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Presentacién del procedimiento
Control del Almacén

Cé6digo: VQZ-PR-DAAF-02

Objetivo(s):

Establecer las actividades y sus responsables para la solicitud de bienes inventariados.

Glosario:

e DAF: Director de Administracion y Finanzas.

e SRM: Subdirectora de Recursos Materiales.

e CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.
Marco legal:

e Ley General de Bienes Nacionales (20 de mayo de 2004).

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Almacenes de las
Dependencias de la Administracion Publica Federal.

Referencias:
e Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos, version 2007.04.

e Manual de Organizacion General del Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica
de Desarrollo Social.

e Manual para Uso de Papeleria Institucional.

Alcance:

Desde que se requisita la solicitud hasta que se entrega el bien inventariado al personal
del Consejo.

Responsabilidades:

e De la Subdirectora de Recursos Materiales: Recibir y revisar la remesa a distribuir,
elabora el concentrado de correspondencia para su archivo e informe y entrega
acuses de recibo
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e Del Encargado del Almacén: Registra, Verifica y Custodia el resguardo de los
Bienes que se encuentran bajo su responsabilidad.
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COMEVAL

Consejo Nacional de Evaluacion
de lo Politica de Desarrollo Social

FO-DGO-003

Descripcién de Actividades

Control del Almacén
Cabdigo: VQZ-PR-DAAF-02

Nombre y
Pa}so Responsable Actividad clave del
nam documento
de trabajo
1. Solicitante | Requisita Vale o Solicitud (y recaba la firma de |Vale o Solicitud
autorizacion de la persona facultada del érea
correspondiente.
2. Solicitante |Entrega Solicitud o Vale a la Subdireccién de |Vale o Solicitud
Recursos Materiales.
3. Almacén Recibe Vale o Solicitud, verifica la firma de |Vale o Solicitud
autorizacion y el tipo de bien solicitado.
4. Almacén Verifica que el Vale o Solicitud esté bien requisitado. | Vale o Solicitud
Se pregunta si esta bien requisitado. Si la respuesta
es:
Si, ir al paso 5
No, ir al paso 1
5. Almacén Verifica las especificaciones del bien la existencia en
el Almacén.
6. Almacén Verifica la existencia en el Almacén. Se pregunta si
hay existencias. Si la respuesta es:
Si, iral paso 7
No, ir al paso 9
7. Almacén Entrega el bien. Vale o Solicitud
8. Solicitante | Recibe el bien.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. Solicitante | Recibe Vale o Solicitud e inicia el procedimiento de |Vale o Solicitud

adquisicion.
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Control del Almacén

FO-DGO-003

Descripcién de Actividades

Caodigo: VQZ-PR-DAAF-02
Nombre y
Pa}so Responsable Actividad clave del
ndam documento
de trabajo
INDICADORES DE EFICIENCIA.-
TOTAL DE VALES O SOLICITUDES ENTREGADAS/
TOTAL DE VALES O SOLICITUDES SOLICITADAS*
100
TOTAL DE SALIDAS DE ALMACEN / TOTAL DE
VALES DE SALIDA * 100
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FO-DGO-004

Descripcion de Documentos de Trabajo

Clave Nombre del Documento de | Responsable Tiempo de Tipo de
Trabajo de Retencion Retencion Documento
Vale o Solicitud Subdirectora | Conforme a Registro
de Recursos su
Materiales Disposicion
Documental
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ANEXO A

Diagrama de Flujo
Control del Almacén

Cédigo: VQZ-PR-DAAF-02

Revisién | Fechade Descripcion del cambio Motivo(s)
nuam. aprobacion
01 28-11-07 |Emision Emision
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