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CONACYT

Con objeto de dar cumplimiento a lo establecido en la clausula tercera de los
Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Federal, publicados en el DOF, el pasado 11 de
- noviembre de 2004, se someten a consideracion de esta H. Junta Directiva, para su
aprobacion, los Manuales para la Administracion de Bienes Muebles y el Manejo de los

~ Almacenes del Colegio de Michoacan, A. C.
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CONACYT

registro global en sus inventarios dada su naturaleza y finalidad en el servicio,
corresponde a la corporacion determinar la conveniencia de elaborar resguardos
individuales.

Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realiza el COLMICH, siendo susceptibles de la
asignacion de un nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada la
naturaleza y finalidad del servicio.

CABMS: Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

Vale de Resguardo: Es un documento de control interno en el que el usuario hace
constar que recibe a su entera satisfaccion el bien, comprometiéndose a la conservacion
'y buen uso del mismo.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Los bienes son recibidos en el Departamento de Recursos Materiales del
COLMICH, con copia del pedido y factura original. Para el caso de las Unidades
Regionales estos pueden ser recibidos por una persona asignada por el Departamento
de Recursos Materiales de la misma mediante documento escrito, el cual es responsable
entre otros de:

Realizar la entrega del bien

Colocar las etiquetas fisicamente

Recabar las firmas del usuario en el “Vale de Resguardo”, para
posteriormente mandar el original a Departamento de Recursos Materiales,
para su archivo y control.

6.1. Registro de alta de bienes

Una vez que el bien se recibe, el responsable del area de Recursos Materiales
procede a registrarlo en el sistema automatizado de “Inventario fisico de bienes
muebles propiedad de El Colegio de Michoacan A.C. (COLMICH), donde puede
capturar el bien, elaborar reportes del mismo, buscar bienes, capturar y elaborar
reportes de resguardos, consultar y salir del sistema.

6.1.1.Ubicacion e identificacion del bien mueble

La codificacion de los bienes en la base de datos estd
conformada por letras y niumeros que indican el nimero de activo,
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CONACYT

2. OBJETIVO

Proporcionar el manual de operacion para administrar y controlar los bienes
muebles propiedad de El Colegio de Michoacan, A.C (COLMICH), asi como asignar a los
responsables de su custodia para garantizar su conservacion y buen uso.

3 ALCANCE

Este manual es de observancia general, para que el area responsable de la
administracién de los bienes muebles, administre, registre los bienes, elabore los
resguardos de los mismos y actualice la informacion del inventario fisico de bienes
muebles cuando se requiera.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1. La asignacion y entrega de los bienes sera acompafiada del resguardo
correspondiente y firmado al momento de la entrega.

4.2. El “Vale de resguardo” , sera firmado por el usuario por duplicado, uno para
el usuario y el otro para el archivo del area de Recursos Materiales

4.3. El drea de Recursos Materiales elaborara los resguardos de los bienes y
realizard las actualizaciones necesarias al archivo de resguardos.
Almacenara los bienes obsoletos y asignara los que estén en disposicién a
NUEevos usuarios.

4.4. Dentro del COLMICH podran llevarse a cabo reasignaciones de bienes a
favor de los diferentes usuarios del COLMICH.

4.5. En caso de que el COLMICH carezca del documento que acredite la
propiedad del bien, el Jefe del departamento de Recursos Materiales para
efecto de control administrativo procedera a elaborar un acta en la que se
hara constar que el bien es propiedad federal y figurara en sus respectivos
inventarios.

5. VOCABULARIO

Bienes de consumo: Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realiza COLMICH, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un
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registro global en sus inventarios dada su naturaleza y finalidad en el servicio,
corresponde a la corporacion determinar la conveniencia de elaborar resguardos
individuales.

Bienes instrumentales: Los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realiza el COLMICH, siendo susceptibles de la
asignacion de un nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada la
naturaleza y finalidad del servicio.

CABMS: Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

Vale de Resguardo: Es un documento de control interno en el que el usuario hace
constar que recibe a su entera satisfaccion el bien, comprometiéndose a la conservacion

'y buen uso del mismo.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Los bienes son recibidos en el Departamento de Recursos Materiales del
COLMICH, con copia del pedido y factura original. Para el caso de las Unidades
Regionales estos pueden ser recibidos por una persona asignada por el Departamento
de Recursos Materiales de la misma mediante documento escrito, el cual es responsable
entre otros de:

Realizar la entrega del bien

Colocar las etiquetas fisicamente

Recabar las firmas del usuario en el “Wale de Resguardo”, para
posteriormente mandar el original a Departamento de Recursos Materiales,
para su archivo y control.

6.1. Registro de alta de bienes

Una vez que el bien se recibe, el responsable del drea de Recursos Materiales
procede a registrarlo en el sistema automatizado de “Inventario fisico de bienes
muebles propiedad de El Colegio de Michoacan A.C. (COLMICH), donde puede
capturar el bien, elaborar reportes del mismo, buscar bienes, capturar y elaborar
reportes de resguardos, consultar y salir del sistema.

6.1.1.Ubicacion e identificacion del bien mueble

La codificaciéon de los bienes en la base de datos esta
conformada por letras y nimeros que indican el nimero de activo,
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al CABMS.

a) Activo No.: Es un numero consecutivo para identificar los
bienes existentes y es asignado automaticamente por el sistema de
inventarios de bienes muebles cuando es dado de alta un bien.

6.1.2.Descripcion detallada del bien mueble

Describir correctamente en el recuadro de caracteristicas los
datos del bien que faciliten su identificacion, poner el nimero de
serie, indicar la marca de la compafiia que lo fabrica, el nGmero de
inventario con el que se identifica ese tipo de bien.

6.1.3.Datos de adquisicion

1

esto es, la clave de la entidad, la rama y la clasificacion de acuerdo

Indicar en los campos correspondientes el costo del bien, la

fecha de adquisicion (factura), el nimero de pedido que ampara el

bien y el nimero de factura, nombre del proveedor, forma de
adquisicion, asi como el origen de los recursos.

6.1.4.Alta de bienes instrumentales

Esta se realiza a valor de adquisicién. De no conocerse el valor de

adquisicion de algin bien mueble, el mismo puede ser determinado

para fines administrativos de inventario por el Jefe de Recursos

Materiales, considerando el valor de otros bienes con caracteristicas

similares o en su defecto el que se obtenga a través de otros
: mecanismos que juzgue pertinentes.

6.2. Etiquetado

Capturada la informacion anterior se guarda la misma, se imprime la
etiqueta, la cual es conformada por un cédigo de barras y el nimero de activo
consecutivo asignado por el sistema de inventarios de bienes muebles.

La etiqueta es colocada fisicamente en el bien recibido en almacén, para

posteriormente elaborar el resguardo del mismo.

‘ Para el caso de las Unidades Regionales, las etiquetas son enviadas al
responsable asignado para su colocacion fisica. Quien no podra realizar la entrega

‘ del bien hasta que éstas sean colocadas.
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6.3. Elaboracion del resguardo

Una vez capturada la informacion anterior, se procedera de manera
automaticamente a emitir el resguardo, una vez capturado el usuario del bien de
que se trate.

6.4. Almacenamiento de la informacion

El “Vale de resguardo” es impreso en dos tantos, los que son firmados por
el usuario (recibi conformidad) al momento de hacer la entrega del bien.
Posteriormente se entrega un juego al usuario y el otro fotocopiado para ser
archivado, de forma que el original se mantenga en el expediente de resguardos
del usuario y la copia en la carpeta de consecutivo de resguardos.

6.5. Actualizacion del inventario

Esta actividad la efectla personal del Departamento de Recursos
Materiales al azar una vez al afo si se requiere, para el caso de los activos
asignados. Del almacén en forma obligatoria por muestreo fisico cada tres meses
y fisicos totales una vez al afio. Lo cual accede a la informacion del sistema
mediante el siguiente esquema:

Se imprime un reporte de los activos, seglin se requiera en la revision, por
afo de adquisicién, por usuario o por area.

Posteriormente se realiza una inspeccidn fisica de acuerdo al reporte
obtenido, se revisan los “Vales de Resguardo” del usuario. Si existen bienes que
no se encuentran inventariados y por lo tanto carecen de resguardo, personal del
area de Recursos Materiales toma los datos para darlos de alta y elaborar el
resguardo correspondiente.

En caso de que no se encuentre alguno de los bienes incluidos en el
reporte el area de recursos materiales emitird el reporte correspondiente. El
empleado tiene un plazo de dos semanas para localizar el bien, de lo contrario se
toman las medidas administrativas correspondientes, de las cuales se notifica al
empleado.

Se archiva la informacion revisada como evidencia.

fartinez de MNavarrele 508, Las Fuenies, (

~



CONACYT

6.6. Devolucion de bienes

El resguardarte elabora un memorando que lleva el visto bueno del titular
del area segln corresponda el nivel jerarquico, en el que indica las causas de la
devolucion, las cuales pueden ser:

. Obsolescencia
Mal estado 6
° Desuso

Este documento es entregado junto con el bien al area de recursos
materiales donde sellan y firman de recibido el memorando.

En caso de que la entrega corresponda a todo el mobiliario de una oficina,
el escrito es acompafiado de la llave de la misma.

6.7. Baja de bienes

Cuando ocurre el robo o extravio de bienes, el usuario notifica la brevedad
a su jefe inmediato a través de un acta administrativa informando los hechos
ocurridos; ésta es firmada por dos testigos, turnando copia a la Secretaria
General del Colegio y al area de Recursos Materiales.

El drea de Recursos Materiales realiza los tramites correspondientes ante
las instancias debidas y notifica al usuario la resolucién obtenida, turnando copia
de la misma a la Coordinacion General Administrativa.

El COLMICH solo operara la baja de sus bienes en los siguientes
supuestos:

a) Cuando se trate de bienes no Utiles.
b) Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

La baja de bienes se trata como lo indican en primera instancia la Ley

General de Bienes Nacionales y en segunda la “Normas o Bases Generales en
Materia de Administracién y Baja de Bienes Muebles”.
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7. PROCEDIMIENTO DE RESGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES

7.1. LEVANTAMENTO DE INVENTARIO

Responsable

Departamento de
Recursos Materiales

Usuario

Departamento de
Recursos Materiales

Usuario

Departamento de
Recursos Materiales

212

Paso

10

11

12

Descripcion de actividades

Elabora oficio donde informa

sobre el levantamiento .de inventario
a toda la institucion

Procede a llenar la cédulas censales
y a obtener su firma de los diferentes
usuarios y solicita visto bueno de los
usuarios de los bienes

Revisa

éProcede?

No, revisan inventario

Si, firma de conformidad la cédula
y se queda con copia

Concentra cédulas y registra movimientos
y cambios

Actualiza vale de resguardo

Presenta vale de resguardo a los usuarios
para su firma

Recibe y revisa
¢Procede?

No, revisa registros
Si, firma vale

Recibe vale firmado y archiva

Forma o documento

Oficio

Cédula
censal

Cédula
censal

Vale de
resguardo
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i COLMICH

7.2. ACTUALIZACION PERMANENTE DE INVENTARIOS

Responsable Paso  Descripcion de actividades Forma o documento
Departamento de 1 Mediante memorandum firmado por el
Recursos Materiales Coordinador General Administrativo,

informa a las areas sobre el levantamiento
fisico del inventario de activo fijo

2 Procede a levantar el inventario de
activo fijo

3 Registra movimientos en cédula censal
con copia soporte provisional para el
usuario del bien:

- Numero de activo
- Descripcion

- Ubicacién

- Usuario

- Responsable

4 Entrega copia de relacién de bienes a cargo
del usuario

Area responsable 5 Recibe copia de la cédula censal
y firma de enterado

Depto Rec. Mat. 6 Concentra original de las areas
responsables y lo verifica contra
listados del catalogo de bienes
¢Es correcto?

7 No, acude directamente al area responsable,
aclara dudas y hace correcciones

8 Si, actualiza informacion del catélogo de
activos y edita documentos soporte
(catalogo de activos y vale de resguardo)

9 Edita soporte documental y lo envia a la
Presidencia y a la Coord. General Administrativa
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COLMICH

7.3. REASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS

Responsable

Area interesada

Departamento de
Recursos Materiales

214

Paso

Descripcion de actividades Forma o documento

Da aviso mediante oficio sobre los
activos fijos que dejara de utilizar

Recibe oficio y recoge activos fijos
Revisa solicitudes de activos fijos
¢Procede?

No, envia a la bodega y afecta control de
inventarios

Si, avisa al area solicitante, entrega activo
fijo y afecta control de inventarios y
vale de resguardo
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COLMICH

8. FORMATOS

FORMATO
FORMATO
FORMATO
FORMATO

“Etiqueta de identificacion del bien mueble”
“Vale de Resguardo”

“Reporte de activos

“Cédula de levantamiento de inventario”

CONACYT
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ETIQUETA DE IDENTIFICACION DEL BIEN MUEBLE

Wﬁ% TERIALES

-
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VALE DE RESGUARDO

(%) EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.
Departamento de Recursos Materiales
inventario da Actives Fijos
Cédula Censal
Afo
Fecha
Clave del Centro
Ubicacién
Responsable
Usuario
No Activo | Tipo de Activd Descripeion del Activo Ne de Sene
Observaciones
Responsabie de! Levaniamenio Firma de Conlormidad
L.C P Mato Alberio Moreno Villegas Responsble
Qviginal Expodianie
Cegia: Responsatle
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CONACYT

1. INTRODUCCION

En el marco normativo para la administracion de bienes de consumo y el manejo
de sus almacenes, El Colegio de Michoacan, A.C., a través del Departamento de
Recursos Materiales, procedio a elaborar el presente Manual de Procedimientos para el
Control del Almacéen de Materiales e Insumos de El Colegio de Michoacan, A.C..

El instrumento de referencia establece las operaciones que se deberan realizar
para asegurar una conduccidn eficiente y oportuna de los procesos de administracion de
los materiales y bienes de consumo de El Colegio de Michoacan, A.C., asegurando con
ello un eficiente manejo operativo en la administraciéon integral de los recursos
materiales y servicios.

El presente manual esta orientado con base de cumplir con los siguientes
objetivos:

* Presentar una vision de conjunto de los esquemas operacionales en el manejo
de los materiales e insumos que estan a cargo del Departamento de Recursos
Materiales.

* Precisar las operaciones que deben realizar los érganos administrativos que
integran el departamento.

* Deslindar responsabilidades y evitar duplicidades en la operatividad del trabajo.

* Servir como guia y orientacion en el desarrollo de las acciones de
mejoramiento continuo.

Es importante sefalar que este documento constituye un instrumento
esencialmente normativo, lo cual no impide su alto grado de flexibilidad, en tanto que
tendra que actualizarse y adecuarse peridédicamente de acuerdo a las necesidades que
se presenten, y que esta disefiado tomando en cuenta el convenio de desempefio, el
cual sefala que con la finalidad de facilitar la realizacion de sus actividades, esto es
lograr su funcién sustantiva por la cual El Colegio fue creado, basado en el propdsito de
contar con una administracion publica federal que responda eficaz y oportunamente al
promover una cultura de administracion por resultados, eliminara los excesivos controles
administrativos que norman diversos tramites, buscando con ello el aumentar la eficacia
y calidad de la aplicacion de los recurso publicos.
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2-

OBIJETIVO

Establecer los mecanismos de control para el manejo del almacén de materiales e

insumos de El Colegio de Michoacan A.C.(COLMICH), asi como concentrar y mantener
un control preciso de las existencias, con el fin de procurar en la mayor medida, su
correcta utilizacion y asi evitar desperdicios, logrando su eficaz y racional utilizacion.

3.

ALCANCE

Los procedimientos establecidos en este manual son de observancia obligatoria

para todo el personal del COLMICH.

L7
"

»
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POLITICAS DE OPERACION

La solicitud de “Salida de Almacén” sera autorizada Unicamente por el Coordinador
General Administrativo o por el Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Las autorizaciones de solicitud de “Salida de Almacén” del COLMICH, deberan
realizarse solo para actividades propias de la entidad.

El Coordinador General Administrativo o el Jefe del departamento de Recursos
Materiales, autorizaran por escrito a la persona o personas, que en ausencia de
cualquiera de ellos, suplird su atribucion de autorizacion de la solicitud de “Salida
de Almacén”, ésta o éstas personas asumiran la responsabilidad de aquellos en
este tramite.

El Encargado del Almacén de insumos sera el responsable de llenar y conservar los
registros correspondientes para el debido control de las entradas y salidas de
materiales e insumos.

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales con apoyo del encargado del
almacén, seran responsables de la implementacion y seguimiento de este éste
Manual de Procedimientos.

Sera responsabilidad del area solicitante, elaborar un oficio de solicitud de compra
correspondiente, cuando los materiales e insumos requeridos no se encuentren
contemplados en el catdlogo de insumos del almacén, o se hayan agotado las
existencias.
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El encargado del almacén de insumos recibe las ordenes de compra de los
materiales e insumos requeridos y les da él seguimiento correspondiente, segun lo
indicado en el presente Manual.

El jefe del Departamento de Recursos Materiales con el apoyo del responsable del
almacén, seran los responsables de realizar muestreo fisico de los inventarios
cada tres meses, asi como realizar inventario fisico del Almacén de materiales e
Insumos, una vez al afo.

Todos los comunicados y notificaciones derivados de la aplicacion de este

documento, deberan realizarse por escrito, siendo el emisor el responsable de
mantener la copia firmada de recibido.

VOCABULARIO

Bienes de consumo: Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que
realizan las dependencias y entidades, tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

COLMICH: El Colegio de Michoacan A.C:

Manual: El presente documento.

Sistema de informatica de Inventarios de materiales: Sistema de informatica en
donde se registraran todos los movimientos del almacén, entradas, salidas, asi como las
existencias ;
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DESCRIPICION DE ACTIVIDADES
6.1. Entrada de insumos

Para dar entrada a los insumos al almacén, el area de Recursos Materiales
debe proporcionar la relacion de érdenes de compra, de acuerdo a las compras de
insumos realizadas.

El encargado del Almacén se encarga de registrar los insumos
correspondientes en el formato para “Entrada de Materiales e Insumos”, en el cual
debera asentarse los siguientes datos:
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e Orden de compra: Indicar el nimero de Orden de compra asignado por el
Departamento de Recursos Materiales en el tramite de compra de los
materiales e insumos.

. Fecha de recepcion: Indicar el dia, mes y afios en que el proveedor
entrega los materiales e insumos

. Numero de control: Indicar el nimero de asignado para cada material e
insumo, de acuerdo con el catdlogo de materiales e insumos.

e Descripcion del articulo: Indicar la descripcion completa, asi como en los
casos en que se requiera, indicar la marca especifica.

. Cantidad: Especificar nimero de materiales e insumos recibidos, segin la
entrega total o parcial de que se trate.

. Unidad: Indicar la unidad de medida requerida para los materiales e
insumos. (Cajas, piezas, etc.)

e Cumple con requisitos especificados: Indicar si 0 no segin corresponda,
de acuerdo a los datos del pedido.

Observaciones: Mencionar cualquier dato adicional que se requiera.
Entregado: Indicar el nombre completo del nombre del proveedor que
corresponda.

e Recibido: Indicar el nombre completo y firma del encargado del almacén
que recibe los materiales e insumos al proveedor, donde firma a satisfaccion
por los materiales e insumos recibidos.

Mediante el formato anterior el encargado del almacén recibe del
proveedor los materiales e insumos correspondientes y verifica que cumplan con
las especificaciones del pedido.

Si el proveedor no hace la entrega dentro de las fechas especificadas en
cada pedido, el encargado del almacén debe notificar por escrito al area de
Recursos Materiales para que éste proceda seglin corresponda.

Una vez que el encargado del almacén recibe del proveedor, y a su entera
satisfaccion, los materiales insumos descritos en cada pedido, debe capturar los
mismos en el Sistema de informdtica de Inventarios de materiales e insumos, en
donde se documentan los datos correspondientes, con la finalidad de tener un
control de las existencias.

Los datos que se capturan son los siguientes:

e  Articulo: Indicar la descripcién completa, asi como en los casos en que se
requiera, indicar la marca especifica.

. Numero de control: Indicar el nimero asignado para casa material e
insumos, de acuerdo con el catdlogo de material e insumos.
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. Unidad: Indicar la unidad de medida requerida para los materiales e insumos
(Cajas, piezas, etc.)

. Precio unitario: Indicar el precio de lista con el cual se adquieren los
materiales e insumos.

. Fecha: Indicar el dia, mes y afio en que salen y entran los materiales e
insumos del almacén.

o Referencia: Indicar el nimero de solicitud mediante el cual salen los
materiales e insumos del almacén o el nimero de pedido mediante el cual
entran los materiales e insumos, segin corresponda.

o Entradas: Indicar la cantidad, con nimero, de materiales e insumos que
entran al almacén.

s Salidas: Indicar la cantidad, con nimero, de materiales e insumos que salen
del almacén.

® Saldos: Especificar la cantidad, con numero, de materiales e insumos
existentes en el almacén de acuerdo con las entradas y salidas registradas.

. Usuario: Indicar nombre completo de la persona que recibe los materiales e
insumos. En el caso de salidas se refiere al solicitante, y en el caso de
entradas al encargado del almacén.

e Observaciones: Mencionar cualquier dato adicional que se requiera.

Una vez realizada la entrega por parte del proveedor, el encargado del
almacén debe notificar por escrito al Departamento de Recursos Materiales sobre
los faltantes de materiales e insumos y/o los incumplimientos detectados, para que
a su vez notifique los proveedores las entregas en tiempo y forma, de acuerdo
con las especificaciones de cada pedido y darle el seguimiento pertinente hasta la
aceptacion definitiva.

6.2. Control de salidas de materiales e insumos

Cuando alguna persona requiere algin material o Insumo, es necesario
elaborar el formato solicitud de “Salida de Materiales e insumos”, la cual es llenada
por el solicitante y autorizada por el Coordinador general Administrativo o por el
Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

La informacion que se requiere capturar es la siguiente:

e Nuamero: Nimero consecutivo de solicitud de “Salida de Materiales e
Insumos” del almacén, el cual es asignado por el encargado del almacén al
momento de ser recibida.

o Fecha: Indicar el dia, mes y afios en que se solicitan los materiales e
insumos.
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e Solicitante: Indicar el nombre completo de la persona que requiere los
materiales e insumos.

e Cargo a: Indicar el drea contable a donde se realizaran el cargo del gasto
generado.

« Fecha de entrega: Indicar el dia, mes y afio en que se entregan los
materiales e insumos.

e Quién entrega: Indicar el nombre completo y firma del encargado del
almacén que entrega los materiales e insumos al solicitante.

e Firma de conformidad: Indicar el nombre completo y firma de la persona
que recibe los materiales e insumos, donde firma a satisfaccion por los
materiales e insumos recibidos.

. Cantidad: Especificar nimero de materiales e insumos solicitados.

. Unidad: Indicar la unidad de medida requerida para los materiales e
insumos.(Cajas, piezas, etc.)

e NuGmero de control: Indicar el nimero asignado para cada insumo, de
acuerdo con el catalogo de materiales e insumos.

. Precio unitario: Indicar el precio de lista con el cual se adquieren los
materiales e insumos.

e Costo total: Resultado de multiplicar el precio unitario por la cantidad
solicitada.

e  Descripcion: Indicar la descripcion completa, asi como en los casos en que
se requiera, indicar la marca especifica.

e Observaciones: Mencionar cualquier dato adicional que ser requiera.

e Solicita: Indicar el nombre completo y firma de la persona que requiere los
materiales e insumos.

e Autoriza: Indicar el nombre y firma del titular del area a que pertenece el
solicitante de los materiales e insumos.

La solicitud de “Salida de Materiales e Insumo” es entregada al encargado
del almacén, quien es el responsable de realizar las entregas al solicitante, por lo
tanto la conserva para proporcionar el material requerido antes del tercer dia habil
después de su recepcion.

Una vez entregado el material requerido al usuario, el encargado del
almacén procede a capturar la informacion del formato en el Sistema de
Informatica de Inventarios, en el mismo campo donde se documentd la recepcion
de los materiales e insumos, con la finalidad de mantener actualizados los saldos.

6.3. Devolucion de insumos al almacén

Una vez que los materiales e insumos salen del almacén, solamente
pueden ser reingresados por los usuarios mediante el formato para “Devolucion de
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materiales e insumos”, en el cual deben especificar las razones por las que se
realiza dicha devolucion.

Nuimero: Nimero consecutivo de la “Devolucién de Materiales Insumos”, el
cual es asignado por el encargado del almacén al momento de ser recibida.
Fecha: Indica el dia, mes y afio en que se hace la devolucién de los
materiales e insumos.

Entregado por: Indicar el nombre completo de la persona que devuelve los
materiales e insumos.

Area: Indicar el rea de adscripcion a donde se hara el reembolso.

Fecha de recibido: Indicar el dia, mes y afio en que ser reciben las
devoluciones de materiales e insumos en el almacén.

Quién recibe: Indicar el nombre completo y firma del encargado del
almacén que recibe las devoluciones.

Cantidad: Especificar niimero de materiales e insumos devueltos.

Unidad: Indicar la unidad de medida de los materiales e insumos. (cajas,
piezas, etc.) _

Numere de control: Indicar el nimero asignado para cada material e
insumo, de acuerdo con el catalogo de insumos.

Precio unitario: Indicar el precio de lista con el cual se adquieren los
materiales e insumos.

Costo total: Resultado de multiplicar el precio unitario por la cantidad
solicitada.

Descripcién: Indicar la descripcién completa, asi como en los casos en que
se requiera, indicar la marca especifica de las devoluciones.

Observaciones: Mencionar cualquier dato adicional que se requiera.

Razon por la que se hace la devolucién: Indicar especificamente el
motivo por el que se procede a realizar las devoluciones.

Entrega: Indicar el nombre completo y firma del usuario que realiza la
devolucion de los materiales e insumos.

Recibe: indicar el nombre completo y firma del encargado del almacén que
recibe los materiales e insumos devueltos en el almacén.

El encargado del almacén deberd documentar las devoluciones recibidas en el

Sistema de Inventarios, con la finalidad de mantener actualizados los saldos.
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7. PROCEDIMIENTO

insumos del almacén.

7.1
Responsable Paso
Centro o 1
Departamento
Secretaria General 2
3
4
Departamento de 5
Recursos Materiales
Almacén de 6
mercancias
;
8
9
Proveedor 10
Almacén de 11
mercancias
Area solicitante 12

Descripcion de actividades

Solicitud de compra de bienes

Recibe y revisa
¢Procede?

No, informa al Centro o
Departamento

Si, turna al Depto. de Recursos
Materiales

Recibe, cotiza y realiza pedido
Recibe mercancias acompanadas
de pedido y factura

Revisa pedido, mercancias y factura
éProcede?

No, regresa mercancias e informa
al Depto. de Recursos Materiales

Si, registra entrada en sistema y
sella factura

Recibe factura sellada y presenta al
Depto. de Recursos Financieros
para su pago

Informa al area solicitante y entrega
mercancias

Recibe y revisa

éProcede?

Procedimiento de entradas, salidas y devolucion de materiales e

Formato o Documento

Oficio y/o requisicion
de compra

Orden de compra

Factura

Entrada de almacén
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13 No, rechaza e informa

14  Sj, recibe y firma salida Salida almacén
de mercancias

8. FORMATOS

Formato “Entrada de Materiales e Insumos”
Formato “Salida de Materiales e Insumos”
Formato “Devolucion de Materiales e Insumos”
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FORMATO DE ENTRADA DE MATERIALES E INSUMOS

EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
FOLIO No.
ALMACEN DE MATERIALES E INSUMOS
ENTRADA DE MATERIALES Y ARTICULOS
[PROVEEDOR
IN° FACTURA [FECHA IMPORTE §
(LETRA)
PRECIO PRECIO
N° CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION PRECIO |DESCUENTO CON coN TOTAL
DESCUENTO IVA

7

2

3

'

5

3

7

B

5

10

i

12

13
14
15

OBSERVACIONES
TOTAL
Vo.Bo. Vo. Bo.
FIRMA DE ALMACENISTA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
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FORMATO DE SALIDA DE MATERIALES E INSUMOS

EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

ALMACEN DE MATERIALES E INSUMOS
SALIDA DE MATERIALES Y ARTICULOS

DEPARTAMENTO SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD

SOLICITADO POR FECHA EN QUE SE NECESITA

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

- ) e I B S ]

w0

k|
(=]

=
-

=
[~

=
(2]

—
>

-
o

-
(-]

-
=~J

-
(=]

-
w

[
(=]

»
-

n
X

[
[

|
-

[
o

OBSERVACIONES

Vo.Bo. Vo. Bo.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
FIRMA DE ALMACENISTA RECURSOS MATERIALES
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FORMATO DE DEVOLUCION DE MATERIALES E INSUMOS
EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
FOLIO No.
ALMACEN DE MATERIALES E INSUMOS
DEVOLUCION DE MATERIALES Y ARTICULOS
‘PROVEEDOR
IN® FACTURA FECHA IMPORTE $
(LETRA)
PRECIO PRECIO
N CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO DESCUENTO CON CON TOTAL
DESCUENTO VA
1
2
3
P o ]
5
6
T
8
9
10
11
12
13
14
15
mﬁﬁ POR LA QUE SE HACE LA BﬁaLﬂalaN
TOTAL
Vo.Bo. Vo. Bo.
FIRMA DE ALMACENISTA JEFE DEL DEPARTAMNTO DE
RECURSOS MATERIALES
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