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1. OBJETIVO.

Asegurar que la organizacion, el control y las salidas de Almacén de los Bienes Muebles y Consumibles se
opere en forma transparente, eficiente y oportuna, economizando y optimizando recursos en el Congreso del
Estado de Michoacan.

2. VIGENCIA.
A partir de Febrero del 2009.

3. ALCANCE.

Es aplicable de manera general y obligatoria en el Congreso del Estado de Michoacén, la Secretaria de
Administracion y Finanzas, la Direccion General de Administracion, el Departamento de Recursos Materiales,
el Area de Almacén y Control de Inventarios, asi como el Congreso del Estado en su caracter de solicitante de
bienes muebles e insumos, al tramitar salidas de almacén

4. DEFINICIONES Y GENERALIDADES.

« CONGRESO DEL ESTADO: Las Diputadas y Diputados locales en funciones, los Organos de Gobierno,
las Comisiones y Comités, los Organos Técnicos y Administrativos, asi como las personas que tengan
relacion laboral con el Congreso.

*  SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
* DGA: Direccion General de Administracion.
« DRM: Departamento de Recursos Materiales.

+ RESGUARDATARIO: Persona fisica que tiene bajo su responsabilidad el uso y la guarda de bienes
muebles e inventariables.



5. RESPONSABILIDADES.

CONGRESO DEL ESTADO:

1.- Enviar escrito libre se solicitud de insumos a la DGA para su atencion.

2.- Al momento de recibir insumos firmar vale de salida de almacén en 3 tantos, conservando uno.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION:
1.- Revisar y enviar escrito libre de solicitud de insumos al Area de Almacén e Inventarios.

AREA DE ALMACEN:

1.- Sellar de recibido el escrito libre de solicitud.

2.- Verificar suficiencia de insumos.

3.- Elaborar solicitud de insumos de acuerdo al procedimiento de Adquisiciones, en caso de insuficiencia.

4.- Tratdndose de bienes muebles avisa al Area de Inventarios para que elabore tarjeta de resguardo de
acuerdo al procedimientos de Inventarios de Bienes Muebles.

5.- Al entregar insumos, elaborar vale de salida de Almacén en 3 tantos, afectando Sistema de Almacén.
6.- Anexar a la solicitud de insumos un tanto del vale de salida firmado por el solicitante.
7.- Enviar un tanto del vale de salida de almacén al Departamento de Contabilidad.

6. POLIITICAS.

1.- Las solicitudes de insumos se deberan realizar por medio de escrito libre, donde se detalle las
caracteristicas de los bienes.

2.- La DGA debera enviar solicitud al Area de Almacén e Inventarios a mas tardar el dia siguiente de su
recepcion.
3.- El Area de Almacén e Inventarios dispondra de un dia para la entrega de los bienes, contados a partir de la

recepcion de la solicitud. En caso de no tener existencia de los bienes requeridos, dispondra de 5 dias habiles.
( Ver procedimiento de Adquisiciones)



7. MARCO JURIDICO.

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
3.- Ley Orgénica y de Procedimientos del Congreso del Estado de Michoacan.
4.- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan.
5.- Ley de Patrimonio del Gobierno del Estado de Michoacan.

6.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan.
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7.- Acuerdos de la Junta de Coordinacion Politica Relacionados con la Adquisicidon, Guarda y Uso de Bienes

Muebles y Consumibles.

8. IDENTIFICACION DE CAMBIOS.
NO aplica por ser primera version.

9. DIAGRAMA DE FLUJO.
Continua siguiente pagina.
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1.- Recibe escrito libre donde se
detallan los bienes muebles y
consumibles que el Congreso requiere.
2.- Envia al Almacén escrito para el
suministro de bienes muebles o
consumibles.

Escrito libre

L

ALMACEN E INVENTARIOS

3. Recibe escrito y sella de recibido.

A 4

Verifica la existencia del material

solicitado.

v

« Elabora solicitud de insumos. VER
PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONNES

A 4

4.- Procede a elaborar el paquete de
suministros (materiales) solicitados
segun escrito libre.

5.- Cuando los bienes sean
inventariables se dara aviso al area de
inventarios para que realice la tarjeta
de resguardo correspondiente. VER
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS. (ALTAS)

CONGRESO DEL ESTADO
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6.- Una vez completo el paquete de
materiales, el sistema de almacén imprime
vale de salida en tres tantos (solicitante,
contabilidad, almacén), con los siguientes
datos: CONTROL No. 1

= NUmero de requisicién.

= Fecha.

= Tipo de requisicion (ordinaria o
urgente).

= Folio (del vale de salida).

= Area o departamento (solicitante).

= Entrada (ndam. de clave asignado al
material).

= Cantidad (ndm. de unidades solicitadas).
= Unidad de medida (lata, caja, kg., etc.).
= Articulo (descripcion de lo solicitado,
hojas, lapiz, galletas, agua, etc.).

= Partida (nim. de clave y nombre de la
partida contable).

= Costo unitario (del material).

= Total (de lo solicitado).

= Observaciones (dotacién; semanal, etc.,
0 agregar algun otro dato necesario).

= Entreg6é (nombre y firma de quien
entrego el material).

= Autoriz6 (nombre y firma encargado de
almacén).

= Recibié (nombre y firma del solicitante)

Sistema de almacéi

CONGRESO DEL ESTADO
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7.- Envia paquete y vale de salida de

almacén a los solicitantes, en 3 tantos.

Vale de Salida J_

8.- Se reciben los vales ya firmados, se
gueda con una copia y la anexa a la
solicitud de insumos (formato utilizado al
momento de realizar la adquisicion)

CONGRESO DEL ESTADO
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* Recibe paquete de materiales, firma
vale de salida de almacén en tres
tantos, se queda con uno, y las
restantes las devuelve al area de
almacén del DRM.

original para su archivo en carpeta lefort,
la otra copia la envia al departamento de
contabilidad para que genere el
movimiento contable.

Carpeta lefort

Fin
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10. DESCRIPCION DEL PROCESO

Direccion General de Administracion:
1.- Recibe escrito libre donde se detallan los bienes muebles y consumibles que el Congreso requiere.
2.- Envia al almacén escrito para el suministro de bienes muebles o consumibles.

Almacén e Inventarios:
3.- Recibe escrito y sella de recibido. Verifica la existencia del material solicitado.

- Existencias:
. NO Elabora solicitud de Insumos. VER PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES.
. S| Continua paso numero 4.

4.- Procede a elaborar el paguete de suministros (materiales) solicitados segun escrito libre.
5.- Cuando los bienes sean inventariables se dara aviso al area de inventarios para que realice la tarjeta de
resguardo correspondiente. VER PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS.
6.- Una vez completo el paquete de materiales, el sistema de almacén imprime vale de salida en tres tantos
(solicitante, contabilidad, almacén) con los siguientes datos: CONTROL No. 1

- Numero de requisicion.

- Fecha.

- Tipo de requisicién (ordinaria o urgente).

- Folio (del vale de salida)

- Area o departamento (solicitante).

- Entrada (numero de clave asignado al material).

- Cantidad ( niumero de unidades solicitadas)

- Unidad de medida (lata, caja, kg. Etc.)

- Articulo (descripcién de lo solicitado, hojas, lapiz, galletas, agua, etc.).

- Partida (numero de clave y nombre de la partida contable).

- Costo unitario ( del material).

- Total ( de lo solicitado).

- Observaciones (dotacién semanal, etc. O agregar algun otro dato necesario).

— Entregd ( nombre y firma de quien entrega el material)

— Autoriz6 ( nombre y firma del encargado del area).

— Recibio (hombre y firma del solicitante




Sistema de Almacén: controla automaticamente las entradas y salidas de materiales del almacén.
7.- Envia paquete y vale de salida de almacén a los solicitantes en tres tantos.

Congreso del Estado:

Recibe paquete de materiales, firma vale de salida de almacén en tres tantos, se queda con uno Y las restantes las
devuelve al area de almacén del DRM.

Almacén e Inventarios:

8.- Se reciben los vales ya firmados, se queda con una copia y la anexa a la solicitud de insumos (formato utilizado
al momento de realizar la adquisicion) original para su archivo en carpeta lefort, la otra copia la envia al
departamento de contabilidad para que se genere el movimiento contable.

FIN DEL PROCESO



10

1

| ap | euibed

2¥1G OJSVY13A 39401

CONTROL No

gziony

PSAF/DGA_003 || VO1

AYNN STTAY OHIYH3IND OL¥38WNH SOTHYD ZANILYYIN YNYININD

oBanug 01qiosy

‘opIqoal [BLIS1EW [P 0SN [eW (8 Jod Jopaaioe eBey sw anb e ugues e| 0jdady ‘uoKNysy|
e| op seidoid s3pepIAnoe Siw ap ouadwasap (@ eled ‘oSN 3P S3UCKIPUCD SBWNAD US 'UGIOBJSIIES BISJUS I B EPIGIDS! SN} EPE||EJSP BIOUEdISW BT

O9NH YNINOW S3dVZv9 Jod 0pezijess epljes ap afeA

057588 oL
06268 06758 300U V¥V STILN A TVI4ALYIN $0L2 OMOAN =V000SD WANOLIAWYD  VZ3id L €6
ﬁ . ouenun | eppay | (o0
[ _moL § 0s0) |  epued : ) ooy ) ) ap pepiun | pepyueg | epesua
OLYIWNH SOTIYD ZINLLHVIN VNYLNIND  :ojuswepedsq / eany
120Z:0I704 VINYNIQHO :ugisinbay sp odil.  800Z/90/kZ “eyoad G9¥9 uowisinbal ap O1BWNN

varivs 3a Iva

NADVINTV
SO[RLISIBIA] SOSINOSY op ojusurenieda(] op einyejar
UQIDBI)SIUTWPY 9P UOI0dII(]
sezueur] £ UQIOBRISTUTWPY Op BLIBIOISS

11. FORMATO DE CONTROL
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12. AUTORIZACION

ESTE DOCUMENTO ES SOLAMENTE PARA USO Y BENEFICIO DE LA SECRETARIA, POR LO QUE NO DEBE SER UTILIZADO POR NINGUN OTRO PROPOSITO
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