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1. OBJETIVO

Proporcionar los materiales necesarios para el buen funcionamiento de las areas de la FEDU.

2. ALCANCE

Aplica para la solicitud y control del material de oficina que se utiliza en las areas de la FEDU (Direccion, Secretaria Académica,
Secretaria Administrativa, UPI, CTIC, Orientacion, Proyectos Comunitarios y Educacion Continua).

3. POLITICAS

3.1.- Para la operacion de este procedimiento, el personal debera apegarse a los lineamientos establecidos en el Manual de Politicas
Administrativo-Financieras de Aplicacion General / Politica para la administracién de Egresos de la UADY cédigo M-DGF-CGDF-03 y en
el Procedimiento para la Adquisicion de Materiales y Equipos de Presupuesto General e Ingresos y Egresos Dependencia P-DGF-CGDF-

01.

3.2.- Para poder surtir extemporaneamente material didactico y/o de oficina, las area de la FEDU deberan solicitarlo por medio de un
oficio, dirigido al responsable de la Secretaria Administrativa para su autorizacién, el cual debera ser entregado al responsable de

almacén para surtir el material solicitado.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Tarea | Nombre de la tarea Responsable Descripcién detallada de la actividad Registro
. 1.1 Revisa el reporte electronico Control de Almacén de Material de
T1 Revisar ,re.porte Almacén oficina, y de acuerdo a la existencia determina los articulos a N/A
electrénico - - e
adquirir. Envia solicitud al contador.
Revisar solicitud de ) 2.1. Revisa solicitud qle materiales y de acue.r(j,io a los recursos
T2 materiales Contador y Almacén existentes, a la necesidad de almacén de adquirirlos, se determina N/A
la adquisicion final.
Realiza el procedimiento 3.1 Realiza el Procedimiento para la Adquisicion de Materiales y
T3 de compra Almacén Equipos de Presupuesto General e Ingresos y Egresos N/A
Dependencia.
4.1 Recibe el material y lo revisa de acuerdo al pedido.
Nota: Si el pedido estd correcto, sella y firma de recibido de
T4 Recibir material Almacén conformidad, devolviendo al proveedor su original y conservando N/A
una copia para archivo. Si el pedido no esta correcto devuelve al
proveedor.
Realizar captura y Almacén 5.1 _Realiza la captura en _eI Contr_o_l de Almacén de material de
T5 o - . oficina del material de oficina adquirido.
verificar existencia » . o h . . . N/A
5.2 Verifica existencia fisica mediante un inventario aleatorio
mensual.
6.1 Elaboran cada 3 meses el formato de Requisicion de Material
T6 Elaborar requisicion Areas de la FEDU didactico y de oficina y lo envian via correo electrénico o impreso F-FEDU-SAD-03
al area de almaceén.
7.1 Recibe Requisicién de Material didactico y de oficina
T7 Recibir requisicion ) 7.2 En caso de no haber el material en existencia se solicita en la | = - ) saAp.03
Almacén proxima compra, si urge se realiza al DAP una solicitud de compra
fuera de calendario.
T8 Surtir productos Almacén 8.1_S_urte de aguerdo a lo que cada area solicita, recaba la firma de N/A
recibido y archiva.
9.1 Da de baja los productos entregados a las areas en el Control
T9 Dar de baja productos Almacén de almacén de material de oficina para que éstos se descuenten N/A
del almacén.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Nombre del documento Lugar de almacenamiento
Procedimiento para la Adquisicion de Materiales y Equipos de Pagina web de la UADY
P-DGF-CGDF-01 )
Presupuesto General e Ingresos y Egresos Dependencia.
Manual de Politicas Administrativo-Financieras de Aplicacién General / Péagina web de la UADY

M-DGF-CGDF-03 Politica de Egresos de la UADY

7. CONTROL DE REGISTROS

Lugar de Responsable de su Tiempo de Disposicion de

Cdédigo Nombre del registro ; = > X
almacenamiento proteccion retencion los registros

F-FEDU-SAD-01 Requisicion de Material didacticoy | Carpeta electronica y/o

i g Almacén 1 ANO Destruccion
de oficina carpeta fisica

8. ENFOQUE A PROCESOS

Insumo Proveedor Producto y/o salida Cliente y/o usuario NeceS|dac_Jes 0
expectativas
Requisicion de Material Areas de la FEDU Entrega de materiales Areas de la FEDU Proporcionar  los  insumos
didactico y de oficina solicitados necesarios para el correcto
Control de Almacén de Almacén Reporte electrénico de control funcionamiento de la FEDU
material de oficina de almacén

F-DGPLANEI-CC/GA-01/REV:03



Procedimiento para solicitud y Control de Materiales

Cédigo: P-FEDU-SAD-02 Revision: 03 Pagina: 5de 6

Fecha de emisién: 06 de enero de 2014 Fecha de modificacion: 15 de diciembre de 2015

9. GLOSARIO

9.1 .- SIGLAS

CC: Consejo de Calidad.

CGDF: Coordinacién General de Desarrollo Financiero.
CTIC: Centro de Tecnologia de Informaciéon y Comunicacion
DGF: Direccién General de Finanzas.

F: Formato.

FEDU: Facultad de Educacion.

REV: Revision.

SAD: Secretaria Administrativa.

Sll: Sistema Institucional de Informacion.

T: Tarea.

UADY: Universidad Autbnoma de Yucatan.

UPI: Unidad de Posgrado e Investigacion.

DAP: Departamento de Aquisiciones y Patrimonio

9.2 .- DEFINICIONES
Materiales: Comprende los insumos y suministros requeridos para la prestacion de servicios de la dependencia estos son: material de oficina, material de
audiovisual, material de impresién, material de limpieza, entre otros.
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10. CONTROL DE REVISIONES

Nivel de SREslen
revision y/p Descripcién de la modificacién y mejora Fecha de modificacion
pagina
Nombre | Se cambié el nombre del procedimiento.
Pagina 1l |Se modificé el objetivo y el alcance
Pagina 2 | Se modifico el diagrama del procedimiento
Pagina 3 | Se modificé la tarea 1 en el apartado recibir requisicion.
O 1 En el apartado responsable, se cambié adquisiciones por almaceén. 28 agosto 2014
En la descripcion detallada de la actividad se modificé latarea 1.1y 2.1
Pagina 4 | Se modificé lugar de almacenamiento y responsable de su proteccion.
En enfoque a procesos se modificé el proveedor
Pagina5 | Se agregé la definicion de materiales
Paginal | Se modifico el alcance
O 2 E:flg!na 2 | Se mod!f!co el diagrama del procedimiento 15 julio 2015
agina 3 | Se modificaron las tareas
Pégina 5 | Se eliminaron siglas
Pagina 1l | Se agreg0 la politica 3.2.
O 3 15 diciembre 2015

Nota: Esta seccion seré utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revisién 00, se mantendra en blanco.

Elaboro Reviso
CP Bibiana Sosa Ballina Dra. Nora Veronica Druet Dominguez
Contadora Secretaria Administrativa

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacién y aprueban para su

Aprobo

Mtra. Gladys Julieta Guerrero Walker
Directora de la Facultad de Educacion

implementacién dentro del Sistema de Gestién de la Universidad Auténoma de Yucatéan.
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