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Procedimiento para Recepcionar y Entregar Material en el Almaceén.

. OBJETIVO

Establecer las normas para recibir y almacenar los Bienes, Materiales y Suministros que
ingresan al almacén y distribuir enlas diferentes areas de la SEGEY.

. ALCANCE

Aplica a todo el personal que labora en la Coordinacion de Almacén de consumo del

Departamento de Adquisiciones de la Direccion de Admiracion y Finanzas de la Secretaria de
Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Disposiciones en Materia de recursos materiales y servicios generales Articulos 207 al 231,
publicadas en el DOF el 16 de Julio del 2020 y reformada en el DOF el 05 de abril del 2016.

Ambito Estatal
Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CD: Compra Directa.

MAAGMRMSG: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

NE: Nota de Entrada.

NS: Nota de Salida.

OC: Orden de Compra.

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador de almaceén:

1.1 Mantener actualizado el registro del inventario de materiales obsoletos o en mal
estado del almacén.

1.2 Supervisar que las NE y NS que se generen, cuenten con las firmas autorizadas y los
sellos respectivos de las areas solicitantes.

1.3 Solicitar 2 veces al afio al area de Contabilidad del Departamento de Recursos
Financieros mediante la elaboracidn de conciliaciones, y cotejar el saldo en los
estados financieros conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
demas disposiciones legales y normativas aplicables.
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2. Auxiliar Administrativo:

2.1 Elaborary conservar de manera impresa y digital los registros que se realicen de las
NE y NS segun corresponda, ya sea mediante el sistema (SYRMYS) o a través del
medio autorizado.

2.2 Elaborary conservar los expedientes relativos a NE y NS segun corresponda de
manera cronoldgica.

2.5 Recabar la Firma del Jefe de Departamento en las NE y NS gue se generen, asi como
de losdocumentos que larequieran.

2.4 Elaborar los documentos internos y externos que se necesitan para la elaboracién
de los inventarios de materiales obsoletos o en mal estado, asi como su registroy
Elaborar y/o actualizar el catdlogo de materiales existentes en el almacén.

2.5 Elaborary enviar al drea de Contabilidad del Departamento de Recursos Financieros
el Reporte mensual de NE y NS a fin de conciliar las operaciones del almacén con los
registros contables. ;

3. Auxiliar Operativo:

3.1 Recibir y verificar que los materiales que ingresen al almacén, estén en buenas
condiciones y sean los que se indican en la documentacion presentada por el
proveedor u otra persona.

3.2 Entregar de manera pronta a las areas solicitantes y recabar la(s) firma(s) respectiva
(s)y realizar un manejo adecuado de la documentacién referente a las NE y NS que se
utilizan.

3.3 Realizar los inventarios fisicos que se requieran por el Coordinador del almacén, a fin
de controlar la existencia de los bienes del almacén tanto en buen estado, como
defectuosos.

3.4 Almacenar y ordenar los materiales de forma clara en el almacén, haciendo facil su
identificacion, agilizando la recepcion y entrega oportuna a las distintas areas de la
SEGEY y apoyar en la recepcidn-entrega de los materiales que ingresan o se
encuentran en el almacén. :

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Operativo
1. Recibe la factura original del proveedor con la copia de la OC en un tanto de la misma y
solicita al auxiliar administrativo que verifique que la factura este en portal de la SEGEY.
Auxiliar administrativo -
2. Verifica que la factura se encuentre en el portal de la SEGEY a través del programa
SYRMYS e informa al auxiliar operativo.
5. ¢lafacturaestden el portal?
e Si: Continua en la actividad 4.
e No: Continua en la actividad 5.
Auxiliar operativo
4. Revisay recibe el bien adquirido, firma y sella la factura del proveedor entregandole una
copia al mismo.

v

P (%

F-PR-AIM-01R0O0 Pagina3deb ];)\



, % Juntos transformemos

Yucatan

13 7 GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de actua[izaciéHmmW
No aplica

Fecha de emision
30/06/2020

Codigo
PR-DAF-ADQ-04R00 |

Procedimiento para Recepcionar y Entregar Material en el AlImacén.

5. Devuelve documentacion al proveedor por no tener la documentacién completa, por no

corresponder los bienes adquiridos o por no encontrase en sistema SYRMYS. Fin del
procedimiento.

6. Verifica si el producto recibido se atiende por OC o STOCK.
7. Separa el producto solicitado por el area y entrega documentacion al Auxiliar
Administrativo.
Auxiliar Administrativo
8. Recibe documentacion y elabora la NE del almacen en el sistema SYRMYS, o segun
corresponda.
9. Elaboradala NE, firmay entrega.
Coordinador del Almacen
10. Firmala nota de entrada y recaba la firma del jefe del departamento.
Coordinador del AlImaceén/auxiliar administrativo
11.  Entregala NE original al departamento de adquisiciones y entrega las copias.
12. Elabora 2 juegos de la NE (Factura y anexos)
Auxiliar Administrativo
13. Distribuye las 2 copias(1 para contabilidad y 1 para archivo del almacén).
14. Informa al area solicitante para que pase a recoger sus bienes.
15. Elabora NS e imprime 3 juegos cuando el area solicitante acude por su producto.
Auxiliar Operativo
16. Recaba firma del coordinador del Almacén y entrega.
Coordinador de Almacen
17. Recaba firma del Jefe de Departamento de Adquisiciones y devuelve.
Auxiliar operativo
18. Entrega el producto al area solicitante, recaba firmay sello y entrega la copia.
19. Entregas las 2 copias restantes al auxiliar administrativo.
Auxiliar Administrativo
20. Distribuye una copia a Contabilidad y una copia se archiva de manera cronologica.
Coordinador del almaceén
21. Archiva la copia firmaday sellada de manera cronoldgica.
Fin de procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=1-0C/PA)X100
; A=0C
Porcentaje de OC ; 100% de las
tendid Atendidas P tai M | 0c

atendidas PA=OC orcentaje ensua
Pendientes
de Atender
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VIIl. _ ANEXO0S

Cédigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Dispf:sici(m_
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
Para
Recepcionary
Entregar
Material en el
Almacén.
Nota de
No aplica | Entrada ADQ 2 Afos 3 Afos 5 Afos Eliminar
SYRMYS
Nota de salida
No aplica | SYRMYS

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

No aplica ADQ 2 Afios 3 Anos 5 Afos Eliminar

ADOQ 2 Anos 3 Afos 5 Afios Eliminar

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nlimero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento Para Recepcionar y
Entregar Material en el Almacén.

50/08/2020 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

allaV

C.P. Jawer d ara enéndez
Director de Admmlstraclon y Finanzas

N
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ElProveedor antrega material
Presenta Factura yOC

1.Recibela Factura del proveedar, copia |-
dela OC con un Jusgo delamisma

Auxiliar npe;-atlvn :

2.Recibe Documentosy verifica sila
Factura estaen el Portal

-n;lxillarll‘mhistlatlivo. :

5. Devuelve Documentacion al
Proveedor .
3.LaFactura esta en elPortal?

Audllar operative

Si

4, RecibeelMaterial, firmaysellala
Factura del proveedor .

_Auxillar operativo.

B.Verifica s se atiendepor 0Co Stock |

Auxiiar Operativo —

7.8epara el producto sollcitad o por el
Area yentrega documentacion.

Auxiliar operativa

8. Recibey elaborala NE en ol SYRIMYS.

~ Auxillar Administrativo
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para para Recepcionary Entregar Material en el Almacén

9. Se recaba [a firma del coordinador,

Auxiliar Adminlstrativo

10. Firma laNE yrecaba lafirmadel Jefs B
delDepartamenta. ‘

Coordinador del Almacén

11. Elabora copia de laNE, antraga la
orighalal Depto de Adquisiciones y
entrega lacopia.

- Coordinador del Almac én

12. Elabora 2 copiasde a NE.

Auxillar Administrativo.

13. Distribuye las 2 copias

- Auxiliar Administrativa

14. Informa 3l Area para que pasen porsusf
productos

Auxillar Administrativo :

15. Elabara e imprime la NS cuando el
area pasa porsus productosyentrega. |-

~ Ausillar Administrativa
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para para Recepcionar y Entregar Material en el Aimacen

16. Recabalirmadel coordinadordelaimacen |
yentrega. 2

Auxiliar Operativo

h 4

17.Recabafirmadel Jefe de Departamentoy |.
dewelve. B

Coordinador de Almacén

18. Entregasl prodcuto al solicitante, recaba |-
lafirmayel salby entregacopladela NS, |

Auxllar Operativo

19. Entregalas 2 copias.

~ Auxliar Operativa

20. Distribuye una copia aContabilidad y una |
copia se archivademaneracronolégica. |

~ Awxiliar Administrative

21.Archiva lacopia firmaday selbdade
manera cronolégic a.

Auxiliar Adminlstrativo

A
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NOTA DE ENTRADA DE ARTICULOS DE

CONSUMO

T

I

Fecha entrada- Folio V.U: Factura #: Fecha factura:
Proveedor; 0. C.#: # Contrato:
Usuario OC: Proyecto:
Direccion. Folio Fiscal:
Area:
Bodega:
Linea LinOC Céodigo Cantidad UdM Descripcién Precio unitario IVA Total
[ Observaciones:
VO.BO.

RECIBIO

Page 1 of 1




Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Sg@ﬁﬁﬂf Subjefatura de Almacenes

Y 4 SALIDA DE ALMACEN
Dt LL:PNG E\..T\Tn‘__lﬂu o7 £ :

FOLIO: A E TR
£ F o D 0 0 0 1 - 2 0 *
FECHA SALIDA: DESTINATARIO ~ 7~ - o TURNO: : . ZONA»
MATANMORQS
FOLIO V.U: CENTRO TRABAJO: NMUNICIPLIO: - LOCALIDAD:
BODEGAS: C. COSTO: CVE. C. COSTO: DOMICILIO: -
' Precio : Fecha Nota
Cédigo Cantidad UDM Descripcién Unitario IVA Total Proveedor Proy. Factura Factura  O.C# Folio V.U Entrada
3 3 3
IMPORTE TOTAL: 4
OBSERVACI&‘J’;ES:V ’ B o T B o . o
AUTORIZO YO.BO ENTREGO RECIBI DE CONFORNMIDAD
Fecha de Recibida:
- Page 1 of 1 NOTA: SALIDA LA MERCANCIA NO SE ACEPTAN DEVOLUCIONES NI CAMBIOS
rpiSalidas.rpt Usuario: LIGIA AZUETA

28/09/2020 11:49:44
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