mm{fﬂg{j[; 182.- Procedimiente para la Recepcion y Distribucion de Insumos para
las Diferentes Areas de la Direccion General de Recursos Humanos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

No Aplica

DGRR-CAD-PQ-040

Rev. 1

Hoja: 1 de 14

182.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y DISTRIBUCION
DE INSUMOS PARA LAS DIFERENTES AREAS
DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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1.0 PROPOSITO

1.1 Llevar el control adecuado de la recepcion y distribucion de insumos a las diferentes areas que
caonstituyen la D.G.R.H., asi como los documentos que se generen con su aplicacién (entrada de
almacen, vale de salida de almacén, reportes electronicos SAE), con la finalidad de satisfacer las
necesidades en materia de insumaos para el cumplimiento de sus actividades laborales.

2.0 ALCANCE

21 A nivel intero es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
(almacén) de la DGRH.

2.2 A nivel externo el procedlmlento es aplicable a todas las areas que constituyen la Direccién
General de Recursos Humanos.

2.3

ff f.m YA Topy

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMASYLINEAM!ENT(jS Co AUTLEe

3.1 La Coordinacion Administrativa de la D.G.R.H., por conducto del Departamento de ‘Recursos,
Financieros y Materiales (almacén), sera la responsable de llevar el control de los insumos que
adquiera la D.G.R.H. (alta de almacén).

3.2 La Coordinacion Administrativa de la D.G.R.H., por conducto del Departamento de Recursos,
Financieros y Materiales (almaceén), sera la responsable de llevar el control de la distribucién de
los insumos almacenados por la D.G.R.H. (salida de almacén).

3.3 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (almacén), debera elaborar
oficio de solicitud (compra consolidada y/o compra directa) para la adquisicion de insumos sin
existencia en el almacén, y asi contar con los insumos necesarios para atender las necesidades
de las areas de la D.G.R.H.

3.4 Lla Direccidon General de Recursos Humanos a ftravés de la Coordinacion Administrativa

autorizara las solicitudes de insumos de las areas de la Unidad Administrativa (compra directa) y
de las solicitudes que elabore el Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
(almacén) para compra consolidada.
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3.5 Las compras directas seran responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (adquisiciones), asi mismo las Compras Consoclidadas seran realizadas
por la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.6 La Coordinacién Administrativa por conducto del Departamenio de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (almacén), elaborara informe mensual de las entradas y salidas de
almacén que se generen, asi como inventario anual el cual sera reportado a la Direccién de
Suministros de la D.G.R.M. y S.G., para la integracion del libro de inventarios y balances de la
Direccién General de Programacion Organizacién y Presupuesto.

3.7  lLa solicitud de compras consolidadas por medio del sistema ARM se apegara a los lineamientos
y politicas establecidas por la D.G.R.M. y S.G.
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4.0

Descripcion del Procedimiento

Solicitud de|1.1 Solicita por medio de oficio el envio del Programa | Coordinacion
informe de su Anual de necesidades (PAN) en materia de insumos | Administrativa
Programa de ias diferentes areas de la D.G.R.H. para poder
Anual de cumplir con sus peticiones y apovar a las distintas
Necesidades areas de la D.G.RH. a la realizacion de sus
programas y aclividades laborales establecidas.
Solicitud de Programa Anual de Necesidades

2.0 Recepcioén, 2.1 Recibe, elabora y envia a la Coordinacién|Areas de la
elaboracion y Administrativa el PAN del area dividido en entregas | Direccion  General
envio del bimestrales segln sean los alcances de sus|de Recursos
Programa programas y actividades a realizar durante el afio. Humanos.

Anual de
Necesidades
Programa Anual de Necesidades

3.0 Recepcion y|[3.1 Recibe y Autoriza el PAN de las areas divididos en | Coordinacién
Autorizacion entregas bimestrales segin sean las necesidades de | Administrativa
de Programa sus programas y actividades a realizar durante el
Anual de afo.

Necesidades
de las Areas|3.2 Turna PAN autorizado al Departamento de Recursos
de | DGRH. Humanos, Financieros y Matertalés (élmacen) para '
su aplicacion. fm I :
-Programa Anual de Necesudadesa(autonzado) 2L
i b :

4.0 Recepcitn vy|4.1 Recibe PAN y verifica: ] Ry e'-iw:a-,.;f;,;.sDeparta‘h"ento de
Verificacion de }’ Recursos: Humanos,
Programa Procede: R i S —— ‘F-nancler@s y
Anual de Materiales
Necesidades No.- Regresa a Etapa (2.0) para correccion. {almacén)

Si.- Continua en Etapa (5.0)
u Programa Anual de Necesidades (autorizado)
CONTROL DE EMISION ,
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5.0 Recepcion de!5.1 Elabora en base a las necesidades de las areas de | Departamento de
PAN y la D.G.R.H. informe de entradas y salidas de|Recursos Humanos,
elaboracién vy insumos, generando un stock minimo de almacén. | Financieros y
verificacion Materiales
de stock [5.2 Elabora stock minimo de almacén y valora la|(almacén)
minimo de suficiencia para satisfacer las necesidades de las
almacén distintas areas de la D.G.R.H. verifica suficiencia de

Stock de Almacen. .
Procede: DIRECT e 0,
No.- Pasa a la Etapa (6.0) para su correccion. ' R
Si.- Continua en Etapa (7.0) ! . f
" Stock minimo de almacén i _ o

6.0 Elaboracion |6.1 Elabora solicitud de compra directa y/o ¢onsolidada’Depariemento | de
de Solicitud con base a las necesidades del aimacén (stock de |Recursbs Humanos,
de Compra almaceén) determina si la compra es directa. Financieros Y
Directa vylo Materiales
Consolidada. Procede: (almacén)

Si.- Turna al Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales
{adquisiciones) Pasa a la Etapa (8.0).
No.- Continta en Etapa (9.0).
e Solicitud de Compra Consolidada o Compra Directa

7.0 Distribucion de{7.1  Surte PAN (bimestral) y distribuye en las distintas | Departamento de
PAN areas de la Direccion General de Recursos|Recursos Humanos,
bimestral a Humanos. Financieros y
las diferentes Materiales
areas e la (almacén)
bD.G.R.H. 7.2 Elabora Vale de salida, descarga electrénicamente

en sistema SAE (Sistema de Administracion
Empresarial) y entrega al encargado del area el
material solicitado, firmando de recibido y de
conformidad.
CONTROL DE EMISION ,
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7.3 Archiva vales de salida, realiza informe mensual y
espera entrega siguienie bimestre del afio en curso.

Vale de salida {firmado).

TERMINA PROCEDIMIENTO

8.0 Recepcién de
solicitud de
compra
directa

8.1 Recibe soliciiud de compra directa, procede a
cotizar con proveedores de insumos. (Enlaza con
procedimiento 012.- Procedimiento para la
Administracion y Confrol de Adquisiciones de
Insumos y Servicios de la D.G.R.H.)

8.2 Realiza la compra y noftifica al Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales
{almacén) para la recepcion de material (entrada de

almacén) Continua en Etapa (12.0)

v Factura para alta de aimacén.

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales
(adquisiciones)

Elaboracion
de Solicitud
Compra
Consolidada.

8.0

9.1 Elabora la solicitud de insumos por medio del
sistema ARM de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales,

9.2 Turna para su autorizacion y firma a la Coordinacién

Administrativa.

Solicitud de Compra Consolidada por medio del
sistema ARM

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales
(almacén)

10.0 Autorizacion y|10.1 Autoriza y Firma la solicitud de compra consolidada | Recursos Humanos,
Envio de por sistema ARM. Financieros y
Compra Materiales
Consolidada |(10.2 Envia a la D.GRM. y S.G. para el framite|{mantenimiento e

correspondiente. inventarios)
R R T -—w“é
Autoriza:
No.- Regresa a Etapa (8.0) para su modificacion,
b ol
Si.- Continda en Etapa (11.0). i el
= Solicitud de Compra Consolidada por medio del -
sistema ARM. L,mm. N
CONTROL DE EMISION
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Nombre C. AGUSTINROBRSUEZ BELLO C.P. FCO. JAy/lER CUADB!J)%/LEON L}zﬂmﬁ’m‘@w@\
Firma . N\ 7;;L )
Fecha =~ 15 de Mayo 2006 17 de Mago 2006 —t oMo
7

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

DGRH-CAD-PC-040

11.0 Recepcién vy

validacion de
compra
consolidada

11.1

Compra Consolidada Autorizada,

D.G.R.H.,

11.2 Valida Compra
Departamento de Recursos Humanos Financieros y

Materiales (almacén), lugar y fecha de entrega de
material solicitado. Autoriza Compra Consolidada.

Procede:
No.- Regresa a Etapa (10.0).

Si.- Continda en Etapa (12.0).

inicia tramite de validacion de solicitud.

consolidada notifica  al

No Apli
182.- Procedimiento para la Recepcion y Distribucion de Insumos para plica Rev. 1
las Diferentes Areas de la Direccién General de Recursos Humanos. Hoja: 7 de 14
Recibe solicitud de compra consolidada de la|D.G.R.M.y S.G.

12.0 Recepcion de|12.1 Recibe y revisa que el entregado | Recursos Humanos,
Insumos corresponda con la solicitud elaborada y da de alta | Financieros y
solicitados en el sistema electrdnico SAE. Materiales
por medio de {aimacén)
compra

directa y/o

12.2 Sella facturas con alta de almacén, para el tramite
correspondiente de pago (solo en caso de compra

compra
consolidada directa) y firma orden de envio de compra
consolidada,
12.3 Revisa y Coteja pedido contra material rec;bldo.
Material completo. 4 o
Procede: i
No.- Pasa a Etapa (13.0) if L _
H BRI
. - ;
Si.- Continua Etapa (7.0). ;
= Alta de aimacén.
CONTROL DE EMISION ,
Elaboro : ‘ Autorizg:
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13.0  Notificacion | 13.1 Notifica material faltante a la D.G.R.H. y $.G., y|Recursos Humanos,
de  Material espera informe de lugar y fecha en donde se|Financieros y
Faltante a Ia entregara el material faltante. Materiales
D.GRM vy (almacén)

S.G.
= Notificacién de Material faliante.
TERMINA PROCEDIMIENTO
o
§
!
CONTROL DE EMISEOE‘ y
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia

Reglamento Interior de la Secréiérié d‘éﬂéélud.

No aplica

Manual de Organizacion de la Direccion General

de Recursos

No aplica

Humanos.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la

No aplica

Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Sohcrtadr de

Departanﬁé;lw{gde Recursos

Reparacion y/o

Mantenimiento

Compras Directas 5 Ahos Humanos, Financieros y No aplica
y/o Consolidadas Materiales.
Departamento de Recursos
Vales de Salida 5 Anos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
Control de Departamento de Recursos
Facturas selladas - - ) .
5 Afos Humanaos, Financieros y No aplica
de Alta de Materiales
Almacén '
Eiﬂﬁiidpgfa Departamentc de Recursos
5 Afos Humanos, Financieros y.: .NO. ggiica

Materiales;

i

8.0 Glosario

8.1 Adquisicion.- Procedimienio mediante el

f

i
]
i
]
H
{

cual

ROLLOE

d

la Direccion Genergl de Recursos

Humanos adquiere un Bien o un Servicio, mediante-el pago. de una suma determinada.

8.2

8.3 D.G.R.H..- Direccion General de Recursos Humanos.

Insumos.~ Los que con esa naturaleza considera el Cédigo Civil Federal.

D.G.R.M.y S.G.- Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8.4
CONTROL DE EMIS[GEL _ ,
Elaboro : Reﬁé : Autoriz(y{
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8.5 D.G.P.O.P.- Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

8.6 Vale de Salida de insumo.- Documento el cual ampara la entrega fisica de un insumo,
dicho documento es de control interno, puede ser manual o electrénico.

8.7 Alta de Almacén.- Sello cual ampara la entrega fisica de un insumo, dicho documento
es de control interno y es de forma manual y electronico ( sistema SAE).

8.8 ARM.- Nuevo sistema de Adquisiciones de Recursos Materiales.

8.9 PAN.- Programa Anual de Necesidades.

8.10 SAE.- (Sistema de Administracion Empresarial) Software para facilitar la administracion
de empresarial de una empresa o entidad.

9.0 Cambios de esta version

C No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Vales de Salida de Insumo (manual)

10.2 Vales de Salida de insumo (electrénico)

CONTROL DBE EMISION )
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10.1

Vale Salida de Insumo (manual)

VALE DE SALIDA INSUMO

q%i i SUBSECRETARIA DE
¢ EREEHALL il
o IR ADMINISTRACION Y FINANZAS
. : MANUAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES @)
i (1) DIA | MES | AFO |
AREA SOLIGITANTE FECHA
UNIDAD
/ CLAVE DESCRIPCION DE MEDIDA | CANTIDAD OBS. \
Fia5
7 {8
@ ®
(5) (7)
T A4
\ENTREGO: NOMBRE (3) FIRMA RECIBIC: NOMERE FIRMA
{9)

INSTRUCTIVO DE VALE DE SALIDA (MANUAL)

1) Area Solicitante.

2) Fecha de Entrega.

3) Clave de insumo (interna).
4) Descripcion del Insumo.

5) Unidad de medida del Insumo. (caja, pieza, paquete). :

6) Cantidad Entregada de Insumo.
7) Observaciones.

8) Nombre y Firma (personal quien entrega insumo).
9) Nombre y Firma (personal quien recibe insumo).

CONTROL DE EMISION

Elaboré : F}evis’é? Autorizcy
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10.2 Vale de Salida de Insumo (electrénico).

(10)

AV.PASEOD Vale No. 51444
ina: 1
(1 ) P;glna
Area ¢ 20.1.2 COORDINACION DE TRANSFERENCIA PTALES. ( ) {4
Ubicacion REFORMA # 10 PISO 2 Fecha: B/Sep/0s

Tettfono ¢ EXT 2224

‘(’La!;liﬂ.’x:l 3 Clava o ﬁns:riucién (4)
@ @

TR ARILLO PENG 3 PLASTICO
A ARILLG PIENG 17 PLASTICH
el o] ARILLG PEENG FLASTICO
7HH024 ARILLO FENG. 174 PLASTICD
2101926 ARILO PENG. 24 PLASTICO
216198 ARILLD KENG, 516 FLASTICO

ARILLD F/EMG 5/ PLASTICO
ARILLO PAEHG 1 13 PEASTCO
ARNEQPENG 3 1 PLAITICD
ARILLE FAEHG. 1 18 PLASTICD
BIBLISRATO TICARTA
BIBLICHATO THFCID

BLOCK POSTAT 2 X &

BLOCK POST-T 3 X &

BLODK PRETITA X B

FATY BOLIGRAFD PUNTO FINO TINTA AZUL
2101671 BOLIGRAFD FUHTS FING TINTA NEGRA
pon BOLIGRAFD FLUNTD FING TINTA REJA
DICE CARPETA PLASTICA 3 ARGGLLAS 2-
B0 CARPETA PLASTICA JARBOLLAS 1
BLOCH CUADRO CHICT TiCARTA 83HJS
DIEQUETE 3.5 HD i PZAS
&7 ETIQUETA ADHESIVA "REMTENTE”
2170 ETIQUETA ADHESIVA “URGENTE"
21137 SvA BLANTA 506 105 1N
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i 2102037 JABON DE TOCADOR DE 25 GRS
M 2101226 LA ADRESID DE 15 GRS
it A Eall LAR CiGOMAND. 2 12
3 2108224 LAPIT PIEAQUIGRAFIL
z 21049 LIBRETA DE TAOUIGRAFIA CIEQ HIS ESPI
3 Z1D1E5t MARCATEXTOS AMARILLD
k| il hers MARCATEXTOS AZHE
3 2103 MARCATERTOS HARANIA
3 it ] MARCATEXTO3 ROBA
3 217235 FARCATEXTOS VERDE
2 22sn WARCALOR DE CERA ROUD GARMIK
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A !'} 182.- Procedimiento para la Recepcidn y Distribucion de Insumos para

ELRCTARA DE i
saum

L
las Diferentes Areas de la Direccidn General de Recursos Humanos. Hoja: 14 de 14

INSTRUCTIVO VALE DE SALIDA (ELECTRONICO).
1) Area Solicitante.
2) Fecha de Enirega.
3) Clave de insumo (interna).
4} Descripcion del Insumo.
5) Unidad de medida del Insumo. (caja, pieza, paquete).
6) Cantidad Entregada de Insumo.
7) Observaciones.
8) Nombre y Firma (personal quien entrega insumo).
9) Nombre y Firma (personal quien recibe insumo).
10)No. Consecutivo de vale de salida.
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