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Proceso Apoyo: Administracién de Recursos Materiales.

Nombre del Procedimiento: Entrada y Salida de Materiales del Almacén General.

Objetivo General: Recibir en tiempo y forma todos los materiales que se adquieren por medio de los diferentes
procedimientos de adquisicién de la Caja, lo anterior con el fin de proveer en tiempo y forma los materiales en
general (Papeleria, Materiales de Oficina, Material Eléctrico, Material de Limpieza y Suministros Informaticos)
solicitados por las dreas de la Entidad.

Descripcion Narrativa:

No Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe los bienes y coteja estos con el contrato, requisicion
Departamental de Recursos | contra lafacturay el area solicitante, segln sea el caso.

1 Materiales, Abastecimientos 4 horas
y Servicios
(Técnico Operativo)
;Cumple con los requisitos?
No
D l terial ibid ide se 3
2 evuelve al proveedor los materi es recibidos y pid an | 25 minutos
entregados conforme a la solicitud.
Conecta con el fin de procedimiento.
Si
Sella de recibido en la factura o nota de remisién y asigna ;

3 ; ; 30 minutos

numero consecutivo de entrada.

4 Registra en el “Sistema de Almacén” el ingreso de bienes. 2 dias

Envia formato de “Registro de entrada de almacén” y recaba
5 firma de Vo. Bo., de la Jefatura de Unidad Departamental de | 30 minutos
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
Jefatura de Unidad | Firma formato de “Registro de entrada de almacén”, y envia
6 Departamental de Recursos | documentacion soporte al personal técnico operativo para | 30 minutos
Materiales, Abastecimientos | realizarel trdmite de pago.
y Servicios
Recibe formato “Salida de almacén”, valida y autoriza con firma ;
T . - p ; 20 minutos
la salida de material, regresa el formato al area requirente.
; Recibe formato “Salida de almacén” llenado con el material
Jefatura de Unidad iy : :
solicitado y autorizado por la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos : i .
. i Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y | 40 minutos
8 Materiales, Abastecimientos 159 . . :
P— Servicios y coteja formato con los materiales existentes en el
gt . almacén general y en caso de la no existencia de alguno, anota
(Técnico Operativo) ; i
en el formato las siglas “N/E”.
9 Sella de “atendido” la copia del formato “Salida de almacén” y | 30 minutos

asigna numero consecutivo, registra la salida de los materiales

Pagina 261 de 363

e
"



. GOBIERNO DE LA | CAJA DE PREVISION DE
4 CIUDAD DE MEXICO | LA POLICIA PREVENTIVA

SeoMANUALADMINISTRATIVO:.

i

Coordinacion G

Modernizacién v Desarrollo Administrativ

|
i
j. S
! Subsecretaria de Cs
|
|

No Actor Actividad et~ Ti@Mpo

en el sistema “Salidas de material del almacén”, y entrega
materiales al rea solicitante.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 3 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, se encarga de
efectuar las compras necesarias para que el personal de la Caja, labore sin atraso alguno; asimismo, es quien
permite el acceso de materiales al almacén general de la CAPREPOL.

Entrada de materiales

2. El proveedor debe cumplir en tiempo y forma con la entrega del material solicitado de acuerdo a las
especificaciones establecidas en el contrato correspondiente.

3. La recepcion del material serd en los dias y horario establecido en el contrato correspondiente, en las
instalaciones del almacén general de la Caja; y en caso de que el material provenga de una Licitacién PGblica, el
horario sera de lunes a viernes de 09:00 a 13:30 horas.

4, Todas las Compras de Bienes y Materiales que se realicen en la Caja se efectuaran por los siguientes medios:

a) Licitacidén Plblica

b) Invitacién Restringida

¢) Adjudicacion Directa (compras directas menores)

5. Todas las Compras de Bienes y Materiales que se realicen en la Caja, deberan darse de alta en el almacén
general.

6. El sistema de almacén, es el sistema de intranet, en donde el personal de apoyo da de alta el bien o material,
anotando la fecha de entrada, el nlimero de factura, niimero consecutivo de entrada al almacén y descripcion
del articulo, nimero de unidades y el importe total.

Salida de materiales

7. Elformato de “Salida del almacén” debera ser requisitado por cada area solicitante, conteniendo las firmas de
quien elabora, de quien autoriza (Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios) y de quien recibe de conformidad (Gerencia, Subgerencia, o Jefatura de Unidad Departamental del
area solicitante) a fin de poder atender dicha solicitud de materiales.

8. La atencion de las salidas de almacén serd de lunes a viernes en horario de entrega que es de 8:30 a 14:00 horas,
sin embargo, para requerimientos extraordinarios debera ser solicitado mediante correo oficial del requirente a
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, asi como a la
Subgerencia de Administracién de la Entidad, con el fin de que sea atendida su solicitud.

9. Elpersonal del almacén deberd registrar diariamente en el Sistema de Salidas del Almacén el material entregado
al area solicitante, esto para tener un control e informacién confiable de las existencias disponibles en el
almacén general.
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10.En caso de que el almacén general no tenga en existencia algin material solicitado, el personal de almacén
deberd anotar en el formato “Salida de materiales del almacén general” las siglas “N/E”, que hacen referencia a

la “no existencia” de dicho insumo.
11. Se entendera por “materiales” a los articulos de papeleria, materiales de oficina, material eléctrico, de limpiezay

suministros informaticos.

Diagramas de flujo:

z 2Cumple con los
5 requisitos 7 ~
$ - LRedbe bienes ycoba
I ¥ 3,5ella factura y da 4.Registra el ingreso de 5.Envia formato y
£ nimero de entrada. bienes. recabafirma de Vo, Bo,
7 |3 E solicitante
-
g g 2.Devuelve al
¥ =4 proveedor los
; materiales y pide sean
entregados conforme 3
E Ia solictud.
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25 EFlrma formato (s 'sl:l?;:i :: almackT; { )
E E ﬁ Theai ds ne validay utorta
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g E’ 8.Recibe formato 9.5ella formato, asigna
= “Salida de almacé"oon | nimero, registr salida | @
el material solidtadoy yentrega materialesal -
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Subgerente de Administracion
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