SALIDA DE BIENES INVENTARIABLES DEL ALMACEN
512-DCBMSA.03-3
31-MAR-08

NOMBRE

SALIDA DE BIENES INVENTARIABLES DEL ALMACEN

OBJETIVO

Controlar en forma eficaz los bienes inventariables que salen del Almacén, a través de un
registro efectivo que permita identificar de manera clara y precisa las entradas y salidas
generadas, con la finalidad de facilitar el proceso de toma de decisiones por parte de los niveles
superiores involucrados.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Salida de Almacén.- Documento que es utilizado para registrar las salidas de bienes

inventariables en resguardo del Almacén.

ACRONIMOS:

DCBMSA.- Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.
DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

® Sera responsabilidad de la Subdireccion de Almacenes y Suministros atender los
requerimientos de bienes que plantean las Unidades Administrativas Centrales de la Secretaria,

de acuerdo al pedido y la informacion enviada por la Direccion de Adquisiciones y Contratos.

J Asimismo, debera avisar a la Unidad Administrativa solicitante de la llegada al Aimacén
de los bienes requeridos, para que acuda de inmediato a la recepcién y revisién de dichos

bienes.

® El Jefe de Operacion de Almacén no podra entregar ningtn tipo de bien, si el mismo no

cuenta con la asignacion del numero de inventario correspondiente.

® El Coordinador Administrativo de la Unidad Administrativa Central usuaria sera el

funcionario facultado exclusivamente para recibir bienes inventariables.

® Las Unidades Administrativas Centrales tendran que ser responsables del buen uso y

salvaguardar el(los) bien(es) que le ha(n) sido proporcionado(s).

INDICADORES

Nombre del indicador: Bienes entregados via Almacén

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Aimacenes y Suministros

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicién: Numero de bienes entregados dentro de los tres primeros dias posteriores

a la asignacién del numero de inventario al usuario final
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccion de Almacenes 1 Recibe y analiza el pedido vy la informacion enviada por la
y Suministros Direccion de Adquisiciones y Contratos acerca de las
adquisiciones de bienes, con la finalidad de entregar los bienes
recibidos a las Unidades Administrativas Centrales que solicitaron
su adquisicion.

2 Informa de manera telefénica a la Unidad Administrativa
solicitante, con base en el analisis efectuado anteriormente, sobre
aquellos bienes que le seran entregados y que ya se encuentran
disponibles en el Almaceén.

3 Instruye al Jefe de Operacion de Almacén para que identifique y
relacione los bienes que seran enfregados a la Unidad
Administrativa, asl como, elabore con los datos correspondientes
el "Recibo” (anexo 1) de cada bien.

Jefe de Operaciones del 4 Recibe instrucciones necesarias y procede a elaborar en un tanto
Almacén original el "Recibo” de cada uno de los bienes.

5 Asiste al lugar donde se entregaran los bienes, proporciona los
mismos y solicita al Coordinador o Enlace Administrativo de la
Unidad Administrativa Central que recibe los bienes su firma en el
‘Recibo”.

6 Registra la salida de los bienes en el Sistema de Control de
inventarios establecido, con el proposito de mantenerio
debidamente actualizado y generar la "Salida de Almacén” (anexo
2) que corresponda.

7 Envia a la Subdireccidén de Control de Bienes Muebles y Destino
Final una copia del “Recibo” firmado, asi como una copia de la
factura a fin de gue se elabore el resguardo del bien,

8 Integra en el expediente los consecutivos de los recibos de
aquéllos bienes que entrego.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

9 Elabora en original y copia oficio, informando a la Direccién de
Contabilidad de la Direcciéon General de Programacion vy
Presupuesto las altas y bajas generadas por el Almacén, dentro
de los10 primeros dias de cada mes.

10 Somete a consideracién del Subdirector de Almacenes vy
Suministros el contenido del oficio elaborado y obtiene su
aprobacion respectiva, asi como también entrega el original del
oficio a la Direccién de Contabilidad y recaba el acuse de recibido
en la copia del mismo para su archivo y control.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10

PRODUCTO O SERVICIO: | Balida de bienes generada por el almacén

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ALMACENES Y SUMINISTROS AREA DE OPERACION DE ALMACEN
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ALMACENES Y SUMINISTROS AREA DE OPERACION DE ALMACEN
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ANEXO No.__1

NOMBRE: RECIBO

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES INMUEBLES Y SERVICIOS
DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES, SEGUROS Y ABASTECIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ALMACENES Y SUMINISTROS
FOLIO: ; 2
FECHA: @

RECIBL DELASUBDIRECCION DE ALMACEN Y SUMINISTROS, DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS
MATURALES, EL SIGUIENTE MOBILIARIO:

PARTIDA | DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD Ng: DE Mo DE SERIE
~ INVENTARIO

® @O & ® @

N N O N N N N N N N N A O A A N A R N S A N N O O O N N O N N N O N N N A N N N N O AN N O O O O N N N A N O Y VA

ENTREGO: AUTORIZO: RECIBIO:
NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SUBDIRECCION DE ALMACENES Y SUBDIRECTOR DE ALMACENES Y
SUMINISTROS SUMINISTROS AREA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: RECIBO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio 1 Numero consecutivo que le corresponde de acuerdo a los
documentos ya entregados durante el afio,

Fecha 2 Dia, mes y afio en que el bien es entregado al Coordinador o
Enlace Administrativo.

Descripcion 3 Descripcion detallada de las caracteristicas del bien solicitado.

Unidad 4 La presentacion del producto referido: pieza, bolsa, caja, etc.

Cantidad 5 El numero de articulos que seran entregados.

Numero de inventario 5 El numero de inventario correspondiente otorgado por la
Subdireccion de Control de bienes muebles y destino final.

Numero de serie 7 El nimero de serie del bien.

Entregé 8 Nombre completo y firma autografa del servidor publico adscrito
al Almacén General que enfrega l0s bienes.

Autorizd 9 Nombre completo y firma autdgrafa del Subdirector de
Almacenes y Suministros.

Recibié 10 | Nombre completo y firma autégrafa del Enlace o Coordinador
Administrativo que recibe los bienes.
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ANEXO No.__2

NOMBRE: SALIDA DE ALMACEN

SECRRTARIA DE MERIQ AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
GFICIALITA MAYOR
RIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLE ¥ SERVICIC
DIRBCOION GENERAL DE ADQUISICIONES Y ALMAIENES
SUBDIRECCION DE ALMACEN ¥ SUMINIETROS

MES ¢

VALE HNa.

URIDAD CANT . PRECIO

CLAVE
MEDIDA UNITTARLIO
shausssssasaansessaensanzaasia L T LT LT T TR T ST P T PR P
AREA

M aen s e asANaEEIA B Ee s NEN AR TGRS LN AN kS OS A S AR S AR RRF oA AALE LA NN OISR ANARR AP SERK2ETIRD
ENTREGD REVISO Wo. Bo RECIBIO
MHOUEL DLIVERA MORALES AL CADENA RODRIGUEL LI JUAN CARLOS TAMUILAN CERON
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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 que 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 6 Numero de articulo que le corresponde al bien en el “Catalogo

de Adguisiciones, Bienes Muebles y Servicios”.

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

Entrego, revisd y visto bueno 10 Nombre completo y firma autografa de la persona encargada en

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

Recibié 11 Nombre completo y firma autégrafa del Coordinador
Administrativo de la Unidad Administrativa que recibe los bienes
relacionados.

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




SALIDA DE BIENES INVENTARIABLES DEL ALMACEN
512-DCBMSA.03-3
31-MAR-09

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 incorpord a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORO L
Nombre: /Luis AntonioMarquez Ortiz
Cargo: Subdirector de Almacenes y Suministros
Firma:

REVISO *

Nombre: Rogelio Mahuel del Rio Vela
Cargo: Directorde Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
Firma:

APROBO

Nombre: José Antonio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles vy Servicios
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