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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SUBJEFATURA DE ALMACENES E INVENTARIOS
REPORTE FISICO DE INVENTARIO EN PLANTELES ESCOLARES

F01-RM-SAI-3-01



	1. Nombre del Centro de Trabajo
	5. Domicilio
	8. Folio

	2. Clave del Centro de Trabajo
	6. Municipio
	9. Fecha

	3. Zona escolar                                                                                                                       
	4. Sector
	Anotar un numero telefónico para localización del C. Director (a)

<incluyendo clave lada>
	7. Localidad
	10. Hoja No.              de 

	11. No. progresivo 
	12. Denominación del artículo
	13. Descripción
	14. Fecha de adquisición
	15. Tipo de adquisición
	16. Cantidad
	17. Costo unitario
	18. Importe
	19. Número de inventarios

	ANOTAR CONSECUTIVO

  EL NUMERO QUE LE CORRESPONDE
	NOMBRE GENERICO DEL BIEN 

(Ejemplo: Mesa, silla, pizarrón, máquina de escribir, silla de paleta, etc)
	DESCRIBIR CON MARCA , MODELO, SERIE, MATERIALES, DIMENSIONES, COLORES, PUERTAS, CAJONES, ENTREPAÑOS 

(LO MAS COMPLETO POSIBLE)
	ANOTAR EN ORDEN

AÑO, MES Y DIA
	MENCIONAR CLARAMENTE LA FORMA COMO SE ADQUIRIO EL BIEN
	INTEGRAR EN UNA SOLA CUENTA LOS BIENES CON IGUALES CARACTERISTICAS
	ANOTAR COSTO NETO INCLUYENDO IVA
	ANOTAR EL RESULTADO DE COSTO UNITARIO POR CANTIDAD
	* ESTE ESPACIO SERA LLENADO POR LA SECCION DE INVENTARIOS

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Responsables del trámite



	
	20. C. Director (a) del plantel

Nombre, firma y sello oficial
	
	21. C. Supervisor (a) de zona escolar

Nombre, firma y sello oficial
	

	OBSERVACIONES:

· Describir los componentes de las antenas parabólicas por separado (antena, decodificador, lnb) indicando la dependencia que se las proporciono (Edusat, IECE, CAPFCE, ILSE, SEGE, SEP, etc)

· Describir los componentes de los equipos de sonido por separado (amplificador de sonido, mezcladora, micrófono, bocina, base para micrófono, tornamesa, etc)

· Describir los componentes de las computadoras por separado (unidad central de proceso, monitor, teclado, CD-ROM externo, CD-RW externo, DVD-ROM externo, unidad ZIP externa, regulador, impresora, cámara web, scanner, hub, etc) 

                                                                                                

	
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SUBJEFATURA DE ALMACENES E INVENTARIOS

AVISO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN PLANTELES ESCOLARES

F02-RM-SAI-3-02



	1. Nombre del centro de trabajo
	5. Domicilio
	8. Folio

	2. Clave del centro de trabajo
	6. Localidad
	9. Fecha

	3. Zona escolar                                                                                                            
	4. Sector
	Anotar un numero telefónico para localización del C. Director (a)

<incluyendo clave lada>
	7. Municipio
	10. Hoja No.                       de 

	11. No.  progresivo 
	12. Denominación del artículo
	13. Descripción del artículo
	14. Fecha de adquisición
	15. Tipo de adquisición
	16. Cantidad
	17. Costo unitario
	18. Importe
	19. Número de inventario

	ANOTAR NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDE
	NOMBRE GENERICO DEL BIEN (Ejemplo: Mesa, silla, pizarrón, máquina de escribir, silla de paleta, etc)
	DESCRIBIR CON MARCA , MODELO, SERIE, MATERIALES, DIMENSIONES, COLORES, PUERTAS, CAJONES, ENTREPAÑOS 

(LO MAS COMPLETO POSIBLE)
	ANOTAR EN ORDEN AÑO, MES Y DIA
	MENCIONAR CLARAMENTE LA FORMA COMO SE ADQUIRIO
	INTEGRAR EN UNA SOLA CUENTA LOS BIENES CON IGUALES CARACTERISTICAS
	ANOTAR COSTO NETO INCLUYENDO IVA
	ANOTAR EL RESULTADO DE COSTO UNITARIO POR CANTIDAD
	* ESTE ESPACIO SERA LLENADO POR LA SECCION DE INVENTARIOS

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Responsables del trámite



	
	20. C. Director (a) del plantel

Nombre, firma y sello oficial
	
	21. C. Supervisor (a) de zona escolar

Nombre, firma y sello oficial
	

	OBSERVACIONES:

· Describir los componentes de las antenas parabólicas por separado (antena, decodificador, lnb) indicando la dependencia que se las proporciono (Edusat, IECE, CAPFCE, ILSE, SEGE, SEP, etc)

· Describir los componentes de los equipos de sonido por separado (amplificador de sonido, mezcladora, micrófono, bocina, base para micrófono, tornamesa, etc)

· Describir los componentes de las computadoras por separado (unidad central de proceso, monitor, teclado, CD-ROM externo, CD-RW externo, DVD-ROM externo, unidad ZIP externa, regulador, impresora, cámara web, scanner, hub, etc) 

· Adjuntar facturas, remisiones, recibos, actas circunstanciales o  de indocumentación  o cualquier otro documento que ampare las adquisiciones de los artículos arriba  mencionados.                                         




	
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBJEFATURA DE ALMACENES E INVENTARIOS

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES POR INUTILIDAD EN PLANTELES ESCOLARES

F04-RM-SAI-3-04



	1. Nombre del plantel


	5. Domicilio
	8. Folio

	2. Clave del centro de trabajo


	6. Municipio
	9. Fecha

	3. Zona escolar                                                                                                   4.  Sector


	7. Localidad
	10. Hoja No.                    de 

	11. Documentación recibida

· Fotografías 

· Recibo del almacén general (bienes entregados para resguardo)
	
	Anotar un numero telefónico para localización del C. Director (a) 

<incluyendo clave lada>



	12. Número de control
	13. Cantidad
	14. Nombre y descripción del artículo
	15. Fecha de alta
	16. Número de inventario


	17. Diagnóstico
	18. Costo unitario
	19. Importe

	NUMERO DE RENGLÓN DEL REPORTE DE BIENES MUEBLES
	CANTIDAD QUE DEBERA DARSE DE BAJA
	DESCRIPCIÓN QUE APARECE EN EL REPORTE DE 

BIENES MUEBLES ACTIVOS POR CENTRO DE TRABAJO
	FECHA ASENTADA EN EL REPORTE DE BIENES DE C. T. 
	NÙMERO DE ACUERDO AL REPORTE 

INCLUYENDO EL AÑO DE CAPTURA

Ejemplo: 2000 I120400066/0013307-0013322
	ESTADO FISICO EN QUE SE ENCUENTRAN LOS BIENES
	EL QUE APARECE EN EL INVENTARIO
	MULTIPLICAR LOS COSTOS UNITARIOS POR LA CANTIDAD DE BIENES PARA BAJA

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	20. Costo total de la solicitud: $
	

	Responsables del trámite



	
	21. C. Director (a) del plantel

Nombre, firma y sello oficial
	
	22. C. Supervisor (a) de zona escolar

Nombre, firma y sello oficial
	

	
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBJEFATURA DE ALMACENES E INVENTARIOS

SOLICITUD DE BAJA DE BIENES POR SINIESTRO EN PLANTELES ESCOLARES

F05-RM-SAI-3-05



	1. Nombre del plantel
	5. Domicilio
	8. Folio

	2. Clave del centro de trabajo
	6. Localidad
	9. Fecha

	3. Zona escolar                                                                           4.  Sector


	7. Municipio
	10. Hoja No.           de  
	Anotar un teléfono para localización del C. Director (incluyendo clave lada)

	Datos generales del siniestro
	Documentos que consignan el siniestro (copias anexas)

	NUMERO:
	
	
	
	
	
	
	DICTAMENES TÉCNICOS

	
	(Este folio lo dará la sección de inventarios)
	
	· 
	ACTA CERTIFICADA DEL MINISTERIO PUBLICO

(FUERO COMUN)
	· 
	REPORTE FISICO DE INVENTARIOS EN PLANTELES ESCOLARES
	· 
	PROTECCIÓN CIVIL

	FECHA DE OCURRIDO:
	
	
	· 
	
	· 
	
	· 
	BOMBEROS

	
	
	
	· 
	ACTA CIRCUNSTANCIAL
	· 
	SOLICITUD DE RECLAMO
	· 
	ELECTRISTA

	CAUSA:
	
	
	· 
	ACTA PERICIAL
	· 
	COTIZACIONES
	· 
	OTROS.- (especifique):

	
	
	
	· 
	ACTA CERTIFICADA MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
	· 
	FOTOGRAFIAS
	
	

	11. No. de control
	12. Cantidad
	13. Nombre y descripción del artículo
	14. Fecha de alta
	15. Número de inventario
	16. Costo unitario
	17. Importe

	RENGLÓN DE REPORTE BIENES MUEBLES
	CANTIDAD A DARSE DE BAJA
	DESCRIPCIÓN QUE APARECE EN REPORTE DE BIENES 

MUEBLES ACTIVOS POR CENTRO DE TRABAJO
	FECHA QUE SE ENCUENTRA EN EL REPORTE
	NÙMERO DE ACUERDO AL REPORTE INCLUYENDO EL AÑO DE CAPTURA

EJEMPLO: 2000 I120400066/0013307-0013322
	EL QUE APARECE EN EL INVENTARIO
	MULTIPLICAR LOS COSTOS UNITARIOS POR LA CANTIDAD DE BIENES 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	18. Costo total de la solicitud: $
	

	Responsables del trámite



	
	19. C. Director (a) del plantel

Nombre, firma y sello oficial
	
	20. C. Supervisor (a) de zona escolar

Nombre, firma y sello oficial
	


	
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBJEFATURA DE ALMACENES E INVENTARIOS

SOLICITUD DE REASIGNACION DE BIENES EN PLANTELES ESCOLARES

F03-RM-SAI-3-03





	4. Centro de Trabajo donante
	5. Centro de Trabajo de destino

	a)
	Nombre:
	
	a)
	Nombre:
	

	b)
	Clave:
	
	b)
	Clave:
	

	c)
	Domicilio:
	
	c)
	Domicilio:
	

	d)
	Localidad:
	
	d)
	Localidad:
	

	e)
	Municipio:
	
	e)
	Municipio:
	

	f)
	Zona escolar:
	
	g)
	Supervisión General Sector:
	
	f)
	Zona escolar:
	
	g)
	Supervisión General Sector:
	

	h)
	Teléfono del c. Director (incluyendo clave Lada)
	
	h)
	Teléfono del c. Director (incluyendo clave Lada)
	


	6. Núm.

Progresivo
	7. Cantidad

(anotar sólo la cantidad a transferir)
	8. Descripción del artículo

DESCRIPCIÓN QUE APARECE EN EL REPORTE DE BIENES MUEBLES ACTIVOS POR 

CENTRO DE TRABAJO, CORRESPONDIENTE AL PLANTEL DONANTE
	9. Número de Inventario

NÙMERO DE ACUERDO AL REPORTE INCLUYENDO EL AÑO DE CAPTURA

EJEMPLO: 2000 I120400066/0013307-0013322
	10. Costo Unitario

EL QUE APARECE EN EL INVENTARIO
	11. Importe

MULTIPLICAR LOS COSTOS UNITARIOS POR LA CANTIDAD DE BIENES

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	12. C. Director (a) del plantel que entrega


	13. C. Director (a) del plantel que recibe
	14.    Vo. Bo.

	Nombre, firma y sello oficial
	Nombre, firma y sello oficial
	Nombre, firma y sello oficial del C. Supervisor (a) de zona escolar

	NOTA: Las reasignaciones únicamente se pueden realizar entre planteles escolares que pertenezcan a la S. E. G. E.


Folio:___________________________________    


2. Fecha:_______________________


3. Hoja No.___________de________








