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INTRODUCCION

El presente documento sefala y describe los elementos basicos que integran e
intervienen en el funcionamiento administrativo interno de la seccién de almaceén,
enuncia también, las Politicas de Operacion que habran de normar y conducir la
actividad propia de esta seccion. Asimismo, se expone de manera grafica y descrita
el proceso de Guarda, Control y Distribucién de Articulos de Almacén.

Cabe mencionar que basicamente se atiende mediante este documento, a lo
dispuesto en las Normas y Politicas para la Recepciéon y Suministro de Bienes
Muebles que se aplican en el Colegio de Bachilleres homologadas con las de

Oficialia Mayor de Gobierno.
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CONCEPTO DESCRIPCION

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: “PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ARTICULOS DE

ALMACEN"
OBJETIVO: Especificar los criterios y actividades que se habran de realizar en el
Proceso de Guarda, Distribucién y Control de Articulos de Almacén.
POLITICAS:

- Corresponde en forma exclusiva a la Direccion Administrativa
llevar el control y operacién de los almacenes.

- Es facultad de la Direccion Administrativa consolidar y mantener
actualizado el inventario del organismo.

- El Control de almacén contemplara:

A) RECEPCION

B) REGISTRO

C) GUARDA Y CONSERVACION

D) MINISTRO Y DESPACHO

E) SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

- El almacén es la unidad de recepcioén, guarda y despacho de los
bienes que se adquieran al comercio y de aquellos que por
donacion, traspaso, elaboracion, etc., pasen a formar parte
integrante del activo fijo del organismo y consecuentemente de su
patrimonio y sera considerado como almacén de distribucion,
guarda y custodia.

- El responsable de almacén no estd facultado para autorizar la
recepcion de bienes por concepto de compras directas al comercio
por parte de las distintas direcciones del organismo, por lo que
deberan recabar la autorizacién de la Direccidbn Administrativa,
para tal efecto.

- El despacho y seguimiento sin tener autorizacion para ello, sera
bajo la exclusiva responsabilidad del almacén.

- Asimismo, toda entrada y salida de bienes que se haga sin el vale
de abastecimiento o resguardo debidamente requisitado, quedara
bajo la responsabilidad del almacén.

- Se debe vigilar también que los lugares de almacenamiento estén
siempre limpios y los articulos contenidos en ellos en perfecto
orden.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

Es obligacién de la Direccion Administrativa instrumentar los
sistemas, procedimientos, normas, lineamientos, etc., para cumplir
con las disposiciones que, sobre almacenes, inventarios y en
general bienes muebles, emita la Oficialia Mayor de Gobierno del
Estado.

La Direccion Administrativa debera establecer la debida
coordinacién con la Unidad de Informéatica del propio organismo,
con el objeto de que el sistema de control de almacén se
encuentre permanentemente actualizado a fin de rendir la
informacion necesaria a las autoridades internas o externas que
asi lo requieran.

El almacén debera contar con el control de minimos y maximos
que se adecue a los requerimientos por medio de los Planteles y
Dependencias, para lo cual habra de basarse en el sistema de
clasificacion que atiende a lo siguiente:

A) Clave de subcuenta a la que se cargara el costo del articulo.
B) Primera letra del nombre del articulo.

C) Numero arabigo, consecutivo (progresivo que corresponda a
dichos articulos en el caso de ser mas de uno).

Para efecto de mantener un orden y fluidez en el despacho de
articulos, se debera clasificar por espacios y anaqueles, el area
donde se concentraran dichos materiales hasta su distribucion.

La clasificacién debera concordar y basarse en lo codificado en el
Catéalogo de Existencias de Almacén.

Cuando la entrega de un bien, debido a su volumen, peso o
cualquier otra caracteristica especifica se entregue en algun lugar
distinto de los sefialados en este documento, la recepcion del
mismo serd bajo la estricta responsabilidad del titular del area,
informando oportunamente a la Direccién Administrativa.

Queda estrictamente prohibido autorizar documentos y asentar
altas sin que los bienes hayan ingresado fisicamente en los locales
de almacenamiento del organismo, 0 no les conste
fehacientemente la existencia de los mismos.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

En caso de que en el momento de la entrega de bienes haya
alguna discrepancia entre éstos y la documentacion respectiva,
dichos bienes no deberan ser recibidos. Sin embargo cuando las
diferencias no alteren el precio ni las caracteristicas esenciales de
los mismos y cuando el Departamento de Compras y la Direccién
Administrativa estén de acuerdo en el cambio, podran recibirlos.

Cuando por alglin motivo se tenga que proporcionar bienes a otras
Instituciones ajenas a este organismo, ya sea en calidad de
préstamo o traspaso, independientemente de los requisitos
sefialados en este manual para dichos procedimientos, se
requerira orden por escrito de la Direccion General o Direccién
Administrativa con la intervencién de la Unidad de Auditoria
Interna.

Los materiales y equipos relacionados con servicios de
mantenimiento y obra pequefia, habrda de ser depositados en la
nave de almacenamiento que para tal efecto se ha establecido en
Administracion Central.

Esta nave de almacenamiento debera atender a todas las politicas
contempladas en este procedimiento. Para lo cual debera
apegarse a lo dispuesto en los apartados relativos a la recepcion,
guarda y distribucién de bienes.

Cuando las necesidades del servicio lo determinen, o a peticién
expresa de alguna unidad organica, la Direccion Administrativa
previo estudio de vialidad y en coordinacion con la Direccién
General, estableceran almacenes delegacionales para atender los
requerimientos que se tengan.

Se deberan llevar los registros necesarios a efecto de controlar las
entradas, salidas y existencias de bienes de consumo, para lo cual
el almacén deberd sin excepcion recibir y registrar todas las
mercancias que entreguen los proveedores o donadores, evitando
la entrega directa de éstos a las Unidades Administrativas,
Planteles y CEMSAD.

La Direccion Administrativa turnara periddicamente a la Direccion
de Finanzas la siguiente documentacion:

A) Reporte de Salidas de Almacén, conteniendo lo siguiente:
- Descripcién detallada de los articulos que se retiran.

- Nimero de unidades despachadas.

- Valor total de las mismas.

- Clasificacion de los bienes.

- Datos generales del documento base de retiro.

- Firma de autorizacion de quien recibe los bienes y de quien o quienes
aprueban su despacho.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

Se debera vigilar que el almacenamiento, conservacion, distribucion y
control de las existencias se lleve a cabo conforme a las Normas y
Politicas para la Recepcion y Suministro de Bienes Muebles de aplicacion
en el Colegio de Bachilleres homologadas con las de Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado.

Se deberan verificar periédicamente las existencias contenidas en sus
localidades de almacenamiento y cotejarlas contra los registros de
entradas y salidas, que para tal efecto obligatoriamente deberan
mantenerlos perfectamente actualizados.

El almacén dada su facultad, debera intervenir en todas y cada una de las
recepciones de bienes adquiridos al comercio y por traspaso de otras
dependencias o almacenes, debiendo tener cuidado de que las
caracteristicas de los bienes, coincidan con las especificaciones en los
pedidos, facturas y notas de remisidn que los proveedores les entreguen.

El Almacén General en el momento de la entrega de los bienes, debera
sellar y firmar de recibido la factura al proveedor, sin cuyo sello no podra
darse tramite al pago respectivo.

La responsabilidad del manejo de bienes de almacén termina cuando
aquellos son entregados y recibidos de conformidad por la persona
facultada para tal efecto.

Se ha de vigilar la conservacién y seguridad de los bienes que estén bajo
su custodia, ya que en caso de deterioro o destruccién de los bienes
debido a negligencia, uso inadecuado, almacenamiento indebido, etc.,
sera motivo de que se les finquen las responsabilidades a que haya lugar.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
(SECCION DE ALMACEN)
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ARTICULOS DE ALMACEN
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PROCEDIMIENTO

“CONTROL DE ARTICULOS DE ALMACEN"

No.

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

DEPTO. DE COMPRAS
(SECCION ALMACEN)

INICIA PROCEDIMIENTO

ENTRADA DE ARTICULOS

Recibe los articulos que el proveedor oficial entrega,
conjuntamente con el original y copia de la factura, asi como copia
de la Orden de Compra.

En orden?

NO No encontrandose en orden lo recibido (articulos vy
documentos): Si son los articulos se devuelve al proveedor
para que corrija, y si es la factura, se le reciben los articulos y
se sella en una copia de la factura, devolviéndose el original
para su correccion; s6lo hasta entonces se sella la factura
original.

Sl Si los articulos se encuentran en orden y conforme a los
documentos de entrega, firma y sella de recibido regresando
original de la factura y de Orden de Compra al proveedor.

Articulos en transito?

NO Si los articulos recibidos no se encuentran “en transito”,
registra la entrada de los mismos en el formato “Nota de
Entrada, FACA-6.1.3-02.

Procede posteriormente a la clasificacién y ubicacion fisica de
articulos de acuerdo a su naturaleza, tamafio y utilizacién,
atendiendo a las codificaciones del Catalogo de Existencias de
Articulos de Almacén.

(1) Los articulos no ingresan como existencias propias de almacén
siendo éste Unicamente el depositario temporal hasta la entrega al
solicitante.
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NO. | AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES
6 DEPTO. DE COMPRAS |SI  Si los articulos estan en transito, sella la factura con la
(SECCION ALMACEN) leyenda “en transito” anotando el nombre de Ila
dependencia o plantel al que pertenece la compra, y
procede a la entrega de articulos requiriendo firma de
recibido en la factura.
SALIDA DE ARTICULOS
Almacén entrega los articulos dependiendo de la circunstancia
de su ingreso.
7 p p
Articulos en transito?
Sl Si los articulos estan en transito procede conforme al
punto No. 6 de este procedimiento.
8 13 13
NO Si no ingresé como mercancia en transito, el almacén
entrega conforme a lo solicitado en la Salida de Almacén
9 “ “ (consultar el Procedimiento de Solicitud de Articulos de
Almaceén).
Procediendo a registrar la salida de articulos en el formato
“Salida de Almacén Procesada FACA-6.1.3-03".
10 “ “
Almacén entrega los articulos directamente al solicitante
requiriendo nombre y firma de recibido en la “Salida de
11 “ “ Almacén Procesada”, y anota la fecha cuando se realiza la
entrega.
Las existencias llegaron al minimo?
NO Continla con el proceso normal de entrega como se
12 “ “ indica en el punto No. 2.
Sl Cuando las existencias llegan al minimo (minimos y
13 “ “ méximos) almacén elabora y turna al Departamento de
Compras, la “Solicitud de Compra FAC-7.4.1-01" que
cubre el faltante. (Consultar Procedimiento de Adquisicién
de Bienes Muebles).
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE OPERACIONES

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

FACA-6.1.3-02

Nota de Entrada

Registrar y controlar las entradas de articulos al almacén del
Colegio.

Almacenista

Jefe de Almacén

Original

ORIGINAL Almacén

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 15
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

NOTA DE ENTRADA

FOLIO: (1) No.DE LA SOLICITUD DE COMPRA: (2)
No. PROV. NOMBRE S.P.I P.E | SCTA. | S.P.E FECHA
(3) (4) (5) | (6) | (7) | (8) (9)
car| ART. DESCRIPCION CANT. COSTO TOTAL
(10) (11) (12) (13) (14) (15)
(16)
SUMATOTAL

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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LLENADO DE LA FORMA FACA-6.1.3-02
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
. Numero que emite el Sistema Integral de

1 ALMACEN Presupuesto (SIP).

2 w “ No que corresponde a la Sol. de Compra
Numero que corresponde al proveedor, de

3 “ “ acuerdo al catdlogo de proveedores del
C.B.B.C.

4 “ “ Nombre del proveedor

“ y Clave del subprograma Institucional que le

5 )
corresponde al Plantel o Dependencia.

6 “ y Clave del programa especifico en el que se
utilizara el bien.

7 ) ; Numero de la subcuenta a la que se ha de
cargar el gasto efectuado por concepto de la
compra del bien.

8 ; “ Clave del subprograma especifico en el que
utilizara el bien.

“ “ Dia, mes y afio, cuando se registra la

9 .
entrada del bien.

10 “ u Numero de la factura que ampara la compra
del bien.

. B Numero de codigo que corresponde al

11 . . .
articulo, de acuerdo al catédlogo de articulos
del C.B.B.C.

12 o B Especificar las caracteristicas esenciales del
bien (marca, modelo, peso, etc).

13 “ “ Numero de articulos o materiales adquiridos.

14 “ “ Costo por unidad adquirida.

W w Costo total por concepto (multiplicar las

15 . g e
unidades adquiridas por el costo unitario).

16 B B Suma de las cantidades correspondientes a
los totales por concepto.
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

FACA-6.1.3-03

Salida de Almacén Procesada

Registrar y controlar las salidas de articulos del Almacén del
Colegio.

Almacenista

Jefe de Almacén

Original

ORIGINAL Contabilidad
lra. COPIA Almacén
2da. COPIA Plantel o Dependencia

Esta forma la genera el almacén a través del sistema.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA FACA-6.1.3.03
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
SALIDA DE ALMACEN PROCESADA
No. DE SOLICITUD (1) FOLIO: (2)
PLANTEL O DEPENDENCIA S.P.I P.E SUB.CTA | FECHA DE SOL.
(3) (4) (5) (6) (7)
S.P.E. ART. DESCRIPCION SOL. SURTIDA COSTO TOTAL
(8) |(9) (10) (1) (12) | (13) (14)

TOTAL (15)

AUTORIZA ENTREGA RECIBE

(16 ) (17) (18 )

ENCARGADO DE ALMACEN AUXILIAR DE ALMACEN SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 19
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LLENADO DE LA FORMA FACA-6.1.3-03
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 ALMACEN Numero que corrgsponde a la solicitud de
articulos de almacén o a la orden de compra
> “ “ Numero consecutivo que corresponde a la
forma.
3 “ “ Nombre del Plantel o Dependencia que
solicita el articulo.
4 " " Clave del subprograma Institucional que le
corresponda.
5 “ ; Clave del programa especifico en que se
utilizara el bien.
6 " " Numero de la subcuenta a la que se cargara
el costo del bien.
7 " ‘, Dia, mes y afio, cuando se solicita el bien.
8 y » Clave del subprograma especifico en el que
se utilizara el bien.
9 y ; Numero de cdédigo que corresponde al
articulo, segun el catalogo de articulos.
‘, “ Describir las caracteristicas del bien
10 >
solicitado.
‘, “ Cantidad de articulos o0 materiales
11 L
solicitados.
“ “ Cantidad de articulos o materiales que se
12 i
entregan al Plantel o Dependencia.
13 “ “ Costo por unidad solicitada.
" " Costo total por concepto (multiplicar las
14 : . e
unidades surtidas, por el costo unitario).
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SOLICITANTE

LLENADO DE LA FORMA FACA-6.1.3-03
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO

15 ALMACEN Sumaltotal de Ip§ importes por concepto de

los articulos solicitados.

Nombre, Firma y sello del Encargado de
16 ENCARGADO DE ALMACEN Almacén, quien autoriza la salida.

Nombre y firma del auxiliar de almacén,
17 AUXILIAR DE ALMACEN quien entrega el articulo.
18 Nombre y firma de la persona que recibe el

bien.
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