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Titulo: Procedimiento para le recepcion de insumos en Almacen Genera! adquiridos por el
Sistema-BiZapopan.
fC{mle: P-AG-01 Wn No: 02 Fecha de dltima revisién: Octubre 2013

Fecha de pu

Autor: Lic_Aloj

—_—_.::qumv-‘
e

bticacion: Novieni e 2009.

" - Reviso y autorizé: Lic. Adriana Lizeth Jacome de

Anda.

fma: Coordinador de Almacenes

Puesto/firma: Jefa de Coord. de Adquisiciones.

Procedimiento

Responsable

Nu
m.

Act.

Descripcion

Proveedor
Auxirliar de Almacén
del Area Documental

Auxillar de Almacén
del Area Documental

Auxirliar de Almacén
del Area Documental

Auxiliar de Almacén
del Area Documental

Aucxiliar de Almacén
del Area Documental

Auxirliar de Almacén
del Area Documental

Auxijiar de Almacén
del Area Documental

Auxiliar de Almacén
del Area Documental

Auxi_liar de Almacén
del Area Documental

Auxiliar de Almacén
del Area Documental

1

10

11

Entregar los insumos solicitados por el Sistema al aimacén general,
segn indicacion del area de adquisiciones.

Solicitar al proveedor la factura y orden de compra.

Verificar que contenga todos los datos establecidos.

Verificar que la orden de compra se encuentre dada de alta en el
sistema adminpaq

Si la orden de compra se encuentra dada de alta en el sistema
adminpagq, hacer la nota de entrada e imprimirla en 2 tantos.

Si la orden de compra no se encuentra dada de alta en el sistema
adminpaq, elaborar nota de entrada manualmente.

Recibir la mercancia al proveedor

Checar con el Departamento de Adquisiciones el motivo por el cual
no se dio de alta la orden de compra en el sistema adminpaq

Solicitar al Departamento de Adquisiciones que realice el aita de la
orden de compra

Ingresar la entrada de articulos en el sistema adminpag. Las
compras son de articulos transitorios y articulos de stock.

Entregar una copia de la nota de entrada al proveedor con el
original de la factura sellada y rubricada.
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Auxiliar de Almacén
del Area Documental

Auxiliar de Almacén
del Area Documental

Auxiliar de almacén
del Area Operativa

12

13

14

Archivar una copia de la nota de entrada anexando copia de la
factura y copia de la orden de compra.

Entregar al Auxiliar Administrativo el original de la nota de entrada
(F-AG-NE-01)

Acomodar los articulos en forma ordenada y cuidando el buen
manejo de los mismos.




- DIF

zapopan

General y del Almacén

Manual de procedimientos del Almacén

del Sistema DIF Zapopan

de Servicios Generales

.20
2012-2015 3 de 4
Flujograma
Auxiliar de Almacén del Area Auxiliar de Almacén del Area
Proveedor Documental Qperativa
( . ) 2
Inicio —
)| Solicitar facturay orden de compra.
v 1
Entregar los ! 3

insumos

Verificar que contenga todos los
datos establecidos.

v 4

Verificar que la orden de compra
este dada de alta en adminpaq.

Orden de compra
dada de alta

Si 5 No
Elaborar la nota Elaborar la nota
de entrada en de entrada
adminpaqg. manualmente.

Recibir la mercancia

v 8

Checar por que no se dio de alta la
orden de compra.

) 9

Solicitar el alta de la orden de
compra.

! 10
Ingresar articulos al adminpaq
v 11

Entregar copia de la nota de
entrada al proveedor.

Entregar copia de la nota de
entrada al auxiliar administrativo.

J—’ Acomodar los articuios.

14
i 12
Archivar copia de la nota de entrada
v 13
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Namero Fecha

Descripcién

Responsable

1 Octubre/2013

2 Octubre/2013

Se elimina del titulo y Almacén de Servicios
Generales.

Se agrega la actividad 10

Lic. Algjandro Macias Mata/
Jefe de Almacén.

Lic. Alejandro Macias Mata/
Jefe de Almacén
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Titulo: Procedimiento para solicitar a las areas administrativas que recojan los insumos de
compras transitorias, solicitadas en el aimacén general.
—=2

Clavé: P-AG-02 Revi\sién No: 02 Fecha de altima revisién: Octubre 2013.

1de3

Fecha de pl‘h\ﬂcacién: Novierhkre 2009.
R RN Reviso y autorizé: Lic. Adriana Lizeth Jacome de
Anda.

‘Puest'cﬂfm Jefe de Almacén General. Puesto/firma: Jefa de Coord. De Adquisiciones

Procedimiento

Responsable Num. Descripcion
Act.

Encargado del| 1 |Llenar el formato de aviso de llegada de material para cada una
almacén general de las diferentes areas administrativas solicitantes.
Auxiliar de Almacén 2 |Entregar el aviso personaimente a las diferentes areas del
del area operativa Sistema (F-AG-AM-02).
Auxiliar de Almacén 3 |Solicitar que le sellen y firmen de recibido en cada una de las
del area operativa copias
Area Solicitante 4 |Sellar y firmar de recibido el aviso en cada una de las copias
Auxiliar de Almacén Entregar el original ai area solicitante y otra al almacén general
del area Documental 5 |para su archivo
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Flujograma

Encargado del almacén Auxiliar de alma_cén del Area solicitante
general area operativa

! 1 2
Llenar formato de aviso de |H»! Entregar el aviso
llegada de material personalmente.
& 3 4

Solicitar que le sellen y |- Firmar de recibido.
firmen de recibido.

5

Entregar original al area
solicitante y al almacén
general.

o)
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Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

18/0ct./2013

18/0ct./2013

En el Tituo se adhiere insumos de compras
transitorias.

En la actividad namero 5 se elimind el texto de: una
copia al departamento de adquisiciones.

Lic. Alejandro Macfas Mata.
Jefe de Almacén General.

Lic. Alejandro Macias Mata.
Jefe de Almacén General.
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Titulo: Procedimiento para la entrega de los insumos a las areas solicitantes para compras

transitorias. __

RMO: 02 Fecha de ultima revisién: Octubre 2013.

Reviso y autorizé: Lic. Adriana Lizeth Jacome de
Anda.

PuMe Almacén General. | Puestoffirma: Jefa de Coord. de Adquisiciones

Procedimiento

Num.

Responsable Act Descripcion
rea solicitante 1 | Acudir al aimacén general por los articulos solicitados.
Area solicitante 2 | Presentar copia de su solicitud de aprovisionamiento, debidamente

Auxiliar del almacén
del area documental

Area solicitante

autorizada.

Elaborar la nota de salida en el sistema adminpaq en dos tantos
(F-AG-NS-03).

Firmar de recibido.
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Flujograma
Areas Solicitante Auxiliar del Almacén del Area documental
1
Acudir por los articulos solicitados.
v 2 3
Presentar copia de la solicitud. L Elaborar la nota de salida.
[
_4
Firmar de recibido. -+

Fin
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Nuamero Fecha Descripcién Responsable
1 18/0ct/2013 | Se agreg¢ al titulo “de compras Transitorias”. Lic. Alejandro Macias Mata.

Jefe de Almacén General.
En la actividad nimero 2 se adiciona, “debidamente
2 18/0ct/2013 |autorizada™. Lic. Alejandro Macias Mata.
Jefe de Almacén General.
Se elimina el punto numero 3 que dice: Verificar que
3 18/0ct/2013 | coincida el nimero de folio de la copia gque presenta
el 4rea solicitante con el nimero de folio de la copia | Lic. Alejandro Macias Mata.
de la solicitud con que cuenta el almacén general, | Jefe de Aimacén General.
ya que no se lleva esta actividad.

En el punto 4 se cambia a dos tantos en vez de
tres tantos.
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Titulo: Procedimiento para la requisicién de articulos de stock, donativos y decomisos del

Almacén Gererall ™

C|avyKAG-04

Fecha de ultima revision: Octubre 2013.

Revi%&l\' 02
: i !

Reviso y autorizé: Lic. Adriana Lizeth Jacome de
Anda.

Puesto/firma: Jefa de Coord. de Adquisiciones

Procedimiento

Responsable

Act,

Num.

Descripcion

Area solicitante

Area solicitante

Area solicitante

Auxiliar de almacén
general del area
documental

Auxiliar de almacén
general del area
documental

Auxiliar de almacén
general del area
operativa

Auxiliar de almacén
general del area
operativa

Auxiliar de almacén
general del area
documental

Llenar vale de salida de Almacén (F-DA-VS-01).

Recabar la firma del centro de costos, del Almacén General y
de la Direccién de Administracion y Finanzas.

Recurrir al Almacén General para que le sean entregados los
articulos solicitados.

Verificar que el vale de salida (F-DA-VS-01) se halla llenado
correctamente y que contenga las firmas requeridas.

Nota: Para la solicitud de articulos donados al Sistema, se
requerirdé que el vale de salida (F-DA-VS-01) tenga el visto
bueno de la Jefatura de Relaciones Publicas y Donativos.

Elaborar la nota de salida en el sistema adminpaq en dos

tantos, para la descarga de articulos, (F-AG-NS-03).

Seleccionar los articulos descritos en la nota de salida para ser
entregados.

Contar los articulos en presencia de quien recibe, recabando el
nombre y firma de conformidad.

Entregar una copia de la nota de salida al encargado de
donativos de los articulos entregados y archivar el resto.
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‘ - Auxiliar de Almacén del Area | Auxiliar de Almacén del Area
Area solicitante Documental Operativa
! 1
Llenar vale de salida del
almacén.
e S
Recabar firmas.
v 3 4
Recurrir al Almacén Verificar que el vale de
General para que le sean »| salida se halla llenado
entregados los articulos. correctamente.
¥ 5 §
Elaborar la nota de salida. Hp{ Seleccionar los articulos.
- v 7

Contar los articulos.

! 8

Entregar una copia de la
nota de salida al encargado
de Donativos.

T
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Descripcion

Responsable

2012-2015
Numero Fecha
1 Mayo/2010
2 Mayo/2010
3 Octubre/2013
4 Qctubre/2013
5 Qctubre/2013
6 Qctubre/2013
7 Octubre/2013

Se agrega la nota que dice: Para la solicitud
de articulos donados al Sistema, se requerira
que el vale de salida (F-DA-VS-01) tenga el
visto bueno del Encargado de Donativos o del
Jefe de! Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas.

Se agregan las actividades 8A y 8B.

El titulo se agrega “donativos y decomisos” y
se elimina y “‘Almacén de Servicios
Generales” quedando como “Procedimiento
para la requisicion de articulos de stock,
donativos y decomisos del Almacén General”,

En la actividad namero 2 se cambia de
Director Administrativo por: “la Direccion de
Administracién y Finanzas®.

En ia Nota del punto nimero 4 se adiciona
“de la Jefatura de Relaciones Publicas y
Donatives™.

En la actividad nimero 5 se cambia de tres
tantos por “dos tantos”.

El punto nimero 9 la actividad se elimina gue
a la letra dice: Silos articulos gue se entregan
no son de donacién, archivar.

Lic. Alejandro Macias Mata / Jefe
de Almacén General

Lic. Alejandro Macias Mata / Jefe
de Almacén General.

Lic. Alejandro Macias Mata / Jefe
de Almacén General.

Lic. Alejandro Macias Mata / Jefe
de Almacén General.

Lic. Alejandro Macias Mata / Jefe
de Almacén General.

Lic. Alejandrec Macias Mata / Jefe
de Almacén General.

Lic. Alejandrc Macias Mata / Jefe
de Almacén General.
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Titulo: Procedimiento para la
abastecimiento de articulos de stock de Almacén General.

elaboracion de solicitudes de aprovisionamiento para

—]

CI?@G-OS Wn No: 02 Fecha de Gltima revision: Octubre 2013

dro N

Fetha de publibacion: Junio 23'0&/

= "
F— TN

Reviso y autorizé: Lic. Adriana Lizeth Jacome de
Anda.

Puesto/firma: Jefe de Aimacén General. | Puesto/firma: Jefa de Coord. de Adquisiciones

Procedimiento

Responsable Num. Descripcion
Act.

Encargado del almacén 1 | Imprimir un reporte de existencia de articulos de stock en el

general sistema adminpaq y hacer revision fisica de las mismas para
la comparacion de niveles (maximos contra puntos de
reorden).

Encargado del almacén 2 |Establecer las cantidades a solicitar.

general

Encargado del almacén 3 |Llenar la solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01)

general

Encargado del almacén 4 |Recabar las firmas requeridas.

general

Encargado del almacén 5 |Entregar la solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01) a la

general Coordinacion de Adquisiciones.

Coordinaciéon de Recibir la solicitud de aprovisionamiento y sellar de recibido

adguisiciones 6 |en una de las copias.
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Flujograma

Encargado del almacén general y almacén
de servicios generales

,

Imprimir un reporte de existencias de
articulos de stock.

Coordinacion de adquisiciones

v 2
Establecer las cantidades a solicitar.
v 3
Lienar la solicitud de
aprovisionamiento.

\_IJTI”T_

Recabar las firmas requeridas.

5 6

Entregar la solicitud de Recibir la solicitud de aprovisionamiento y
aprovisionamiento a la coordinacién de sellar de recibido en una de ias copias.

adquisiciones. |




IF

Manual de procedimientos del Aimacén

General y del Almacén de Servicios Generales
del Sistema DIF Zapopan

zapopan
2012-2015 3de3
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripclén Responsable

1 Julio/2010 Cambia el nombre del cargo de departamento | Lic. Alejandro Macias Mata /
de adquisiciones por el de coordinacion de |Jefe de Almacén General.
adquisiciones.
Se elimina en el Titulo y en todos los puntos | Lic. Alejandro Maclas Mata /

2 18/Octubre/2013 | como Responsable |a palabra; “y almacén de | Jefe de Almacén General.
servicios generales”.
Se elimina la actividad nimero 7 que a la letra | Lic. Alejandro Macias Mata /

3 18/0Octubre/2013 | dice: Entregar copia seliada al encargado del | Jefe de Almacén General.

almacén general.
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Titulo: Procedimiento para la recepcion de articulos de donativo o decomisos procedentes de
dependencias de gobierno o particulares al almacén general.

ClaverP-AG-06 ‘Rev.@n No: 02 Fecha de tltima revisién: Octubre 2013
fécha de publigacion: Junio}O@Q

I A s e Reviso y autorizé: Lic. Adriana Lizeth Jacome de
utor: - Anda.

Wde Almacén General. |Puesto/firma: Jefa de Coord. de Adquisiciones

Procedimiento

Responsable Num. Descripcion
Act.
Encargado del 1 Recibir los articulos ya sea de decomiso o donativo.

Almacén General
Si ios articulos recibidos son de decomiso, revisar que los

articulos que se reciben sean los articulos descritos en las

Encargado del 2 actas correspondientes, firmando de recibido, solo las actas de

Almacén General quien entrega y quien recibe.

Encargado del Si los articulos son de donativo, revisar fisicamente los

Almacén General 3 articulos y cantidades de los donativos asi como el estado que
guardan

Auxiliar de almacén 4 Elaborar la nota de entrada del donativo y/o decomiso, en el

del area documental sistema Adminpaq ¢ imprimiria en dos tantos para la afectacién
de los inventarios en el sistema adminpaq . (F-AG-NE-01)

Auxiliar de almacén 5 Entregar al area de Donaciones el original del documento de

del area documental procedencia firmado y sellado de recibido por el aimacén asi
como copia de la nota de entrada. (F-AG-NE-01)

Auxiliar de almacén 6 Archivar una copia de la nota de entrada de donativos y/o

del area documental decomisos y de las actas y/o documentos de procedencia.

Auxiliar de almacén 7 Acomodar los articulos en forma ordenada cuidando el buen

del area operativa manejo de los mismos.
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Flujograma
L Auxiliar del almacén del area | Auxiliar del almacén del
Encargado del almacén general documental area operativa
‘ 1
Recibir los articulos.
. 4
Decomiso o
donativo Elaborar la nota de
) entrada.
Decomiso Donativo >
y 2 L 4 3 . :
: : Entregar al area de
Revisar que | Revisar donaciones el original del
sean los f|S|cam9nte folio de procedencia firmado
artlculos_que los articulos | | y sellado de recibido asi
se describen || y como copia de la nota de
en las actas. cantidades. entrada.

Yy 6

Archivar una copia de la
nota de entrada y del folio
de procedencia.

7

Acomodar los articulos

'

Cen )
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Hoja de registro de cambios
Ndmero| Fecha Descripclén Responsable

1 18/0ct/2013 [En la actividad nimero 4 cambia la|Lic. Alejandro Macias Mata / Jefe de
palabra de “adminpaq” por “Adminpaq” y { Almacén General.
el texto cambia de: “en tres tantos” por
“en dos tantos”.

2 18/0ct/2013 { En la actividad nimerc 5 se elimina la| Lic. Alejandro Macias Mata / Jefe de
palabra “al donante” y se agrega la|Almacén General.
palabra “al area de Donaciones”.

3 18/0ct/2013 | Se elimina la actividad numerc 6 que | Lic. Alejandro Macias Mata / Jefe de

dice: “Entregar al area de donativos una
copia del documento de procedencia,
y/o copia de la nota de entrada” por ser
innecesaria.

Almacén General.




