promulgacién de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos”

Direccién General
Secretaria de Administracion

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 1
ENTRADA DE ALMACEN DE MATERIALES Y CONSUMIBLES

No. Concepto Se debe anotar

1 Consecutivo Numero de folio interno en consecutivo de
entrada de almacén.

2 Fecha de entrada Fecha de elaboracion de la entrada de almacén

3 Folio No. Ntimero de folio externo impreso en el formato
de entrada de almacén.

4 Contrato/Pedido Contrato asignado al equipo o material.

5 Proveedor Nombre del proveedor.

6 Factura Numero de factura.

7 Partida Partida asignada del contrato al que pertenece el
bien.

8 Partida Presupuestal Partida asignada por el sistema.

9 Clave Numero asignado al material del catalogo de
materiales.

10 Descripcion Nombre del material o equipo.

11 Cantidad Cantidad de bienes que ingresaron al almacén.

12 Unidad Unidad de medida (caja, pieza, paquete, etc.).

13 Precio Unitario Costo unitario del bien.

14 Moneda Tipo de moneda (USD, M/N, etc.).

15 Precio Total Costo total de los bienes.

16 Elaboré Nombre y firma del Responsable del area de
Existencias y Distribucion.

Fecha de actualizacion: 21/06/2017 Revisién: 01 17
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Mexicanos”

Direccién General
Secretaria de Administracion

17 Aprobd Nombre y firma del responsable de la recepciéon
de bienes.

18 Autorizo Nombre y firma del Responsable del Area de
Existencias.

Nombre y firma del Responsable del Sistema de
Almacén.

Nombre y firma del Responsable del Almacén
General.

Fecha de actualizacion: 21/06/2017 Revisién: 01 18
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Formato 2 %
FICHA DE IDENTIFICACION

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
ALMACEN GENERAL DEL CONALEP

FECHA DE ENTRADA: (1)

PEDIDO / CONTRATO (2)

PARTIDA: (3) CONCEPTO: (4)
CANTIDAD: 5)
DESCRIPCION: (6)
MARCA: ) MODELO: (8)
PROVEEDOR (9)
Elabor6: Responsable de Existencias (10) | Autorizd: Responsable del Almacén General (11)
Fecha de actualizacion: 21/06/2017 Revisién: 01 19
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Mexicanos”

Direccién General
Secretaria de Administracion

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 2
FICHA DE IDENTIFICACION

No. Concepto Se debe anotar

1 Fecha de entrada Dia de ingreso del bien
(dia, mes, ano).

2 Pedido y/o Contrato Numero de contrato de los
bienes.

3 Partida Numero de partida del
contrato.

4 Concepto
Numero de concepto del
contrato.

5 Cantidad
Cantidad de bienes que se
reciben.

6 Descripcion
Nombre del bien recibido.

7 Marca
Marca del bien.

8 Modelo
Modelo del bien.

9 Proveedor
Nombre de la empresa
que vendio el bien.

10 Elaboro Nombre y Firma del
Responsable de
Existencias.

11 Autorizo Nombre y firma del
Responsable del Almacén
General.

Fecha de actualizacion: 21/06/2017 Revisién: 01 21
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Formato 3 REGISTRO DE INGRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPO AL ALMACEN
Contrato Proveedor Descripcion del Bien Cantidad %ifg 2(;1; Ngnmt(;;(()ise
N O O O
| Elaboro: Responsable del Almacén General (9) | Autorizo: Subcoordinador de Programacion de Equipo (10)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 3 .
REGISTRO DE INGRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPO AL ALMACEN

No.

10

Concepto

Contrato

Proveedor

Partida

Descripcion del bien

Cantidad

Fecha de entrada
Numero de entrada
Costo

Elaboro6

Autorizd

Se debe anotar
Numero de contrato del
equipo o mobiliario a
recibir.

Nombre de la empresa que
esta encargada de entregar
el equipo y/o mobiliario.

Numero de partida del
contrato.

Descripcion del equipo o
mobiliario que se va a
recibir.

Cantidad de bienes que se
reciben.

Dia en que se realiza la
entrega.

Numero de la Entrada de
Almacén.

Costo de los bienes.

Nombre y firma del
Responsable del Almacén
General.

Nombre y Firma del
Subcoordinador de
Programacion de Equipo.

Fecha de actualizacion: 21/06/2017
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FORMATO 4 Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
Direccion de Infraestructura y Adquisiciones
Coordinacion de Infraestructura y Equipamiento
Almacén General de Conalep
SALIDA DE BIENES DE ALMACEN
DIA-AP01C-PO-05-F016
Hoja :
Asignado a: No. De Folio:
Direcci6n: Fecha de salida/Emb.:
Estado: C.P.: Pedido:
Teléfono: No. Despacho:
No. Plan:
Envia:
Direccion:
Estado: C.P.:
Teléfono: Fax:
Partida Partida Cant. | U.M. | Precio Unitario | Precio Total | Mon.
Presupuestal | Clave Descripcion

Subtotal:

TOTAL:

CONSIDERACIONES EN LA ENTREGA RECEPCION:
1. En acto de Entrega-Recepcion de bienes, se debera verificar fisicamente el contenido de cajas,
paquetes, bultos, etc. Con lo descrito en la “Salida de Almacén”, de existir alguna variacién debera
elaborarse un Acta Administrativa y ser firmada de conformidad con el chofer y las personas que

reciben.

2. Este documento ampara la Entrega-Recepcion de los bienes, por lo mismo deberan ser selladas,
fechadas y firmadas de recibido en sus 4 tantos por el responsable asignado.

ELABORO: AUTORIZO: RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE BIENES:
AREA DE EXISTENCIAS Y DISTRIBUCION ENCARGADO DE ALMACEN Y DISTRIBUCION NOMBRE, FIRMA, SELLO Y FECHA
Fecha de actualizacion: 21/06/2017 Revisién: 01 24
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 4
SALIDA DE BIENES DE ALMACEN

No.

1

10

11

12

13

14
15
16

17

Concepto

Asignado a

Folio externo
Fecha de salida

Contrato

No. de Despacho

No. de Plan

Envia

Partida

Partida Presupuestal

Clave

Descripciéon
Cantidad

Unidad

Precio unitario
Precio total
Mon.

Elabord

Se debe anotar

Nombre y direccion del Plantel o
Unidad Administrativa.

Folio impreso en el formato.
Fecha de embarque.

Namero de contrato al que
pertenece el bien.

Nuamero que se asigna al
transporte.

Numero de folio interno en
consecutivo de Salida de Bienes
de Almacén.

Direcciéon del Almacén General
de CONALEP.

Partida asignada del contrato al
que pertenece el bien.

Numero asignado por el sistema.

Ntimero de material del catalogo
de materiales.

Nombre de los bienes
Cantidad de bienes a embarcar.

Unidad de medida (caja, pieza,
paquete, etc.).

Precio unitario del bien.
Costo total de los bienes.
Tipo de moneda.

Nombre y firma del Responsable
de las existencias y distribucion.

Fecha de actualizacion: 21/06/2017
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Direcciéon General
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18 Autoriz6 Nombre y firma del Encargo de
Almacén General.
19 Responsable de la recepciéon del | Nombre y firma de la persona
bien encargada de recibir la
documentacion y los bienes.
Fecha de actualizacion: 21/06/2017 Revisién: 01 26
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Direccién General
Secretaria de Administracion

FICHA DE EMBARQUE Y SALIDA DE BIENES
Formato 5 DIA-AP01C-PO-05-FO17
No despacho: (1)
Fecha de embarque: (2)
Ruta de distribucion: (3)
No.

Contrato Descripcion Cantidad

Salida
(4) (5) (6) (7) (8)

(9)

PERSONA QUE REALIZO Y VERIFICO EL EMBARQUE

Verifico (bienes vs. Documentos): (10) Firma:
Operadores nombre y firma:

Vigilancia (bienes vs, Documentos): Firma:
(11)
DATOS DEL TRANSPORTISTA

Empresa: Representante: (13)

(12) Firma de recibido:
Nombre del chofer:
Vehiculo: Placas: Marca: Tel y/o Radio localizador:
Nombre: Firma de recibido:
Vehiculo: Placas: Marca: Tel y/o Radio localizador:

SUPERVISION Y AUTORIZACION DEL EMBARQUE

Elabor6: Autorizo6:
(14) 15)
Responsable del Area de existencias y distribuciéon Responsable del Almacén General
Fecha de actualizacion: 21/06/2017 Revisién: 01 27
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 5

FICHA DE EMBARQUE Y SALIDA DE BIENES

10

11

12

13

14

Concepto

No. de Despacho

Fecha de embarque

Ruta de distribucion

No. de Salida

Contrato partida

Descripcion del bien

Cantidad

Destino

Numero de cajas

Personal que realiz6 y verifico el

embarque

Vigilancia

Empresa

Representante

Elaboré:

Se debe anotar

Numero que se le asigna al
transporte.

Fecha en la cual se cargan los bienes.
Numero de ruta asignado.

Folios de las Salidas de Bienes de
Almacén que amparan los bienes.

Contrato y partida a la que
corresponden los bienes descritos en
la Salida de Bienes de Almacén.

Nombre de los bienes descritos en la
Salida de Bienes de Almacén.

Cantidad de los bienes que amparan
las Salidas de Bienes de Almacén.

Nombre del Plantel o Direcciéon
Estatal a la que se envian los bienes.

Cantidad de cajas o paquetes que se
envian por Salida de Bienes de
Almacén.

Nombre y firma de la persona que
verifica el embarque.

Nombre y firma del personal de
vigilancia que verifica el embarque.

Nombre del operador asignado para
realizar el viaje y datos del vehiculo.

Nombre y firma del Representante
Legal de la empresa transportadora.

Firma del responsable del Area de
Existencias.

Fecha de actualizacion: 21/06/2017

Revision: 01
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15 Autorizo Firma del Responsable del Almacén
General.
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Formato 6 BITACORA DE VIAJE
DIA-AP01C-P0O-05-FO18
DATOS DEL TRANSPORTISTA DATOS DE LA EMPRESA PRESTADORA DATOS DEL EMBARQUE
Nombre del chofer: DEL SERVICIO No. talén de embarque:
1
No: Licencia: (2) Ruta No.: (6)
Tipo de trans y placas: (3) (5) Fecha de embarque: (4]
Hora: (8)
No. localizacién: 1) No. despacho: (9)
Plantel \ No. Salidas Observacion
(10) (11)

1. El embarque de los bienes se hace en presencia del chofer del vehiculo y de los custodios (en su caso).

2. Elvehiculo debera circular por autopista de cuota, siempre que la ruta programada lo permita.

3. Laentrega de los bienes al destinatario (planteles y/o unidades administrativas) se hara en los dias habiles de trabajo,
de 09:00 a 17:00 hrs. Unicamente.

4. Laentrega recepcion de los bienes se hara conjuntamente con la persona que firmara los documentos que funcionan
como “acuse de recibo”, mismos que deberan contener sello, fecha, nombre y firma de quien recibe.

5. Los choferes son los responsables de entregar los bienes en las mismas condiciones que fueron recibidos, asi mismo
deberan conservar integra y sin tachaduras la documentacioén que contiene los acuses de recibo

6. Cualquier aclaraciébn comunicarse con al tel de a hrs.

Supervis6 el embarque de los | Formaliz6 el embarque de los bienes en el | Recibi los bienes descritos en las
bienes descritos en las “salidas de | vehiculo descrito en este documento y la | “salidas de bienes de almacén”
bienes de almacén” que se |salida de los bienes del almacén del | relacionadas en este documento y me
relacionan en este documento. CONALEP hago responsable de su integridad hasta

su entrega al destinatario

(12) (13) (14)
Encargado de almacén y
distribucion
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 6

BITACORA DE VIAJE
No. Concepto Se debe anotar

1 Nombre del chofer Nombre del operador del
transporte.

2 No. de licencia Folio de la licencia de manejo del
operador del transporte.

3 Tipo de Transporte y placas Tipo de vehiculo (térton,
camioneta) y placas de la unidad
asignada.

4 No. de localizacion Namero de celular o radio
localizador del operador.

5 Datos de la empresa prestadora | Nombre de la  Empresa,

del servicio direccion, y teléfono.

6 Ruta No. Numero de ruta, en la cual hara
el trayecto para la entrega

7 Fecha de embarque Fecha en que se realizd el
embarque.

8 Hora La hora en que se efectu6 la
carga.

9 No. de Despacho Namero que se le asigna al
transporte.

10 Plantel Nombre del plantel a donde se
haréa la entrega de los bienes.

11 No. de salidas de bienes de Ntmero de folios de las salidas

almacén de bienes de almacén asignados
al plantel o planteles de la ruta.
12 Encargado de Almacén General | Nombre y firma del Encargo de
Almacén General.
13 Nombre y firma del Nombre y firma del
Representante de la Empresa Representante Legal de Ila
Empresa Transportadora.
14 Firma del chofer del vehiculo Firma del chofer.
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Formato 7 CONTROL DE SALIDAS QUE SE ENTREGAN A LA COORDINACION DE CONTABILIDAD

No. salida q q Y . Importe SAP Fecha de
SAP Contrato Consignatario Descripcion Cantidad Pesos Délares | embarque Estatus
@ (2) 3) “@ (5) (6) @ (€)) ) (10)
(11) (12)
Responsable del almacén general Area de control y seguimiento
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 7
CONTROL DE SALIDAS QUE SE ENTREGAN A LA COORDINACION DE
CONTABILIDAD

No. Concepto Se debe anotar

1 Nimero Nuamero en forma de lista por
cada registro de salida de bienes
de almacén que se entregara.

2 No. de salida Ntmero de folio externo de la
Salida de Bienes de Almacén.

3 Contrato Contrato  registrado en las
salidas de bienes de almacén.

4 Consignatario Nombre del Plantel, Unidad
Administrativa o Colegio Estatal
al que se asign6 la Salida de
Bienes de Almacén.

5 Descripcién Nombre del material o equipo
que se describe en la Salida de
Bienes de Almacén.

6 Cantidad Cantidad de bienes que se le
enviaron al Plantel o Direccion
Estatal.

7 Pesos Costo de los bienes descritos en
la Salida de Bienes de Almacén
en moneda nacional.

Dolares Costo de los bienes descritos en
8 la Salida de Bienes de Almacén
en moneda extranjera.

9 Fecha de embarque Fecha de las Salidas de Bienes de
Almacén con la que se
embarcaron los bienes a los
Planteles  y/o Direcciones
Estatales.

Se coloca si la Salida Bienes de
10 Estatus Almacén esti en transito o con
acuse de recibo.
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11 Encargado de Almacén General | Nombre y firma de autorizaciéon
del Encargado de Almacén
General para el envio de la
documentacion.

12 Area de control y seguimiento Nombre y firma de la persona
responsable de  recibir la
documentacién.
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Fecha de Entrada: (1) Folio No: (5)
Contrato / Pedido: (2) Posicion: (6)
Cantidad contratada: (3) Unidad: (7)
Costo unitario: (4) Costo Total: (8)

Descripcion: (9)
T. Moneda: (10)
Proveedor: (11)
Fecha de Reporte: (12)

COSTO EXIST. FECHA DE

EMBARQUE
(13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 8

KARDEX

No.

10

11

12

13

14

15

16

17

Concepto

Fecha de entrada

Contrato/Pedido

Cantidad contratada

Costo unitario

Folio No.

Posicion

Unidad

Costo total

Descripcion

T. Moneda

Proveedor

Fecha de reporte

Clv

Plantel

No. de Plan

Cant.

Costo

Se debe anotar

Fecha de ingreso de los bienes al Almacén.

Ntmero de contrato y/o pedido de los bienes.

Cantidad de material recibido y descrito en la Entrada de Almacén de
Materiales y

Consumibles.

Costo unitario del bien.

Folio externo de la Entrada de Almacén.de Materiales y Consumibles.
Nuimero de partida del bien.

Tipo de unidad de medida (caja, ejemplar, pieza, etc.).

Costo total de los bienes adquiridos.

Nombre del equipo descrito en la entrada de almacén.

Tipo de moneda (M/N, USD, EUR)

Nombre de la empresa que entrega los bienes.

Fecha y hora en que se emite el reporte.

Numero de clave del Plantel.

Nombre del Plantel, Unidad Administrativa a donde se entregé el bien

descrito.

Folio de Salida Bienes de Almacén.

Cantidad de los bienes descritos en la Salida de Bienes de Almacén enviados
al Plantel.
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18 Exist.
Costo de los bienes de acuerdo a la Salida de Bienes de Almacén.
19 Saldo MxN
Cantidad en existencia de los bienes en el Almacén General.
20 Fecha embarque
Costo de la existencia en el Almacén General.
Fecha en la que se realiz6 el envio a los planteles y/o Direcciones Estatales.
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Formato 9

ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA INFORMAR FALTANTE O DANO EN LA
RECEPCION DE BIENES.

Enlaciudadde_ (01)__,siendolas (02) horasdeldia _ (03) , Se reunieron
en las oficinas de la Direccion del Plantel del CONALEP _ (04) , ubicada en
(05) ,

los CC, Director del plantel (06) ,El personal designado del Plantel
(07) , Chofer de la Empresa Trasportadora, para llevar a cabo la
presente acta (08 asentar los hechos)

Incluyendo n° de salida de almacén:
Descripcion de los bienes:
N° de contrato:

Acto continuo, previa lectura de la presente, y al no haber mas hechos que hacer
constar, se da por concluida firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron,
siendo las (09) horas del mismo dia y ano.

Director de Plantel Personal designado del
(10) Plantel
(11)
Chofer de empresa transportadora Testigo
(12) (13)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 9
ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA INFORMAR FALTANTE O DANO EN LA

RECEPCION DE BIENES.
No. Concepto Se debe anotar
Nombre de la ciudad o
1 Ciudad municipio.
2 Hora Hora del inicio del Acta.

Fecha y ano de elaboracion

3 Fecha del acta.

4 Nombre Nombre del Plantel.

5 Domicilio Domicilio completo del
plantel.

6 Nombre Nombre = completo del
Director del Plantel.

7 Nombre Nombre completo del
personal designado del
Plantel.

8 Hechos Asentar las  Acciones

ocurridas en forma clara y
objetiva y que pueda ser
verificada.

9 Hora Hora de conclusion del
acta.

Nombre y firma del

10 Nombre y firma Director del Plantel.
Nombre y Firma del
11 Nombre y firma personal designado del
Plantel.
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12 Nombre y Firma Nombre y Firma del
Chofer del Transportista
Nombre y Firma de la
13 Nombre y firma persona que funge como
testigo.
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