ENTRADA DE PAPELERIA Y CONSUMIBLES
§12-DCBMSA.04-3
31-MAR-09

NOMBRE

ENTRADA DE PAPELERIA Y CONSUMIBLES

OBJETIVO

Asegurar el abastecimiento oportuno a las Unidades Administrativas del Nivel Central de los
materiales (papeleria y consumibles) mas comunmente requeridos para el desempefio de sus
actividades cotidianas, vigilando la distribucién adecuada de los mismos, con el propdsito de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Factura.- Documento que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la fecha de
la operacion, el nombre del comprador, el nombre del vendedor, las condiciones convenidas, la
cantidad, descripcion, precio e importe total de lo vendido.

Remision.- Documento que es ulilizado por los diferentes proveedores adjudicados de la
Secretaria en las entregas parciales de mercancia.

Nota de crédito.- Documento que el proveedor elabora y remite a la SEMARNAT para informarle
gue ha descargado de su cuenta un importe determinado por alguno de los siguientes motivos:
error en mas en la facturacién, otorgamiento de bonificaciones o descuentos, devolucion de
mercancias

Unidades Administrativas del Nivel Central.- Se refiere a todas areas adscritas a la Oficina del
C. Secretario, Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental, Subsecretaria de Fomento y
Normatividad Ambiental, Subsecretaria de Gestion para la Proteccion Ambiental y Oficialia Mayor

de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ACRONIMOS:

DCBMSA.- Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.
DGRMIS.- Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
SAR.- Servicio de Abastecimiento Rapido.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

® El horario de recepcion de mercancias en el Almacén por conducto de los proveedores
adjudicados por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), sera para
los Servicios de Abastecimiento Rapido de Lunes a Viernes de 09:00 a 13:00 horas y para el
Almacén General de 09:00 a 14.00 horas.

e Los bienes a recibir en el Almacén deberan coincidir exactamente con las caracteristicas
especificas sefialadas en el Contrato-Pedido correspondiente, en caso contrario, todos aquellos
bienes que no cumplan con estas indicaciones tendréan que ser devueltos al Proveedor

involucrado para su cambio.

@ Sera responsabilidad del Proveedor realizar la entrada de los bienes adjudicados en el

tiempo sefalado en el Contrato-Pedido de referencia.

® Bajo ninguna circunstancia se recibiran mercancias en el Almacén, sino existe un

Contrato-Pedido previamente establecido con el Proveedor.

® De acuerdo a las condiciones bajo las cuales fueron realizadas las compras de papeleria
y consumibles por la Direccion de Adquisiciones y Contratos, los articulos adquiridos seran
entregados en el Servicio de Abastecimiento Répido de cada uno de los edificios de la
SEMARNAT: San Jerénimo, Revolucion y Sede.
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® El Subdirector de Almacenes y Suministros, previo a la recepcion de cualquier factura
debera revisar detalladamente que estos documentos cumplan con el Codigo Fiscal Federal
referente al Apartado de “Vigencia y Numeracion de los Comprobantes” mismo que en la Regla
2.4.17 establece: “C.- Se podra optar por considerar Unicamente el mes y el afio como fecha de
compromiso-sin incluir el dia- en el entendido de que el plazo de vigencia se calculara a partir

del primer dia del mes que se imprima el comprobante”.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Bienes recibidos por proveedores

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Almacenes y Suministros

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicién: Numero de bienes recibidos en tiempo y forma por los proveedores

adjudicados
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de Almacenes 1 Recibe por conducte de la Direccidbn de Adquisiciones vy
y Suministros Contratos, original del Pedido con sus respectivos anexos

técnicos del material que se enfregara en el Aimacén General.

2 Elabora y envia por medio del Jefe de Operaciones del Almacén,
la “Solicitud de abastecimiento” a los proveedores adjudicados en
el que les informa, de acuerdo a los consumos de papeleria y al
calendario presupuestal, la papeleria y consumibles que deben
entregar en los diferentes SAR's.

3 Turna por medio del Jefe de Operaciones del Almacén, copia del
Pedido vy de la "Solicitud de abastecimiento” que efectuara el
Froveedor a cada uno de los Encargados del Servicio de
Abastecimiento Rapido (SAR) v solicita al Jefe de Operaciones
del Almacén que archive en la carpeta de control la
documentacion recibida.

Servicio de Abastecimiento 4 Recibe del Jefe de Operaciones del Aimacén copia del Pedido y
Rapido en cada Edificio de la entrega del Proveedor recibe una ‘Nota de remision” y
procede a comparar las descripciones y cantidades de la
“Solicitud de abastecimiento” con los datos que contienen los
documentos del Proveedor.

5 Determina si existe coincidencia o no, de acuerdo a los datos
comparados en la "Nota de remision” y la “Solicitud de
abastecimiento”.

NO EXISTE COINCIDENCIA

8 Indica las adecuaciones necesarias a efectuar en la “Nota de
remision” involucrada y la remite al Proveedor, a fin de que
elabore nuevamente el documento, considerando las
modificaciones solicitadas v continda en la actividad No. 4 de este
procedimiento.

SIEXISTE COINCIDENCIA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

7 Verifica fisicamente que la papeleria y consumibles
proporcionados cumplan con las especificaciones establecidas en
el Pedido.

NO CUMPLEN ESPECIFICACIONES

8 Devuelve para su cambio al Proveedor la papeleria y consumibles
gue no cumplen con las especificaciones sefialadas en el Pedido,
continuando en la actividad No. 7.

Si CUMPLEN ESPECIFICACIONES Y NO PRESENTAN
DEFECTO

9 Sella y firma la “Nota de remisiéon” por la mercancia recibida
satisfactoriamente v la entrega al Proveedor.

10 Registra los bienes recibidos en el Sistema de Control de
Inventarios instalado en cada SAR.

11 Solicita al Proveedor que se presente con las “Notas de remision”
debidamente selladas por cada SAR con el Titular de la
Subdireccion de Almacenes y Suministros para recabar en la
factura original, el sello y la firma de recepcion.

Subdireccion de Almacenes 12 Recibe del Proveedor la factura original acompanada de las
y Suministros “Notas de remision” selladas por cada SAR, verifica que la factura
cumpla con el Codigo Fiscal Federal referente al Apartado de
“Vigencia y Numeracion de los Comprobantes” y le asigna el
numero consecutivo de alta que le corresponda a través del
formato “Aviso de Alta” (anexo 1).

13 Verifica la fecha de entrega establecida en la “Solicitud de
abastecimiento” y la fecha en que fueron selladas las "Notas de
remision”, determinando si la mercancia fue entregada en el
tiempo acordado.

LA MERCANCIA NO FUE ENTREGADA EN EL TIEMPO
ESTABLECIDO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

14 Elabora en original y copia oficio, informando al Proveedor el
incumplimiento de las fechas de entrega establecidas en el
Pedido, el monto de la sancion y le solicita Cheque certificado (en
pesos cerrados, sin centavos) a favor de la Tesoreria de la
Federacion por el importe de la sancidn.

15 Envia al Proveedor el original del oficio y recaba acuse de
recibido en la copia del mismec para su archive y control
respectivo, asimismo sella la factura y registra los dias de retraso
en la entrega, en la parte posterior de la factura.

Area de Operaciones del 16 Retiene la factura hasta que el Proveedor entregue el “Cheque
Almacén Certificado” procedente y continta en la actividad No. 17 de este
procedimiento.

LA MERCANCIA SI ES ENTREGADA EN EL TIEMPO
ESTABLECIDO

17 Emite el formato denominado "Salida de Almacén’ (anexo 2),
elabora oficio para tramitar el pago que corresponda ante la
Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos, una
vez que recibe del Proveedor el “Cheque Ceriificado” por el
monto de fa sancion.

18 Recaba la firma del Titular de la Subdireccion de Almacenes y
Suministros en el oficio elaborado, vy en la factura original Recaba
las firmas del Director de Control de Bienes Muebles, Seguros vy
Abastecimiento vy la del Subdirector de Almacenes y Suministros,
asi mismo éste rubrica dicho documento.

19 Obtiene una copia fotostatica del oficio y la factura, y entrega la
factura original en la Ventanilla Unica de la Direccion de Control
del Gasto y Servicios Administrativos para su framite, recabando
en la copia el acuse de recibido.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

20 Recaba el acuse de recibido por los documentos enviados a
Ventanilla Unica y lo incorpora en el expediente respectivo.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 20

PRODUCTO O SERVICIO: | Entrada de papeleria y consumibles

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ALMACENES Y

SUMINISTROS

SERVICIO DE ABASTECIMIENTO RAPIDO EN CADA
EDIFICIO

AREA DE OPERACION DEL ALMACEN

RECIBE FAX & CORREC
RELATIVO A LA COMPRA DE
BIENES REALIZADA POR LA
DAG, ASI COMG UNA COPIA

DEL FEDIDO RESPECTIVO

@ L4

DOCUMENTOS

ELABORA Y ENVIA LA
SOLICITUD A LOS
PROVEEDORES
ADJUDICADOS PAPELERIA Y
CONSUMIBLES A ENTREGAR

@ v

TURNA COPIA DEL PEDIDG Y
SOLICITUDR PARA QUE SE
ARCHIVE EN LA CARPETA DE
CONTROL LA
DOCUMENTACION RECIBIDA

o]

RECIBE DOCUMENTOS Y
COMPARA DESCRIPCIONES Y
CANTIDADES DE LA

DOCUMENTOS

v

SOLICITUD CON DATOS QUE
CONTIENEN DOCUMENTOS

DOCUMENT!

& v

DETERMINA SI EXISTE
COINCIDENCIA O NO, DE
ACUERDO A LOS DATCS

COMPARADOS EN LA NOTA
DE REMISION Y LA SOLICITUD

]
DOCUMENTOS

INDICA ADECUACIONES A
EFECTUAR A LANOTAY LA
REMITE AL PROVEEDOR, A

FIN DE QUE ELABORE
NUEVAMENTE DOCUMENTO

VERIFICA FISICAMENTE QUE

LA PAPELERIAY
CONSUMIBLES CUMPLAN
CON LAS ESPECIFICACIONES

EN EL PEDIDO

e]
DOCUMENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ALMACENES Y SERVICIO DE ABASTECIMIENTO RAPIDQ EN CADA
SUMINISTROS EDIFICIO

AREA DE OPERACION DEL ALMACEN

DEVUELVE PARA SU CAMBIO
Al PROVEEDCR LA
PAPELERIA Y CONSUMIBLES
QUE NO CUMPLEN CON LAS
ESPECIFICACIONES

!
®©

@

SELLA Y FIRMA LA NOTA DE
REMISION POR LA
MERCANCIA RECIBIDA Y LA
ENTREGA AL PROVEEDOR

NOTA

REGISTRA LOS BIENES
RECIBIDOS EN EL SID.RED
INGTALADO EN CADA SAR

(12 (i1 k 4

RECIBE DEL PROVEEDOR LA
FACTURA ACOMPANADA DE

SOLICITA AL PROVEEDOR
QUE SE PRESENTE CONLAS

LAS NOTAS SELLADAS POR
CADA SAR VERIFICA QUE LA
FACTURA CUMPLA Y ASIGNA

A4

VERIFICA LA FECHA DE
ENTREGA EN LA SOLICITUD Y
LA FECHA EN QUE FUERON
SELLADAS LAS NOTAS DE
REMISION

o

o
DOCUMENTOS

NQTAS SELLADAS POR CADA
SAR PARA RECABAR EN LA
FACTURA SELLO Y FIRMA
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE ALMAGENES ¥ SERVICIO DE ABASTECIMIENTO RAPIDO EN GADA AREA DE OPERACION DEL ALWACEN
SUMINISTROS EDIFICIO

(16

RETIENE LA FACTURA HASTA
QUE EL PROVEEDOR
ENTREGUE LA NOTA DE
CREDITO O CHEQUE
CERTIFICADO PROCEDENTE

ELABORA OFICIO,
INFORMANDC AL
PROVEEDOR EL

INCUMPLIMIENTO DE LAS
FECHAS DE ENTREGA

(17 v

EMITE SALIDA DE ALMACEN Y

ELABORA OFICIO PARA
TRAMITAR EL PAGO QUE

(15) v CORRESPONDA

) [e]
ENVIA AL PROVEEDOR DOCUMENTOS
ORIGINAL DEL OFICIO Y
RECABA ACUSE EN LA COPIA
PARA SUARCHIVO Y
CONTROL RESPECTIVO

{18 L 4

RECABA LA ANTEFIRMA DEL
SUBDIRECTOR Y LA FIRMA
DEL DCBMSA EN EL OFICIO

ELABORADRO YEN LA
FACTURA ORIGINAL

O
DOCUMENTOS

a9 v

OBTIENE COPIA DEL OFICIO Y
FACTURA, ENTREGA A LA
DCBMSA DOCUMENTOS PARA
SU TRAMITE, RECABANDO EN
LA COPIA EL ACUSE

e}
DOCUMENTOS

(20) v

RECIBE DE LA DCBMSA COPIA
DEL ACUSE DE REGIBIDO Y
LO INCORPORA EN EL
EXPEDIENTE RESPECTIVO

C
ACUSE

FIN
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ANEXO No.__1

NOMBRE: AVISO DE ALTA

SRCRETARIA DE MEDIC AMEIE 2 Y BEBCURBOS NATURALES
G F DI ALL A MAYOR
MATERIALES, INMUEBLE ¥ SERVICD

DIRBECCION OENERAL DE RECURSBOS
DIRBCCION GENERAL DE ADJ
SURDIRECCION DE ALMALC

H SIMINISTROS

K {?3

VAT
P
AVISD DE ALTA Ho.

REC B ¥a. Ba.
e~ e
(1) Y
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: AVISO DE ALTA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes y afio en que fue elaborado el presente documento.
Mes 2 Nombre del mes en que se realiza el movimiento.
Aviso de alta No. 3 Numero consecutivo correspondiente al aviso de alta con que

fue recibido el bien.

Contrato No. 4 Numero de referencia asignado al contrato que formalizd la
compra del bien recibido.

Proveedor 5 Nombre del Proveedor que entreg6 el bien en el almacén.
Factura No. 6 Numero de la factura con la que fue recibido el bien.
Clave 7 Numero de articulo gue le corresponde al bien en el “Catalogo

de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios”.

Descripcion 8 Descripcion clara y precisa de las caracteristicas del bien
solicitado.

Unidad medida 9 Presentacion del bien referido: pieza, bolsa, caja, etc.

Cantidad 10 Numero de articulos que fueron recibidos.

Precio unitario Ik Costo unitario con el impuesto al valor agregado incluido.

Precio total 12 | Costo total del bien.

Recibio 13 | Nombre completo y firma autégrafa de la persona encargada en

el Almacén que recibio el bien.

Visto Bueno 14 Nombre completo y firma autégrafa del Subdirector de
Almacenes y Suministros.
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ANEXO No.__2

NOMBRE: SALIDA DE ALMACEN

SECRETARIA DE MEDIC AMBIENTE Y RECURSOS NATURMALER
G F I CITALIA MAYOR
DIRBCCION GENERAL DE RBCURSOS MATERIALES, IMMUEBLE ¥ SERVICIC
DIRBLCION GENERAL DE ADQUISICIONES Y ALMACENES
SUBDIREBCCION D8 ALMACEN Y SUMINISTROS

MES

VABLE Mo.

SOLICITUD:

TS eEaTP SR A BRSNS E kP EEAASS RS LANAS s TP PANNIFEOYIAAsNAERdAOACEIN2AsAIGE NN RRESE AT ARTOB0000RAETCRCDEEDNOBRERAES

CLAVE DESCRIPUION UNIDAD CARNT. FRECIO PREQIC
MEDTDA UNITARICQ TOTAL
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ARES:

.é:g_gégés......-.,..;.”..u.-u&.égigé.“.uuu.u..nuuu.-.\:{ajgc;“n“..u.-......;.uuansggéé.lé;é.
MIGUEL DLIVERA MORALES FALR. SADENS BODRIGUED LIS, JUAN CARLOS TAMIALAN CERON

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento




ENTRADA DE PAPELERIA Y CONSUMIBLES
§12-DCBMSA.04-3
31-MAR-08

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: SALIDA DE ALMACEN

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes y afio en que fue elaborado el presente documento.
Vale no. 2 Numero correspondiente al aviso de alta con que fue recibido el

bien.

Solicitud 3 Numero que el gue corresponde al vale.
Mes 4 Nombre del mes en que se realiza el movimiento.
Area 5 Unidad Administrativa del Nivel Central que recibira los bienes.
Clave & Numero de articulo que le corresponde al bien en el “Catalogo

de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios”.

Descripcién 7 Descripcion detallada de las caracteristicas del bien solicitado.
Unidad medida 8 Presentacion del producto referido: pieza, bolsa, caja, efc.
Precio total 9 Costo total de los bienes.

Entregd, reviso y visto bueno 10 | Nombre completo y firma autégrafa de la persona encargada en

el Almacén para entregar y revisar, asi como la firma autégrafa
del Subdirector de Almacenes y Suministro como Visto Bueno.

Recibid " Nombre completo vy firma autégrafa del Coordinador
Administrativo de la Unidad Administrativa que recibe los bienes
relacionados.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 3
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

DESCRIPCION: La informacién contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORO RS
Nombre: - /Luis Antonio M,é'rqueszrtiz
Cargo: Subdirector;‘d"e Almacenes y Suministros
Firma:

REVISO
Nombre: Rogelio/Manuel del Rio Vela
S

Cargo: Director de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
Firma:

APROBO

Nombre: José Antonio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
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