ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sisterna para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacion de compras y control de almacén del Centro de Rehabilitacion y
Educacién Especial.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-APD-P27/Rev.00 FECHA DE EMISION:  30/08/2016

Proporcionar los insumos y equipc de trabejo para que las diferentes areas del Centro de Rehabilitacion y Educacion
Especial CREE Hermosillo, realicen su trabajo y cumplan su propdsito, asi como los movimientos presupuestales
|_que se requieran para el mismo fin

Este procedimiento aplica al drea de almacén y todas aquellas gue soliciten insumos del Centro de Rehabilitacion y
Educacion Especial. '
frea: :

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia dei Estado de Sonora.,

Manual de Organizacion de Direccidn de Atencion a Personas con Discapacidad.

64-DRM-PO1 Adquisiciones.

84-DPF-P01 Integracién y Auterizacion Programa Anual de DIF Sonora y Fondo Estatal de Solidaridad (FES).

_ 64-DGD-P01 Atencion Audiencias, Reuniones Ev tos.

L

Para detectar las necesidades de insumos en almacén:

1. Se hacen los movimientos de entrada y salida que hubo durante el mes y poder asi capturar en el sistema
electrénico de compras, de acuerdo al procedimiento de Adguisiciones.

2. Las areas deberan solicitar insumos una vez al mes, llenando el formato correspondiente, autorizado por la
Coordinacién Administrativa y/o Encargada de Compras y firmande de recibido al momento de recibir los insumos

solicitados.

3. 5i la solicitud de compra se tarda en surtir por el proveedor ya sea porque la orden no se autoriza por insuficiencia
o porque el proveedor no tiene todo el material, se corre el riesgo de que los servicios que presta el centro se vean

afectados.
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Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Ilnstructivo

64-APD-P27-F01/Rev.00 Control de entrada y salida de almacén.
64-APD-P27-F02/Rev.00 Solicitud de insumos.
64-APD-P27-F03/Rev.00 Sglicitud de necesidades,

Clave de Anexo Nombre
64-APD-P27-A01/Rev.00 Diagrama de flujo programacion de presupuesto, compras y
control de almacén del centro de rehabilitacion y educacion

especial.
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S B e o,

DETECCION DE NECESIDADES DE
INSUMOS Y/O SERVICIOS EN
ALMACEN.

1.1

Encargado del Area de
Programacion, Presupuesto,

| Compras y Control de

Almacén

Detecta mensualmente por medio de alta
y baja de insumos, las necesidades de
almaceén.

Control de Entrada y salida de
almacen
64-APD-PZ27-F01

1.2

Llena formato con ia necesidades
detectadas.

Solicitud de insumos
64-APD-P27-F02

CAPTURA DE COMPRAS EN SISTEMA
ELECTRONICO

2.1

Coordinador Administrativo
y/o Encargado del Area de
Programacion, Presupuesto,
Compras y Conirol de
Almacén

Recibe solicitudes de las diferentes areas
segln necesidades, autorizadas por el
Coordinador Administrativo. Si este no se
encontrara, los documentos seran
autorizades por la Encargada de
Programacién, Compras, Presupuesto y
Control de Almacen.

Solicitud de necesidades
64-APD-P27-F03

2.2

Encargado del Area de
Programacioén, Presupuesto,
Compras y Control de
Almacén

Captura en el sistema mensualmente las
necesidades de acuerdo al procedimiento
de la Direccion de Recursos Materiales.

Solicitud de insumos
64-APD-P27-F02

2.3

Recibe material de los proveedores y
aplica el procedimiento de Adquisiciones
en la Verificacion de Productos
Comprados.

2.4

Da entrada en almaceén a insumos
comprados.

Control de Entrada y salida de
almacén
64-APD-P27-F01

2.5

Entrega los insumos a las areas que lo

solicitan, debiendo firmar de recibido y da
salida a producto.

Cont:ol de Entrada y Salida
de Almacén
64-APD-P27-F02

Solicitud de necesidades
64-APD-P27-F03

COMPRAS MENORES QUE SE HACEN
POR CAJA CHICA '

3.1

Encargado del Area de
Programacion, Presupuesto,
Compras y Control de
Almacén

Hace compras menores que no pasen de
$600.00 y que son autorizadas por el
Coordinador Administrativo, las cuales se
pagan por medio del fondo revolvente
(caja chica} y se hace reembolso de las
facturas, segun procedimiento de la
Direccion de Planeacion y Finanzas.

COORDINACION DE ARCHIVO DE
TRAMITE Y CONCE’NTRACI()N
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4.1

Encargado del Area de
Programacion, Presupuesto,
Compras y Control de
Almacén

Coordina el control del archivo de las
diferentes areas Administrativas del
CREE, en el sistema de archivo
electronico de tframite y concentracion,
coordinado a la vez por la Unidad de
Enlace de DIF Sonora, segin su
procedimiento.

ELABORACION DE ANTEPROYECTO
PRESUPUESTAL

5.1

Encargado del Area de
Programacién, Presupuesto,
Compras y Control de
Almacén

Recaba la informacién para fa
elaboracion de Anteproyecto
Presupuestal.

5.2

Realiza movimientos presupuestales
cuando se requiere, para dar suficiencia a
alguna partida.

INDUCCION AL PUESTO Y
VERIFICACION DEL SERVICIO

“Una vez por ano o cuando se integra un
nuevo elemento”

6.1

Encargado del Area de
Programacién, Presupuesto,
Compras y Control de
Almacén

Da a conocer a personal que labora en
la Coordinacion administrativa del
personal; la misién, vision, valores,
manual de organizacién, procedimientos
y registros, asi como las reglas de
operacidn existentes, realiza los
entrenamientos que se requieran y
registra en minuta.

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

6.2

Realiza la Verificacién a la Ejecucion del
proceso y en caso de detectar
desviaciones realiza correcciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Enca ada d Programam&m de
Presupuesto,Compras y Control

de Almacén.
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Lic. Mdwica Becerril Coppef!

Subgi{g::tora del Centro de

Rehabilitacién y Educacion
Especial
Especial.
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< Lic. Elsa Carolina Ancheta
Peralta/ Directora de Atencién a
Personas con Discapacidad
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