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OBJETIVO: Controlar la recepcidn, aimacenamiento y distribucion de los bienes y
arficulos de consumo internc resguardados en el Almacén de Recursos Materiales.

GLOSARIO:
Para la aplicacion del presente procedimiento se entenderd por:

o ALMACEN DE RECURSOS MATERIALES (ARM).- Es la unidad administrativa que
se encarga de llevar la recepcion, custodia y distribucion de los bienes de
activo fijo y de consumo;

« BIENES MUEBLES Son muebles por su naturaleza, los cuerpos que pueden
trasladarse de un lugar a ofro, ya se muevan por si mismos, ya por efecto
de una fuerza exterior.

s DRM.- Departamento de Recursos Materiales;

« EARM.- Encargado del Almacén de Recursos querioles;

¢« ECARM.- Encargado del Control del Almacén de Recursos Materiales;
« EDUCAL.- EDUCAL S.A.de CV,; /,-'
« GTA.- Gerencia Técnico Administrativa; .
+ JPV.- Jefe de Punto de Venta

+ JRM.- Jefe del Departamento de Recprsos Materiales;
+ SJA.- Subjefe de Adquisiciones;

JDRM.- Jefe del Departamento de Recursos Materiales

o ARM.- Almacén de Recursos Materiales

MARCO NORMATIVO:
+ No aplica.

REFERENCIAS:
+ Lineamientos para la elaboracion v actualizacién de manuales de

procedimientos, enero 2009.

ALCANCE:
e Aplica a la GTA, DRM, vy el personal asignade por el subjefe de

adquisiciones.

Responsabilidades:

Del JDRM:
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Realizar conjuntamente con el SJA, un inventario fisico de los bienes
resguardados en el ARM, idenfificando en su caso las diferencias contra
los registros, minimo una vez al afio.

Del §JA:

Administrar el ARM.

Notfificar al proveedor el lugar de la entrega.

Autorizar ol EARM, para que acepte enfregas de bienes muebles parciales
de los proveedores en el almacén de recursos materiales.

Remitic con anticipocidon ol EARM, el pedido y programa de enircgas de
bienes.

Autorizar entregas de bienes muebles al ARM, posteriores a la fecha
sefalada en el programa. '
Realizar pruebas selectivas a los bienes resguardados en el ARM.

Redlizar minimo una vez al afio un inventario fisico de los bienes
resguardados en el ARM, idenfificando en su caso las diferencias contra los
registros.

Cel EARM:

Verificar que la canfidad solicitada, precio unitario, importe total y
caracteristicas contenidas en el pedido de los bienes muebles solicitados,
coincidan con la factura y/o remisién del proveedor.

Previa autorizacion del SJA, podrd aceptar enfregas parciales,
especificando en una copia de la factura y/o remision de los bienes
recibidos y los faltantes rechozados, seficlando la causa y recabando la
firma de la persona que entfrega.

Entregar diariomente copia de la factura y/o remision al ECARM, del DRM,
para el registro de la enfrada correspondiente, en caso de activo fijo,
entregard ademds de copia fotostatica de la factura y/o remisién ol
RCAF del mismo departamento, para que sean inventariodos vy
efiquetados.

Almacenar debidamente los bienes, procurando que el manejo sea con
precaucion y cuidado.

Acomodar los bienes recibidos sn la seccion y en el lugar gue
corresponda.

Consultar por medio del sistema e imprimir todas aquellas solicitudes para
su abastecimiento.
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Sellar el formato de salida correspondiente y solicitar la firma ae
conformidad de la persona gue recibbe, una vez enfregado el bien o los
bienes.

Realizar las aclaraciones correspondientes en caso de existir diferencias.

Del ECARM:

Actualizar el registro y conirol de las entradas, salidas en el ARM, a fraves
del Xardex por medio del sistema, la entrada fisica la realizard
diariamente.

En caso de los bienes idenfificados como stock, el ECARM conjuntamente
con el RCAF, serdn responsables de reportar a la Subjefe de adqguisiciones
y/o JDRM, para su atencién. .

Verificar que las salidas del ARM, estén debidamente requisitadas con
base al formato de salida.

Presentar mensuaimente, un listado de existencias al $JA del DRM, de los
insumos con movimiento constante, para determinar la compra &
resurtimiento dentro fos 6 meses, a efecto de verificar los bienes que han
sido de menor movimiento.

Nofificar via correo electrdnico, la recepcién del material que fue
adguirido por medio de requisicidn de compra, en caso de gue no se
refire en un lapse de 30 dias hdbiles posteriores a su nofificacién, los
bienes formardn parte del inventario dél ARM.

Realizar las aclaraciones correspondientes en caso de exisfir diferencias.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Descripcién de actividades:

SECUENCIA DE ETAPAS ' ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Enfrega formato de|l1.1 Enttega formato de|Area de
Control de Pedidos. Control de Pedidos al, | Adqguisiciones

EARM, Anexo 1
2 Verfica bienes y|2.1 Revisa que los bienes; EARM
fechas de enfrego. cumplan con las
caracteristicas solicitadas

en el formato de pedido

y las fechas de entrega.

2.2 Archiva temporalmente
el formafo de Control de

Pedidos.
3 Entrega bienes «al{3.1 Entrega los bienes al|Proveedor /
EARM, EARM con factura y/o
: : nota de remisidn. 7
4 Verffica lal4.1 Verfica que la factura|EARM
documentacion. y/o nota de remision
estén debidamente

requisitadas. : /

42 Cofeja factura  y/o
remisidn con el Formato h
de Control de Pedidos

verificando
caracteristicas y fechas
de enfrega.

Aplica politica 3.5.

4.3 Verfica la cantidad vy
estado fisico de los bienes.
Aplica politica 3.4.

5 Recibe los bienes. 5.1 Recibe los bienes y/o|EARM
insuMos,

5.2 Sella y firma el original y
copia de la factura y/fo
remision,

5.3 Entrega original al
proveedor y conservg
una copia.

5.4 Clasifica los bienes e
insumos.

5.5 Turna copia original de ta
factura y/o remisidn ol

ECARM.
6 Registra el bien en el|8.1 Registra el bien en el| ECARM
sistema. sistema conforme  a

factura, anotande  las
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caracteristicas del

mismo, obteniendo su

clave, (aplica en casos
primera adquisicion}.

7  Almacena los bienes. |10.1 Acomoda vy selecciona | EARM

los bienes, en el lugar

correspondiente, segun
su clasificacion.

8 Ingresa al SARM lai12.1 Una vez nofificada al Area solicitante
solicitud de material drea requirente, este,
para su refiro, deberd ingresar al SARM

su solicitud de material

para su refiro.

¢ Surte la  solicitud! 131 Surte la solicitud respectiva | EARM
correspondiente. ’

10 Entrega los bienes. 14.1 Enfrega los bienes o |EARM
insumos  al  solicitante,
recabando nombre vy
firma de conformidad en
el formato de salida que
proporciona el sistema
de RM.

14,2 Registra movimiento de
salida de bienes o
insumos en el Kardex
electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION: | Dentro de los 5 dias habiles, posteriores a
la fecha de la solicitud

ANEXOS
...Nombre - - - det| - - . . Propésito - - .- | - Cédigo del
bocumento .~ - . . | -~ e .| documento
Control de pedidos Conftrolar los pedidos N/A
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PARAMETRO DE MEDICION Y PERIODICIDAD PARA EL INDICADOR:

Objeto de Indicador: Controlar, Administrar vy Abastecer  los bienes de
consume del ARM. Asi mismo las existencias optimas de

los mismos bienes.

Unidad de medicién: Total de requerimientos mensucales efectuados al ARM,
entre total los requerimientos atendidos y abastecidos

mensual por el ARM.

Total requerimientos mensuales X 100

Total de req. Atendideos por el ARM

NOTA: Se entenderd por requerimientos atendidos, una vez que el ARM, informe /
via comreo electhdnice, al drea requirente que el material solicitado estd a su
disposicion para su refiro.

Pardmetro:

Minimo Satisfacterio Sobresaliente

/0% 0% 100%

Periodicidad: mensual
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RECURSOS MATERIALES
REGISTROS
Documentos de | Tiempo de | Responsablé | Codigo de registro o
Trabajo conservacion de conservar | identificaciéon Unica
Confrol de pedidos Permanente Areq de | Anexo 1
Adquisiciones
HISTORIAL DE CAMBIOS:
| Revisién Fecha de | Descripcién del | Motivo(s)
NUm. aprobacién cambio
3 18 de diciembre | Actualizacion del ; Derivado de una
2009 procedimiento accion de mejora del
Organo  Interno  de
Conftiol en EDUCAL
4 14 de mayo de | Desincorporacion de | Derivado de  una
2010 las actividades | accion de mejora del
relafivas al active fijio | Organo  Interno de
Confrol en EDUCAL




FIRMA DE LOS INTEGRANTES DEL COMERI QUE DICTAMINARON EL PRESENTE
PROCEDIMIENTO EN SESION ORDINARIA CELEBRADA EL 1° DE JULIO DE 2010

e

J. REFUGIO HERNANDEZ ROJAS. SERGIO/KUVAREZ CELAYA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTENCIOSO. CONTROL ADMINISTRATIVO.
PRESIDENTE SUPLENTE SUPLENTE DEL GERENTE DE
LIBRERIAS.

VOCAL

ENRIQUE SIERRA EZ. MIGUEL ANGEL ELIZARRARAS

JEFE DEL DEP TAMENTO DE OBLEA
AL ] JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SUPLE DESARROLLO DE SISTEMAS.
GERENTE DE ST UCION. SUPLENTE DEL GERENTE DE
0 SISTEMAS.
/ VOCAL

= v

/'/'.J/ : /"= -
= =
OCTAVIO GALINDO GORDILLO. MAURICIQTVAN SANCHEZ CEJA
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS TITULAR AREA DE AUDITORIA
JURIDICOS. PARA EL ARROLLO Y MEJ ORA DE
ASESOR JURIDICO LA GESTION PUBLICA

ASESOR TECNICO



