ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccién de Programas Alimentarios y Desarrollo Comunitario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Controf de Almacén de Programas Alimentarios y Desarrolio Comunitario.

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-ADC-P03/Rev.02 FECHA DE EMISION:  11/01/2016

Mantener el control del ingreso y egreso de los insumos y productos, y asegurar que esios se conserven en
perfecto estado. :

Aplica al personal que labora en el Almacén y que tienen la res_ponsabiiidad de Hevar a cabo la recepcibn, registro,
guarda y custodia de materiales y/o bienes que ingresen al almacén para su afectacion en la Direccion de

1. Sistema de Almacén: Sistema de registro automatizado en -el cual se asientan las entradas y salidas de
almacén a fin de determinar la existencia fisica. ' '

2. Orden de Compra ylo de Trabajo: Es el documento oficial que emite DIF Sonora para formalizar con el
proveedor adjudicado la entrega de bienes.

3. Recepcion: Es el momento mediante el cual el Proveedor, hace entrega fisica y documental de los bienes
adjudicados.

4. 8alida: Es el momento medlante el cual el Almacén de DIF Sonora, hace entrega fisica y documental de los
bienes al beneficiario.

5. Inventario: Asiento de los bienes y materiales perfenecientes a la Direccion de Programas Alimentarios y
Comumtano

ey de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.
Manual de Organizacion de la Direccién de Programas Alimentarios y Desarrollo Comunitario .
Reglamento Interior del Sistéma para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora.
64-PDF-P02 Control y Evaluacién del Programa Anual de las Unidades Administrativas de DIF Sonora y Fondo
Estatal de Solidaridad.
64-DRM-P01 Adquisiciones.
84-DGD-P01 Atencion Audlenclas Reumones Eventos

El encargado de firmar las solicitudes de salida de almacén, serd el Director de Programas Alimentarios y
Desarrcolio Comunitario.

Espacios restringidos Fisicos y Tecnolégicos:

Las personas autorizadas para la elaboracién de enfradas y salldas de Almacén, entrega y recepcion de productos
o equipos son el Encargado de Almacén Hermosillo y Responsable de Almacén.

El no llevar un control de entradas y salidas de almacén se considera un Riesgo Institucional.
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Clave de Formato/lnstructivo
64-ADC-P03-F01/Rev.02

64-ADC-P03-F02/Rev.02
£4-ADC-PO3-FO3/Rev.02

64-ADC-P03-101/Rev.02

Clave de Anexo

64-ADC-P03-A01/Rev.02

Nombre del Formato/instructivo

Reporte de'inventario.

Solicitud de salida de almaceén.

Salida de almaceén..

Caracteristicas y Condiciones de Almacén.

Nombre

Diagrama de Flujo Control de Almacén de Programas
Alimentarios y Desarrollo Comunitario.
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RECEPCIGN DE SOLICITUD DE ENTRADA
DE INSUMOS DE LOS PROGRAMAS DE
LA DIRECCION DE PROGRAMAS
ALIMENTARIOS Y DESARROLLO
COMUNITARIO.

1.1 Encargado de Almacén Recibe al proveedor con orden de compra
Hermosillo y/o de trabajo de recursos materiales.
1.2 Responsable de Almacén Verifica que el material o bien recibido,
: corresponde a 6 descrifo en la orden de
compra y/o de trabajo y aplica lo establecido.
en el Procedimiento de Adquisiciones..
13 Captura en Sisterma de Almacén la entrada. Enfrada de Almacén
1.4 Imprime formato de Entrada de Almacén Entrada de Almacen
para que firme quien enfrega v quien recibe
el material o bien.
1.5 Archiva en carpeta entrada de almacén y Entrada de almacén
resguarda los materiales o bienes de
acuerdo a croquis. Croquis
Acuse de recibo érdenes de
compra y/o trabajo
2. CONTROL DE INVENTARIQ DE
MATERIALES Y BIENES DE LA
DIRECCION DE PROGRAMAS
ALIMENTARIOS Y DESARROLLO
COMUNITARIO.
2.1 Responsable de Almacén Inspecciona cada semana el estado fisico Croquis
: de materiales y/o bienes de acuerdo a i
Croquis y Reporie de Inventario. Reporte de inventario
64-ADC-P03-FO1
22 Imprime reporte y envia a la Subdireccion de Reporte de inventario
Programas Alimentarios. 64-ADC-P03-FO1
23 Realiza conieos rotativos péra control de Reporte de inventario
existencias. 64-ADC-P03-F01
24 Realiza reporte cada mes y turna a la Reporte de inventario
Administracién de la Direccidn de 64-ADC-P03-FO1
Programas Alimentarios y Desarrollo
Comunitaric y verifica las firmas.
3. SALIDA DE MATERIALES Y/O BIENES DE
ALMACEN. '
3.1 Responsable de Almacén Recibe Solicitud de Salida de Almacén de la Solicitud de salida de
Subdireccion de Programas Alimentarios yfo almacén
Desarrollc Comunitario. 64-ADC-PO3-F02
3.2 " Captura en Sistema de Almacén la salida de Salida de almacén
materiales v/o bienes. ) 64-ADC-P03-F03
3.3 Verifica los materiales y/o bienes solicitados
para dar salida. .
3.4 Solicitante Recibe material y/o bien y firma de recibido Salida de almacén

en formato de salida de almacén,

£4-ADC-P03-F03
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3.5

Responsable de Almacén

Archiva en carpeta salida de almacén .

Salida de almacén
64-ADC-P03-F03

Acuse de recibo solicitudes
de salida de almacén

ELABORACION DE INFORMES DE
ACTIVIDADES.

Responsable de Aimacén

Elabora informe de actividades y turna al
Subdirector de Programas Alimentarios.

Subdirector de Programas
Alimentarios )

integra informe mensuai, de acuerdo a ios
procedimientos de Planeacion y Finanzas.

"Una vez al afio 0 cuando se integra
personal nuevo personal”

43

Coordinador de Programas
Alimentarios

Da a conocer a personal la mision, visién,
valores, manual de organizacion,
procedimientos y registros, asi como las
reglas de operacion existentes, realiza los
entrenamientos que se requieran y registra
en minuta,

Minuta

4.4

Verifica la ejecucién del proceso cada seis
meses para asegurar que el procedimiento
cumpla con lo establecido,

"En caso de encontrar desviaciones”

45 -

Realiza correcciones necesarias, registra en
minuta. : '

| Minuta

FIN DEL PROCEDIH@IQ\

C.M
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