ELABCORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMBRE DEL PROGCEDIMIERTS: Controt de Movimienio de Almacén.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DRM-P09/Rev.01 FECHA DE EMISION: 30/05/2016

Mantener actualizado el sistema de inventarios, medianie el adecuado registro de la recepcidon de bienes y materiales
adquiridos por DIF Sonora para su guarda y custodia en ef Almacén General,

Aplica a los servidorss piblicos dei Departamenio de Almacén que tienen ls responsabilidad de llevar a cabo la
recepcion, registro, guarda v cusfodia de los bienes y materiales que ingresen al almacén para su afectacion a las
cuentas de las Areas de DIF Sonora comrespondientes.

1. Sistema de Almacén: Sistema de registrc automeatizado en ] cual se asientan las entradas y salidas de almacén
a fin de determinar ia existencia fisica.

2. Ordenes de Compra /Contrato: Es ef documento oficial que emite DIF Sonora para formalizar con el provesdor
adjudicado |la entrega de bienes.

3. Recepcién: Es & momente mediante el cual el Proveedor o Area usuaria de DIF Sonora, hace entrega fisica y
- documental de los bienes adjudicados. -

4. Entrada: Es el momento medianie ei cusl el Almacén de DIF Sonora, hace enfrega fisica y documental de los
bienes ai beneficiario.

5. Beneficiario: Persona que tiene derecho a percibir una prestacion de ia seguridad social.

6. Inventario: Asiento de los bienes y demas cosas pertenecientes a DIF Sonara, hecho con orden y precisién

7. Descripci6n de bienes: Detallar con precision los bienes, sefialando las caracter{sticas fisicas de ios mismos.

8. Oportuno: Agilidad en el proceso de entrada vy salida de bienes.

9. Confiable: Registro eficaz del proceso de entrada, resguardo y salida de bienes.

10. Organizado: Manejo cuidadoso y responsable de los bienes.

11. Activo Fijo: Se refiere a bien mueble o inmueble.
A 1

G

-  Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.
- Reglamento interior del Sistema para el Desarrolic integral de Ja Familia del Estado de Sonora.
- Manuai de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- B4-APV-P10 Atencidn Ciudadana,
- 84-DGD-P01 Atencion Audiencias, Reuniones y Evenios.
-  54-DRM-PO1 Adquisiciones.

- 84-DRM-P08 Control de inventarios

SIBFOPREY 12

Pagina 1 de 8



1. El horario de atencidn es de 8:00 am a 15:00 hrs de lunes a viemes
2. Solicitud de enirada de almacen:
2.1. Las dreas de DIF Sonora deben preseniar la “Salicitud de entrada y salida dé almacén”.
2.2, Los Proveedores deben presentar copia de orden de compra autorizada
2.3. No se recibira equipo, materiales o muebles dafiados o en malas condiciones a los proveedores.
24, Las dependencias, instituciones de gobierno, municipio y asociaciones deben presentar "la solicitud de entrada y
salida de almacén, actas de donacion y/o neotificacién oficial debidamente autorizads™.
2.5. Para resguardo de mobiliaric y equipo se debe presentar el formato de “Solicitud de movimiento de mobiliario y
equipo”.
26. Los productos que vengan con orden de compra, deberan traer adjunto el formato de Verificacion de Productos o
Servicios Comprados. :
3. Para entrega de apoyos de Afencion Ciudadana, el beneficidric debera presentar el “Formato de Apoyo en
Especie” emitido por este programa; de lo contrario ne se entregara.
4. Esta prohibida Ja recepcién de quimicos flamables, inflamabies y corrosivos para su aimacenaje.
5. En los casos que no haya sistema (red) se usaran los formatos 64-DRM-P10-FO2 Entrada de Almacén y
64-DRM-P10-F03 v posteriormente se capturaran en sistema

Clave de Formato/instructive Nomibre del Formato/instructivo
64-DRM-P08-F01/Rev.01 Solicitud de entrada v salida de almacén.
64-DRM-P0S-F02/Rev.01 Entrada de almacén.
64-DRM-P0S-F03/Rev.04 Salida de almacén.
64-DRM-PO9-101/Rev.01 Croquis de distribucion.

Clave de Anexo Nombre
64-DRM-P08-A01/Rev.01 Diagrama de fiujo del procedimiento de control de movimiento
de almacén.
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RECEPCION DE SOLICITUD DE
ENTRADA DE DONACIONES Y/O
RESGUARDOS

1.1

Enviar solicitud firmada, debidamente
lienada a la Direccion de Rectirsos
Materiales

1.2

Secretaria de Recursos
Materiales v Servicios
Generales

Recibe solicitud v ia turna al Director de
Recursos Materiales para su autorizacion

1.3

Director de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Analiza la solicitud para ver ia posibilidad
de ingreso del material ¢ activo fijo, al
almacén

*Si la autoriza"

1.4

Turna a! encargado de almacén y se
notifica con el documento firmado al area
de su resguardo

1.8

"Si no se autoriza®

Notifica al area y termina el proceso

1.6

Responsable del Almacén
General

Recibe solicitud de entrada

Solicitud de entrada y salida
de almacen
654-DRM-P0S-F 01

Orden de Compra o de trabajo

Actas de donacion
Docto. Ext.

Solicitud de movimiento de
mobifiario v/o equipo

1.7

Verifica que el material o bien enfregade
corresponda a lo descrito en los
documentos

Verificacion de Productos o
Servicios Comprados

1.8

Captura en sistema de almacén la
enfrada y ubicacion (Croquis de
distribucion 64-DRM-P08-i01)

Entrada de Almacén
64-DRM-PO9-FO2

1.9

Auxiliares de Mantenimiento
Bodegas

Recibe material y aimacena de acuerdo
al producto y drea

CONTROL DE INVENTARIC

Responsable del Almacén
General / Auxiliares de
Mantenimiento Bodegas

Inspecciona diariamente el estado fisico
de materiales y bienes de acuerdo a la
norma de seguridad

2.2

Verifica el control de existencias por
medio de levantamiento de inventarios

SALIDA DE MATERIALES, MOBILIARIO
YO EQUIPO DE ALMACEN
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3.1 Area Solicitante Genera la salida de almacénen el
formato de solicitud de entrada y salida
de almacén y lo tuma a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales
3.2 | Secretaria de Recursos Recibe ia solicitud de entrada y salida de | Solicitud de entrada y Salida
Materiales almacén y la turna al Director de de Almacen
' Recursos Materiales y Servicios 64-DRM-PGS-FO1
Generales
3.3 "Si autotiza ia salida de almacén”
Director de Recursos Tuma a secretaria para notificacion al
Materiales y Servicios area solicitante
Generales
3.4 "Si no autoriza”
Turna a secretaria para que aclare con &l
area solicitante y regresa al punto 3.1
35 | Secretaria de Recursos Regresa la solicitud autorizada al area
Materiales . solicitante o _
3.6 Solicitante Presenta la solicitud autorizada al Solicitud de entrada y Salida
encargado de almacén de Almaceén
64-DRM-POS-FO1
3.7 | Responsable del Almacén Verifica los bienes y materiaies
General solicitados, "si es mobiliaric” verifica que
coincida con e} nimero de inveniario
38 Captura en sistema la salida de almacén
3.9 | Solicitante de drea Recibe material y/o mobiliario y firma de Salida de Almacén
conformidad 64-DRM-P09-F0O3
Apoyo en especie
3.10 | Responsable det Aimacén Archivan solicitud debidamente
General requisitada
4. ELABORACION DE INFORMES
4.1 Responsable del Almacén integra datos para informe de Metas, de
General Acuerdo a los Procedimientos de
Planeacion y Finanzas.
432 Elabora informe mensual de metas y
turna a Direccion de Recursos Materiales
4.3 | Coordinador de Servicios Da a conecer a personal de nuevo Minuta

Generales, Infraestructura v
Almacén General

ingresc al Area o una vez al afio al
personat que iabora en departamenio de
control vehicular: la mision, visién,
valores, manual de organizacion, objetivo,
funciones, faculiades, metas y
actividades para cumplirias, indicadores,
procedimientos y registres, asi como las
reglas de operacion exisientes, realiza ios
enfrenamientos que se requieran y
registra en minuta.

54-DGD-PO1-FO1
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4.4 Realiza verificacién de la ejecucion del
Procedimiento cada seis meses.

“Sj detecta desviaciones u omisiones”

45 Realiza correcciones y registra en minuta

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

\

Revisé: M

Elabord:

cel

Lic. Gustayo Alejandro Herrera
Landavazof
Coordinador de Servicios
Generales, Infraestructura y
Almacén General

Lic. Gustavo Metaz Montoya/
Coordinador del Area de
Almacén General
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conirol de Movimiento de Almacén.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DRM-P09/Rev.01 FECHA DE EMISION: 30/05/2016

Mantener actualizado el sistema de inventarios, mediante el adecuado registro de la recepcién de bienes y maieriales
adquiridos por DIF Sonora para su guarda y custodia en el Aimacén General.

Aplica a los servideres publicos del Departamento de Almacén que tienen fa responsabilidad de llevar 2 cabo ia
recapcion, regisiro, guarda y custodia de los bienes y materiaies que ingresen al almacén para su afectacion a las

de DIF S ondientes

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

2, Ordenes de Compra /Contratc: Es el documento oficial que emite DIF Sonora para formafizar con el proveedor
adjudicado la entregza de bienes. '

3. Recepcion: Es el momenio mediante el cual el Proveedor o Area usuaria de DIF Sonora, hace entrega fisica y
documental de los bienes adjudicados. 7

4, Enfrada: Es ol momento mediante el cual el Almacén de DIF Sonora, hace entrega fisica y documental de los
pienes al bensficiario.

5. Benefigiario: Persona que tisne derecho a percibir una prestacion de Ia seguridad social.

6. inventario: Asiento de los bienes v demas cosas pertenecientes a DIF Sonora, hecho con orden y precision

7. Descripcion de bienes: Detallar con precision los bienes, sefialando las caracteristicas fisicas de los mismos.

8. Oportuno: Agilidad en el procesc de enirada y salida de bienes.

9. Confiable: Registro eficaz del proceso de entrada, resguardo y salida de bienes.

10. Organizado: Manejo cuidadose y responsable de los bienes.

11. Activo Fijo: Se refiere a bien mueble o inmueble.

12. DRMSG: Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora. -
- Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolio Integral de Ia Familia del Estado de Sonora.
- Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- B4-APV-P10 Atenci6n Ciudadana.
- 84-DGD-P01 Atencién Audiencias, Reuniones y Eventos.
- B4-DRM-P01 Adquisiciones.

64-DRM-PO8 Control de inventarios.
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1. El horario de atencion es de 8:00 am a 15:00 hrs de lunes a viernes

2. Solicitud de entrada de almacén:

2.1. Las dreas de DIF Sonora deben presentar la “Solicitud de entrada y salida de aimacén’.

2.2. Los Proveedores deben presentar copia de orden de compra autorizada

2.3. No se recibira equipo, materiales o muebles dafiados o en malas condiciones a los proveedores.

24. Las dependencias, instituciones de gobierno, municipic y asociaciones deben presentar “la solicitud de enfrada v
salida de almacén, actas de donacion yfo notificacién oficial debidamente autorizada”.

25. Para resguardo de mobiliaric y equipc se debe preseniar e formato de “Soliciiud de movimiento de mobiliario y
equing”.

2.6. Los producios que vengan con orden de compra, deberan traer adjunto el formato de Verificacion de Productos o
Servicios Comprados.

3. Para enirega de apoyos de Afencion Ciudadana, el beneficiario debera presentar ef “Formato de Apoyo en
Espacie” emitido por esie programa; de lo contrario no se entregara.

4. Esta prohibida la recepcion de quimicos flamables, inflamables y corrosivos para su almacenaje.

5. En los casos que no hava sistema (red) se usaran los formatos 64-DRM-P10-F02 Entrada de Almacén vy
64-DRM-P10-FO3 i isterna

Clave de Formato/lnstructive Nombre del Formato/instructivo

64-DRM-P09-FO1/Rev.01 Solicitud de entrada y salida de almacén.
64-DRM-P09-F02/Rev.01 Entrada de almacén.
64-DRM-P0S-F03/Rev.01 Salida de almacén.
54-DRM-P09-i01/Rev.01 Croquis de distribucion.

Clave de Anexo Nombre
84-DRM-P08-A01/Rev.01 Diagrama de flujo del procedimiento de conirol de movimiento
de almacén.
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RECEPCION DE SOLICITUD DE

ENTRADA DE DONACIONES Y/O
RESGUARDOS

1.1

Enviar solicitud firmada, debidamente
llenada a la Direccion de Recursos
Materiales

1.2 | Secretaria de Recursos Recibe solicitud y la turna al Director de
Materiales y Servicics Recursos Materiales para su autorizacion
G_enerales
13 | Director de Recursos Analiza la solicitud para ver la posibilidad
Materiales y Servicios de ingreso del material o activo fijo, al
Generales almacén
"Si la autoriza”
14 Tuma al encargadc de almacén y se
notifica con el documento firmado al area
de su resguardo
1.5 "Si no se autoriza”
Notifica al area y termina el proceso
16 Responsable del Almacén Recibe solicitud de entrada Solicitud de entrada v salida
General de almacén
64-DRM-P0S-FO1
Orden de Compra o de trabajo
Actas de donacién
Docto. Ext.
Solicitud de movimiento de
_ mobifiario y/o equipo
1.7 Verifica gue el material o bien entregado Verificacion de Productos o
corresponda a lo descrito en los Servicios Comprados
documentos
1.8 Captura en sistema de aimaceén la Entrada de Almacén
entrada y ubicacion (Croquis de 64-DRM-P09-F02
distribucién 64-DRM-P0S-101)
1.9 | Auxiliares de Mantenimiento Recibe material y aimacena de acuerdo
Bodegas al producto y érea
2. CONTROL DE INVENTARIO
21 Responsable del Almacén inspecciona diariamente el estado fisico
General / Auxiliares de de materiales y bienes de acuerdc a la
Mantenimiento Bodegas norma de seguridad
2.2 Verifica el control de existencias por
medio de levantamiento de inventarios
3. SALIDA DE MATERIALES, MOBILIARIO

YiO EQUIPO DE ALMACEN
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3.1 | Area Solicitante Genera la salida de almacén en el
formato de solicitud de entrada y salida
de almacén y lo turna a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales
3.2 | Secretaria de Recursos Recibe la solicitud de entrada y salida de | Solicitud de enirada y Salida
Materiales almacén y la turna al Director de de Almacén
Recursos Materiales y Servicios 64-DRM-P09-F01
Generales
3.3 "Sj autoriza la salida de almacén”
Director de Recursos Tuma a secretaria para notificacion ai
Materiales y Servicios area solicifante
Generales
34 "Si no autoriza”
Turna a secretaria para gue aciare con el
area solicitante y regresa al punto 3.1
3.5 | Secretaria de Recursos Regresa la solicitud autorizada al drea
Materiales solicitante "
3.6 Solicitante Presenta la solicitud autcrizada al Solicitud de enfrada y Salida
encargado de aimacén de Aimacen
64-DRM-P09-FO1
3.7 Responsable de! Almacén Verifica los bienes y materiales
General solicitados, "si es mobiliario” verifica gue
coincida con el nimero de inventaric
3.8 Captura en sistema la salida de almacén
3.9 | Solicitante de area Recibe material y/o mobiliario y firma de Salida de Aimacén
conformidad 64-DRM-PGS-F03
Apoyo en especie
3.10 | Responsabie del Almacén Archivan solicitud debidamente
General requisitada
' ELABORACION DE INFORMES
4.1 Responsable del Allmacén Integra datos para informe de Metas, de
General Acuerdo a los Procedimientos de
Planeacioén v Finanzas.
42 Fiabora informe mensual de metas y
turna a Direccion de Recursos Materiales
43 Coordinador de Servicios Da a conocer a personai de nuevo Minuta

Generales, Infraestructura y
Almacén General

ingreso al Area o una vez al afio al
personal que iabora en departamento de
control vehicular: la mision, vision,
valores, manual de organizacion, objetivo,
funciones, facultades, metas y
actividades para cumplirias, indicadores,
procedimientos y registros, asf como las
regias de operacién existentes, realiza los
entrenamientos que se requieran y
registra en minuta.

64-DGD-PO1-FO1
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4.4 Realiza verificacion de la ejecucion del
Procedimienio cada scis meses.

“Si detecta desviaciones u omisiones”

45 Realiza corracciones y registra en minuta | Minuta
64-DGD-POI-FBH -

FiN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: l’_\ ﬂQ/ Revisé: fﬁ‘
; b
Lic. Gustavo M‘e’rg; Montoyal Lic. Gusﬁ{: Alejandro Herrera
Coordinador del Area de Landavazo/ |
Almacén General Coordinador de Servicios Director le Rgtursos Materiales
Generales, infraestructura y y Senvicios Generales

Almacén General
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