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PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Suministros

Cdédigo: PA-DA-010
1. PROPOSITO:

Controlar oportunamente las solicitudes de suministros de materiales y/o equipos, asegurando su
asignacion de acuerdo al proyecto que corresponda, partida y/o subpartida, asi como para el
abastecimiento propio de las Direcciones de area.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todas las solicitudes de material y/o equipos que realice el personal
asignado a los proyectos asi como para el abastecimiento de consumibles de oficina.

3. REFERENCIAS:

3.1 NMX-CC-9001-IMNC-2008: Sistema de Gestidon de Calidad; Requisitos.
3.2 NMX-CC-9000-IMNC-2005: Sistemas de Gestidn de la Calidad — Fundamentos y Vocabularios.

4. POLITICAS DE OPERACION:

1. Las Solicitudes de Recursos Materiales solo se recibiran los dias lunes y jueves.

2. Solo el personal que no se encuentre dentro de la ciudad de Villahermosa (lejos de Almacén central
y por consiguiente que no cuente con el sistema Compiere) podra utilizar el formato Solicitud de
Suministros Codigo: FA-DA-011.

3. No se recibird ninguna Solicitud que se encuentre completamente bien regisitada y con las
especificaciones en caso de que el insumo o equipo lo requiera.

4. No se entregard ninglin insumo o equipo que previamente no cuente con una Solicitud de Recursos
Materiales o Solicitud de Suministros.

5. No se entregara ningln insumo o equipo que no tenga un Vale de Salida de Recursos de Almacén o
Reguardo de Equipo.

5. DESARROLLO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elabora en el sistema Compiere la “Solicitud de Recursos Solicitante

Materiales” o la Solicitud de Suministros cédigo: FA-DA-
011 (ver politica de operacion), para los materiales y/o
equipos, asegurandose de que cuando éste sea para un
proyecto se debera especificar el nimero de contrato y
partida a la que haga referencia.

Nota 1: Toda solicitud efectuada por las direcciones de
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PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Suministros

Cédigo: PA-DA-010
area y que corresponda a suministros de tecnologias de

informacién, deberdn contener el dictamen técnico de

aprobacion de la Direccion de T.1. dicha aprobacién podra

ser gestionada y retroalimentada mediante el correo

electrdnico.

2 Recibe a través del Sistema Compiere la Solicitud de Jefe de Almacén
Recursos Materiales, se asegura de que este
debidamente requisitada en cuanto a que los datos estén
bien especificados.

2.1 Si la Solicitud de Recursos Materiales no esta correcta, Jefe de Almacén
coloca en la misma el porque no procede, le da rechazary
le notifica al Solicitante para que la corrija o complete los
datos, continuda en el paso 1.

2.2. Si la Solicitud de Recursos Materiales esta correcta, Jefe de Almacén
verifica existencia de los materiales o equipos solicitados.

2.2.1 Si existe el material o el equipo, elabora en el sistema Jefe de Almacén
Compiere la salida del insumo. Continta en el paso 3.

2.2.2 Si no existe el material o el equipo solicitado, selecciona Jefe de Almacén
en el sistema Compiere la opcién de Comprar, e informa
al Jefe de Suministros de la Solicitud de Recursos
Materiales o le envia la Solicitud de Suministros. Continua

en el paso 4.
3 Surte el material o equipo e identifica si es un activo fijo. Jefe de Almacén
3.1 Si es activo fijo, elabora en el Sistema Compiere el Jefe de Almacén

“Resguardo de equipo” con los datos de la personal a la
cual se le asignara el activo fijo, entrega el equipo vy
recaba la firma de recibido en el Resguardo de Equipo.

3.2 Si no es activo fijo, imprime en el sistema Compiere el Jefe de Almacén
“Vale de Salida de Recursos de Almacén”, entrega el
material al Solicitante, recabando la firma de recibido en
mismo.

4 Inicia el procedimiento de “Compras de Suministros” Jefe de Suministros
codigo: PA-DA-001.

Sanchez Magallanes No. 27 Fracc. Portal del Agua, C.P. 86079 Tel/Fax (993) 131-17 - 44
Villahermosa, Tabasco, México.




PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Suministros

Cédigo: PA-DA-010

6. ANEXOS:
cODIGO DESCRIPCION
N/A Solicitud de Recursos Materiales
N/A Vale de Salida de Recursos de Almacén
N/A Resguardo de Equipo
FA-DA-011 Solicitud de Suministros
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PROCEDIMIENTO:
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SCLICITUD DE SUMINISTRCS
SOLICITANTE JEFE DE ALMACEN SUMINISTROS
INICIO RECIBE A TRAVES DEL SISTEMA COMPIERE
LA SOLICITUD DE RECURSOS MATERIALES,
SE ASEGURA DE QUE ESTE DEBIDAMENTE
REQUISITADA EN CUANTO A QUE LOS
ELABORA EN EL SISTEMA COMPIERE DATOS ESTEN BIEN ESPECIFICADOS.
LA “SOLICITUD DE RECURSOS
MATERIALES” O LA SOLICITUD DE
SUMINISTROS CODIGO: FA-DA-011
(VER POLITICA DE OPERACION), PARA
LOS MATERIALES Y/O EQUIPOS, ¢ Solicitud
ASEGURANDOSE DE QUE CUANDO NO Correcta?
ESTE SEA PARA UN PROYECTO SE sl
DEBERA ESPECIFICAR EL NUMEROC DE i
CONTRATO Y PARTIDA A LA QUE COLOCKENTA
HAGA REFERENCIA. VER NOTA 1 MISMA EL PORQUE VERIFICA EXISTENCIA DE LOS
a NO PROCEDE, LE DA MATERIALES O EQUIPOS
RECHAZARY LE SOLICITADOS
NOTIFICA AL
SOLICITANTE PARA
QUE LA CORRIJA O
COMPLETE LOS
DATOS ¢Hay
Existencia? NG
v o i
ELABORA EN EL SISTEMA COMPIERE LA SELECCIONA EN EL
SALIDA DEL INSUMO SISTEMA COMPIERE LA
OPCION DE COMPRAR, E INICIA EL
i INFORMA AL JEFE DE PROCEDIMIENTO DE
SUMINISTROS DE LA »{ “COMPRAS DE
SURTE EL MATERIAL O EQUIPO £ SOLICITUD DE RECURSOS 'SUMINISTROS
IDENTIFICA SI ES UN ACTIVO FIIO MATERIALES O LE ENVIA CODIGO: PA-DA-001
LA SOLICITUD DE
SUMINISTROS

ELABORA EN EL SISTEMA
COMPIERE EL “RESGUARDO DE
EQUIPO” CON LOS DATOS DE LA A
Sl PERSONAL A LA CUAL SE LE o/

ASIGNARA EL ACTIVO FIJO, \ FIN
y

NO ENTREGA EL EQUIPO Y RECABA
\ﬁ LA FIRMA DE RECIBIDO EN EL
RESGUARDO DE EQUIPO
IMPRIME EN EL SISTEMA
COMPIERE EL “VALE DE SALIDA
DE RECURSOS DE ALMACEN”,
ENTREGA EL MATERIAL AL

SOLICITANTE, RECABANDO LA
FIRMA DE RECIBIDO EN MISMO

¢ Es activo fijo?

NOTA 1: TODA SOLICITUD EFECTUADA
POR LAS DIRECCIONES DE AREA Y QUE
CORRESPONDA A SUMINISTROS DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION,
DEBERAN CONTENER EL DICTAMEN
TECNICO DE APROBACION DE LA
DIRECCION DE T.I. DICHA APROBACION
PODRA SER GESTIONADA Y
RETROALIMENTADA MEDIANTE EL
CORREO ELECTRONICO.
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Direccién de Administracion Director General

(OO TINAL IS ,
w 71 1 11 Ik ) Codigo: FA-DA-011
SISTENMAS HOLISTICOS Fecha: 06/12/2008
Version: 0
SOLICITUD DE SUMINISTROS

SOLICITANTE:
PUESTO:
FECHA DE SOLICITUD: N2. SOLICITUD:

# CONTRATO PARTIDA PROYECTO | CANTIDAD um PRODUCTO MARCA MODELO TIPO TAMANO COLOR |NOMBRE DEL RESPONSABLE

1 1 1 SAS 1 PZA foco

2 1 2 Saddde 1 CJA teclado

3 PAQ

4

5

6

7

8

9

10
JUSTIFICACION:

SOLICITANTE DIRECTOR O GERENTE
Nombre del solicitante y puesto Nombre del director de édrea y puesto
REVISO: AUTORIZO:
Lic. Martha Elena Alvarez Casasts Lic. Librado Mares Ramirez
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