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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para el control y respaldo del Activo Fijo y enseres menores que se adquieren y/o
transfieren entre todas las unidades administrativas del Colegio.
2. ALCANCE
Involucra a los Directores de Area, Directores de Plantel, Coordinadores Administrativos, Responsables de
Inventario, Departamento de Recursos Financieros, Departamento de Recursos Materiales y Resguardantes.
3. POLITICAS

3.1 Los bienes se clasifican en funcién de su costo en dos tipos: Enseres menores y Mobiliario y Equipo
inventariable. EI monto a considerar para esta clasificacion serd el que determine la normatividad para la
administracion del presupuesto.

3.2 Para la adquisicion del bien se deberd contar con el Visto Bueno del jefe del Departamento de
Construccion y Equipamiento y/o del jefe del Departamento de Planeacion y Programacion, solicitarlas en
el formato correspondiente a través del Departamento de Recursos Materiales, separando el Mobiliario
y/o Equipo (Activo Fijo) en un formato; y lo que no es Activo Fijo, en otro.

3.3 Compras menores a 10,000 pesos, se realizardn de manera directa.

3.4 Compra entre 10,000 y menor a 40,000 pesos, se solicitara cotizacién a tres proveedores como minimo.

3.5 Compra mayor a 40,000 pesos, se solicitara cotizacion a tres proveedores como minimo y se presentara
cuadro comparativo a Comité de Adquisiciones.

3.6 En la solicitud de Bienes de caracteristicas técnicas especializadas, el solicitante podra proponer el
Proveedor correspondiente.

3.7 Cuando el bien solicitado sea entregado en unidad administrativa diferente a la Direccién General, éste
debera ser recibido por el solicitante y/o Coordinador Administrativo.

3.8 Los planteles conciliaran y entregardn su inventario general impreso y electronico anualmente al
Departamento de Recursos Materiales, previo a la revision fisica del inventario.
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3.9 El control del inventario general en plantel se llevara de manera electrénica, conservando copia impresa
del inventario general anual que se entreg6 al Departamento de Recursos Materiales.

3.10 Cualquier transferencia definitiva de bienes de Activo Fijo y/o Enseres Menores debera ser solicitada por
escrito a la Direccién Administrativa, por el titular de la Direccién de area o Plantel. La transferencia se
efectuara, hasta tener la autorizacién por escrito de la misma.

3.11 Los Enseres menores, serdan controlados en los Planteles por el Coordinador Administrativo y en la
Direccion General, por el Departamento de Recursos Materiales.

3.12 El Departamento de Recursos Materiales elaborard etiquetas de identificacion de los bienes, por una sola
ocasion, cuando éstos sean entregados por el mismo Departamento.

3.13 El Activo fijo que deje de funcionar o resulte obsoleto, debera guardarse en la Unidad Administrativa que
lo utilice, con su respectiva fotografia, elaborar el dictamen apoyandose en personal técnicamente
calificado para ello, hasta recibir la notificacién de inicio del tramite de baja. El responsable seguira siendo
el resguardante, hasta que concluya dicho tramite.

3.14 Para los enseres menores que dejen de funcionar o resulten obsoletos, se levantara el acta administrativa
correspondiente para su baja, enviando copia de la misma al departamento de recursos Materiales.

3.15 Las Unidades Administrativas daran de baja los Bienes obsoletos que hayan recibido en transferencia y
después del tramite de baja definitiva notificaran a las Unidades Administrativas involucradas y al
Departamento de Recursos Financieros todos los articulos que incluyeron, a fin de que actualicen su
Inventario y para conciliar contablemente las bajas.

3.16 EIl tramite de Baja de bienes obsoletos o en desuso se realizard conforme a la normatividad de la
administracion del presupuesto vigente.

3.17 En caso de extravio, robo, desaparicién misteriosa, etc.. de un Bien, debera reponerse, segun lo indicado
en la ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios del Estado de
Querétaro, por otro similar o de mejores caracteristicas; La Factura del Bien repuesto debera expedirse a
nombre del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro.

3.18 El resguardante debera levantar el Acta de Hechos respectiva, inmediatamente de que el suceso ocurra.
Utilizando el formato de Acta que se encuentra en el sitio del Colegio.

3.19 En su caso, el resguardante debera levantar el Acta respectiva en el Ministerio PUblico, entregando copia,
junto con el Acta de Hechos, a la Direccién Administrativa y al Organo Interno de Control.

3.20 El Acta de Hechos, debera ser firmada por 4 personas: el Director de Plantel o de Area, el Coordinador
Administrativo y/o el Subdirector juridico, el resguardante y los testigos necesarios.

3.21 Debera entregarse el Acta respectiva a la Direccion Administrativa y Organo Interno de Control,
adjuntando el Dictamen que certifique que el Bien en reposicion, cubre las caracteristicas que indica la
Ley; el cual debera ser elaborado por el personal técnicamente calificado para evaluar el Bien repuesto.

3.22 La enajenacién de bienes se sujetara a lo dispuesto en la ley de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios del Estado de Querétaro.

3.23 En el caso que los recursos asignados provengan del FOCIIEMS, la entidad responsable de suministrar
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los bienes sera el IIFEQ.
3.24 Los Bienes que se reciban directamente por IIFEQ, deberan ser resguardados por el responsable del
area donde se vayan a utilizar.
3.25 Facturas recibidas lunes y martes se programara el pago para el viernes de la misma semana. De lo
contrario el pago se programara para el viernes de la semana siguiente.
3.26 Los documentos referentes a la comprobacion de la adquisicion del Bien, tales como: la factura, acta de
entrega-recepcion y los que se desglosen de los mismos, y que en sus partidas contemplen los términos:
“lote y/o equipo”, deberan sefalar de manera clara y explicita, los componentes que los integran, asi
como, el costo unitario y nimero serial que los identifica.
3.27 Al término del acto protocolario los documentos originales se deberan entregar al JDCE, el cual los
entregara, a su vez, a la Direccion Administrativa, para su registro contable y control de inventario.
4. RESPONSABILIDAD
AREA / PUESTO RESPONSABILIDAD
4.1.1 Analizar la necesidad de adquirir Bienes y la asignacién de los
4.1 Di de A q mismos.
-1 Director de Area o de 4.1.2 Determinar los Bienes No necesarios en la unidad administrativa.
Plantel . o : . :
4.1.3 Informar de la disponibilidad del Bien y solicitar su transferencia.
4.1.4 Dar seguimiento de los Bienes extraviados y/o robados.
4.1
4.2
4.2.1 Inventariar, elaborar etiquetas y verificar el estado fisico del Bien.
4.2.2 Llenar formato de transferencia correspondiente a la Direccion
4.2 Departamento de Recursos General.
Materiales 4.2.3 Conciliar inventario con Planteles y con el Departamento de
Recursos Financieros.
4.2.4 Coordinar el trdmite de baja de Bienes.
4.2.5 Actualizar archivos de Inventario General con los Bienes de Alta
y/o Baja.
55.1
3 q 5.5.2
4. Depar?amento e Recursos 4.3.1 Verificar recursos para la adquisicion de los Bienes solicitados.
financieros . . .
4.3.2 Registrar los Bienes en la cuenta contable correspondiente.
4.3.3 Conciliar inventario con Recursos Materiales y planteles.
i . ) 4.4.1 Recibir los Bienes adquiridos y asignarlos.
4.4 Coordinador Administrativo . . .
4.4.2 Mantener actualizado el inventario.
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4.4.3 Elaborar y actualizar los resguardos del personal.
4.4.4 Coordinar el proceso de baja en el plantel.
4.45 Reponer etiquetas dafiadas.
4.4.6 Elaborar acta administrativa para baja de enseres menores.
4.4.7 Dar seguimiento de los Bienes extraviados y/o robados.
4.5 Solicitant 4.5.1 Elaborar solicitud de Bienes.
.5 Solicitante o o .
4.5.2 Dar seguimiento a solicitud de Bienes.
4.6.1 Recibiry firmar resguardos de Bienes.
4.6.2 Elaborar dictamen con fotografias de los Bienes para su tramite
de Baja.
4.6.3 Facilitar, apoyar en la revision fisica de los Bienes bajo su
4.6 Resguardante resguardo.
4.6.4 Reportar etiquetas dafiadas en Bienes bajo su resguardo.
4.6.5 Reportar los enseres menores para su baja.
4.6.6 Coolaborar en la elaborcion del Acta de Hechos en caso de que
un bien, bajo su resguardo, sea extraviado o robado.
4.7.1 Dar visto bueno a solicitud de Bienes
i ., . ) 4.7.2 Autorizar la adquisicién, transferencia o baja de Activo Fijo.
4.7 Direccién Administrativa _ . .
4.7.3 Definir area receptora del Bien transferido.
4.7.4 Dar seguimiento de los Bienes extraviados y/o robados
4.8 Departamento de 4.8.1 Otorgar visto bueno en la solicitud de Activo Fijo.
COHSIFUCFIOH y 4.8.2 Gestionar y acelerar el proceso de Entrega-Recepcion, de los
Equipamiento / Bienes recibidos por IIFEQ.
Departamento de
Planeacién y Programacion
4.9 Comité de Adquisiciones 4.9.1 Revisar, analizar y en su caso aprobar requisiciones.
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5. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
5.1.1 Envia informacion preliminar al Solicitante FCBS-001
Departamento de Recursos Materiales
para su revision.
5.1.2 Retroalimenta respecto a la informacién RM
recibida al solicitante.
5.1.3 Elabora solicitud de Bienes definitiva, Solicitante FCBS-001
separando éstos por giro.
- . 5.1.4 Solicita visto bueno en la Direccion de | Solicitante/CA
5.1 Solicitud de Bienes L
Planeacién, Departamento de Recursos
Financieros y Direccion Administrativa.
5.1.5 Entrega solicitud con visto bueno al
Departamento de Recursos Materiales.
5.1.6 Asigna numero de folio. RM
FCBS-008
5.2.1 Solicita cotizacion a proveedores. RM FCBS-002
5.2.2 Analiza cotizaciones recibidas.
5.2.3 Elabora cuadro comparativo. FCBS-003
5.2.4 Elabora relacion de requisiciones para Comité de FCBS-004
autorizacion del Comité de Adquisiciones. | Adquisiciones
5.2.5 Revisa, analiza y en su caso aprueba la Factura
requisicion.
5.2.6 Emite orden de compra al proveedor RM Factura
autorizado.
5.2.7 Recibe y verifica el Bien solicitado contra | Solicitante/CA Factura
5.2 Compra de Bienes factura, en Direccién General. Contra-recibo
5.2.8 Recibe, verifica el Bien solicitado y firma
factura, quedandose con copia de la | CA/Proveedor
factura en Plantel.
5.2.9 Entrega factura firmada al Departamento
de Recursos Materiales. Oracle
5.2.10 Elabora contra-recibo RM
5.2.11 Solicita pago a  proveedor al
Departamento de Recursos Financieros.
5.2.12 Realiza tramite de pago a proveedor RF
5.2.13 Registra el Bien contablemente.
5.3.1 Registra en inventario el Bien. RM FCAF-001
, 5.3.2 Elabora etiqueta de identificacion del
5.3 Entrega del Bien . Factura
Bien.
5.3.3 Entrega el Bien, la etiqueta y copia de
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factura a la unidad administrativa
solicitante.
Si el Bien fue entregado en la unidad
administrativa, Unicamente se entrega la
etiqueta correspondiente.
5.3.4 Registra el Bien adquirido en inventario FCAF-001
general del Plantel. CA
5.4.1 Entrega el Bien adquirido con copia de CA Copia
factura al solicitante y/o al éarea Factura
correspondiente.
5.4.2 Recibe el bien y firma copia de factura. Responsable
5.4 Resguardo del Bien 5.4.3 Entrega copia de factura_ firmada a CA. de area/DP
' 5.4.4 Elabora resguardo del Bien CA
545 Entrega el Bien y recaba firmas del FCAF-002
resguardo.
5.4.6 Actualiza inventario general.
FCAF-001
5.5.1 Informa al Coordinador Administrativo y | Resguardante
. . en el caso de DG a Recursos Materiales,
5.5 lIdentifica Bienes no ; .
necesarios para la que _eI Bien no le es necesario.
UA 5.5.2 Notifica del Bien no necesarlola! DP_y en CA/RM
el caso de DG al Director Administrativo. DP
5.5.3 Informa al Director Administrativo de los Oficio
bienes transferibles.
5.6 Definir UA 5.6.1 Define unidad administrativa receptora. Director
receptora 5.6.2 Darespuesta a las UA Administrativo Oficio
5.7 Transferencia de 5.7.1 Elabora transferencia de bienes. CA/RM FCAF-003
Bienes 5.7.2 Recaba firmas correspondientes
. 5.8.1 Entrega el Bien y documento de Responsable
5.8 Entrega-Recepcion : X L .
de Bienes transferencia a la unidad administrativa ) del
transferidos receptora. . area_/C_:A/ RM
5.8.2 Recibe el bien transferido Solicitante FCAF-003
5.9.1 Determina los Bienes inservibles para su | Resguardante
tramite de baja.
5.9.2 Elabora dictamen técnico de baja. FCAF-004
5.9.3 Entrega dictamen técnico de baja a CA;
5.9 lIdentifica Bienes en caso de DG a RM. .
. X 5.9.4 Anota en el campo de observaciones las CA
inservibles . X .
propuestas para bajas, en inventario
general.
5.9.5 Envia concentrado de propuestas para
tramite de baja de activo fijo, junto con el
inventario general.
5.10 Informa de Bienes 5.10.1 Concentra propuestas de baja de UA. RM
propuestos para 5.10.2 Informa al director Administrativo de
Baja propuestas de baja.
5.11 Inicia tramite de 5.11.1 Da visto bueno a informacién, para iniciar Director
Baja de Bienes tramite de baja. Administrativo
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5.11.2 Solicita a UA dictdmenes técnicos para RM
baja y fotografias de bienes.
5.11.3 Entrega dictamen técnico y fotografias a CA FCAF-004
RM para baja.
5.11.4 Convoca a reunién al comité de Director
Adquisiciones para autorizacion de | Administrativo
tramite de Baja.
5 12 Autoriza tramite de 5.12.1 Autoriza tramite de baja. Comljte_ de
. . Adquisiciones
Baja de Bienes
5.13.1 Contratacién de perito valuador. RM FCBS-004
5.13.2 Expide dictamen de los Bienes. Perito Dictamen
Valuador
5.13.3 Convoca a compradores para participar RM Convocatoria
- : en la enajenacion de bienes.
5.13Tramite de Baja 5.13.4 Efectla pago. Comprador Recibo de
5.13.5 Entrega bienes inservibles a comprador RM Pago
seleccionado y elabora acta respectiva. OIC/CA/RM Acta
5.13.6 Informa de bienes transferidos que han RM Acta
sido dados de baja.
5.14 Asignacion Directa | 5.14.1 Presenta requerimiento de Bien a IIFEQ JDCE/JDPP
a llIFEQ
5.15.1 Entrega fisica del Bien, directamente en IIFEQ Copia
5.15 Entrega fisica del Plantel. Factura /
) Bien 9 5.15.2 Recibe el Bien y firma copia de factura CA Remisién
5.15.3 Reporta recepcion de Bienes a DAD vy
DPE
5.16.1 Realiza Protocolo de Entrega-Recepcién IIFEQ Acta Entrega-
5.16 Protocolo Entrega- con DP/ JDCE/ CA Recepcion,
’ R L 9 5.16.2 Entrega documentos originales de JDCE Factura,
ecepcion L
protocolo a DAD. Pdliza de
cheque
5.17 Registro de Bien 5.17.1 Registra el Bien contablemente RF Oracle
contable-mente Iras.3
5.18.1 Levanta Acta de Hechos Resguardante Acta
Lo . 5.18.2 Entrega Acta en DAD y OIC CA
5.18 Tramite de Baja por
Pérdida o extravio
5.18 Resguardante Activo Fijo
5.19 Reposicién del Bien 5.19.1 Repone el Bien Extraviado CA Factura
' er%ido o 5.19.2 Entrega Factura a la DAD
P . 5.19.3 Gira instrucciones para actualizar el Bien RM/RF Oficio/Acta
extraviado ; .
en inventario y Contablemente.
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/ CONTROL DE
ACTIVO FIJO
5.1 SOLICITUD DE BIENES
FCBS-001
A 4
5.14 ASIGNACION DIRECTA 5.2 COMPRA DE BIENES y/o
AIIFEQ FCBS-002 SERVICIOS
FCBS-003
FCBS-004
A 4
5.15 ENTREGA FISICA DEL » BT REC A NBIEN
BIEN
FCAF-oou
—
v
5.16 PROTOCOLO
EOTREEA e EEN 5.4 RESGUARDO DEL BIEN |«
FCAF-001
v FCBS-002
5.17 REGISTRO DE BIEN L
CONTABLEMENTE
Y
. PERDIDOS / NO NECESARIOS
5.18 TRAMITE DE BAJA POR EXTRAVIADOS TEES (TRANSFERENCIA) 5.5 IDENTIFICA BIENES NO
PERDIDA O EXTRAVIO NECESARIOS EN LA UA
l INSERVIBLES (BAJA) l
5.19 REPOSICION DEL BIEN 5.9 IDENTIFICA BIENES 5.6 DEFINIR UA
PERDIDO O EXTRAVIADO INSERVIBLES RECEPTORA
FCAF-oou l
—
A,
5.7 TRANSFERENCIA DE
5.10 INFORMA DE BIENES BIENES
PROPUESTOS PARA BAJA
Y
A,
i 5.8 ENTREGA-RECEPCION
5.11 INICIA TRAMITE DE DE BIENES TRANSFERIDOS
BAJA DE BIENES
FCAF-003
ch:ooﬂ [/J
.
A
5.12 AUTORIZA TRAMITE DE
BAJA DE BIENES
5.13 TRAMITE DE BAJA
chs-ooﬂ
e
—y
( FIN N
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7. REGISTROS
] ] PERIODO DE <
CODIGO TITULO RETENCION RESPONSABLE | UBICACION
FCBS-001 Solicitud extraordinaria 2 afos Jefe RM RM
FCBS-002 Solicitud de cotizacién 2 afios Jefe RM RM
FCBS-003 Cuadro comparativo 2 afios Jefe RM RM
FCBS-004 Orden de compra 2 afios Jefe RM RM
FCAF-001 Inventario de Activo Fijo 5 afios Jefe RM RM
FCAF-002 Resguardos 5 afios Jefe RM RM
FCAF-003 Transferencias 5 afios Jefe RM RM
FCAF-004 Dictamen Técnico 5 afios Jefe RM RM
8. MODIFICACIONES
VERSION N
ANTERIOR | EMitido
9. REFERENCIAS
¢ Normatividad para la administracion del presupuesto vigente.
e Catéalogo de insumos
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro
e Ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios del Estado
Querétaro.
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o J
10. GLOSARIO

FOCIIEMS Fondo Concursable para la Inversion en Infraestructura en Educacion Media Superior

IIFEQ Instituto de infraestructura fisica educativa del estado de Querétaro

JDCE Jefe de Departamento de Construccién y Equipamiento

UA Unidad Administrativa

CA Coordinador Administrativo

RM Departamento de Recursos Materiales

DP Director de Plantel

DA Director de Area

RF Departamento de Recursos Financieros

DAD Direccién Administrativa

DG Direccion General

oIC Organo Interno de Control

JDPP Departamento de Planeacion y Programacion.
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11. ANEXOS

COMPRA DE BIENES ¥ SERVICION

SOLICITUD DE INSUMOS Yi0 SERVICIOS FUERA DE CATALOGO FCBS-001

[CEPARTAMENTO SOLICITANTE | ]
Vo. Bo.
2 TAl

CUENTA CONTABLE: [PARTIDA PRESUPUESTAL] ST I
[GESCRIPCION © TCANTIDAD [UNDAD _ [OBSERVACIONES |

RIFCION : TR

FIEL] TON:

SOLICITANTE: _ AUTORIZA Vo. Eo.
T WA GPE ROCIO DEL LLAND VILLEGAS

Director de Area o de Plantel Directora Administrativa

NOTA: FAVOR DE ESPECIFICAR CON CLARIDAD LA CANTIDAD, CARACTERISTICAS, TIEMPO Y FORMA EN QUE LO REQUIEREN.
Y ASEIGU RARSE QUE CUENTAN CON PRESUPUESTO SU FICIENTE EN LA CUENTA RESPECTIVA.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ZlES;'ﬁ’\(gﬁ I|_?)I|EE )
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SETEMA DE 1
GESTION 08
[P ——— ey
e COMPRA DE WEKES ¥ SERVICION e
t SOLICITUD DE COTIZAGION FCRS-002
Mo, j20__
DEPTO. DE VENTAS Y/O CO {4 QUIEN CC ) Santiago de Querétars, Qro. de del20__
CONCEPTO : _
| | | Importe | Imporie
Cons. | DESCRIPCION UNIDAD | CANT. Unharie Total (SIVA]
1
CONDICIONES DE COMPRA: OBSERVACIONES:
* Recapcion de facturas para revision los lunes a viemes de 8:00 & 15:00 hrs. 1.- 5i en base a calidad, servicio y precio, su ClA. resulta elegida, le
y los pagos serdn los viemes en horaric de 12:00 a 15:00 hrs. serd enviada una Orden de Compra, solicitando dichos arficulos.
2.- So le solicita de favor cotizar los articulos en precio
oD, ENVIADA ¥ FIRMA DE LA PERSONA unitario y sin incluir el 16% de LV.A.
QUE COTIZA Y DEDERA ESPECIFICAR LOS TIEMPOS DE ENTREGA. 3.- Favor do 4 on su
4 .- 5i el material adquirk flete por de trasiado a
En caso de no estar registrado en nuestro Padrén alguna de nuestros planteles el cual serd E!peclﬁrado por nosotros,
Contactamos por teléfono o email, para informarle sobre los requisitos. deberd de incluir ¢l costo comespondiente el su colizackin.
5- INDICAR S| LOS ARTICULOS SOLIC"I'RDOS LOS TIENEN EN

EXISTENCIA ¥ CONFIRMAR S1 TIENEN ENTREGA A DOMICILIO
FAVOR DE ENVIAR LA COTIZACION GON LOS SIGUIENTES DATOS: &.- ENVIAR SU COTIZACION CON UN LIMITE DE 2 DIAS HABILES

POSTERIORES A LA RECEPCION DE NUESTRA SOLICITUD.
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS YTECNOLOGIGOS DEL ESTADO DE

CARRIZAL No. 27 COLONIA EL CARRIZAL, C. SANTIAGO DE QUERETARO, QRO.
AT'N: C.P. MA.GPE DEL ROGIO DEL LLAND, DlRECTDRA ADMINISTRATIVA O DAVID PALOMING OCANAS, DEPTO. RECURSOS MATERIALES. TEL. Y

FAX 242-14-16, 51 LO PREFIERE, NOS PUEDE ENVIAR SU COTIZACION A

NUESTRO CORREQ ELECTRONICO: oerbeh@msn.com
o o] nlar con su cotizacion y ag de la atencién y tiempo que se sirva dar a la presents, quedamos de usted
ATENTAMENTE
ELABORO AUTORIZO
DEPTO. RECURSOS MATERIALES DIRECTORA ADMINISTRATIVA
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS
YTECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

SISTEMA DE )
GESTION DE
LA CALIDAD

1 e COMPHA DE BERSS ¥ SERVCIOR
CUADRO COMPARATIVD FCBS-003
No. r20__
Santiago de Queritaro, Gro.a  dol mes de20__.
NCEPTO DE : .
POCRCFC:;. UNIDAD | CANT. CONCEPTO COMPANIAS QUE COTIZAN:
| |

BUBTOTAL T
VA DEL 16% ES
IMPORTE TOTAL A PAGAR: [P

FﬁSER\MEImES'

ELABORA AUTORIZA

[

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

DEPTO, RECURSOS MATERIALES.

™ COMPIA DE BIENES Y SERVICIOS

L ORDEN DE COMPRA FCBS-004

'ORDEN DE COMPRA No.

Datos del Proveedor:

No. Teléfono: Fecha de pedido:

No. fax
Confirmacién de pedida:  Teléfono Personal
A TRAVES DE LA PRESENTE ME PERMITC SCLICITAR LA ADQUISICION DE
FAX QUEDANDO COMO A CONTINUACION SE DESCRIBE

e, PR
DE ACUERDO A SU COTIZACION DEL DLA DE MAYD , VIA

20___

QUERETARO 1SO 9NN1-2008
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 3EECMPSGCO1
CONTROL DE ACTIVO FIJO DAD-CAF-02
. J
s S e

D| CANT. DESCRIPCION P. UNITARIO TOTAL

FAVOR DE FACTURAR DE ACUBRDO A LOS SISLEENTES DATOS COMPLETOS

* Colegio de Estudios Clentificos y Tecncldgicos del Estado de Querétano.

* Carrizal No. 27, Colonia el Carrizal, C.P. 78030, Querétaro, Qro SUB-TOTAL .00)

* RF.C. CEC-841220-K15 VA 0.00)

* Sila adquisicién e$ un BIEN MUEBLE, favor de especificar en la factura No. de serie y tiempo de

garantia, asi come ko gue ampara en cuanto a fefacciones, accesonos, mantio., reparacién, mano de .00}

obra, elc. TOTAL

DE ACUERDO A SU COTIZACKIN, EL TIEMPO DE ENTREGA DEBERA SER EL DIA ___ MES.

PROCESO DE PAGO:
* Favor de enfregar articulos al C. DAVID PALOMING QCANAS en el Depto. de Recursos Materiales
La mercancia seérd recitida de lunes a viemnes de 8:00 a 15:00
PAGO serd EXCLUSIVAMENTE los VIERNES de 12:00 2 15:00 HRS.
NOTA: El precio no podri ser MODIFICADO.
TEL. Y FAX 2-42-14-16
EEE'URSO@ MATERIALES DIRECTORA AEEINI;'EETI\M
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oeommm | cowmams cecviea T e [N BN R

¥
i

cRsERvVACIONES

SO ST ACO0AD. ATRNETRATINS CIECTOR OE ASEAPLANTEL
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS
YTECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

QUERETARO

SISTEMA DE )

GESTION DE
LA CALIDAD
1SO 9NN1-2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 3EECMPSGCO1

CONTROL DE ACTIVO FIJO DAD-CAF-02

o J
:r "W CoLEGI0 DE ESTUDIDS CIENTIFICOS ¥ TECROLAGIOOS DEL oy
¥ . ESTADO DE CLUERETARD: gzmﬂlagu
| ™ 20012008

CONTROL DE ACTIVO FLIO
DA
RESGUARDOS rFoarooz A
SANTIAGO DE QUERETARO, GRO DE DEL 20__
Lo DE 3 CRIPCION MARCA MODELD BERIE COETO ey O - A p D e
Cons. CECYTE@
3
.
2
7
2
s
10
ToTac]l 5 -
1
13
ToTAL] 5 -
3
ToTaLl S -
ELABORA Y ENTREGA AUTORIZA RECIBE ¥ RESPONSABLE
JEFE DE DEFTOJ/COORD. ADMIMNIETRAT MO DNRECTOR DE AREAPLANTEL FUEBTO
NOTA. ESTOY TOTALMENTE OF ACLERDS SO EL INVENTARD AU DESCRITO, EL CUAL ESTA CENCAMERNTE ACTUALITADS ¥ ETEIUETADD. BN BASE A LD ESTASLECDN BN LA LEY DE RESPFOMIABRLIDADES DE
DO S PUTILICOS AR SO ESTAR ENTERADO DF Lk AT SPOMSAI DAD GUE ADGUIERT) AL FRMAR ESTE RESGUARD Y ME COMPROUETD A MANTENEN. EN QUEN ESTADD LOS DIEMES, PROPIEDAD DEL
CECYTEC EN CASD CONTRAMD FAGAR O SUSTITLER EL BEN, POR LD OUE BIE CSLIGD AMITIFICAR POR ESONTTO CLEAL DUIER MODNINCACKDH AL PRESE NTE RESCLSARD.
C.cp- Departamento de Recursos Materiales
C.cp.- Coordinacion Adminsiratva
C.cp- Resguardante
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS
YTECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
QUERETARO

SISTEMA DE )
GESTION DE
LA CALIDAD
1SO 9NN1-2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3EECMPSGCO1
CONTROL DE ACTIVO FIJO DAD-CAF-02
o J
™ EETENA LE
s u COLERI0 DE EETUDIOE CENTIFICOS ¥ THOH [E L&
kX 1 ’ TESHOLOMCSS DEL ESTADG DE SUERETARD CALIDED 180
. i St e
| wm CONTROL DE ACTIVO FUIO oot
TRAMSFEREMCIAS FoaFoos
UNIDAD QUE OTORGA EL (LOS) BIEN(ES) Yo, DG- 80_2011
UNIDAD QUE RECIEE EL (LOS) BIEN(ES)
Banflago ds Gueridaro, Gro. ___ de del 20___
. DESCRIFPCION MARCA WODELD SERIE COITD ke OBESERVACIDONESR
Conc. CECYTE@
1
3
ToTaL L § -
4
ToTAL 3 -
5
TOTAL 3 -
ELABORA AUTORIZA FIRMA DEL RESPONSABLE FIRMA DEL RESPONSABLE
GUE RECIBE QUE ENTREGA
JEFE DE DEFTOUCCORD. ADMINISTRATIVD DIRECTOR ADMNISTRATIVD
C.cp- Departamento de Recursos Materiales
Unidad que recibe
Coordinacion Administrativa
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o J
‘_:r_ | coLsmeo oE ESTIDKS ENTRCOS SISTEMA OF
o ¥ GESTHON DE
i TEOMOLGIC0S DEL ESTADD LA CALIDAD
H ’ D QUERETRRD 0 O0H: 3000
L g
o CONTROL DE ACTIVO FILIO o
DICTAMEN TECMICD  FCAF-004
FECHA: ddimmianc
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DICTAMEN Ho.
Wo. | DESCEIPCION [ MARCA | MODELO | SERIE [ COSTO | Ne DE INVERTARIO
] | | | |
PROCEDE BAJA DEI DNO
DIAGNOSTICO
—
FIRMA DEL RESPONSABLE DEL DICTAMEN
CARGD
DETERMINACION DEL DESTIMD FINAL DE LOS BIENES
[ Jvermaros conmrato [ assuma [ Joestruccies
RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL DESTIND FINAL
JEFE DE DEFTO MC00ORD. ADMMNETRATNG DIRECTOR DE AREAFLANTEL
JEFE DEL CEFTO. DE RECURSOE MATERIALES DIRECTOR ADMMNIETRATIVO
OREAND NTERNO DE CONTROL
Ccp  Jefe del Depin. de Recarsos Financemns.
Crcp  Ormpano intemo de Condrol
Ccp.  Comik de Adquisicones, Enajenacionss, Amendamisnio y Confratackin de Sarvicios.
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