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GUIA DE LLENADO

	Campo
	Datos que deberán anotarse

	1
	Nombre de la unidad administrativa o centro SCT que corresponda.

	2
	Fecha de elaboración.

	3
	Ejercicio que corresponda.

	4
	Número de hoja y total de estas.

	5
	Especificación concreta del almacén en el que se realizará el recuento de los bienes que se detallan en este documento.

	6
	Grupo al que corresponde el bien a recontar.

	7
	Día, mes y año en el que se realiza el recuento.

	8
	Número correspondiente al aviso de alta del bien.

	9
	Sección del almacén.

	10
	Número correspondiente de acuerdo con el catálogo de adquisiciones de bienes muebles y servicios.



	11
	Observaciones e instrucciones especiales para el recuento derivadas de sus características o de las condiciones del bien.



	12
	Cantidad de bienes resultado del conteo físico.

	13
	Cantidad de bienes según los registros.

	14
	Presentación de bien, (pieza, caja, bolsa, entre otros),  mediante el cual se recontó y se tiene el registro.



	15
	Ubicación precisa dentro del almacén donde se encuentran los bienes.


GUIA DE LLENADO

	Campo
	Datos que deberán anotarse

	16
	Diferencias obtenidas al cotejar el recuento con los registros.

	17
	Costo unitario y total de las diferencias detectadas.

	18
	Observaciones y sugerencias en cuanto a su acomodo, unidad, estado físico, empaque, limpieza, entre otros.



	19
	Nombre, firma y puesto del responsable de la guarda de los bienes.



	20
	Nombre, firma  y  puesto del designado en realizar el recuento.

	21
	Nombre, firma  y  puesto del coordinador del programa de recuento.



	22
	Nombre, firma  y  puesto del titular del almacén.
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NOMBRE DEL ÁREA: (UNIDAD ADMINISTRATIVA O CENTRO SCT)

(  2  )

(  4  )

DIA MES AÑO

(  3  )

No. DE HOJA:________ DE_______

(  1  )

ESPECIFICACION 

CONCRETA DEL 

ALMACEN EN EL 

QUE SE 

REALIZARA EL 

RECUENTO DE 

LOS BIENES QUE 

SE DETALLAN EN 

ESTE 

DOCUMENTO

FECHA DE ELABORACIÓN



RECUENTO DE  EXISTENCIAS 

CANTIDAD 

DE BIENES 

SEGÚN LOS 

REGISTROS

( 19 )  ( 20 ) 

( 21 )  ( 22 ) 

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO DEL 

RESPONSABLE DE LA GUARDA 

DE LOS BIENES

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO DEL DESIGNADO EN 

REALIZAR EL RECUENTO

COSTO 

UNITARIO Y 

TOTAL DE 

LAS 

DIFERENCIA

S 

DETECTADA

S

( 17  ) 

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO DEL 

COORDINADOR DEL PROGRAMA 

DE RECUENTO 

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO DEL TITULAR DEL 

ALMACEN

(  14  ) 

UBICACIÓN 

PRECISA 

DENTRO 

DEL 

ALMACEN 

DONDE SE 

ENCUENTR

AN LOS 

BIENES

DIFERENCIA

S ENTRE 

OBTENIDAS 

AL COTEJAR 

EL 

RECUENTO 

CON LOS 

REGISTROS

(  15  )  (  16  ) 

NUMERO 

CORRESP

ONDIENTE 

AL AVISO 

DE ALTA 

DEL BIEN

( 18  )  ( 6  )  (  9  ) 

DIA MES Y 

AÑO EN EL 

QUE SE 

REALIZA 

EL 

RECUENTO

GRUPO AL 

QUE 

CORRESPOND

E EL BIEN A 

RECONTAR

OBSERVACIONES E 

INSTRUCCIONES 

ESPECIALES PARA 

EL RECUENTO 

DERIVADAS DE SUS  

CARACTERISTICAS 

O DE LAS  

CONDICIONES DEL 

BIEN

(  11  ) 

OBSERVACIONE

S Y 

SUGERENCIAS 

EN CUANTO A 

SU ACOMODO, 

UNIDAD, 

ESTADO FÍSICO, 

EMPAQUE, 

LIMPIEZA, 

ENTRE OTROS

SECCIÓN 

DEL 

ALMACEN

(  12  )  (  13  ) 

PRESENTA

CION DEL 

BIEN

EJERCICIO:

(  5  )  (  8  )  (  7  )  (  10  ) 

No. DE 

ACUERDO 

AL CABMS 

CANTIDAD DE 

BIENES 

RESULTADO 

DEL CONTEO 

FISICO

