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REVISION: B
20 OCTUBRE DEL 2009 cespe

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

DISTRIBUCION

(SDA)Subdireccion Administrativa

(SDC) Subdirecciéon Comercial (SDT) Subdireccién Técnica

(CMP) Compras

(CNX) Conexiones (RAB) Redes de aguas blancas
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(MED) Medidores (ELM) Electromecénico Q

(INF) Informética
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(RAN) Redes de aguas‘ns

(MTN) Mantenimiento (OPR) Operacion

(TES) Tesoreria
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CAMBIOS A DOCUMENTOS ns

REVISION

~ o 2
DESCRIPCION (OFecHA | APROBACION

A

Version original

)| 28/08/09

B

Se separaron los objetivos de calidad de inve@ﬁs
para mejor entendimiento.

20/10/09

<O

P
N/

€

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACION CONFIDENgv NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA

AUTORIZACION ESCR

RESPONSABLE DEL AREA”

p@vﬁFmACloN

NO. DE DOCTO

PROYESO DE ACTIVIDADES

DALM.01

A
ALMACEN &

:_ OBJETIVO DEL PROCESO

\

e Controlar y@@ustrar las entradas y salidas del material al almacén de forma eficiente

&

OBJETIVO DE CALIDAD

e

e el 100% de Inventario fisicos anuales sean iguales a inventarios en el sistema

N\

s (al cierre del ejercicio de Diciembre del 2009).

Que el 100% del Inventario mensual de articulos mayores a $10,000 sean iguales a
inventarios en el sistema.

Ordenar oportunamente al 85% los materiales que lleguen al punto de reorden,
mediante la requisicion de almacén.

2.

3.

FCOD.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,
PCOD.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos.

DOC. REL.
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ALMACEN
DALM.01

REVISION: B
20 OCTUBRE DEL 2009

ENTRADA: Requisicién de material.

Entrega de material mediante formato de salida.

SALIDA:
RECURSOS MATERIALES
e Equipo de Computo * Montacargas
o Copiadora * Tecle 1 Ton. «
o Fax * Tarima con llantas CS
e Teléfono * Fajas para personal Q
¢ Unidad Vehiculo * Escaleras moviles. ?\
e Carro para cargar tarimas (3\/
REQUISITOS DEL PROCESO A&
MARCO JURIDICO é\
e Catalogos de material de proveedores. g)o
e Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Es@o e Baja California
O
SEGUIMIENTO Y MEDICIOI@EL PROCESO
\‘
e Inventario fisico anual contra el sistema. F%\
e Muestreo de Inventario de Material de cogt itario mayor a $ 10,000.00. FALM.06
e Mediante reporte del sistema sobre el uny9 de reorden
O
, &MSIS DEL PRODUCTO
e Graficas de No. de Requisici®€s enviadas a tiempo vs. No. de materiales que llegaron al punto
de reorden al mes é
e Graficas de Inventari al real vs sistema
e Graficas de mue;,t@ e inventario de materiales mayor a $ 10,000
4
o PRODUCTO NO CONFORME
A
e Que no@ven a cabo los inventarios.
° Que\ﬁ Incida el inventario fisico con el inventario del sistema.
° N@ nar oportunamente los materiales cuando lleguen al punto de reorden.

N

FCOD.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de
DOC. REL. PCOD.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 217




ALMACEN
DALM.01
REVISION: B
20 OCTUBRE DEL 2009

A. Requisicion de materia para No Stock \\
B. Requisicion de material para Stock.

C. Entrada de material de Stock.

D. Entrada de material de No Stock.

(Material directo es para Stock y el material
Indirecto no es para No Stock). V

Jefe o

Auxiliar con las firmas

Llega la requisicion firmada %
correspondientes. @

A
Se registra en el sistema de :

Auxiliar almacén los datos N\
necesarios y se elabora
una requisicion de Al

IALM.O1 y FAL*
%V
Compras S@ﬁ a a Compras una

ia y nos sella de

%\ recibido.
‘\QQ. v

N&\\ Se guarda la requisicion

0 original en el departamento

de Almaceén.
%)

FCOD.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de
DOC. REL. PCOD.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/7




ALMACEN
DALM.01
REVISION: B
20 OCTUBRE DEL 2009

Solicitante Llega la requisicion al
Departamento de Almacén. N\

¢ Esta firmada
por el jefe y
solicitante?

NO &Q~
R\

¢ Hay material
en existencia?

Auxiliar

Administrativo Para material operativo @(J

stock se surte el mater
solicitado.

% v Se da de alta en el sistema. Auxiliar
Se aplica un nuevo Administrativo
() resguardo.

O ¢ Se tenia

resguardo de

% herramientas
@ para realizar

Se llena y firma el formato

Q~ las actividades. de resguardo (de O- Soliciante
1000pesos resguardo de Auxiliar Administrativo
papel de 1000- y jefe.
s 2499calcamonia roja 'y de
\ | 2500 pesos hacia arriba
0 i calcomania activo fijo) de
almacén.
o . .
St e e v
Administrativo alta el camb)ilo de Auxiliar
. Se archiva en su P ’
. . Administrativo
herramienta por una nueva. expediente de almacén
del empleado.

FIN

FCOD.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de
DOC. REL. PCOD.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. a/7
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REVISION: B
20 OCTUBRE DEL 2009

Casos en que se recibe la
requisicion de material sin firma:
-Ausencia fisica del jefe de

depto. \\
al momento de surtir el material.

-En horas inhabiles O
-Ausencia del jefe jornada diurna.

-En caso de guardias nocturnas

de lunes a viernes. ?\

-En caso de guardias sabados, V

domingos y dias festivos. O

-En caso de incapacidad o

vacaciones de los jefes de Q~
departamento. &
Nota: Solo para departamentos
de:

. RAN O

. RAB

. Taller Mecénico C)

Se entrega el material al O
Auxiliar solicitante, se firma por &
(solicitante y auxiliar) la é

salida del material.

Se buscan las firmas ( ,

Jefey
Auxiliares faltantes. O
v ((,/%
Auxiliar Se archiva ori%de
Administrativo requisiciog@ lidas
(I

con las fir, orizadas
/

\Z

N

FCOD.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de
DOC. REL. PCOD.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 5/7
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REVISION: B
20 OCTUBRE DEL 2009

Proveedores

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

La entrada de
material es de
uso normal o

Emergencia

Llega el solicitante de

de
emergencia?

.

Normal

Llegan los proveedores con
el material y orden de
compra y factura original.

Se revisa el material con la
orden de compra y se revisa
el # de requisicion de
almacén.

A

Se coteja que la orden de
compra y factura sea la
misma par poder recibir.

A

Se sella y firma de recibido
por parte del almacén la
orden de compra y sellan
la factura original.

/1

Auxiliar 4
Administrativo 4 \

e guardan copias de
factura y se archiva.

N

©

v

material se envia copia de
la requisicion a compras

Busca al proveedor y n Q
indica con quien est:’&

O

>

material
Acu @el proveedor
nte remision.
écu ento entregado por
) el proveedor).
A

»

Entrega material

Realiza los tramites
correspondientes.
Se elabora la requisicion
de Almacén.

Se anexa copia de la
remision para que el depto.
de Compras proceda a
elaborar la orden de
compra y el proveedor
elabora factura para su
cobro.

Almacén o
solicitante

Proveedor

Almacén

FCOD.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de
no serla notificar al responsable de Control de Documentos.

DOC. REL. PCOD.O1
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20 OCTUBRE DEL 2009

Llega el material que se
. . licito al almacén, se verifica
IALM.OL junto con el contrato y sus Jefgfo Muxiliar
' condiciones. g NuLlrativo
¢ O

Auxiliar ’ ) ) Jefe o Auxiliar
Administrativo Se envia copia a de la Se sellay fir Administrativo

factura Contabilidad factura origirfa yel

mediante oficio. Con@

(@)
L r~
\') . Auxiliar
@ manda copia de Administrativo
da a Contabilidad.
@% Se manda la factura y el

contrato al departamento Auxiliar
de Tesoreria para que se Administrativo
elabore el cheque y se
0 pague.

Se archiva copia de factura

@% y contrato en Almacén. Auxiliar

Administrativo

FCOD.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de
DOC. REL. PCOD.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 717
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REVISION: A
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COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA
LISTA MAESTRA DE INSTRUCCIONES

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
IALM.O1 B Octubre 09 Registro en el sistemay eIaeraC|on de requisicion de
almacén .
&
IALM.02 B Octubre 09 Entrada de material de Aimacén (™
IALM.03 A Agosto 09 Salida de material en generaov
N\ /
A
o)
RN\
)\J

C\

4




ALMACEN
IALM.01

REVISION: B
20 OCTUBRE 2009

Comisién Estatal de Servicios Publicos de Ensenada
Auxiliar Administrativo Jefe de departamento Subdirector Administrativo
N
N
DISTRIBUCION A~V
'(A\SdDA).Subdllrecuon X | (SDC) Subdireccion Comercial | X | (SDT) Subdireccié@gnica X
ministrativa - X
(CMP) Compras X | (CNX) Conexiones X | (RAB) Redes@%uas blancas | X
(CTB) Contabilidad. X | (MED) Medidores X | (ELM) ElpAiecanico X
(INF) Informatica X | (ACU) Acueductos X | (RAN)R€ S de aguas negras | X
(TMC)Taller Mecanico X | (MTN) Mantenimiento X (O peracion X
] (GSA) Gerencia de N4
(TES) Tesoreria X Saneamiento ’>‘(‘ CC))D) Control de Documentos X
N
CAMBIOS A DOCUMEpH;p\S
REVISION DESCRIPCION A FECHA | APROBACION
A Version original P 28/08/09
B Se actualizo la instruccién AV 20/10/09
N
R
“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACION CONFIOE yTAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION DEL RESPONSABLE DEL AREA"
QBENTIFICACION
NO. DE DOCTO ,On
IALM.01 Registro en ﬂiééfna y elaboracidon de Requisicién de Almacén
iﬁ
‘Q OBJETIVO
N
Registrar y e)@ las requisiciones de almacén oportunamente para ser enviadas al
; departamento de Compra
©

IALM.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DALM.01 notificar al responsable de Control de Documentos 1/5




ALMACEN
IALM.01

REVISION: B
20 OCTUBRE 2009

Definiciones:

Sistema: sistema electronico de almacén

Regqistro de Calidad: Q

e Sistemas.de almacén O

¢ Requisicién de material Original Q_
e Copia amarilla de la requisicién de Almacén. &

IALM.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DALM.01 notificar al responsable de Control de Documentos




ALMACEN
IALM.01

REVISION: B
20 OCTUBRE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Actividades realizadas por Auxiliar Administrativo.

REGISTRO EN EL SISTEMA DE ALMACEN.

1.- Se verifica que todos los datos estén correctos y que tengan todas las firmas de autorizagion
adecuadas tales como firma del solicitante, jefe del depto, vo.bo. de Presupue y
autorizacion de subdirectores o director general. Q

Nota: Casos en que se recibe la requisicién de material sin firma del Jefe de depadgm¥nto:

o . ; Nl
a) Ausencia fisica del jefe de departamento al momento de surtir, terial.
b) En horas inhabiles

c) Ausencia del jefe jornada diurna. s&

d) En caso de guardias nocturnas de lunes a viernes.

e) En caso de guardias sdbados, domingos y dias fejc:f@P
f) En caso de incapacidad o vacaciones de los jefe epartamento.

Esta excepcion es solo para los departamentos de Redes A% Blancas, Redes Aguas Negras.

2.- Una vez revisada la requisicion se sella de recibido y(ig entrega copia al solicitante (hoja
rosa)

Nota: si se tiene duda sobre la informacién desa&las requisiciones de material se consulta
con el solicitante directamente 0

Q

3.- Se registra la requisicion de material e@ Sistema de almaceén:
4.- Se entra al menu principal del sist \

a) Opcion 1= ALMACEN, s enter

b) Aparece un pantalla emdoMe se teclea la CLAVE del usuario y se da enter
c) Aparece automatic una pantalla en donde se selecciona la opcion
1= MOVIMIENTQ da enter

d) Se seleccion I@)cién 5 = REQUISICION DE MATERIAL se da enter
e) Se selecci %opcién 1= REGISTRAR se da enter

5.- Se abre un ntalla de Requisiciones con los siguientes campos:

a) F%)\:se registra el nimero de la requisicién de material que trae el solicitante.
b) CEN: se da automéaticamente (GNRAL=Almacén general)

[N\ HA: la da automaticamente el sistema Yy es la fecha actual

d) CONCEPTO: se registra el nombre de la persona solicitante y el departamento al que pertenece.
Nota: Cuando es personal del taller mecanico se registra el numero de la unidad (vehiculo) , nombre de
la persona encargada del mismo y nombre del jefe del departamento de taller Mecénico.

e) SOLICITADO POR: Esta opcion “no se utiliza”

f) DEPARTAMENTO: Se ingresa el nimero de cta. contable presupuestal.

g) OBSERVACIONES: Este espacio se utiliza para anotar cualquier informacion adicional que pudiera

servir tal como nimero de requisicion de almacén, datos generales del trabajo a realizar etc. Se da
enter

IALM.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
DOC. REL. DALM.01 notificar al responsable de Control de Documentos 3/5




ALMACEN
IALM.01

REVISION: B
20 OCTUBRE 2009

6.- Se abre una pantalla de articulos requeridos

PRODUCTO: En esta opcion necesitamos el numero de codigo del articulo a registrar el cual
puede ser buscado con la opcién F1 en donde se abre una ventana con tres opciones distintas
para buscar el material por; CODIGO,NOMBRE CORTO,DESCRIPCION.

N
7- Una vez ingresado el codigo correcto se ingresa la cantidad deseada en la opcién pe@os.

8.- Para finalizar se encuentra una barra de opciones en la parte baja de la pantalla?@
a) “ESC”: Terminar-enter

b) “F3”: Borrar renglén-enter O\/
c) “ENTER”: Modificar campo- enter &

9.- Para poder terminar la requisicion se da la opcion “ESC” y apar la parte baja de la
pantalla las opciones:

a) “OK"-enter C)
b) “MODIFICAR”-enter

c) “CANCELAR™enter %O

8.-Se da ok y aparece la opcion imprimir y se da Ia&@n NO, ya que las requisiciones de
entrada se hacen manualmente

ELABORACION DE REQUISICIONES DE ALM @l
1.- Se entra al sistema de almacén

a) Opcion 1= MOVIMIENTOS se r
b) Opcion 4= SOLICITUD DE A se da enter
c) Opcion 1= REGISTRAR-gate

2.- Aparece una ventana %gﬁombre Registro de Solicitudes de Compra con los siguientes
campos:

a) FOLIO: Es%@ién la da el sistema por automaticamente y es un numero
consecutiaQE
b) ALMA +ESta opcion la da el sistema automaticamente (GNRAL=AImacén general)
c) FE . El sistema da automaticamente la fecha actual
d) EPTO: Esta opcién “no se utiliza”
eQO ICITADO POR: Se ingresa el nombre de la persona solicitante.
\,ﬁ? EFERENCIA: Se teclea el nUmero de la requisicién de material.
g) OBSERVACIONES: En el primer renglon se teclea el nombre del departamento, el

segundo reglén la cuenta contable presupuestal y en el tercer reglén para una
observacion corta.

IALM.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DALM.01 notificar al responsable de Control de Documentos 4/5




ALMACEN
IALM.01

REVISION: B
20 OCTUBRE 2009

3.- Se abre una pantalla abajo del sistema de articulos solicitados.
e PRODUCTO, DESCRIPCION, MEDIDA, OBSERVACIONES: En estas opciones se
necesita el numero de cddigo del articulo que se utilizo en el registro de la requisicién de

material.
4.- Para finalizar encontramos una barra de opciones en la parte baja de la pantalla la cual
indica que opcion utilizar: Q
a) “ESC":Terminar-enter O
b) “F3”:borrar renglén-enter Q
c) “ENTER”: Modificar campo-enter ?‘

5.-Si se da opcion "ESC” aparece otra pantalla por la parte de abajtz@.@s siguientes

opciones:

1) “OK"-enter é
2) “MODIFICAR” C)O
3) “CANCELAR” O

6- Se imprime y se pasa la Requisicion de almacép.oMNginal al jefe del departamento
anexando copia color verde de la requisicién de ial para su verificacion y firma

8.- Se manda a compras y sella de recibido la copj rilla.

7.- Se archiva en el almacén la original de la reguisfeion de material y la copia amarilla de

requisicion de almacén 0@

IALM.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DALM.01 notificar al responsable de Control de Documentos 5/5




ALMACEN
IALM.02

REVISION: B
20 OCTUBRE 2009

Comisién Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Auxiliar Administrativo Jefe de departamento Subdirector Administrativo
N
N
DISTRIBUCION ~J
(SDA).SUbd."eCC'On X | (SDC) Subdireccion Comercial | X | (SDT) Subdireccié@gnica X
Administrativa o
(CMP) Compras X | (CNX) Conexiones X | (RAB) Redesld'e‘\guas blancas | X
(CTB) Contabilidad. X | (MED) Medidores X | (ELM) Ele¢@canico X
N
(INF) Informética X (ACU) Acueductos X (RA@es de aguas negras X
(TMC)Taller Mecanico X | (MTN) Mantenimiento X Q@bperacién X
. (GSA) Gerencia de
(TES) Tesoreria X Saneamiento &'GbD) Control de Documentos X
\
D
CAMBIOS A DOCUMEW@
REVISION DESCRIPCION ;/\v FECHA APROBACION
A Version original <) 28/08/09
Faltaba documentar el acomodo d@’ materiales de
B Stock y No Stock. N\ 20/10/09
[

e
“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACION C ENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACIC ITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

4
, % IDENTIFICACION

NO. DE DOCTO

X/
IALM.02 Entrada ?-@@terial en general
\V

OBJETIVO

Vi
4
Mantener@xistencias actualizadas en el sistema y poder llevar una medicién del reorden
0 en stock de maximos y minimos.

©

IALM.02-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DALM.01 notificar al responsable de Control de Documentos 1/4




ALMACEN
IALM.02

REVISION: B
20 OCTUBRE 2009

Definiciones:

Sistema: sistema electrénico de almacén

N
Reqistro de Calidad: ?9
e Sistemas.de almacén O\/
¢ Requisicién de Material original Q_
e Copia amarilla de la requisicién de Almacén. &

IALM.02-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DALM.01 notificar al responsable de Control de Documentos




ALMACEN
IALM.02

REVISION: B
20 OCTUBRE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Actividades realizadas por Encargado de Mostrador de almacén.

Entrada de material de Stock y No Stock.
N
1. Llega el Proveedor al almacén con la mercancia.
2. Se coteja la informacion de la factura original con la orden de compra verificando@osto, el
material.
a) Sino es correcto la informacién de la factura o el material no es el q \9 idio, no se
recibe material y se le comunica al proveedor. 6
b) Si es correcto se recibe la mercancia. &Q‘
3. Se da de alta en el sistema de almacén: é
a) Se entra al menu de almacén. O
b) Opcién 1=Movimientos , se da enter C)
¢) Opcion 1= Entrada / salidas o traspaso se da enter
4. Se abre una pantalla automaticamente de Registro de @vimientos con los siguientes
campos:
a) Tipo de Nota: Aparece automaticamente la Ietrﬁ entrada.
b) Almacén: Aparece automaticamente GNRA acén General
c) Fecha: Aparece automaticamente
d) Numero de Nota: Aparece automatj nte por el sistema y es un numero
consecutivo.
e) Concepto: Se teclea el nombre de@ eedor la cual viene en la orden de compra.
f) Clasificacion: Se tecle Fl= a@gece una pantalla de nombre Clasificacion, se
selecciona la opcion COMPI@Compra a proveedor y se da enter.
g) Orden/ Compra numero: @clea el numero de la orden de compra.
h) Referencia: Se tecle el ero de factura y se da enter.
i) Departamento: No se@!\ este campo.
Aparece automaticamenteNa Mformacion del material de acuerdo a la orden de compra.
Se verifica la informacig %mtidad, costo y material) y se da enter
Para terminar en I%\ de debajo de la pantalla aparece las siguientes opciones para

No o

teclear:
a) Esc=T
b) Enter
c) F1=

odificar campo
dificar tabla de opciones.

IALM.02-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DALM.01 notificar al responsable de Control de Documentos 3/4




ALMACEN
IALM.02

REVISION: B
20 OCTUBRE 2009

ACOMODO DEL MATERIAL DE STOCK.

1. Una vez capturado el material de stock.
2. Se acomoda por familia y por No. de cédigo que es la inicial de cada producto con su respectivo
numero que tiene cada familia.
N

Tipos de familia que se tienen para el acomodo de los materiales:

a) 20101: Materiales de papeleria ?‘Q
b) 20102: Materiales de limpieza. O\/

c) 20301: Materiales para construccion.

d) 20302: Materiales de electricidad. &Q‘

e) 20303: Materiales de herramienta en general (llaves, tuberia, etc). é

f) 20307: Materiales de herramientas chicas (barras, picos, palas, etco

g) 20310: Materiales para el Taller mecanico.

h) 20324: Materiales como Tornilleria.

i) 20602: Material de seguridad (botas, cascos, etc.). EO
Nota: la familia de tuberia se tiene por medida. &O
ACOMODO DEL MATERIAL DE NO STOCK. Q/:
Una vez registrando la entrada del material es de STOCK , se da de baja para tener listo
para la entrega al solicitante (ver instruccion .03 parte Salida de material de No Stock).

IALM.02-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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Comisién Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Auxiliar Administrativo Jefe de departamento Subdirector Administrativo
N
N
DISTRIBUCION A~V
'(A\SdDA).Subdllrecuon X | (SDC) Subdireccion Comercial | X | (SDT) Subdireccié@gnica X
ministrativa - X
(CMP) Compras X | (CNX) Conexiones X | (RAB) Redes@%uas blancas | X
(CTB) Contabilidad. X | (MED) Medidores X | (ELM) ElpAiecanico X
(INF) Informatica X | (ACU) Acueductos X | (RAN)R€ S de aguas negras | X
(TMC)Taller Mecanico X | (MTN) Mantenimiento X (O peracion X
] (GSA) Gerencia de N4
(TES) Tesoreria X Saneamiento ’>‘(‘ CC))D) Control de Documentos X
N\
CAMBIOS A DOCUMEPFRP\S
REVISION DESCRIPCION A FECHA | APROBACION
A Version original P 28/08/09
R\%
N
O3
“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACION CONFIOE yTAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION DEL RESPONSABLE DEL AREA”
QBENTIFICACION
NO. DE DOCTO ,On
IALM.03 Salida de M@(ﬂ en general
iﬁ
‘\(D OBJETIVO

Mantener las exist @actualizadas en el sistema y poder llevar una medicion de reorden en
stock de maximos y minimos.

IALM.03-A Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DALM.01 notificar al responsable de Control de Documentos 1/5




ALMACEN
IALM.03

REVISION: A
28 AGOSTO 2009

Definiciones:

Sistema: sistema electrénico de almacén.

Stock: material existente en el almacén 6
Regqistro de Calidad: Q

¢ Sistemas.de almacén O\/

e Requisicién de material original. Q_

e Copia amarilla de la requisicién de Almacén. &
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INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Actividades realizadas por Auxiliar Administrativo.
SALIDA DE MATERIAL DE NO STOCK.
Se entra en el menu de Almacén.
Se elige la opcién 1= Movimientos, se da enter

N
Aparece una pantalla y se elige la opcidn 5= Requisicién de Material, se da enteQ
Aparece una pantalla y se teclea el numero de requisicion (se encuentra en la or&!’r de

e NS

compra) y se da enter. \/
5. Aparece una pantalla con el m=nombre “ Surtir Requisicién” con Quientes
conceptos: &JQ‘
a) Tipode Nota ) Oé
b) Almacén C)
¢) Concepto

e) Referencia
f) Departamento

g) Fecha / &O

h) Clasificacion: Se teclea F1= Aparece antalla con nhombre “Clasificacién” e
la cual se elige la opcién “Consumosx a por requisicion” y se da un enter.

d) Numero de Nota e Aparecen automaticamente egQ)antalla

6. Aparece en la parte de abajo de la @Ia un cuadro con nombre “ MOVIMIENTOS”
con los siguientes concepto: %

a) Cadigo de Producto Q
b) Descripcion

¢) Medida %
d) Pendientes %Q/
e) Surtir O

7. Para Terminar e a%rte inferior de la pantalla se encuentran 3 opciones

Ificar ampo.
a modificar tabla de opciones

9. Se a@o a el material en un lugar visible y se le coloca la nota original de salida junto
cQ opia de orden de compra.

10. St ¥ comunica al solicitante que llego la mercancia y se encuentra en el Almacén para
gue pase a recogerlo lo antes posible.

11. Una vez que llega el solicitante a recoger su material al almacén

12. El solicitante debe verificar que el material sea lo correcto.

13. si es correcto el solicitante y el encargado de la entrega firman la nota de salida.

IALM.03-A Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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14. Se le entrega el material y copia color azul de la nota de salida como comprobante.

15. Se manda a firma del jefe de departamento o encargado de autorizacién la nota de salida
original y la copia amarilla, anexando copia de la orden de compra.

16. Una vez firmado por el jefe se archiva la nota de salida original y la copia amarilla se

manda al departamento de Contabilidad. .
Q

O

SALIDA DE MATERIAL DE STOCK. ?9

1. Llega el solicitante al almacén con la requisicion de material firmada@l Jefe de
departamento y por el solicitante. &

Nota 1: Casos en que se recibe la requisicion de material 4n grma del Jefe de

departamento:
a) Ausencia fisica del jefe de departamento al mor@to de surtir el material.
b) En horas inhabiles
c) Ausencia del jefe jornada diurna. a@
d) En caso de guardias nocturnas de lune rnes.
e) En caso de guardias sadbados, domigQgs"y dias festivos.
f) En caso de incapacidad o vacacio@ e los jefes de departamento.

Esta excepcion es solo para los departamer@ Redes Aguas Blancas, Redes Aguas Negras.

Nota 2: Cuando es personal de Taller nico y solicitan varios materiales se llena formato

FALM.07 Reporte diario de sali efacciones, en donde se describe numero de unidad
(vehicular) , mercancia (refacgion)™odigo, cantidad, nombre del solicitante y nombre del
despachador o persona en% a del mostrador.

Se entra al menu de aI@, se elige la opcién de 1= Movimientos y se da enter
Se abre una pantallag\ lige la opcion 5 = Requisicion de material y se da enter
Se abre una pant Se elige la opcién 1 = Registros y se da enter
Aparece una v, %ﬁ con los siguientes conceptos:
a) Nu e Folio: Se teclea el numero de la Requisicion de Material
b) A n: la da automaticamente el sistema
C) Féc a: la da automaticamente el sistema
% oncepto: Se teclea el nombre del solicitante y departamento al que pertenece.
O
f)

arwn

Solicitado por: No se utiliza (no lo acepta el sistema)
Departamento: Se teclea el numero de la cuenta presupuestal la cual se
encuentra en la requisicion de material.
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g) Observaciones: Se teclea la informacion del domicilio en donde se realizara el
trabajo o el nimero de reporte de asignado por el 073, para realizar el trabajo o el
namero de la unidad vehicular y se da enter.

6. Aparece una ventana en donde se registran los articulos requeridos
7. Se teclea el codigo de la mercancia.

N
Nota: Cuando no se conozca el coédigo de la mercancia, se presiona F1: ;as

siguientes opciones de busqueda: ?~
a. Codigo N/

b. Nombre corto O
c. Descripcion. &
Aparece un listado de material en el cual se encontrara el codigo Oi '

Se selecciona el material y se da enter. C)

8. Para Terminar en la parte inferior de la pantalla se encuentr. @opciones
d) Ecs: Terminar é

e) Enter: Modificar ampo. O

f) F1: Para modificar tabla de opciones &
9. Se selecciona la opcién ESC y se selecciona i6n OK : desea imprimir la nota.
10. Aparece una pantalla preguntando ¢ Dese ¥'1a requisicion ahora mismo?

a) Si 6

b) NO

11. Se seleccion la opcion Sl, aparece u @ antalla SURTIR REQUISICION
12. Clasificacién F1: Aparece una pas «@ a en donde se selecciona Consumo — Salida por
requisicion. se da un enter y au%la icamente da el nUmero de Salida.

13. Se verifica lo del sistema cor@ quisicion de material.

14. Para terminar se seleccio%la pcién OK (nos pregunta si deseamos imprimir la nota?)
a) Si
b) NO O

15. Se selecciona la @ S| para imprimir la nota de salida.

16. Se anota en la é}clcién de material S= Salida y numero de salida que dio el sistema.

17. Firma el per ue dio la salida al material y la persona que recibi6 la misma.
18. Se entregagdterial.
19. Se man rma al jefe del departamento de almacén

20.Y se axhiva en el departamento de almacén.

©
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REGISTROS

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS CONTROLADOS EXTERNOS FECHA ULTIMA

MODIFICACION | SEP 2009
MEDIO DE PROCESO DE FECHA DE FECHA DE AREA RESPONSABLE DEL
NOMBRE DEL DOCTO. CONSULTA REFERENCIA | PUBLICACION | ACTUALIZACION DOCUMRNTO
Ley de O
Responsabilidades de
los Servidores Papel DALM.01 29/08/03 25/08/06 @ACEN
Publicos del Estado ?‘
de Baja California N\ /
Catalogo de Papel DALM.OL | oo | e
Proveedores

2&') ALMACEN
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<\
Ve “
BITACORA DE REGISTROS DE CALIDAD @)
TIPO DOCUMENTO QUE LOS ORIGINA
e NEDODE | eroteccion | necyraoaRON | JEHRODE | L ER0C,
E P NUMERO NOMBRE ‘A
Registro en el sistema K&v
Registro de las Requisiciones de y elaboracion de - Sistema 4\ No. I.D,e . -
> ! P IALM.01 o Electrénico requisicién de indefinido Respaldo
material en el sistema de almacén requisiciones de alm .
A almacén
almacén. Fad
Registro en el sistema \J
L o y elaboracion de . \ Q No de ~ Archivo
Requisicion de material original X IALM.01 requisiciones de Archivo V\ uadernado requisicion 5 afnos muerto
almacén. P
Registro en el sistema ’\V
Copia amarilla de Requisicién de y elaboracién de %} No de ~ Archivo
almacén X IALM.01 requisiciones de @ Vo encuadernado requisicion 5 anos muerto
almaceén. 1N &
Registro de las Requisiciones de Entrada de ' . Sistema de No. De . -
material en el sistema de almacén IALM.02 Electronico almacén requisicion de indefinido Respaldo
en/g\ € almacén
Requisiciéon de material original X IALM.02 E dnde material Archivo encuadernado Nq de 5 aflos Archivo
0 general requisicion muerto
Copia amarilla de Requisicion de X IAL \ Mrada de material Archivo encuadernado Nq (_jeT, 5 afios Archivo
almacén \ en general requisicion muerto
Registro de las Requisiciones de /. M Salida de material - Sistema de No. De L
material en el sistema de almacén M.03 | Electrénico almaceén requisicion de indefinido Respaldo
Q én genera almacén
A ) . . .
Requisicién de material original @KX IALM.03 Salida de material Archivo encuadernado Nq (.jet, 5 afios Archivo
\ \ en general requisicion muerto
Copia amarilla de F}eqwsm\@@) X IALM.O3 Salida de material Archivo encuadernado Nq de 5 afios Archivo
almacén en general requisicion muerto
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N
FALM.05 A AGOSTO 09 REPORTE DE INVENTA&%VUAL
N
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FALM.06 A AGOSTO 09 CANTIDAD E@ 000.00
~
FALM.07 A AGOSTO 09 REPORTE DIARIO QMJDAS DE REACCIONES
MUESTREO DE A WLOS CLASIFICADOS CON MAS
FALM.08 A NOV/09 MOVIENTOS
Depto de Y
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