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1. Objetivo

Suministrar y controlar en forma oportuna y eficiente las adquisiciones de los bienes materiales con base en los
requerimientos de las diferentes areas de la Institucion, satisfaciendo en todo momento las necesidades de
insumos con la calidad y caracteristicas solicitadas, que permitan la realizacion de las actividades del H. Congreso
del Estado sin contratiempos.

2. Alcance

Este procedimiento inicia al recibir el vale de almacén, y termina en la entrega del material.

3. Responsabilidades

Puesto

Responsabilidades Generales

3.1 Area Solicitante

3.1.1 Elaboran vale.

3.2 Coordinador de
Servicios Internos

3.2.1 Recibir el vale

3.2.2 Verificar las existencias en el sistema computarizado

3.2.3 Autorizar el vale

3.3 Encargado de
Almacen

3.3.1 Revisar que el vale que esté autorizado

3.3.2 Surtir el vale

3.3.3 Capturar salidas en el sistema

4, Politicas

4.1 No se surte ningun vale, si no viene firmado por el coordinador de area o el diputado
4.2 No se surte vale si no esta debidamente autorizado por la COORDINADOR DE SERVICIOS INTERNOS

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término

Definicion

5.1 CSl

Coordinacién de servicios internos
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6. Desarrollo
No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 : - Elabora vale para solicitar los materiales necesarios del area Vale
Ared solicithnre y lo Entrega a la coordinacion de servicios internos. CSI-8.4-02-00-01
2 Coordinador de | Revisar vale y autoriza Vi
Servicios
THESHRGE CSI-8.4-02-00-01
3 Coordinador de | Entrega vale al almacén para que surtan lo solicitado
Servicios vale
Internos
4 Encargado de |Recibe vale, revisa que sea correcto y que haya en existencia Vale
Almacén el material solicitado CSI-8.4-02-00-01
5 Encargado de |Entrega y da de baja en el sistema de computo el material Vale
’ Almacén inmediatamente a el area solicitante CSI-8.4-02-00-01
6 Area solicitante | Recibe material y firma de conformidad lo recibido Salida de almacén
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7. Diagrama de Flujo.

Entrega de Materiales

Area Solicitante Servicios Generales Encargado de Almacén

Inicio

Elabora Vale para solicitar los

materiales necesarios del area | Revisa el Vale de Solicitud de
ylo entrega al drea de Materiales

Servicios Generales

1

(Altoriza el Valede
Solicitud de
Materiales?

b pe— ———

Si
L4
Recibey Revisa que el Vale de
|
Enteega el vaiel Fncargado de » Solicitud de Materiales este
Almacén :
autorizado
Y
Entrega el Material Solicitado y
No P o da de baja en el sistema de
computo

¢ Materiales
Correctos?

Recibe el Material y Firma de
Conformidad

Fin
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cddigo
8.1 Procedimiento de Almacén: Compra de Recursos Materiales CSI-8.4-01
8.2 Procedimiento de Almacén: Recepcidn de Materiales CSI-8.4-03
9. Control de Registros
Cddigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
CSI-8.4-02-00-01 ARCHIVO ARCHIVO CARPETA 3 ANOS 3 ANOS
10. Anexos
I
Formatos
Anexo Cadigo Titulo
101 CSI-8.4-02-00-01 Vale de almacén R
Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.1
Vale de almacé CSI-8.4-02-00-01

FOLIO
COORDINACION
B L 3
- DE SERVICIOS INTERNQS :
i § r
H [ *CONSUMIBLES
ACUERDOS ALM Ac E N *PAPELERIJA OFICIAL
ATUFAVOR *MAT. ELECTRICO
*CAFETERIA
r — 3 3
Solicitud de Material
Nombre: Dia: Mes: Afio:
\. J
¢ i : : Cantidad Cantidad
i scripeid Articule Unidz
ND Descripeidn del Articul nidad Solicitzda | Recibida
Fechz de entrega del Viaterial ACU se
Mombre y firma de Recibido MNombre y firma de cuien ent12gé en almaras
Solicitante Vo. Bo Reviso Autonizd
Aespanzable de Area 3 Diputade Jefe Inmediato Jefa Almazén Servicios Generalas )
CSI-8.4-02-00-01
REV.00
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11. Control de Cambios

FECHA DEL ESTADO DE :
CAMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
20/05/2014 00 Emisién del documento
20/05/2016 01 Revision general del procedimiento
10/08/2018 02 Adaptacion del documento a la Norma I1SO 9001:2015
12. Cuadro de Aprobacién \ N\
\
ELABORO: FIRMA: FECHA:
Coordinador de Servicios Internos 10/08/2018
REVISO: FIRMA: = A FECHA:
Presidente del Comité de Calidad 7 / , 10/08/2018
\f’/;};j’L;_i ]-'. 0L 7
REVISO: FIRMA ( FECHA:
Presidente de la Junta de Coordinacion 10/08/2018
Politica _,.,// Y //
APROBO: ,FIRMA 7 / FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso : 10/08/2018
del Estado AL s
! ﬁ?m/ bz (
y
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