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1. Presentacion

El almacén tiene como funcion principal el control de ingresos, resguardo y egresos de los articulos que el
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México (SMDIF) recibe, sean compras, donaciones
o bien, por los programas establecidos por el DIF Estado de México (DIFEM), lo anterior con base al
ejercicio fiscal vigente.

Otra de sus funciones significativas es el inventario, el cual se efectua mensual (interno) y semestralmente
(areas de supervision), permitiéndonos acreditar el conteo de existencias fisicas, contra la informacién que
emite el sistema electronico en uso, con la finalidad de contar con infermacion inmediata y confiable, sobre
los totales de los materiales que se encuentran a resguardo del almacen.

De igual forma se cuenta con dispositivos de seguridad para proteccion del personal y de las instalaciones,
asi como la aplicacién de medidas ambientales, lo que conlleva a preservar y a operar de manera adecuada
los productos, en un espacio totalmente apto.

Este manual tiene como propésito fundamental contribuir en el conocimiento, aprendizaje, planificacion, y
evaluacion de la accién administrativa que efectia la coordinacion de almacén a través del desarrollo de
sus procesos basados en los reglamentos, politicas y lineamientos que se establecen para el logro de los
objetivos y metas.

Elaboré Revisé: Autorizé:
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2. Objetivo General

Implementar los procedimientos apropiados para el desarrollo de las funciones operativas de ingreso,

control, egresos y evaluacion; manteniendo las existencias dentro de los limites establecidos, asegurando

el abasto de los materiales requeridos por las diversas areas del SMDIF, asi como, coordinar la operacion

de los diferentes programas del DIFEM, logrando garantizar que los productos lleguen a los beneficiarios

en condiciones optimas para su uso, consumo y aprovechamiento.
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3.- Identificacion e Interaccion de los Procesos

Nombre del proceso

Recepcién, revision, ingreso y registro de entrada de
materiales al almacén de acuerdo a los lineamientos y
requerimientos.

Resultado final del proceso

Usuario Interno

Coordinacion de
Almacén

Usuario Externo

Proveedores

Estado Inicial del
Proceso

Requerimiento y pedido de
compra emitido por SMDIF, asi
como la remisién que presenta

en su caso, el proveedor.

Recepcién de bienes de consumo por parte de DIFEM

Coordinacion de
Almaceén

Jefatura
de Alimentacién y
Nutricién Familiar

Remision y carta de liberacion
de producto emitida por DIFEM

Recepcién y Almacenamiento de articulos, recibidos
como donacion al SMDIF

Coordinacion de
Almacén

Unidad de la Procuracion
de Fondos y
Voluntariado

Oficio emitido por la Unidad de -
la Procuracién de Fondos y
Voluntariado, asi como
remision o relacion por parte
del donante

Control interno, tanto fisico como documental y
electrénico de los materiales que se reciben en el
almaceén.

Coordinacion de
Almacén

Subdirector de
Administracion y
Finanzas

Documento, entrada de
almaceén.

Solicitud de material de consumo al almacén

Coordinacion de
Almaceén

Jefatura de
adquisiciones, diferentes
areas del SMDIF,
Jefatura de Servicios
Generales

Llenado y firmado de los
formatos de requerimiento de
manera correcta para su abasto

Suministro correcto y eficiente de los materiales
existentes en el almacén.

Coordinacion de
Almacén

Diferentes éreas del
SMDIF

Recepcion de requerimientos
de materiales de uso continuo
del SMDIF

Abasto de los requerimientos de materiales de
papeleria, limpieza, mantenimiento, ferreteria, y/o
consumibles de uso continuo, de las diferentes areas
del SMDIF. Control interno fisico, documental y
electronico de los materiales mencionados.

Coordinacién de
Almacén

Diferentes areas del
SMDIF

Documento, salida de almacén

Control contable en libros fisicos y electrénicos de los
materiales que se reciben, resguardan y entregan en el
almacén.

Coordinacion de
Almacén

Subdirector de
Administracion y
Finanzas

Documento, entrada y salida de
almaceén

Inventarios semestrales fisicos y electronicos de los
materiales en existencia, que reflejen nimeros veraces
para la revisién correspondiente por parte de las areas
de supervision

Coordinacion de
Almacén

Contraloria Interna y
Jefatura de
Adquisiciones

Reporte mensual (interno) y
semestral (areas de
supervision)

=4
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Coordinaciéon de Almacén

4.- Relacion de Procesos y Procedimientos

4.1.- Recepcion, revision, ingreso y registro de entrada de materiales al almacén de acuerdo a los lineamientos
y requerimientos.

TRANSFORMACION

INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Recepcion de la documentacion — Conocer la informacion
necesaria para recibir el sobre el material a recibir
material
Compras de Se entrega copia de pedido y

difrentes:articylos requerimiento al ayudante

requeridos por las general.
diversas areas del !
SMDIF : ) o | |
Recibe y verifica la admisién del —* Recepcién de material.

material tanto fisicamente como
de manera documental.

v

Elaboracion del documento  —> Obtencion del documento
entrada de almacén para el adecuado control de

ingreso de los diferentes

bienes que se reciben

Elaboré Revisé: Autorizo:

Lic. Victor Manuél Reza Guadarrama Lic. Anibal Brdm Falcon Li
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4.2.- Recepcion de bienes de consumo por parte de DIFEM.

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)
Se acopia la remision expedida por
DIFEM y la carta de liberacién del
producto de los bienes de consumo que
se recibiran

INSUMOS

Se revisa fechas de caducidad, lote y
cantidad de piezas que sefiala la
remision, conciliando con la carta de

liberacion
Bienes de consumo Se descargan los bienes del transporte,
alimenticio atendiendo lotes, fechas de caducidad y
que los empaques se encuentren en buen
estado.

Se cuenta a detalle el producto que
ingresa, se sellan y firman las remisiones
correspondientes.

'

Se elabora el documento entrada de
almacén, el cual se anexa al registro
contable del sistema operativo en uso y
se elabora un oficio para la Jefatura de
Alimentacion y Nutricién Familiar,
haciendo de su conocimiento los bienes
de consumo que se recibieron en el
almacén

\

L

—ewlocacion y resguardo,

—»  coordinacién de

RESULTADOS

Para conocer y
contabilizar lo que se
va a recibir, revisando
fechas de caducidad.

Para ingresar el bien
al almacén

l

Para su correcta

dentro del Tmacén

Firma de la

almacén, avalando el
ingreso

Tener el inventario de
los bienes de
consumo actualizado
e informar al area
responsable del
programa

Elaboré Revisé: ||
\

Autorizé:
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4.3.- Recepcion y almacenamiento de articulos, recibidos como donacién al SMDIF

INSUMOS TRANSPORMACION RESULTADOS

(PROCEDIMIENTOS)

Conocer qué materiales

Se recibe oficio, remision o relacion X :
’ ingresaran al almacén

de los materiales que se entregaran ——|
en almacén l

!

Se revisan los materiales y N
cantidades establecidas en los
documentos entregados

Recepcion exacta de los
materiales

. A —_— I i i6
Articulos Ingresan al almaceén y se colocan WA pRTie IaERNZRE N

donados en los lugares destinados con su
respectiva identificacién

Obtencion del documento
debidamente llenado y
firmado, asi como mantener
un control veraz de
existencias.

Elaboracion del documentode —
entrada de almacén y codificacion
del mismo para la captura en el
sistema operativo en uso

Se emite el reporte mensualde —»
existencias de materiales en el
almacen para entregarlo a la
Unidad de Procuracion de Fondos

Informar de las existencias de
materiales donados en el
almaceén

Elaboro Reviso: Autorizé:

i/
A
Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama
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4.4.- Control interno, tanto fisico como documental y electrénico de los materiales que se reciben en el almacén.

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADOS

Articulos adquiridos
por el SMDIF mediante
compra, donativo o
programas DIFEM

Se reciben los materiales

l

Se verifica que el empague se
encuentre en 6ptimas condiciones,
asi como sus dimensiones.

|

Acomodo correcto de los materiales
en el lugar designado, cuidando
fechas de caducidad y de entrega

Elaboraciéon del documento de
entrada de almaceén y codificacion
del mismo para la captura en el
sistema operativo en uso

Ingresa el material al
almacen.

!

Identificar el espacio

que necesita para su

acomodo dentro del
almacén.

Salvaguardar los
productos para que
se conserven en buen
estado y se localicen
de manera sencilla.

Obtencion del

documento
debidamente llenado
y firmado, asi como
mantener un control
veraz de existencias.

Elaboré

Reviso;.

Autorizo:

s

Jefe de Adquisiciones del
Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez,
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4.5. Solicitud de material de consumo al almacén

TRANSFORMACION

INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Se efectua el llenado y firmado — Se ingresa a la ruta
correspondiente de los formatos sobre del dia para ser
las necesidades de material de las entregado al almacén
diferentes areas del SMDIF y se
entrega a la Jefatura de Servicios
Generales
l Administrar los materiales
Formato de solicitud Se reciben los requerimientos para su — existentes y dosificarlos por
de material de abasto y entrega. necesidades de las
consumo para su diferentes areas del SMDIF
abasto. l
Obtencién del

documento de salida

y de los materiales

Se realiza el llenado del documento  —— para distribuirse en

de salida del almacén, con las las diferentes areas

cantidades y descripciones exactas del SMDIF
de los materiales que fueron
abastecidos

Elaboré Revisoé: Autorizoé:

Lic. Victor Manuel"Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del ¢ !
Sistema Municipal DIF de y Finanzas del Sistema

5 Municipal DIF de Naucalpan L
Naucal;ﬁgxcij(:eoJuarez, dg Juarez, México Juarez, México
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4.6.- Suministro correcto y eficiente de los materiales existentes en el almacen.

INSUMOS

Articulos a resguardo del
almacén

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)
Se notifica a las areas
correspondientes la recepcion en el
almacén de los materiales que
solicitaron

La persona del area correspondiente
arriba al almacén con su
requerimiento u oficio de solicitud a
recoger su material, se le solicita la
documentacion que avale la salida.
(identificacion oficial y copia de su
requerimiento)

Se revisa el material en
coordinacion con el area
competente.

!

Elaboracion del documento de
salida de almacén y codificacion
del mismo para la captura en el

sistema operativo en uso

Se entregan los materiales a la
persona que se presentd a recogerios

—

e

RESULTADOS

Para que tengan conocimiento
que llegaron los materiales que
requerian y los retiren.

l

Constatar que pertenece al area
solicitante y las cantidades del
material que se le va a entregar

Verificar cantidades asi
como el optimo estado
de los productos.

|

Obtencién del documento
debidamente llenado y
firmado.

l

Retirar los articulos

Elaboré

Revisd;

Autorizé:

&

Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del
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4.7.- Abasto de los requerimientos de materiales de papeleria, limpieza, mantenimiento, ferreteria, y/o
consumibles de uso continuo, de las diferentes areas del SMDIF. Control interno fisico, documental y electrénico

de los materiales mencionados.
TRANSFORMACION

RESULTADOS

el (PROCEDIMIENTOS)
Se recibe el requerimiento de Repartir los materiales existentes y dosificados
materiales de papeleria, limpieza, —* por necesidades de papeleria, limpieza,
mantenimiento, ferreteria, y/o mantenimiento, ferreteria, y/o consumibles de
Productos a consumibles de uso continuo, de las uso continuo, de las diferentes areas del
resguardo del diferentes areas del SMDIF por parte SMDIF
k del representante de servicios
almacén de generales
papeleria, l
limpieza, ' \
mantenimiento Se dosifican las cantidades de —» Entregar el material de papeleria,
" ’ acuerdo a las funciones y limpieza, mantenimiento, ferreteria,
ferreter_la, ylo necesidades de las areas y se y/o consumibles de uso continuo, de
consumibles de abastece el requerimiento las diferentes areas del SMDIF al
uso continuo, de representante de servicios generales
las diferentes los materiales, verificando
sreas del SMDIF. cantidades de cada requerimiento
asi como su c’>pltimo estado.
Se realiza el llenado del documento —* Obtencién de las identificaciones del
de salida del almacén, con las personal de las diferentes areas del
cantidades y descripciones exactas SMDIF que recibe los materiales, asi
de los materiales que fueron como el documento de salida del almacén
abastecidos debidamente firmado.

Autorizé:

Reviso:

Elaboro

lizondo Basurto

ﬁl
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4.8.- Control contable en libros fisicos y electronicos de los materiales que se reciben, resquardan y

entregan en el almacén.

INSUMOS

Articulos de compra,
donacién y de programas
DIFEM en existencia al
resguardo de almacén

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)
Se codifican los documentos de ——
entradas y salidas emitidos por
almacén sobre los movimientos
realizados diariamente.

Se efectua el conteo fisico de —»
los materiales contemplando de
3 a 5 dias habiles antes del
cierre de cada mes.

Generar el reporte mensual de —*
existencia de materiales en el
almaceén, para entregarlo a la

Jefatura de Adquisiciones

RESULTADOS

Captura los documentos de
entradas y salidas en el sistema
operativo en uso

l

Conciliar cifras entre el sistema
operativo en uso, contra

existencias fisicas, con la finalidad

de mantener un control veraz de
existencias

l

Informar mensualmente, las
existencias de los articulos a
resguardado en el almacén

Elaboré

Reviso:\ |

Autorizé:

,

/Jc

Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del
Sistema Municipal DIF de

Naucalpan de Juarez,
México

Subdirector de Administracién
y Finanzas del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

Lic: ial Elizondo Basurto
Directora Ganeral del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de

Juarez, México
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4.9.- Inventarios semestrales fisicos y electrénicos de los materiales en existencia, que reflejen nimeros
veraces para la revision correspondiente por parte de las areas de supervision

TRANSFORMACION

INSUM RESULTADO
0s (PROCEDIMIENTOS) 9
Se acomodan los materiales por grupo y se Fechiar sl mntso
colocan los marbetes para la identificacién de cada
producto
} El corte documental para inicio de
Se entrega la documentacion oficial como, los inventario
documentos de entrada, los documentos de salida
Articulos de y el reporte mensual al representante de
compra, Contraloria Interna.
dona:icién y Llevar a cabo el conteo de los
e i :
programas El representante de Contraloria Interna designa malenale:l:gz(t;ntes enel
DIFEM en grupos de frabajo, los cuales contemplan al '
Eidatenlia) personal de Contr%omrfc. éd: Contabilidad y de {
resguardo de : Revisar gue no haya faltantes
almacén
Se cotejan los conteos de los materiales que se —_—
sefalan en los marbetes de identificacion contra los
PegIRtoy ShrRbaes. Identificar si persisten las diferencias
Si existen diferencias en el conteo, se realiza un
segundo conteo sobre los materiales donde se
detectt la incidencia. Efectuar las anotaciones
correspondientes para que la
Se finaliza el inventario _Cgptraloréirlrnetsegidl?gﬁtr:e el acta

Elaboro Reviso: Autorizo:

Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama
Jefe de Adduisiciones del

Sist Municipal DIF d y Finanzas del Sistema
Ia:&glp:nngép?uérez, = Municipal DIF de Naucalpan

México de Judrez, México Juérez, México
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5. IDENTIFICACION E INTEGRACION DE PROCESOS
5.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion, revision, ingreso vy registro de entrada de materiales al almacén de acuerde a los lineamientos y
requerimientos.

5.1.2 OBJETIVO

Recibir los materiales completos y en buen estado, en base a las compras sobre los requerimientos
emitidos por las diferentes areas del SMDIF.

5.1.3 ALCANCE

Aplica a la Coordinacién de Almacén, al Auxiliar Administrativo y al Ayudante General para la recepcion
correcta de los materiales.

5.1.4 REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
s Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

» Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

« Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez. México, vigente.

« Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México.
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Coordinacién de Almacén

5.1.5 RESPONSABILIDADES

Jefatura de Adquisiciones:
-Adquirir bienes y servicios, requeridos por las diversas areas del SMDIF.,
-Atender las requisiciones de compras de bienes y contratacion servicios de las areas

Coordinacién de almacén:

-Verificar las condiciones y cantidades de los articulos

-Administrar, supervisar y controlar las entradas y salidas de bienes del aimacén

-Administrar el espacio de manera optima para la correcta operacion y funcionamiento del almacén.
-Conservar el material en éptimas condiciones.

Auxiliar Administrativo:
-Realizar y dar seguimiento a las gestiones de caracter administrativo.
-Llevar el registro diario de manera fisica y electronica de los documentos de entrada

Ayudante General:
-Realizar la operatividad para la recepcion y correcto acomodo de material.

5.1.6 DEFINICIONES

Pedido: Documento que emite la Jefatura de Adquisiciones, al proveedor para concertar la compra, el cual
debe de contener las firmas de las personas involucradas y autorizadas, a su vez conocer si el almacén
esta en posibilidades de recibir los materiales.

Requerimiento: Documento, que es llenado por las areas que solicitan los materiales, el cual se entrega
a la Jefatura de Adquisiciones, el cual debe de contener las firmas de los solicitantes y de las areas
involucradas para la adquisicién de los materiales.

Documento de Entrada: Formato oficial con logotipo para el registro de la entrada de los materiales

5.1.7 INSUMOS

Compras de diferentes articulos requeridos por las diversas areas del SMDIF
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Coordinacién de Almacén

5.1.8 RESULTADOS

Recepcion, revisién, ingreso y registro de entrada de materiales al almacén de acuerdo a los lineamientos y
requerimientos.

5.1.9 POLITICAS

« El requerimiento y el pedido debera recibirse con anticipacion en el almacén a la llegada de los
materiales.

e Laremisién debera contener los datos minimos de identificacion, los cuales deberan coincidir con
los establecidos en el requerimiento y pedido.

« Los materiales deberan llegar completos y en buen estado para poder recibirse en el almacen, esto
contempla que no habra entregas parciales si no se especifica en dichos documentos.

« Larecepcion de materiales sera de lunes a jueves de 10:00 a.m. a 14:00 horas, contemplando para
esto que al concluir la recepcion se debera llenar y revisar la documentacion pertinente, asi como
el acomodo de los materiales.
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5.1.10 DESARROLLO

Recepcion, revision, ingreso y registro de entrada de materiales al almacén de acuerdo a los lineamientos y

requerimientos.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Jefatura de Adquisiciones

ACTIVIDAD

Envié del requerimiento y pedido de manera oportuna, sobre
el cual se adquieren los bienes que seran recibidos vy
resguardados por el almacén.

Coordinacion de almacén

Recibe el requerimiento y el pedido del material que
ingresara al almacén, revisando que dicho material se
entregue completo y en Optimas condiciones, para
finalmente validar con su firma, el documento de entrada.

Auxiliar Administrativo

Recibe copia del requerimiento y pedido de los materiales
para tener la posibilidad de recibir a la par con la
Coordinacion del almacén, los materiales completos y en
buen estado, cotejara lo que ingresa con la remision que
emite el proveedor al momento de la entrega, para
finalmente llenar de manera correcta el documento de
entrada para registrarlo en el sistema operativo en uso.

Ayudante General

Recibe fisicamente los materiales en conjunto con la
Coordinacion del almacén y del Auxiliar Administrativo,
ingresa el material y lo ubica correctamente para su pronta
localizacion y buen resguardo
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5.1.11 DIAGRAMACION

RECEPCION, REVISION Y REGIS

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS

JEFATURA DE coo
ADQUISICIONES

RDINACION DE AUXILIAR
ALMACEN ADMINISTRATIVO

TRO DE ENTRADA DE MATERIALES AL ALMACEN DE

AYUDANTE
GENERAL

Recibe copia del
requerimiento y
pedido de los
Envié del v materiales para Recibe
requerimiento y ; > | tener la posibilidad fisicamente los
pedido de Recibe el de recibir a la par materiales en
manera requerimiento y con la Coordinacion conjunto con la
oportuna, sobre el pedido del del almacen, los Coordinacion del
el cual se material que materiales almacén y del
adquieren los ingresara al cgmpleto{s ﬁen Auxiliar
bienes que seran almacén, CO‘tJ:jgl’ea'.Sloa q?fe Administrativo,
recibidos y revisando que ingresa con la ingresa el
resguardados dicho material remisién que emite material y lo
por el almacen. se entregue el proveedor al ubica
completo y en momento de la correctamente
optimas entrega, para para su pronta
condiciones, finalmente llenar de localizacion y
para finalmente manera correcta el buen resguardo
validar con su documento de
fima: ol eqlrada para
: registrarlo en el
documento de sistema operativo
entrada. AN USO.

FIN

Autorizé:

Elaboré

/

Z/ 4]

Lic. Victor Manuet Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del
Sistema Municipal DIF de

Naucalpan de Juarez,

Subdirectoride Administracion
Finanzas del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

México

lizondo Basurto
eral del Sistema
Minicipal DIF|de Naucalpan de -

Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Coordinacién de Almacén

Pagina 18

HAUCALPAN
el

5.1.12 MEDICION

Documento de entrada debidamente llenado y firmado, sustentado con los respectivos antecedentes

documentales.

5.1.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Documento de entrada de almacén.

HALCALPAN

D ENTRADA DE ALMACEN
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Coordinacion de Almacén

5.2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de bienes de censumo por parte de DIFEM

5.2.1 OBJETIVO

Recibir y resguardar en perfectas condiciones los bienes de consumo por parte del DIFEM, para entregarlos
al 4rea usuaria del SMDIF y sean distribuidos de manera eficiente y oportuna a la comunidad beneficiada.

5.2.2 ALCANCE

Aplica al DIFEM, a la Jefatura de Alimentacion y Nutricion Familiar, a la Coordinacion de Almacen, al
Auxiliar Administrativo y al Ayudante General.

5.2.3 REFERENCIAS

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

« Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales| para el Desarrollo Integral de la Familia”

e Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, vigente.

« Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, Estado de México, vigente.

« Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México.

o Norma Oficial Mexicana NOM -251-SSA1-2009, NOM-014-SSA3-2013
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5.2.4 RESPONSABILIDADES
DIFEM
-Entregar mensualmente los bienes de consumo alimenticio, aplicable al programa de desayunos escolares
frios.

Jefatura de Alimentacién y Nutricién Familiar
-Se encarga de planificar la distribucién oportuna y eficiente del programa de desayunos escolares frios.

Coordinaciéon de almacén:

-Administrar, supervisar y controlar las entradas y salidas de bienes del almacén.

- Administrar el espacio de manera optima para la correcta operacion y funcionamiento del almacén.
-Mantener los bienes de consumo alimenticio en perfectas condiciones.

Auxiliar Administrativo:

-Realizar y dar seguimiento a las gestiones de caracter administrativo.

- Llevar el registro diario de manera fisica y electrénica de los documentos de entrada

Ayudante General:

--Realizar la operatividad para la recepcion, acomodo, resguardo y entrega de los bienes de consumo
alimenticio.

5.2.5 DEFINICIONES

Bienes de Consumo Alimenticio: Mercancia final en un proceso de produccién, la cual satisface las
necesidades alimentarias de las personas directamente.

Distribucion: Repartir productos, dividir algo entre varias personas o destinos

Remision y Carta Liberaciéon: Documento, entregado por el transportista o proveedor de DIFEM, el cual
refleja cantidades, lotes y caducidades de los bienes de consumo

Documento de Entrada: Forma oficial con logotipo para registrar la entrada de los bienes de consumo.

5.2.6 INSUMOS
Bienes de consumo alimenticio, desayunos escolares frios.
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Coordinacion de Almacén

5.2.7 RESULTADOS

Recepcién y entrega de bienes de consumo por parte de DIFEM

528

POLITICAS:

Se recibiran los transportes provenientes del DIFEM con los complementos alimenticios y los brick
de leche en el almacén, siempre y cuando cuenten con sus respectivas remisiones y la Carta de
Liberacién del producto.

La Jefatura de Alimentacién y Nutricion Familiar, solicitara por medio de un requerimiento
debidamente llenado y firmado que especifique claramente las cantidades de los productos de
desayunos frios que se suministraran basados en el programa vigente de DIFEM, dichos
requerimientos se haran llegar de lunes a viernes con personal de Distribucion y Abasto al almacén.

Se efectuara un cotejo de informacion de las cantidades existentes de los productos de desayunos
frios los dias 20 de cada mes entre la Coordinacion de Almacén y el area de Distribucion y Abasto
perteneciente a la Jefatura antes mencionada. Lo anterior para llevar un seguimiento real de los
bienes de consumo.

El Auxiliar Administrativo llenara correctamente los documentos de salida de almacén, para ser
validados y cotejados con el suministro de los productos de desayunos frios para concluir con las
firmas correspondientes

El Ayudante General, procede al abasto, revisa que todos los productos estén en buenas
condiciones, verifica que sean las caracteristicas de los productos que se requieren y hace la
entrega fisica de los mismos al personal del area de Distribucion y Abasto, para que verifique lo
que se les estd entregando, firmen de conformidad y de recepcién en el documento salida de
almaceén.

s
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Coordinacion de Almacén

52.9 DESARROLLO
Recepcion de bienes de consumo por parte de DIFEM

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Recibe las remisiones y la Carta de Liberacion del producto que expide el
DIFEM, sobre los bienes de consumo alimenticio que llegan al almacén,
una vez que dichos bienes han ingresado en su totalidad al almacén, firma
las remisiones.

Dichas remisiones se las entrega al Auxiliar Administrativo para notificar a
la Jefatura de Adquisiciones de su recepcion, este Gltimo emitira un oficio
dirigido a la Jefatura de Alimentacion y Nutricién Familiar, soportado por la
Carta de Liberacion de producto que expide el DIFEM, haciendo mencién
de que el bien de consumo ya se encuentra en almacén para su
disposicion.

Finalmente firma del documento de entrada de almacén por los bienes de
consumo recibidos.

] Revisa que los bienes de consumo cuenten con la fecha de caducidad
senalada en la Carta de Liberacién y que el total de piezas sea
exactamente la que se encuentra implicita en la remision.

2 Auxiliar Administrativo Una vez que se han descargado los bienes de consumo del transporte,
cuenta lo recibido y sella las remisiones.

Elabora documento de entrada de los bienes de consumo que ingresaron
al almacen.

e Descarga del transporte los bienes de consumo, verifica cotejando con las
remisiones y la Carta de Liberacion de manera aleatoria la caducidad y el
3. Ayudante General estado de los empaques de los productos, estos se distribuyen y acomodan
en lugares estratégicos para su manejo y cuidado, aplicando el sistema
PEPS.

1 Coordinacion de almacén
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5.2.10 DIAGRAMACION

RECEPCION DE BIENES DE CONSUMO POR PARTE DE DIFEM

COORDINACION DE ALMACEN

)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Recibe las remisiones y la
Carta de Liberacion del
producto que expide el DIFEM,
sobre los bienes de consumo
alimenticio que llegan al
almacén, una vez que dichos
bienes han ingresado en su
totalidad al almacén, firma las
remisiones.

Dichas remisiones se las
entrega al Augxiliar
Administrativo para notificar a
la Jefatura de Adquisiciones
de su recepcién, este ultimo
emitira un oficio dirigido a la
Jefatura de Alimentacién vy
Nutriciéon Familiar, soportado
por la Carta de Liberaciéon de
producto que expide el DIFEM,
haciendo mencién de que el

)

AYUDANTE GENERAL

()

Revisa que los bienes de
consumo cuenten con la fecha
de caducidad sefalada en la
Carta de Liberacion y que el
total de piezas sea
exactamente la que se
encuentra implicita en la
remision.

Una vez que se han
descargado los bienes de
consumo  del transporte,
cuenta lo recibido y sella las
remisiones.

Elabora documento de entrada

Descarga del transporte los
bienes de consumo, verifica
cotejando con las remisiones
y la Carta de Liberacion de
manera aleatoria la
caducidad y el estado de los
empaques de los productos,
estos se distribuyen vy
acomodan en lugares
estratégicos para su manejo
y cuidado, aplicando el
sistema PEPS.

bien de consumo ya se de los bienes de consumo que FIN
encuentra en almacén para su ingresaron al almacen.
disposicion.
Finalmente firma del
documento de entrada de
almacén por los bienes de
consumo recibidos.
\ - ,
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NAUCALPAN

5.2.11 MEDICION

Conciliacion mensual de existencias en el almacén, en coordinacién con personal de la Jefatura de
Servicios Nutricionales, con sus respectivos informes de reparto e inventarios.

5.2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Documento de entrada de almacén.
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5.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcién y Almacenamiento de articulos, recibidos como donacion al SMDIF

5.3.1 OBJETIVO

Recibir donativos y resguardarlos, para posteriormente ser entregados al area requirente para que se
aprovechen al 100% por la poblacién Naucalpense y asi satisfacer las necesidades de los solicitantes.

5.3.2 ALCANCE

Las unidades receptoras de donativos solicitaran la documentacion indispensable a los donantes, para
poder ingresar los bienes al almacén.

5.3.3 REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

e« Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, Estado de México, vigente.

« Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México

5.3.4 RESPONSABILIDADES

Direcciéon General:
-Dirigir los recursos humanos, materiales y financieros del SMDIF.

Unidad de Procuracién de Fondos y Voluntariado:

-Gestionar y promover el otorgamiento de incentivos para personas fisicas o morales que brinden donativos
al SMDIF, en apego a las disposiciones juridicas aplicablex

1Y
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Coordinacion de almacén

-Administrar, supervisar y controlar las entradas y salidas de bienes del almacén

- Administrar el espacio de manera éptima para la correcta operacion y funcionamiento del aimacén
-Mantener en optimas condiciones los donativos

Ayudante General:
-Realizar la operatividad para la recepcion, acomodo y entrega de los donativos.

Auxiliar Administrativo
-Realizar y dar seguimiento a las gestiones de caracter administrativo.
-Llevar el registro diario de manera fisica y electrénica de los documentos de entrada del almacén

5.3.5 DEFINICIONES
Donante: Persona fisica o moral, o Institucién de Gobierno que otorga bienes materiales o de consumo,
en calidad de donacién al SMDIF.

Donativo: Cosa que se otorga de manera voluntaria con fines benéficos, sin esperar recompensa.

Incentivo: Cosa que impulsa a hacer o a desear algo, gratificacién que se le entrega a una persona o
institucion para que consiga mejores resultados en una accién determinada.

5.3.6 INSUMOS
Articulos recibidos como donacion al SMDIF

5.3.7 RESULTADOS

Recepcion y almacenamiento de articulos, recibidos como donacién al SMDIF, para distribuir entre los
ciudadanos Naucalpenses que lo soliciten.

5.3.7.1 POLITICAS

« FEl area que solicita la donacién sera la encargada de requerir al donante la documentacion
correspondiente para ingresar el material que se recibira y resguardara en el almacén.

¢ El material donado se recibira en almacén, de lunes a viernes en un horario de 10:00 a 14:00 horas.
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« El area que gestione la donacion sera la encargada de entregar la carta de agradecimiento emitida

por la Direccién General.

5.3.8 Desarrollo del procedimiento

Recepcion.y Almacenamiento de articulos, recibidos como DONACION, al SMDIF

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Unidad de Procuracién de
Fondos y Voluntariado

ACTIVIDAD

Solicitara la documentacion por escrito que especifique los articulos
que se recibiran, su origen y el estado en que se encuentran para que
puedan ser de utilidad real, elaborara oficio informando al almacén
qué donativos se recibiran y destinara personal a su cargo para recibir
y contar los articulos donados, dentro de almacén.

o Direcciéon General

Otorgara al donante una carta de agradecimiento que especifique los
articulos recibidos, y de ser necesaria una carta de peticion.

3. Coordinaciéon de Almacén

Recibira y verificara que la documentacion este completa para iniciar
la recepcion del material, firmara de recibido en el documento de
entrada para terminar el proceso de ingreso, emitira a la Jefatura de
Adquisiciones un informe de la donacién que ingresé.

4. Ayudante General

Recibira y revisara el material para poder asignar un lugar especifico
para su pronta localizacién, manejo y conservacion.

o Auxiliar Administrativo

Elaborara el documento de entrada de almacén para firma de quien
entrega, para posteriormente codificar y registrar en el sistema en uso
el ingreso de la donacion, generar el reporte mensual de existencias
de materiales donados en el almacén para entregarlo a la Jefatura de
Adquisiciones.

\
\
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5.3.10 DIAGRAMACION

RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE ARTICULOS, RECIBIDOS COMO DONACION, AL SMDIF

UNIDAD DE
PROFC(I)JE[?SION DE DIRECCION COORDINACION AYUDANTE AUXILIAR
SY OENERA DE ALMACEN GENERAL  ADMINISTRATIVO
VOLUNTARIADO
©
. Elaborara el
documento de
entrada de
almaceén para
Solicitara la l R_ecib'iré Y 4 fgmf‘egz,qplﬁ:
documentacion por verificara que la Recibira y posteriormente
escrito que documentacion S codificar y
especifique los Otorgara al este completa revisara el registrar en el
articulos que se donante una para iniciar la material para sistema en uso
recibiran, su origen y carta de recepcion del poder asignar el ingreso de la
el estado en que se agradecimiento material, firmara G IignT donacién,
encuentran para que que especifique de recibido en el especifico para generar el
puedan ser de o aniaihos documento de su pronta reporte mensual
utilidad real, i entrada para localizacion, g i
: ; recibidos, y de . A de existencias
elaborara oficio i terminar el manejo y 6 Traiaratis
informando al ser necesana proceso de conservacion donadoes en el
almacén qué una carta de ingreso, emitird a almacén para
donativos se peticion. la Jefatura de 4 entregarlo a la
recibiran y destinara ~~ | | Adguisiciones un Jefatura de
personal a su cargo kz/ informe de la Adauisiciones
para recibir y contar donacién que — :
los articulos ingreso. /J l
donados, dentro de L 3
almacén. .
() ~
1
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5.3.11 MEDICION

Informe mensual en donde se refleja la partida de materiales recibidos en donacién, para su distribucion.

5.3.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» Documento de entrada de almacén

......
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Coordinacion de Almacén

5.4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control interno, tanto fisico como documental y electrénico de los materiales que se reciben en el almacén.

5.4.1 OBJETIVO
Control contable, fisico y electrénico de los materiales que se reciben en el almacén.
5.4.2 ALCANCE

Aplica al personal de la Coordinacion del almacén, Auxiliar Administrativo y Ayudante en General que tiene
contacto directo con los materiales, para un 6ptimo manejo, control y preservacion de los mismos.

5.4.3 REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
* Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,

e« Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”,

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez. México, vigente.

+ Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México
e Gaceta vigente

« Normas sanitarias vigente
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Coordinacién de Almacén

5.4.4 RESPONSABILIDADES

Coordinacion de Almacén

-Administrar, supervisar y controlar las entradas y salidas de bienes del almacén

-Administrar el espacio de manera 6ptima para la correcta operacién y funcionamiento del almacén
-Mantener en 6ptimas condiciones los articulos existentes en almacén

-Conocer las cantidades existentes de cada articulo a resguardo del almacén

Ayudante General:

-Realizar la operatividad para la recepcion, acomodo, resguardo, preservacion y entrega de los materiales
en existencia, considerando el sistema PEPS

Auxiliar Administrativo

-Realizar y dar seguimiento a las gestiones de caracter administrativo.

-Llevar el registro diario de manera fisica y electrénica de los documentos de entrada de almacén
5.4.5 DEFINICIONES

Bienes: Articulos adquiridos mediante compras, donaciones o programas del DIFEM.

Preservacion: Se refiere al cuidado de los materiales almacenados, para evitar danos, deterioros,
caducidades y pérdidas de los mismos.

Sistema PEPS: Primeras Entradas Primeras Salidas

5.4.6 INSUMOS

Articulos adquiridos por el SMDIF mediante compra, donativo o programas DIFEM

5.4.7 RESULTADOS

Control interno, tanto fisico como documental y electrénico de los materiales que se reciben en el almacén.
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5.4.8 POLITICAS

« Se actuara conforme a la Gaceta emitida por DIFEM vigente, en la colocacién y distribucion de los

materiales.

e Se seguiran los protocolos de actuacion, seguridad, acomodo, manejo y administracién
implementados en este manual.

5.4.9 DESARROLLO

Desarrollo del procedimiento

Control interno, tanto fisico como documental y electrénico de los materiales que se reciben en el almacén.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Coordinacién de
Almacén

ACTIVIDAD

El coordinador de almacén se encargara de administrar, supervisar y controlar las
entradas y salidas de bienes del almacén, asi como seguir los procesos
correspondientes para gestionar el espacio de manera déptima para la correcta
operacion y funcionamiento del almacén

Auxiliar
Administrativo

Llevara un registro diario fisica y electronicamente de los documentos de entrada de
almacén

Ayudante General

Debera tener la capacidad de administrar el espacio y los materiales, para una buena
organizacion del almacén, colocandolos de manera correcta y eficiente, esto puede
basarse en entarimar, emplayar, embolsar y/o flejar, también debera controlar areas
delimitadas segun la variedad, el uso y la caducidad de cada material.

Acomodara, de acuerdo a las rotaciones de mercancia basandose en las Primeras
Entradas y en las Primeras Salidas (Sistema PEPS), para la buena distribucion y
colocacién de los materiales, asi como cuidar y dar el tratamiento adecuado a los
empaques de los materiales segun sus caracteristicas
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5.4.10 DIAGRAMACION

CONTROL INTERNO, TANTO FiSICO COMO DOCUMENTAL Y ELECTRONECO DE LOS MATERIALES QUE SE
RECIBEN EN EL ALMACEN.

AYUDANTE GENERAL

Debera tener la capacidad
de administrar el espacio y
los materiales, para una

COORDINACION DE ALMACEN  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

buena organizacion del
INICIO almacén, colocandolos de
manera correcta y eficiente,
esto puede basarse en
entarimar, emplayar,

embolsar y/o flejar, también

debera controlar areas
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NAUCALPAN

5.4.11 MEDICION

Reporte mensual de los materiales existentes.

5.4.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

« Informe mensual emitido a la Jefatura de Adquisiciones

« ldentificacion de los materiales, especificando caducidades y caracteristicas de los mismos
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Coordinacion de Almacén

5.5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de material de consumo al almacén

5.5.1 OBJETIVO

Establecer mediante lineamientos simples, un proceso para que las areas usuarias del SMDIF puedan disponer
de los bienes de consumo que se encuentran bajo resguardo del almacén, manteniendo un control y
administraciéon en su consumo.

5.5.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la jefatura de adquisiciones, de la coordinacién de almacén, de las areas
que integran el SMDIF como usuarios, de la jefatura de servicios generales y del personal que labora en la
jefatura de informatica y tecnologias de la comunicacion.

5.5.3 REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

e Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

* Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México, articulos 83
fracciones XX y XXI, 84 fraccion Il y 86.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México.
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Coordinacion de Almacén

5.5.4 RESPONSABILIDADES

La jefatura de adquisiciones:
-Adquirir bienes y servicios, requeridos por las diversas areas del SMDIF.
-Atender las requisiciones de compras de bienes y contratacion servicios de las areas

La coordinacion del almacén:

-Verificar las condiciones y cantidades de los articulos solicitados

-Administrar, supervisar y controlar mediante autorizacion, las entradas y salidas de bienes del aimacén
-Administrar el espacio de manera dptima para la correcta operacion y funcionamiento del almaceén.
-Conservar el material en 6ptimas condiciones.

La jefatura de servicios generales:

-Coordinar las medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro de las instalaciones del SMDIF
-Proporcionar los servicios de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles del SMDIF
-Las demas que establezca el titular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas del SMDIF

Las areas usuarias:

-Planear, programar, organizar y ejecutar, controlar, evaluar y rendir cuentas de las acciones
encomendadas a la unidad administrativa a la que pertenecen con base a los programas y planes
establecidos

La jefatura de informatica y tecnologias de la comunicacion:

-Proponer las medidas necesarias, asi como el uso eficiente de los medios electronicos para agilizar los
tramites y servicios que asi lo permitan.

-Dar apoyo y soporte técnico a todas las areas dependientes del SMDIF

Finalmente, todo aquello no descrito en el presente manual, se estara a lo dispuesto por los lineamientos y
procedimientos normativos que regula la ley de contratacion publica del estado de México y municipios, su
reglamento y demas disposiciones legales y administrativas.
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Coordinaciéon de Almacén

5.5.5 DEFINICIONES

Formato de solicitud: documento de control interno a través del cual se relacionan, dependiendo de su
clasificacion, los materiales de consumo que se encuentran bajo resguardo del almacén y en el que se
plasmara las cantidades que satisfagan las necesidades del area usuaria.

Area usuaria: el servidor publico con nivel de subdirector de area, coordinador administrativo u homdélogo,
encargado de representar y consolidar las necesidades y los intereses del area a la que se encuentre
adscrito, facultado para firmar el formato de solicitud.

5.5.6 INSUMOS
Formato de solicitud de material de consumo
5.5.7 RESULTADOS

La suscripcion de un documento que permita mantener un adecuado control en la autorizacion de salida del
almacén de diverso material de consumo, asi como una adecuada distribucién del mismo a las areas
usuarias que lo requieren.

5.5.8 POLITICAS

« Los formatos de solicitud de material de consumo seran utilizados por las areas usuarias para
requerir articulos de papeleria, insumos de limpieza y consumibles de computo al almacén, los
cuales deberan imprimirse y posteriormente ser llenados unicamente con letra de molde a fin
de no modificar su contenido. Ello con la finalidad de homologar y unificar estos formatos.

e Las solicitudes de material de consumo deberan ser firmadas Unicamente por el subdirector de
cada area, coordinador administrativo de la subdireccion o su homologo, las cuales invariablemente
deberan atender las necesidades especificas y reales del material requerido por parte del personal
adscrito a sus respectivas areas. Sin excepcion alguna, no se atenderan solicitudes firmadas o
solicitadas por personal con cargo/puesto inferior jerarquicamente.

e Las solicitudes de material de papeleria, material de limpieza y consumibles de computo, deberan
contemplar el abastecimiento del area interesada por mes calendario. No se autorizara el
suministro mas de una vez por mes.
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Coordinacion de Almacén

¢ Solo podra disponer directamente del material de limpieza, aquellos centros periféricos que no se
encuentren en las oficinas centrales (DIF Arcos, DIF 5 de mayo). Para las areas usuarias que se
encuentran en los inmuebles mencionados, serd la jefatura de servicios generales la responsable
de distribuirles el material requerido.

» [Es responsabilidad de las areas usuarias entregar a la jefatura de servicios generales, las
solicitudes para el suministro mensual de los articulos de limpieza, papeleria y consumibles de
computo dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes, para que a partir del sexto dia
habil se presenten al almacén a requerir su abastecimiento. El personal del almacén tendra como
plazo maximo dos dias habiles para suministrar las solicitudes de material en su totalidad y entregar
los articulos en el mismo almaceén al personal de la jefatura de servicios generales quienes, a su
vez, procederan a distribuirlos en las oficinas centrales del SMDIF conforme a su logistica y
planificacion.

 Por lo que respecta a las solicitudes de material de consumo para suministro inmediato (o de
una vez al mes), mismas que solo seran consideradas atendiendo la naturaleza de la urgencia o
imprevisto del drea usuaria, ésta sera la Unica responsable de acudir por sus medios directamente
al almacén para solicitar sean suministrados los productos que requieren, previa autorizacion de la
jefatura de adquisiciones, en un horario de 10:00 a 14:00 horas de lunes a viernes. Estas solicitudes
no deberan exceder de 3 productos, tomando en cuenta que solo es para atender una necesidad
urgente o no prevista en su planificacién mensual.

e Para las solicitudes de consumibles de computo, deberan contar, ademas de lo antes mencionado,
con el visto bueno del personal adscrito a la jefatura de Informatica y tecnologias de la
comunicacion, con el objetivo de que asesoren al area usuaria con la eleccién del articulo adecuado
al equipo de computo o impresion que tienen bajo su resguardo.

e Porlo que respecta a las solicitudes de material eléctrico, ferreteria y de plomeria, solo podran ser
requeridos por la jefatura de servicios generales, en atencion a las atribuciones que le confiere el
Reglamento Interno del SMDIF, que es la de preservar y conservar en buen estado los inmuebles
propiedad del SMDIF. El procedimiento para que esta area requiera el material de mantenimiento
referido, sera el mismo que el descrito en los parrafos anteriores.

e Para solicitar algun material clasificado como “articulos en general”, el area usuaria a través de su
subdirector, coordinador administrativo de area o su homologo, debera requisitar con letra de
molde el formato correspondiente y describir de manera clara y precisa el bien del cual requiere la
autorizacion de salida del almaceén.
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5.5.9 DESARROLLO

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Jefatura de
Adquisiciones

Solicitud de material de consumo al almacén

ACTIVIDAD

Sera responsable de autorizar la salida del almacén, del material de consumo que
las areas usuarias requieran para el desarrollo de sus atribuciones

Coordinacion de
Almacén

Revisara y analizara la solicitud de material presentada por el (las) area(s) usuaria(s),
previamente autorizada(s) por la jefatura de adquisiciones, dosificando las cantidades
requeridas a fin de administrar de manera eficiente las existencias del material en el
almacén, por lo que sera responsable de la salida de la cantidad de material que
estime pertinente, de manera coordinada e informada con la jefatura de adquisiciones,
dentro de un plazo méaximo de 2 dias habiles a partir de su recepcion.

Jefatura de
3. Servicios
Generales

Sera responsable de recabar dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes, las
solicitudes de material que generen las areas usuarias, respecto de los siguientes
insumos: material de papeleria, material de limpieza y consumibles de computo. Una
vez recabadas todas las solicitudes, debera presentarlas a la jefatura de adquisiciones
para su autorizacién y firma. Posteriormente, presentara las solicitudes a la
coordinacién del almacén para que le sea suministrado el material, procediendo
finalmente a distribuirlo entre las areas usuarias en un plazo maximo de 2 dias habiles,
generando la documentacion soporte que estime pertinente a fin de comprobar la
correcta recepcion del material solicitado.

Asi mismo, sera responsable de solicitar a la jefatura de adquisiciones mediante los
formatos establecidos (previa firma de autorizacién), el material eléctrico, de ferreteria
o plomeria que estime adecuados para atender las necesidades de reparacion o
mantenimiento menor de inmuebles que realicen las areas usuarias del SMDIF,
presentando el formato a la coordinacién del almacén para su suministro

4, Areas usuarias

A través del subdirector de area o del coordinador administrativo de cada
subdireccion, haran llegar a la jefatura de servicios generales, la solicitud de
material de papeleria, material de limpieza y consumibles de computo, dentro de los
primeros 5 dias habiles de cada mes.

Jefatura de
Informatica y
Tecnologias de la
Comunicaciéon

El personal que labore en esta unidad administrativa, debera asesorar a las areas
usuarias mediante su firma de “visto bueno” en el formato de solicitud, respecto a la
eleccion adecuada del consumible de computo que necesiten, de acuerdo al equipo
de impresion que tengan a su resguardo.
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Coordinacion de Almacén

5.5.10 DIAGRAMACION

SOLICITUD DE MATERIAL DE CONSUMO AL ALMACEN
JEFATURA DE

JEFATURADE ~ COORDINACION JEFATURA DE AREAS INFORMATICA Y
ADQUISICIONES =~ DEALMACEN  SERVICIOS GENERALES USUARIAS TECNOLOGIAS DE LA
COMUNICACION
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5.5.11 MEDICION

Documento de salida, inventario y formatos de requerimiento

5.4.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

« Formatos de requerimiento de los materiales existentes en almacén
Elaboré Reviso: | Autorizé:
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Coordinacion de Almacén

5.6. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Suministro correcto y eficiente de los materiales existentes en el almacén
5.6.1 OBJETIVO

Entregar a las diferentes areas del SMDIF material que hayan solicitado o articulos a su disposicion en el
almaceén, para su disposicion y uso.

5.6.2 ALCANCE

Coordinacion de Almacén, Auxiliar Administrativo, Ayudante en General y Representantes de las distintas
areas del SMDIF

5.6.3 REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

e« Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez. México, vigente.

« Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México
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Coordinacion de Almacén

5.6.4 RESPONSABILIDADES

Coordinacion de Almacén

-Administrar, supervisar y controlar las entradas y salidas de bienes del almacén

-Administrar el espacio de manera 6ptima para la correcta operacion y funcionamiento del almacén
-Mantener en 6ptimas condiciones los articulos existentes en almacén

-Conocer las cantidades existentes de cada articulo a resguardo del almacén

Ayudante General:

-Realizar la operatividad para la recepcion, acomodo, resguardo, preservacion y entrega de los materiales
en existencia.

Auxiliar Administrativo

-Realizar y dar seguimiento a las gestiones de caracter administrativo.

-Llevar el registro diario de manera fisica y electrénica de los documentos de entrada de almacen
Representante de area:

-Personal adscrito a alguna de las unidades administrativas que comprenden la estructura organizacional
del SMDIF.

5.6.5 DEFINICIONES

Materiales: Articulos adquiridos por la Jefatura de Adquisiciones, solicitados por las areas, para su uso y
desarrollo de proyectos.

Requerimiento: Documento que es llenado por las areas que solicitan materiales, el cual es entregado en
la Jefatura de Adquisiciones y debe contener las firmas de las personas involucradas y autorizadas.

Documento de Salida: Forma oficial con logotipo para el registro de la Salida de los materiales.

5.6.6 INSUMOS

Articulos a resguardo del almacén

Elaboré Revisp: Autorizé:
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Coordinaciéon de Almacén

5.6.7 RESULTADOS

Suministro correcto y eficiente de los materiales existentes en el aimacén a las diferentes areas del SMDIF.

5.6.8 POLITICAS

« Elrequerimiento de materiales y el pedido deberan de ser entregados con anticipacion al aimacen,
firmados de autorizacién y especificando las caracteristicas minimas para poder identificar los
materiales.

« La remision debera contener los mismos datos que contenga el pedido y el requerimiento, para
poder identificar los materiales.

« Eldocumento de salida debera indicar los datos que se muestran en el requerimiento, en el pedido
y en la remision para que el representante del area que reciba el material pueda cotejarlo.

+ El representante del area que recibe el material debera proporcionar copia de su identificacion,
anotar la leyenda que indique que esta recibiendo completo y en buen estado, asi como colocar su
nombre, firma y nimero de empleado

« Laentrega de materiales sera de lunes a viernes de 10:00 a 14:00 horas, contemplando que para
concluir la entrega se debe llenar y revisar la documentacion pertinente. Lo anterior excluye a las
entregas correspondientes al programa PRAAME de DIFEM.
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5.6.9 DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Coordinacion de Almacén

ACTIVIDAD

Tiene contacto con un responsable de las diferentes
areas del SMDIF, para entregar los materiales que en
su momento solicitaron y se encuentran en el
almaceén.

Representante del area

Se presenta en el almacén con su identificacién oficial
que lo acredita como personal autorizado, para recibir
el material.

Auxiliar Administrativo

Una vez que corrobora que la persona que se
presenta en el almacén pertenece al area que solicito
los materiales, se procede a llenar el documento de
salida y a la entrega de los mismos.

Apoya en el manejo y suministro de los materiales a

Ayudante General la Coordinacion de Almacén y al Auxiliar
Administrativo.
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5.6.10 DIAGRAMACION

SUMINISTRO CORRECTO Y EFICIENTE DE LOS MATERIALES EXISTENTES EN EL ALMACEN

COORDINACION DE
ALMACEN
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5.6.11 MEDICION

Reporte semanal de actividades, en donde se observa el total de los materiales, identificando los programas
de cada area de acuerdo a sus proyectos.

5.6.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Documento de salida de almacén

DIF
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5.7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Abasto de los requerimientos de materiales de papeleria, limpieza, mantenimiento, ferreteria, y/o

consumibles de uso continuo, de las diferentes areas del SMDIF. Control interno fisico, documental vy

electrénico de los materiales mencionados.

5.7.1 OBJETIVO

Proveer de material de papeleria, limpieza, mantenimiento, ferreteria, y/o consumibles de uso continuo a
las diferentes areas que componen el SMDIF, para el desarrollo diario de sus actividades.

5.7.2 ALCANCE

Coordinacion de Almacén, Auxiliar Administrativo, Ayudante General y Representante de la Jefatura de

Servicios Generales

5.7.3 REFERENCIA

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos del Estado de México y Municipios

s Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter

Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Juarez, Estado de México, vigente.

« Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales

del Estado de México
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Coordinacion de Almacén

5.7.4 RESPONSABILIDADES

Representante de Servicios Generales

-Personal adscrito a la Jefatura de Servicios Generales que se incluye dentro de la estructura
organizacional del SMDIF.

Auxiliar Administrativo:

-Realizar y dar seguimiento a las gestiones de caracter administrativo.

-Llevar el registro diario de manera fisica y electronica de los documentos de entrada

Ayudante General:
-Realizar la operatividad para la recepcion, acomodo, resguardo y entrega del material

Coordinacion del almacén general:
-Administrar, supervisar y controlar las entradas y salidas de bienes del almacén
-Administrar el espacio de manera optima para la correcta operacion y funcionamiento del almacen.

5.7.5 DEFINICIONES

Requerimiento: Documento que es llenado por las diferentes areas que componen el SMDIF, solicitando
los materiales que requieren.

Documento de Salida: Forma oficial con logotipo para registrar la salida de los materiales del almacén.

5.7.6 INSUMOS

Material de papeleria, limpieza, mantenimiento, ferreteria, y/o consumibles de uso continuo.

5.7.7 RESULTADOS

Abasto de los requerimientos de materiales de papeleria, limpieza, mantenimiento, ferreteria, y/o
consumibles de uso continuo, de las diferentes areas del SMDIF. Control interno fisico, documental y
electrénico de los materiales mencionados.
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5.7.8 POLITICAS

La Jefatura de Servicios Generales, entregara a la Coordinacion de almacén los requerimientos de
papeleria, limpieza, mantenimiento, ferreteria, y/o consumibles, autorizados Yy firmados
correctamente para que sean dosificados y suministrados.

La coordinacion de almacén surtira los materiales y los entregara al representante de la Jefatura
de Servicios Generales, al dia siguiente, dichos articulos seran contados en su presencia, y se
verificara que se encuentren en buen estado para que sean remitidos a las areas solicitantes,
entregando también el documento de salida correspondiente que ampara su distribucion.

El documento de salida sera devuelto al dia siguiente por el representante de la Jefatura de
Servicios Generales, debidamente firmado, anexando copia simple de la identificacion de la
persona quién recibié en el area correspondiente, para comenzar con su codificacion.

El material sera entregado por el Almacén, de lunes a viernes en un horario de 10:00 a 14:00 horas,
con la documentacién que ampare la salida.
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5.7.9

DESARROLLO

Desarrollo del procedimiento: Abasto de requerimientos de materiales de papeleria, material de limpieza,
mantenimiento, ferreteria, y/o consumibles de uso continuo, de las distintas areas del SMDIF.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Representante de Servicios Generales

ACTIVIDAD
Entrega de manera diaria la ruta para ser
abastecida y entregada al siguiente dia habil,
entrega el material al area solicitante, recaba la
firma, asi como la identificacién de la persona
que recibié el material.

Auxiliar Administrativo

Recibe el requerimiento del material
debidamente establecido y firmado, elabora el
respectivo documento de salida, el cual entrega
al personal de servicios generales para recabar
la firma y una identificacion de la persona quien
recibe el material.

Ayudante General

Abastece el material solicitado en el
requerimiento y lo entrega al representante de
Servicios Generales, en conjunto con la
Coordinacién del almacén para su debida y
oportuna distribucion.

Coordinacion de Almacén.

Cuenta y verifica el adecuado abasto, finalizando
con la firma del documento de salida.

Auxiliar Administrativo

Al dia siguiente de la distribucion del material,
recibe los documentos que se llevd el personal
del drea de Servicios Generales, ya firmados y
con la copia de la identificacion para completar el
proceso.
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DIF

NAUCALPAN

5.7.10 DIAGRAMACION
ABASTO DE REQUERIMIENTOS DE MATERIALES DE PAPELERIA, MATERIAL DE

REPRESENTANTE DE

SERVICIOS
GENERALES

COORDINACION DE
ALMACEN

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LIMPIEZA, MANTENIMIENTO, FERRETERIA, Y/O CONSUMIBLES DE USO
CONTINUO, DE LAS DISTINTAS AREAS DEL SMDIF

AYUDANTE
GENERAL

10

Entrega de
manera diaria la
ruta para ser
abastecida y
entregada al
siguiente dia
habil, entrega el
material al area

v

O

O

Recibe el requerimiento del material
debidamente establecido y firmado,
elabora el respectivo documento de
salida, el cual entrega al personal
de servicios generales para recabar
la firma y una identificacion de la
persona quien recibe el material.

| &

Abastece el
material
solicitado en el
requerimiento y
lo entrega al
representante
de Servicios
Generales, en

A

Cuenta y verifica el

conjunto con la
Coordinacion

solicitante, adecuado abasto, 3 del almacén
recaba la ﬁrlm& finalizando con la . para su debida
asi como la i
dariifcaciin de ke Al dia siguiente de la distribucion del || ¥ oportuna
. : ; istribucion
la persona que material, recibe los documentos que se *
recigié el ma?erial llevo el personal del area de Servicios
Generales, ya firmados y con la copia
de la identificacion para completar el
proceso.
y
| FIN |
\\ -
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5.7.11 MEDICION

Informe mensual de las existencias del material de papeleria, limpieza, mantenimiento, ferreteria, y/o
consumibles que se entregara a la Jefatura de Adquisiciones.

5.7.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Documento de salida de almacén.

DIF
W NAUGALPARN

B384

B P
Auarde o e ATt | e

SALIDA DE ALMACEN

Elaboro

Autorizé:

Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del
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de Juarez, México

Municipal DiF'de Naucalpan de
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5.8. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control contable en libros fisicos v electronicos de los materiales que se reciben, resquardan y entregan

en el almacén.

5.8.1 OBJETIVO

Contar con la informacion contable veraz y oportuna del material que se encuentra a resguardo del

almacen.

5.8.2 ALCANCE

Aplica a la Coordinacion de almacén.

5.8.3 REFERENCIAS

« Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

» Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juérez, Estado de México, vigente.

+ Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales

del Estado de México

Elaboro

Autorizé:

Lic. Victor Manugl Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del
Sistema Municipal DIF de

Naucalpan de Juarez,
México

e
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5.8.4 RESPONSABILIDADES

Auxiliar administrativo:
-Realizar y dar seguimiento a las gestiones de caracter administrativo

Coordinacién de almacén:

-Realizar periédicamente un informe detallado para verificar las existencias de insumos del almacén
-Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la Direccion General, y/o areas encargadas del
seguimiento programatico o de control

Jefatura de Adquisiciones:

-Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales, economicos y de
equipamiento de la jefatura

5.8.5 DEFINICIONES

Captura en Sistema en Uso: Se refiere a la alimentacion de informacion necesaria del sistema en uso,
para el control de los movimientos de los materiales que se resguardan en el almacén.

Documento de Entrada: Formato oficial con logotipo para registrar la entrada de los materiales

Documento de Salida: Forma oficial con logotipo para registrar la salida de los materiales.

5.8.6 INSUMOS

Articulos de compra, donacién y de programas DIFEM en existencia al resguardo de almacén
5.8.7 RESULTADOS

Informes mensuales dirigidos a la Jefatura de Adquisiciones

5.8.8 POLITICAS

+ Codificacion diaria de los documentos de entrada y salida
« Emision y captura diaria de los documentos de entrada y salida
e Cortes parciales

Elaboré Revisio: Autorizé:
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5.8.9 DIAGRAMACION

CONTROL CONTABLE EN LIBROS DE LOS MATERIALES QUE
SE RECIBEN, RESGUARDAN Y ENTREGAN EN EL ALMACEN

COORDINACION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ALMACEN
O INICIO
()

Debera codificar los
documentos de Entrada
y Salida, procediendo a

registrar en el sistema
gue este en uso, para

realizar cierres
semanales y asi

JEFATURA DE

ADQUISICIONES

Verificara en
coordinacion con el
auxiliar administrativo y
ayudante general la
existencia de los
materiales bajo
resguardo del almacén
y asi detectar la
eficiencia del buen
manejo de los
materiales, dentro de
las instalaciones.

A

(0

identificar limites de
Sella y firma el materiales, para que de
informe manera mensual se
3 . :
mensual realice el cierre,

emitiendo un reporte, el
cual es entregado a la
Jefatura de
Adquisiciones

Entrega a la Jefatura
Adquisiciones, el
informe mensual que
arroja el sistema en
uso, de los materiales
existentes.

Elaboré Revisé: Autorizé:
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5.8.10 MEDICION

Entrega oportuna de los diferentes reportes solicitados, por la Direccién, la Subdireccion de Administracion
y Finanzas y la Jefatura de Adquisiciones.

5.8.11 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

« Reportes emitidos por el sistema electronico, en uso.

i m A

ALMALTN G NERAL

oF DEL 1 Al 10 DE FUNTO 2B2T
COTGCY CONCEPTO L FNSCRAL m ml e
|
Elaboro Revisé: Autorizé:
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5.9. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inventarios semestrales fisicos y electronicos de los materiales en existencia, gue reflejen nimeros veraces
para la revisién correspondiente por parte de las areas de supervisiéon

5.9.1 OBJETIVO

Informar de las existencias de los materiales al resguardo del almacén en numeros contables, asi como de
manera fisica para el Inventario semestral aplicado por la Contraloria Interna, asi como establecer los
lineamientos para logar la optimizacién de la administracién del almacén.

5.9.2 ALCANCE

La Contraloria Interna es la encargada de efectuar del inventario semestral de los materiales en resguardo
del almacén, el cual se encuentra adscrito a la Jefatura de Adquisiciones de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

5.9.3 REFERENCIAS

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,

e Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, Estado de México, vigente.

¢ Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México.

Elaboré Reviso: Autorizé:
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5.9.4 RESPONSABILIDADES

Auxiliar Administrativo:
-Realizar y dar seguimiento a las gestiones de caracter administrativo

Coordinacién de almacén:

-Realizar periédicamente un informe detallado para verificar las existencias de insumos del almacén
-Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la Direccién General, y/o areas encargadas del
seguimiento programatico o de control

Jefatura de Adquisiciones:

-Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales, economicos y de
equipamiento de la jefatura.

Contraloria Interna:

-Realizar las auditorias, revisiones e inspecciones de caracter administrativo, financiero, operativo y de
desempefio a los centros, programas y unidades administrativas del SMDIF a través de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion

5.9.5 DEFINICIONES

Inventario: Procedimiento que se efectia para conocer la existencia fisica de materiales.

Auditoria: Inspeccion o verificacion que se lleva a cabo por un representante de la Contraloria Interna, con
la finalidad de corroborar si las existencias fisicas, coinciden con las electrénicas

5.9.6 INSUMOS

Articulos de compra, donacién y de programas DIFEM en existencia al resguardo de almacén

5.9.7 RESULTADOS
Inventario semestral, positivo o negativo para establecer una correcta y confiable gestién dentro del
almacen.

Elaboré Reviso: Autorizo:

Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama Lic. Anibal Brarfi Falcon ic. [ ondo Basurto
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5.9.8 POLITICAS

« Contraloria Interna, informa a la Subdireccién de Administracion y Finanzas, asi como a la Jefatura
de Adquisiciones, las fechas en que se llevara a cabo el inventario semestral.

« Através de la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas y de la Jefatura de Adquisiciones se les
informa a todas las areas que componen el SMDIF, el periodo de cierre de almacén por la
realizacion del inventario semestral.

e Coordinacién de almacén realiza todas las actividades inherentes para el cierre del almacén,
acomodo, limpieza y tendido de los materiales para ejecutar el inventario semestral de manera

sencilla y eficiente.

o La realizacién del inventario fisico es obligatoria dos veces por afio, en los meses de junio y

diciembre.

Elaboré

Autorizé:
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Lic. Victor Manuel Reza Guadarrama
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5.9.9 DESARROLLO

Desarrollo del procedimiento: Inventarios fisicos y contables conciliados que reflejen nimeros veraces

para la entrega oportuna a los érganos de supervision.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Entregara a la Coordinacion de Almacén, toda la

13 Auxiliar Administrativo documentacion oficial, como: documentos de entrada y
de salida, reportes parciales e informes de cierre.
& Entregara la documentacién necesaria para la
realizacién del inventario fisico y contable de los
2 c g 5 materiales en resguardo dentro del almacén al personal
; oordinacion de almacén

designado por la Contraloria Interna y la Jefatura de
Finanzas, para la fiscalizacién de los materiales a
resguardo de almacén.

Subdireccion de Administracion y

Finanzas y la Jefatura de Adquisiciones.

Brindar las facilidades a la Contraloria Interna para
llevar a cabo la revision fisica, electrénica y en libros de
manera semestral de los materiales, a resguardo de
almacen.

4, Contraloria Interna

Llevar a cabo el inventario fisico y electrénico, asi como
cotejar en libros los materiales que se encuentran en
resguardo dentro del almacén, emitir las observaciones
por escrito a la Direccién a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas y a la Jefatura de
Adquisiciones, en coordinacién con el almacén para
que sean corregidas o aclaradas.

Elaboré

Reviso:

Autorizé:

Lic. Victor Manugl Reza Guadarrama
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5.9.10 DIAGRAMACION

INVENTARIOS FISICOS Y CONTABLES CONCILIADOS QUE REFLEJEN NUMEROS VERACES
PARA LA ENTREGA OPORTUNA A LOS ORGANOS DE SUPERVISION

CONTRALORIA SUBDIRECCION DE

INTERNA ADMINISTRACION Y FINANZAS /

COORDINACION DE AUXILIAR

JEFATURA DE ADQUISICIONES A EN ADMIHISTRATIVG
@ @ INICIO
Llevar a cabo el 3 E |
inventario fisico y ftreg "
en libros de los documentacién
materiales, en Solicita a la necesaria para la
resguardo dentro Contraloria realizacién del Entregara a la
del almacén, y Interna, llevar a inventario fisico y Coordinacion
hacer las cabo la revision contable de los de almacén
observaciones por fisica y en libros, materiales en toda la
escrito a la semestral de los resguardo dentro documentacion
Subdireccion de materiales, en del almacén. oficial
Administracién y resguardo dentro documentos de
Finanzas y a la del almacén. i Entrada,
Jefatura de documentos de
Adqglsuc!ones en Salida,
coo:dlnaglén con el reportes
8 mbac i Zea" parciales e
SLEXNACERS, informe de
corregidas o cierre
aclaradas. :
| O
FIN
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Coordinacion de Almacén

5.9.11 MEDICION

Informe semestral del inventario que se realizé al almacén y acta emitida por la Contraloria Interna
sefialando los pormenores de dicho inventario.

5.9.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Marbetes
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6. SIMBOLOGIA

Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
. Representa la bifurcacion de
Decision
un proceso
Representa el camino que une >
Flecha ;
los elementos del diagrama -«
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Base dé Datos Represen}q infarmacién en
soporte digital
Y
Elaboré Revisoé; Autorizé:
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos del Almacén adscrito a la Jefatura de Adquisiciones dependiente de la
Subdireccion de Administracién y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez. México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF: Quinta Sesion
Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacién por la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria: Tercera Sesion Extraordinaria de fecha
10/marzo/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno: Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha
26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como en version impresa, se
encuentran en poder de la Coordinacion de Almacén, adscrita a la Jefatura de Adquisiciones dependiente
de la Subdireccién de Administracién y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia de Naucalpan
de Juarez. México (una copia).

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia de Naucalpan
de Judrez. México (una copia).

3.  Jefatura de Adquisiciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia de
Naucalpan de Juarez. México (una copia).
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10. CONTROL DE FIRMAS

Directora General del $#&t€ma Municipal para el
Desarrollo Integral de la ia de Naucalpan de Juarez, México
Reviso y Autorizo

= J
(NN =T 7&/4
Dra. Maria\rl-:e;n]anda Valdés Figu@a
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
ictaminé y Valido
i)

0f % o o
Lic. a Rosa ﬁWe ado Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Famili arez, México

Subdirector de Ad

Desarrollo Integral de la Familia de NauCalpan de Juarez, México.

Lic. Victor Manugl Reza Guadarrama
Jefe de Adquisiciones del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

C. José Ne 1o Alanis Rodriguez
Coordinadora de Almacén del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Autorizo:

\
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