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SISTEMA DE GESTION DE LA CAngAD_

: - Nombre del procedimiento: Controlar los Bienes en el Area de Almacan
CLFFLGL —
Cadigo del documento: CPO1-06 Efectivo: 2006-03-13

Fecha de emision: 2002-07-15 Vigencia: 5 afnos

PROPOSITO: Definir las responsabilidades y pasos necesarios para controlar los bienes instrumentales y de consumo (existencias
de materiales, suministros y bienes muebles) en el area de almacen.

ALCANCE: Aplica a todos los bienes de consumo requeridos en el Centro de Investigacidn en Materiales Avanzados.

DEFINICIONES:

Bienes instrumentales: son los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que realizan las

dependencias, siendo susceptibles a la asignacion de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes de consumo: son los gue por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realizan las dependencias, tienen un
desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el
senvicio. Aqui se contemplan los materiales y suministros.

CABMS: Catélogo de Adguisiciones, Bienes Muebles y Servicios de SEFUPU.

Cedula censal: documento que ampara toda la informacion referente al bien y bajo resguardo de quien se encuentra.
CIMAV: Centro de Investigacion en Materiales Avanzados.

Lista de existencias: son los bienes que se encuentran dados de alta en el Sistema Megapaq.

Megapaq: sofiware donde se registran entradas y salidas de todos los suministros del CIMAY.

Compag: software donde se registran movimientos contables.

Requisitor: empleado del CIMAV que solicita la contratacion de un servicio o la adguisicion de un bien.
Resguardatario: es la persona responsable del resguardo de un bien.

Resguardo: tener un bien propiedad del CIMAVY bajo su responsabilidad v que es usado en la realizacion de las funcionas del
empleado a cargo del bien.

SEFUPLW: Secretaria de la Funcion Publica.

ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):

El usuario es responsable de consultar la versidn vigente de este documento a través de INTRANET.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

| Nombre et nrocedimiento: Controlar los Bienez = 2| Area de Almacén

CAHFLGAS
Codigo del documento: CP0O1-06 Efectivo: 2006-03-13
Fecha de emisidn: 2002-07-15 Vigencia: 5 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSAELE COMENTARIOS

/I;ntregar copia de Orden de compra

Anexar copia de Requisicion de compra

|\ autorizada a Almacén ’/ frlgiiiciones ADO1FO1.
Archivar copia de la Orden de Compra !
B I Almacen
| | S Almacén
Recibe Material

'

"
_:-"'-FF -\-\-\-\-\-\--"\-\_

{f*‘Eé.Fmateﬁal e S Registra la entrega de material en bitdcora,

~___ Ordende Compra__— —m1 ;nratarial He Investigadores, Técnicos
= inculacion, etc.
“T [ Almacén
si /'\
. [ H
| | '\_h_,/l En el caso de que no se haya recibido la

| Recibir Material/Suministro/Bien Mueble
| con nota de remisidn o factura [

__#%8 recibe la cani
= comecta de Ma:eriaF.fEuminisL_,, — s:—-| Almacén Verificar la cantidad contra nota de remisidn o

Almacen nota de remision o factura (investigar con
Adguisiciones), esperar a que llegue.

q..q,_qq,___Ej_iEn Mueble? _— factura y la Orden de compra
no (A
fffl-h"m
{fgﬁé recibis cantidad extra o—_
— faltante? e | Almacen
| |
faltante Recibir cuando lo cantidad concuerde con la nota
ALY v | de remision o factura y registrar en el sistema de
|\I exira Entradas v Salidas el faltante.

sistema el faltante © factura solicitar una nueva al proveedor, en caso
de gue no pueda proporcionara en ese momento
no se recibe.

i Recibir (ver comentarios) y registrar en el ‘ Almacén 5i la cantidad no concuerda con la nota de remisién

k4

Regresar la cantidad extra al provesdeor - Almacén

o
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= - Membre def procedimiento: Corntrclar los Bienes en el Area de Almacén
CLFFHLCLr
: Cadigo del documento: CP01-06 Efectivo: 2006-03-13
Fecha de emisién: 2002-07-15 Vigencia: 5 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
2T
Fiem ]
Mo
f"///’\\ Se verifica visualmente caracteristicas como
4 5 racibid Mata:i;iﬁ"“» estado, cantidad y que lo entregado sea lo
Qminﬁm'ﬁen Mueble enx\:;‘-— si Almacén solicitado en la Orden de compra,
I;:_Eﬂnas condicionas? Los consumibles para los Laboratorios son
“\ﬂ L verficados por el personal a cargo de éstos.
B
v
|
Af$®
Suministra/Bien Mueble por — Almaceén
Brvicio de mensajeria? |
B
|
1
5 |
(. ¥ | |
J Recibir el Material/Suministro/Bien Kl
| | Muebla ‘ | il
! — e
'\-\I no
95¥,
| 4 S
i i : Cuando la no conformidad se detecta en el
Regresar el Material/Suministro/Bien : ; s ;
Mueble al provesdor Almacén Almacén no se recibe el Matenal/Suministro / Bien
Mueble.
——— 4&
Motificar a Adquisil;iones de la no [ AlisEEG Proporcionar ndmero de orden de compra, factura,
conformidad | nombre del proveedor.
IS = e ) G Cuando se haya recibido por mensajeria se solicita
Comunicar al proveedor la no | Adauisici al proveedor nimero de guia de mensajeria y
fordidai | quisiciones S i
con | autorizacion de retormo de materal y se regresa el
Pl e material.
( Termina M\'
i p P,
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SISTEMA DE GESTION DE LA C;_Q_LI_I?AD

nombre del procedimiento:

Controlar los Bienez en el Arsa de Almacén

CAFHGAS
Coadigo del documento: CPO1-06 Efectivo: 2006-03-13
Fecha de emisidn: 2002-07-15 Vigencia: 5 afos
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
I@
_____ I
Sellar, fechar y firmar la factura de | P — La firma de recibido indica que el material es
recibido | aceptado.
—————— L 4 | Para proveedores fordneos que enviaron factura
|  Entregar |a factura original selladay | : 10 €O 8% TN S0 DRSS IR LTER G001 S /Aaced
firmada sl proveedor Almacen ¥ se entrega original a Adquisiciones, a los
| proveedores locales se les regresa su factura
—_—t original sellada vy firmada.
;fy\
,.'-""/FEsta el Matarial/
¢:"5uwﬁnr;tmraben MUEI;'!E;IE\ 5 Almacsn La lista de existencias de Almacén contiene:
Hm,_ﬁ_[iftas da axismncla?/""}_ papeleria, prendas de proteccion, cintas, toner de
“‘\\ r//f ' *\ impresion y otros.
| C
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_,-o-'""'-f-'--‘-- EH""-\-._
< ¢EsunBlen Mueble? ——s=i Almacén
S £ e p
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e ./!\
E
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|
Comunicar al Requisitor de la llegada del
, Material/Suministro AltegEs:
S Pueden firmar de recibido {Amalm A
i a) Jefes de Departamento y/o Area
= | b) Personal autarizado por provectos
Generar vale de salid bt , 6) Subgdinaciores de anea
| raclib? d:r: obtener firma de Almacén d) Directores de area
g) Director General
= —— f) Responsables de los Laboratorios
‘ Revisar previamente que lo entregado concuerde
.f/:\, | con lo solicitado.
e
L Almacen
e
Entregar Material/Suministra al
[ Reqguisitor
S N e I
Bl
| Termina |

% B
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

. Nombre del procedimientc:

Controlar los Bienes en el Area de Almacén

CLFHLGAr ==
Codigo del documento: CP0O1-06 Efectivo: 2008-03-13
Fecha de emisién: 2002-07-15 Vigencia: 5 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
G
Dar de alta la entrada en Megapag | Almacen Imprimir y archivar la entrada (Anexo B).
|
v v
Ubicar el MaterialfSuministro en el area e s
comespondiente Almacén Ubicacion segln ndmero de parte.
1|' Formato CPO1FO01, verificar firmas de autorizacion
i que pueden ser de:
| Recibir solicitud de Material/Suministro ' a) Jefes de Departamento yo Area
| | Rmeta b} Subdirectores de area
| = e e c) Directores de area
d) Director General
— h 4
Surtir el material y sellar la solicitud de | T Reagistrar |a fecha en el espacio corespondiente
material entregado I para ello.
R,
¥ —
iy : _r e SE Firmar la solicitud CPO1FD1 de recibido, revisando
Recibir el Material/Suministro solicitado R
’ : el gue lo entregado concuerde con o solicitado
o ¥
|
Dar de alta la salida del Matenial/ iz i ;
Suministro en Megapaq | Almaceén Imprimir y archivar la salida (Anexo B).
1
h A
| | Almacen/
Contabilidad/ El dltimo dia habil de cada mes.

‘ Realizar inventario fisico mensual

i
o

Control Patrimonial
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
) Nombre del rwocedimiento: _ Controlar los Bienes = 2! Area de Almacén
CAFFLGALS —
Cadigo del documento: CPO1-06 Efectivo: 2006-03-13
Fecha de emision: 2002-07-15 Vigencia: 5 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
:/D l|
0,
,ff"l“““ Almacén/
7Esta el inventario fisico———. Cﬂnrtr;iﬁnadf
= o s | Conirol Paltlrimonial
'm-_____wf_,_;
no
: =, S
|
Determinar diferencias y realizar ajustes JE;Ziin%ﬁinatlml
_ y
Eiiasar infannaditn de mventance & | k ) Esta ilr'lf{:_rmacidnldebe contener ndmero de pzlnrte.
= Contabilidad Control Patrimonial descripcion, cantidad, costos y la firma de recibido/
| conformidad de Contabilidad.

L : J
il ¥

Generar pdliza de diario | Contabilidad

MR .

—_— — —

| Contabilidad/
Control Patrimonial

Realizar conciliacion de saldos

X
fﬂ__f-f .

_—4E5tEn los saldos de almacan— Contabilidad/

—__ conclisdos? __— ' Control Patrimonial
-\-\--\E-""'H-._,-o-"""’ff
no

i ) 4
| . : i . - las diferencias sean en almacén ajustar en
| Analizar las diferencias y realizar los Contabilidad/ Cuando i e

gjustes correspondientes Control Patrimonial MESFiaan jf s sean G oortataligad sedjustan

6 en Compag.
= i AL " EE ¥
Imprimir inventario actual y obtener firma ' ¢ .
del Jefe de Contabilidad Control Patrimonial Archivar (Anexo C).

pe—ty el
./’—L g
| Termina J
LS
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Nombre del orocedimiento:

Controlar los Bienes en el Area de Almacén

Codigo del documento:

a'm -06 Efectivo: 2006-03-1

3

Fecha de emision:

2002-07-15 Vigencia: 5 afios

DIAGRAMA DE FLUJO

Comunicar al Reqguisitor de la llegada del}
Bien Mueble

‘ Recibir el Bien Mueble |

_,.:-""--FF ) "\-\._\_\__\-\-\-\--
_— iEsta el Bien Mueble d&
T ___acuerdo a o solicitada?_—
e

no

| G
i

¥

Generar vale de salida y obtener firma de
recibido del Requisitor

feeat o =

—

I,ﬂ-.ctualizar archivo de Ordenes de compra

e e |

I
v

Entregar Bien Mueble al Requisitor

gl

Pasar la informacion del Bien Mueble al
area de Activo Fijo

|
h 4

Dar de alta el Bien Mueble en la cédula
censal

RESPONSABLE

Almaceén

Requisitor
o se encuentre en buenas co

Requisitar Indicar al Almacén cual es

Anexo A

Almaceén

Almacén

Almacén

Almaceén

Activo Fijo

COMENTARIOS

Verificar que Bien Mueble sea el solicitado v que

ndiciones.

la no conformidad

cuando se encuentre alguna en el Bien Mueble.

Orden de compra, factura, vale de salida.
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'SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

hambiz del procedimiento:

Controlar los Bienes 2n el Area de Almacén

Cisicir =
= Cadigo del documento: CP01-06 Efectivo: 2008-03-13
Fecha de emision: 2002-07-15 Vigencia: 5 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
)
_,_,-'-"'-F- -FF-"L‘-\-\--\-\"‘\—\.
¢S listado el Bien Muebis er-
el catalogo de cmw
e T | Almacén
no |
L i

Enviar oficio a la Direccidn de Bienes
Nacicnales (SEFUPL)

T "

Identificar el Bien Mueble mediante
eligueta con clave de control interno

e e

v

— —_—

=

| Esperar hasta que se reciba la clave
| CABMS

|

L]

. ST

J|I:1ra|r|’t'|ﬂ=::aar el Bien Mueble como activo ﬂjOl

i— 1

Conciliar descripciones y montos del [
Bien Mueble

r

|

e |
Determinar ubicacién del Bien Mueble |
Generar resguardo y obiener la firma del |
Resguardatario

et
( Termina _H\‘

L SR O S

Director de Administracion
y Finanzas

Control Patrimonial

Control Patrimonial

Control Patrimonial

Control Patrimonial

Control Patrimonial

Control Patrimonial

El oficio para solicitar clave de CABMS debe
contener el dictamean técnico (en base a célula
cansal), fotografia del bien mueble v copla de la
factura del bien musble.

Mediante la colocacicn de la etiqueta de codigo
de barras con la clave CABMS.

Tomar fotografia digital v anexarla a la cédula
censal.

Obtener soporte contable como estados
financieros y pdliza contable,

Se debe registrar la fecha en que se firma, el
original lo conserva el Resguardatario y una
copia es archivada por Control Patrimonial.

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Mombre del procedimiento:

Controlar los Bienes en e! Area de Almacén

CLMLGL
Cédigo del documento: CPO1-06 Efectivo: 2006-03-13
Fecha de emisién: 2002-07-15 Vigencia: 5 anos
REFERENCIAS:
Norma ISO/IEC 17025: 2005 462y463
MNorma 1SO 9001:2000 7.4.3
Formato Requisicién de compra ADO1FO1

REGISTROS DE CALIDAD:

Todos los registros de calidad que se originen durante el desarrollo de las actividades descritas en éste procedimiento, ademas de
los mencionados en la tabla, son retenidos por el Responsable del Area o Duefio del Proceso, por un periodo minimo de cuatro
anos de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de Control de Registros CAD2.

Nombre Cadigo Tiempo de conservacién Responsable de conservario
Solicitud de papeleria al aimacén | CPO1FO1 Cinco anos Jefe de Control Patrimonial
Waﬁ_d? mo_bili_ﬁo_y_equipn CPO1F02 Cineco afios Jefe de Control Patrimonial | ]
Vale de salida Anexo A Cinco anos Jefe de Control Patrimonial |
Recibo de material Anexo B Cinco afos Jefe de Control Patrimonial
Inventario actual Anexo C ~ Cincoanos | Jefe de Control Patrimonial

ANEXOS:

Formate CPO1F01 Selicitud de papeleria al almacén

Formato CPO1F02 Resguardo de mobiliario y equipo
Anexo A Vale de salida

Anexo B Entrada al sistema

Anexo C Inventario actual

CONTROL DE MODIFICACIONES:

Nimero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

o

Mo aplica

0z

Emisidn del documento

2003-11-28

Se cambio el procedimiento al formato anterior al CAD1FO1,

Se reestructurd el diagrama de flujo sin alterar su contenido.

Se modificaron las funciones que tienen autoridad para firmar una
solicitud de material.

03

2004-04-14

Se aclara gue cuando se recibe el material |a firma es de aceptacion del
Mismao,

Se aclara gue los inventarios deben hacerse mensualmente gl Gltimo dia
hahil del mes.

04

2004-05-19

Se agregd a los responsables de los laboratorios como personas
autorizadas para firmar de recibido el vale de salida del material.

05

2005-04-15

Se revisd el procedimiento, corrigiéndose algunas faltas de ortografia, asi
mismo, se elimino en la portada &l espacio de FIRMA/FECHA y se cambio

2006-03-07

la fecha al formato afo-mes-dia. |
Se reviso el procedimiento para verificar que cumpliera con los requisitos
de la norma ISO/IEC 17025: 2005. En los encabezados de las paginas
que conforman el procedimiento se cambid el titulo de Sistema de Calidad
a Sistema de Gestion de la Calidad. Asi mismo se incluyd en el Diagrama
de Flujo aguellos casos en que el matenal llega al Almacen sin orden de
compra, el cual es comprobado a través de una bitdcora.

El usuario es responsable de consultar la versidn vigente de este documento a través de INTRANET.
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