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1 09 En el numeral 11. Indicadores de Proceso: Se anexa una columna que indica la

periodicidad con la que se miden cada uno de los indicadores. 02 diciembre 2015
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2. DEFINICION DEL PROCESO:

| Recepcion, Resguardo y Distribucion de Bienes y Materiales.

| No aplica

| Jefe del Departamento de Almacén.

[Recursos Materiales y Servicios / Departamento de Almacén.

| Personal de las areas: Administrativa, Distribucién, Finanzas, Kardex, Recepcion, Resguardo y Tréafico.

Realizar la recepcion de los materiales, resguardarlos y mantenerlos en buen estado y coordinar las
| actividades necesarias para llevar acabo la distribucion de los bienes y garantizar que lleguen en
| buenas condiciones a su destino final.

14.23,424,52,55.1,55.3,6.1,62,63,71,721,722,723,743,75.3,65.5,8.1,8.2.1,8.2.3,
1 8.2.4,8.3,84,85.1,85.2,85.3.

CARACTERISTICAS DEL SUBPROCESO O PROCESO

1.Proveedor | 2.Insumos 3.Requisitos 4. No 5.Métodos / 6.Recursos/ 7.Productos 8.Requisitos | 9.Producto | 10.Clientes
conformidades Criterios Herramientas no
/Procedimientos conforme
Adquisiciones | Copia de Todos los Cada vez que el | Lineamientos + Personal Nota de Material recibido | Nota de Proveedor
Compra campos lienos, proveedor se Generales parala | » Equipo de entrada por que cumpla con | entrada que | Externo.
Directa (RE- | materiales y presente con el | Administracion de Cémputo entrega lo descrito en el no
DPA-SRM- equipos material y el Almacenes delas | « Software (RE-DPA-SRM- | pedido, contrato, | corresponda| Depto. de
04), Pedido adquiridos almacén no Dependencias y Office 2003 15) compra directay | con el Adgquisiciones
(RE-DPA- descritos cuente con el Entidades de la e Sistema con pedido,
SRM-07), correctamente, documento de Administracion Integral del especificaciones | contrato, Depto. de
Contrato. entregado 1 dia | adjudicacion. Puabtica Federal. Almacén técnicas compra Control
después de ser Central directa y Patrimonial
autorizado. Lineamientos (SIACE) La verificacion con en caso de
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especificos para « Registro serd de acuerdo a| especificaci | que sean
la aplicacion y Kardex lo establecido en | ones bienes
Copia de Las Cada vez que el | seguimiento de e Impresoras el doc. De técnicas muebles.
modificacio- | modificaciones proveedor se las medidas de e Internet adjudicacion, sino .
nes al pedido | descritas presente con el | austeridad y s Teléfono sera del 1% o mas Areas del
correctamente, material y no disciplina del e Fax del total Instituto.
entregado 1 dia | contemos con gastode la « Fotocopiado- dependiendo la
después de ser las Administracién ras cantidad de
autorizado. modificaciones. | Publica Federal. Papeleria bienes a recibir.
Secretaria de la Espacio
Funcion Pablica Fisico
: Vigente. Patines
Direcciones ¢ | Oficio de Que indigue que | Cuando se . “Reporte de Cada que se Siel Depto. de
Subdireccio- Vo.Bo., de los materiales presente el Acuerdo por el * Tarimas Entradas” generen “Notas “Reporte de | Adquisiciones
nes de Area. | material cumplenconlo | proveedoryno | que se establecen Montacargas | pe_ppa. de Entrada”, Entrada” no | (Electrénico).
impreso solicitado de contemos con el | las disposiciones SRM-17) debe incluirlos | es enviado
acuerdo al doc. oficio de Vo.Bo. | en Materia de folios de las en el tiempo
de adjudicacién y Recursos Notas de establecido.
la razo6n social. Materiales y Entrada e Sino
Servicios informacion incluye el
Generales. soporte del total de
ingreso, y se folios de
Proveedor Bienes y Copia de la Material Manual para la debe de entregar | Entradas
Externo materiales Compra directa, | recibido que no | Administraciény maximo 2 dias correspondi
Pedido, Contrato | cumpla con lo Manejo de después por entesy la
6 Convenio descrito en la Almacén Central correo documentac
documentacion | del Instituto electrénico. i6n soporte
Factura o y en el tiempo Nacional para la (Copia de
remision original y| establecido y/o | Educacion de los Que incluya Notas de
que lo recibido en mal estado. | Adultos. copias de las Entrada con
corresponda con Notas de Remisiones
lo descrito en la Entrada con su 6 facturas).
documentacion y remision o
en buen estado factura sellada
por el almacén y
Presentarse con que sea
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los materiales en entregado, en Area de
dia habil antes de papel maximo 5 distribucion y
las 15:00 pm. dias después del trafico
Dentro del envio del correo
periodo electronico.
establecido en el
documento de
adjudicacion.
Area de Bienes y En buen estado | Material Lineamientos + Personal. Resguardo Buen estado de | Cualquier
recepcion del | materiales y que cumpla con | maitratado o Generales parala |« Computadoras | de bienesy conservacion bien en mal
almacén lo requerido en el | que no cumpla | Administracion de |e jmpresora. materiales. estado
pedido con Ia.sf ' Almacenes. e Teléfono. Matgriales y
especificacio- N io Fisi equipos
nes técnicas Lineamientos . g:zzf;?i:s‘co clasificados e
espeq;ﬁ09§ para « Montacargas. ldenhﬁcadQS,
cequimiento g |° Tarmas. asignadio para s
las medidas de * Paﬁnes. control.
Departamento | Base de Etiquetas Que no austeridad. * Umfermes.
de Control datos de suficientes. corresponda la * Registro Los bienes de
Patrimonial bienes descripcién y la | Acuerdo por el Kardex activo fijo deben
adquiridos de cantidad de que se establecen contar con
acuerdo al etiquetas con la | las disposiciones numero de
contrato o relacion. en Materia de inventario.
pedido con Recursos
los nimeros Materiales y
de inventario Servicios
asignados y Generales.
etiquetas de
todos los Manual para la
bienes. Administracién y
Manejo de
Almacén Central
del Instituto
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Areas de Inventarios 10% de las Que no se Nacional para la Inventarios Comparativo Detectar Jefe del
Resguardo Rotativos y/o | muestras por realicen los Educacién de los Rotativos con | entre lo fisico y diferencias y| Departamento
Selectivos en | area, 20 Inventarios Adultos. descripcién documental y en | no realizar | de Almacén.
los meses de | principales Rotativos en los de los bienes | caso de detectar | las
abril, julio, articulos, 10 para | meses inventariados | diferencias, aclaraciones
octubre y unidades y 10 sefialados. y resultado realizar las necesarias.
enero. para importes. de las aclaraciones y/o
cantidades justificaciones
fisicas y pertinentes.
documentales
Areas de Inventario Conteo de todo el| Conteos no Evaluacién Que incluya el Algan Subd. de Rec.
Resguardo Fisico Anual | material confiables. Anual del registro de todos | material no | Mat. y Serv.
resguardado. inventario fos bienes incluido ono|
Fisico resguardados en | corresponda; Organo
contable. el Almacén la cantidad | Interno de
(RE-DPA- contabiliza- | Control.
SRM-57) da
fisicamente. | Departamento
de Control
patrimonial.
Subd. de Oficios de Que incluya la Que no Lineamientos + Papeleria. Salida de Que contenga la | Las Diferentes
Prog, y Programacié | matriz de contenga la Generales parala |e Personal. Almacén. descripcion, cantidades | areas del
Presupuestos | n de bienesy | distribucion de informacién Administracion de |+ Computadoras | (RE-DPA-SRM- | cantidad y datos de_be:_1 ' Instituto.
materiales. los materiales, a | legible y que no | Almacenes. « Impresora. 22) correctos del coincidir con
Direccion de las correspondan e Fax. material la matrlz‘de Delegaciones
Acreditacion y Delegaciones e | las cantidades | Lineamientos preparado para | distribucion | e Institutos
Sistemas. Institutos con o especificos para |, goftware enviar. yla Estatales.
Estatales. adquirido. la aplicacion y « Sistema requisicion.
seguimiento de Integral del
Subd. de Oficio de Que las Que las las medidas de Almacén Que
Normatividad | Matriz de cantidades cantidades austeridad y Central _contenge?'
y Evaluacién. | distribucion adquiridas en el | adquiridas en el | disciplina del (SIACE) !nformacmn
de Pedido Pedido no gasto de ia ) incorrecta

Manual
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formateria. correspondan a | correspondan a | Administracién actualizado del material
la matriz de la Matriz de Publica Federal. para la o]
distribucion. distribucion. Secretaria de la operacion del cantidades.
Funcion Pablica. {SIACE).
Indiquen si es Que no informe | Vigente. * Registro
necesario ¢l sobre el Acuerdo por el Kardex “Informe de Que Incluya los Que no sea | Depto. de
resguardo del material de baja | que se establecen | « Formato de envio de datos de las entregado Control
material de baja | demanday no las disposiciones Solicitud de bienes’ alas | Salidas de maximo 2 Patrimonial
demanda y por indique por en Materia de material Areas” Almacén dias (Original).
cuanto tiempo. cuanto tiempo. | Recursos consumibles (RE-DPA-SRM- | generadas en el después de
Materiales y (RE-DPA-SRM- | 23) transcurso del que se
Proveedor Remision Descripcion y Que las Servicios 05) dia anterior efectio la
externo. cantidades cantidades no Generales. * Teléfono. copia de | asy Salida.
correctas. sean las + Montacargas. “Sgli das de
correctas. Manual para la ¢ Tarimas. Almacén” y sea
Mismos que Administracion y s Patines. entregado
deben coincidir Manejo de * Vehiculos. maximo 2 dias
con la matriz de Almacén Central e Viaticos. después
distribucion y la del instituto )
requisicion. Nacional para ia
Educacion de los
Adultos.
Que sean Que no cumpla
entregadas las | conlaentrega | Guiaparala
Salidas de de Salidas de atencion de
Almacén 15 dias | envio de imprevistos que
después de haber| Médulos impida ia entrega
entregado alos | durante los 15 | de materiales a
estados. dias después los Institutos y/o
de la entrega. Delegaciones
Estatales.
Direcciones 6 | Oficio de Que incluya la Que no
Subdireccio- programacion | matriz de correspondan
nes de area. de bienes y/o | distribucion de los| los materiales ni
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materiales
identificados
como lento o
nulo
movimiento.

Direcciones 6 | Solicitud de

Subdireccio- material de

nes de area. consumibles
(RE-DPA-
SRM-05)

materiales
basados

en existencias
fisicas de acuerdo
al Reporte
trimestral de
existencias fisicas
por area.

Todos los
campos llenos
en el formato
establecido y que
corresponda la
firmadela
persona
autorizada en el
Catalogo de
firmas.

las cantidades
al Reporte
trimestral de
existencias
fisicas por area.

Que no sea en
el formato
establecido
para la solicitud.

Que no esté
debidamente
requisitado.
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11. Indicadores de Proceso.

¥

Rotacion de Inventarios

Total de Salidas de unidades de un mismo producto / La suma del
total de unidades en el Inventario Inicial y total de Entradas del
mismo producto.

Minimode 79284 %
Satisfactorio de 85 a2 94 %
Sobresaliente 95 a 100 %

Evaluacion Semestral

Confiabilidad de los
Inventarios

Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el sistema
informatico que se utilice en el Almacén / El resultado de su
conteo fisico (existencias reales).

10% de las muestras por
area, 20 principales
articulos, 10 para unidades
y 10 para importes
Evaluacion Trimestral

Determinacion 6ptima de
existencias por
productos

Suma de todas las solicitudes hechas al Almacén por bien/ La
suma de las entregas hechas por el Aimacén por bien.

Minimo 90%
Satisfactorio 95%
Sobresaliente 100 %
Evaluacion Semestral

Confiabilidad en el
registro de movimientos
del Inventario

Reportes de existencias por bien o insumo del sistema informatico
del inventario inicial y las entradas, menos las salidas del insumo
tomadas de los documentos fuente (Facturas, Solicitudes, Bajas).

100 % de todos los bienes.
Evaluacion Trimestral

Semestral 100 %
Trimestral 100 %
Semestral 100 %
Trimestral 100 %




