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1 Propésito

Describir las actividades que realiza la Unidad de Almacén General en sus distintos procesos:
compras de materiales y suministros, recepcion, registro, almacenamiento, custodia y entrega
de materiales en las dependencias de la universidad, asi como también lo relacionado a
devoluciones e inventarios.

2 Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento y aplicacién de las personas funcionarias de la
Unidad de Almacén General, asi como de las personas funcionarias solicitantes que requieran
realizar algn tipo de trémite ante la Unidad en mencién.

3 Responsabilidades

e La persona coordinadora de la Unidad de Almacén General es responsable de
supervisar, orientar y asignar las tareas de las personas funcionarias de la unidad a su
cargo. Asimismo, es responsable de asegurar que todos los procesos de su unidad se
realicen de manera oportuna.

e Las personas funcionarias de la Unidad de Almacén General son las responsables de
la recepcién, registro, identificacién, custodia y entrega de todos los materiales y
suministros, que son utilizados por cada una de las dependencias de la Universidad.

e La persona responsable de la dependencia solicitante es la encargada de brindar la
autorizacién del bien, en los casos que se requiere una verificacién o confirmacién
especifica.

e La persona funcionaria responsable de la dependencia solicitante es la encargada de
gestionar las pre requisiciones de materiales para que se le haga entrega del bien
solicitado y de devolver los mismos cuando el caso lo amerite.

e la Jefatura de la Oficina de Contabilidad General es el responsable de comunicar
oportunamente a la Unidad de Almacén General las fechas en las que se realizaré el
inventario anual.

4  Definiciones

e Bien: Obijetos fisicos que posee la Universidad.

e Cédigo: Combinacién de letras o de nimeros que identifican un bien.

e Contrato SICOP: Documento emitido bajo la plataforma del sistema integrado de compras
publicas, en el cual se establecen las condiciones para la adquisicion de bienes y servicios
de la Universidad.

e Embalaje: Proceso mediante el cual un articulo o un grupo de articulos son envueltos o
encajados y rotulados para ser entregado a una dependencia de la Universidad.
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Inventario permanente: Inventario llevado en el AS400 y que es utilizado para confrontar
existencias contra los inventarios rotativos y selectivos que se realizan a lo largo del afio a
lo interno de la Unidad de Almacén General.

Inventario rotativo: Conteo de materiales, que inicia de un primer estante hasta llegar al
Ultimo estante, para luego reiniciar de nuevo el ciclo recorriendo toda la bodega.
Inventario selectivo: Inventario que se realiza al azar, tomando cierta cantidad de articulos
y compardndolos con el inventario permanente.

Inventario: Conjunto de las existencias de materiales adquiridas por la Universidad, para
ser distribuidas a las diferentes dependencias, segin su necesidad.

Materiales: Bienes que posee la Universidad en sus inventarios a través de un proveedor,
con el propdsito de distribuirlos a las distintas dependencias de la Universidad para su
utilizacién.

Obsolescencia de materiales: Criterio técnico con el cual se define si un articulo o activo
ha cafdo ya en desuso o deterioro.

Orden de compra: Documento emitido por la Oficina de Contratacién y Suministros en el
que se indica que la Universidad compra y en el cual se indican todas las condiciones que
deben de cumplirse segun la oferta presentada por el proveedor.

Rotulacién: Es la identificacién de los materiales o suministros para su respectivo control.
Suministros: es el conjunto de materiales adquiridos por la Universidad para suministrar a
sus diferentes dependencias.

Documentos Relacionados

Solicitud de bienes entrega segin demanda FUNED SERGE UAG 01.00.01
Pre-requisicion de materiales FUNED SERGE UAG 01.00.02

Devolucién de materiales y suministros FUNED SERGE UAG 01.00.03
Procedimiento de Tramite de inicio de compras pUblicas PUNED OCS 01

Normativa relacionada
No aplica

Abreviaturas
BA1: Bodega de materiales para desecho
CCSS: Caja Costarricense del Seguro Social
OCG: Oficina de Contabilidad General
OCP: Oficina de Control de Presupuesto
OCS: Oficina de Contratacion y Suministros
PEPS: Primera en entrar primeras en salir
POA: Plan operativo anual
SERGE: Oficina de Servicios Generales
SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas
UAG: Unidad de Almacén General
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8 Descripcién del Proceso

8.1 Proceso de compras

8.1.1 Una vez al afio (entre enero y febrero), tomando en cuenta el POA elaborado el afio
anterior, la persona coordinadora de la UAG verifica el contenido presupuestario de
las partidas que requiere la unidad (Materiales de oficina 2-99-01, Productos de papel
y cartén 2-99-03, Productos quimicos, tintas y diluyentes 2-01-04 y Material y
productos eléctricos y telefénicos 2-03-04, entre ofros), con el fin de solventar las
necesidades de suministros de la Universidad.

8.1.2 A principio de afo, la persona encargada de compras de la UAG hace una revisién
fisica de los materiales en la bodega para determinar cudntos hay en existencia y asf
definir la compra correspondiente.

8.1.2.1 Si el material estd incluido en compra por demanda' la persona encargada
de compras de la UAG completa el formulario Solicitud de bienes entrega
segun demanda FUNED SERGE UAG 01.00.01, pasa al punto 8.1.3

8.1.2.2 Si el material no estd incluido en compra por demanda, la persona
encargada de compras de la UAG, prepara la documentacién? requerida
para hacer compra por fondos de trabajo, pasa al punto 8.1.3

8.1.3 La persona encargada de compras de la UAG, remite el formulario o la
documentacién requerida a la persona coordinadora de la unidad para el visto bueno
correspondiente, segun el tipo de compra.

8.1.3.1 Si se detecta inconsistencias en el formulario o en la documentacién, la
persona coordinadora de la UAG, devuelve las mismas con las
observaciones para que sean corregidas, regresa al punto 8.1.3

8.1.3.2 Si no detecta inconsistencias en el formulario o en la documentacién, la
persona coordinadora de la UAG, procede a firmar y autorizar las compras
respectivas, pasa al punto 8.1.4

8.1.4 Segun el tipo de compra, la persona encargada de compras de la UAG, coordina via
correo electrénico con el proveedor asignado la entrega de los materiales.

8.1.4.1 En el caso de la compra por demanda, la persona encargada de compras

de la UAG, adjunta por correo electrénico el formulario Solicitud de bienes

1 Entiéndase que, para ese momento, ya se cuenta con un contrato definido con un proveedor y lo que procede la UAG es hacer el
pedido cuando se requiere, segun la necesidad. Cuando venza el contrato con el proveedor, o bien, cuando se desee adquirir un
material nuevo, la persona coordinadora de la UAG o la persona funcionaria asignada de la unidad realiza la solicitud de bienes y
servicios del material segin requerimiento de la unidad, baséndose en el Procedimiento de Tramite de inicio de compras péblicas
PUNED OCS 01.

2 Dentro de la documentacién que prepara debe adjuntar 3 cotizaciones (con el detalle de la cantidad, caracteristicas y precios), la
separacién presupuestaria, la liquidacién y se hace una verificacién de la cédula juridica o fisica en la pagina web de la CCSS y
Ministerio de Hacienda para consultar las obligaciones obrero-patronales de la empresa. Este trdmite se realiza en cualquier
momento, segin necesidad.
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entrega segin demanda FUNED SERGE UAG 01.00.01, indicando la
cantidad, las caracteristicas, el precio y fecha limite de entrega, pasa al punto
8.1.5

8.1.4.2 En el caso de compras por fondo de trabajo, la persona encargada de
compras de la UAG remite Unicamente correo autorizando la compra
correspondiente, segin en los términos de la cotizacién solicitada, pasa al
punto 8.1.5

8.1.5 La persona funcionaria asignada en la UAG recibe los materiales en la UAG, pasa a
la seccion 8.2.1.1

Fin de seccién

8.2 Registro y traslado de materiales y suministros en la UAG.

3
8.2.1 Ingreso de materiales y suministros por orden de compra o contrato SICOP y fondo de
trabajo

8.2.1.1. La persona funcionaria encargada de recepcién de documentos de la UAG, recibe
y archiva la orden de compra, el contrato SICOP o la documentacién referente a la
compra por fondo de trabajo referente a la compra. Dichos documentos son
enviados fisicamente por parte de la persona funcionaria encargada de la OCS, o
por correo electrénico en caso de que el proveedor llegue con el producto a la UAG
y no se haya recibido fisicamente la documentacion.

8.2.1.2. La persona funcionaria encargada de la recepcién de materiales de la UAG, recibe
el bien por parte del proveedor y corrobora la factura. La entrega puede hacerse en
la Bodega de la UAG o bien en la Bodega de Editorial, ambas ubicadas en Sabanilla.
8.2.1.2.1.5Si la informacién de la factura no corresponde con la informacién
establecida en el contrato SICOP u orden de compra o con los
documentos del fondo de trabajo, no se recibe el bien y se le informan
los motivos al proveedor. Fin del proceso.
8.2.1.2.2. Si la informacién de la factura corresponde con la informacién establecida
en el contrato SICOP u orden de compra o con los documentos del fondo
de trabajo, se recibe el bien, pasa al punto 8.2.1.3

8.2.1.3. La persona funcionaria encargada de la recepcién de los materiales de la UAG,
corrobora las caracteristicas técnicas y fisicas de los materiales establecidos en el
contfrato u orden de compra SICOP o la documentacién referente a la compra por
fondo de trabaijo.

3 . . .
En ciertas ocasiones entran materiales a la UAG por medio de compras de fondo de trabajo, por tanto, aplica el mismo
procedimiento.
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8.2.1.4.

8.2.1.5.

8.2.1.6.

8.2.1.3.1.En caso de que las caracteristicas técnicas vy fisicas de los materiales
establecidos en el contrato u orden de compra SICOP o la documentacién
referente a la compra por fondo de trabajo no correspondan con la orden,
la persona funcionaria encargada de la recepcién de los materiales de la
UAG, no recibe el bien, y le informa al proveedor. Fin del proceso.

8.2.1.3.2.En caso de que las caracteristicas técnicas y fisicas de los materiales
establecidos en el contrato u orden de compra SICOP o la documentacién
referente a la compra por fondo de trabajo correspondan con la orden
de compra, pasa 8.2.1.4

La persona funcionaria encargada de la recepcién de los materiales de la UAG,
analiza si se requiere una valoracién técnica més especifica del bien recibido.
8.2.1.4.1.En caso de que no se requiera la valoracién técnica especifica, pasa al
punto 8.2.1.7
8.2.1.4.2.En caso de que se requiera lo valoracién de acuerdo con las
caracteristicas técnicas, la persona funcionaria encargada de la recepcién
de los materiales de la UAG, se pondrd en contacto con la persona
responsable de la dependencia solicitante para la  revision
correspondiente.
8.2.1.4.2.1. En caso de que la persona responsable de la dependencia
solicitante no se encuentre disponible en el momento de la
revisién, la persona funcionaria encargada de la recepcién
de los materiales de la UAG recibe el bien y pondrd un sello
en la factura, donde se indique que falta el visto bueno por
parte de la dependencia solicitante y pasa a 8.2.1.5
8.2.1.4.2.2. En caso de que la persona responsable de la dependencia
solicitante se encuentre disponible en el momento de la
revisiéon, pasa a 8.2.1.6

La persona responsable de la dependencia solicitante, en el momento que realiza la

valoracién técnica del bien, analiza los resultados de la revisién.

8.2.1.5.1.Si no aprueba el bien, la persona responsable de la dependencia
solicitante informa a la persona funcionaria asignada de la OCS con el
fin de que contine con el proceso de garantia del bien. Fin de proceso.

8.2.1.5.2.Si aprueba el bien, la persona responsable de la dependencia solicitante
informa a la persona funcionaria asignada de la OCS con el fin de que
se continle con el proceso de pago, pasa al punto 8.2.1.7

La persona responsable de la dependencia solicitante, que realiza la valoracién

técnica del bien, analiza los resultados de la revisién.

8.2.1.6.1.Si la persona responsable de la dependencia solicitante no aprueba el
bien, se devuelve al proveedor y no se gestiona el pago, hasta que se
solvente la inconsistencia presentada, regresa al punto O
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8.2.1.6.2.Si la persona responsable de la dependencia solicitante aprueba el bien,
se recibe, pasa al punto 8.2.1.7.

8.2.1.7. La persona funcionaria encargada de recepcién de materiales de la UAG, sella la
factura dando el recibido conforme del bien, se realiza el registro en el AS400 y se
archiva en el lugar asignado en la bodega para su respectivo registro.

8.2.1.8. La persona funcionaria encargada de registro de materiales de la UAG, agrupa todas
las facturas correspondientes al mes. Ademds, genera un reporte mensual con esta
documentacién para posteriormente, trasladarlos a la persona funcionaria asignada
de la OCG, pasa a la seccién 8.3

Fin de seccién.

8.2.2 Ingreso de materiales por medio de compras por fondos de trabajo

8.2.2.1 La persona funcionaria encargada de recepcién de materiales de la UAG, recibe por
medio de correo electrénico, la factura y la pre-requisicién de los bienes por parte
de la persona responsable de la dependencia que gestioné la compra por medio de
los fondos de trabajo.

8.2.2.2 La persona funcionaria encargada de recepcién de materiales de la UAG da acuso
recibido de la documentacién, misma que contempla la corroboracién de los
documentos.

8.2.2.2.1 Si la persona funcionaria que realizé la compra no envia los documentos
correspondientes, la persona funcionaria encargada de recepcion de
materiales de la UAG no da el acuso recibido. Fin del proceso.

8.2.2.2.2 Si la persona funcionaria que realizé la compra envia los documentos
correspondientes, la persona funcionaria encargada de recepcién de
materiales de la UAG da el acuso recibido para lo que corresponda, y
procede con el ingreso del bien en el sistema AS400, pasa al punto

8.2.2.3

8.2.2.3 La persona funcionaria encargada del control del ingreso de material de la UAG,
corrobora que las entradas de bienes en el sistema AS400 contengan la informacién
correcta, de acuerdo con la factura recibida.

8.2.2.3.1 Si el registro no contiene la informacién correcta, se corrige en el
momento, en conjunto con la persona funcionaria que hace el ingreso de

material de la UAG, pasa 8.2.2.4
8.2.2.3.2 Si el registro contiene la informacién correcta, pasa 8.2.2.4
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8.2.2.4 La persona funcionaria encargada de registro de material de la UAG, agrupa todas
las facturas correspondientes al mes. Ademds, genera un reporte mensual con esta
documentacién para posteriormente, trasladarlos a la persona funcionaria asignada
de la OCG, pasa a la seccién 8.3

Fin de seccién.

8.3 Identificacién, almacenamiento y custodia de los materiales®

8.3.1 Una vez recibidos los materiales en la UAG segin la seccién 8.2.1, la persona
funcionaria encargada del ingreso de material de la UAG, registra los materiales en
el sisema AS400 y procede a identificar los mismos para luego almacenarlos.

8.3.1.1 Si el cédigo del material existe, pasa al punto 8.3.2

8.3.1.2 Si el cédigo del material no existe, la persona funcionaria encargada del
ingreso de material de la UAG, crea un nuevo cédigo en el sistema AS400 y
lo asigna al material ingresado, pasa al punto 8.3.2

8.3.2 La persona funcionaria encargada del registro de materiales de la UAG verifica que
el codigo, coincida con la descripcion del bien.
8.3.2.1 Si el cédigo coincide, pasa el punto al 8.3.3
8.3.2.2 Si el cédigo no coincide, la persona funcionaria encargada del registro de
materiales de la UAG, corrige el cédigo en el sistema, pasa al punto 8.3.3

8.3.3 La persona funcionaria encargada del registro de materiales de la UAG, procede a
almacenar el material en los espacios correspondientes debidamente rotulados en el
almacén. (Estos espacios asignados se distribuyen por secciones: ferreteria,
mantenimiento, oficina, materiales de limpieza y cémputo, entre otros).

8.3.4 En el caso de materiales ya existentes en la UAG, la persona funcionaria encargada
del almacenamiento de la UAG, procede a acomodar el material, de tal forma que el
primero en entrar sea el primero en salir (PEPS).

Fin de seccién

8.4 Entrega de materiales y/o suministros a la dependencia solicitante

8.4.1 La persona funcionaria responsable de la dependencia envia el formulario Pre-
requisicién de materiales FUNED SERGE UAG 01.00.02 a la UAG, el cual puede ser
mediante el correo electrénico Almacén General Suministros
(almacensuministros@uned.ac.cr) o bien remite la misma fisicamente.

4 Esta seccién no aplica para aquellos bienes que fueron comprados mediante fondos de trabajo de las dependencias y no fueron
ingresados por medio de la UAG.
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8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

8.4.6

8.4.7

8.4.8

Una vez recibida el formulario Pre-requisicién de materiales FUNED SERGE UAG
01.00.02, la persona funcionaria encargada de recibir la pre-requisicién en la UAG,
imprime la misma y la archiva en un lugar indicado por la persona coordinadora de

la UAG.

La persona funcionaria encargada que genera la requisicion en el AS400 hace la

revisién® respectiva de la pre-requisicién.

8.4.3.1 Si la pre-requisicién estd correcta, pasa al punto 8.4.4

8.4.3.2 Si la pre-requisicién no estd correcta, la persona funcionaria encargada que
genera la requisicion de la UAG, solicita la informacién requerida a la
persona funcionaria responsable de la dependencia para la correccién
respectiva, pasa al punto 8.4.4

La persona funcionaria encargada que genera la requisicién de la UAG, procede a

elaborar la requisicién oficial y posteriormente, la remite a la persona coordinadora

de la UAG para el visto bueno correspondiente.

8.4.4.1 En caso de que la requisicion esté correcta, pasa al punto 8.4.5

8.4.4.2 En caso de que la requisiciéon no esté correcta, la persona coordinadora de
la UAG, devuelve la misma a la persona funcionaria encargada que genera
la requisicion de la UAG para que la corrija, regresa al punto 8.4.4

La persona coordinadora de la UAG o la persona funcionaria asignada de la unidad,
autoriza las requisiciones para continuar con el proceso de entrega de materiales.

Al menos tres dias antes de la entrega de los materiales, la persona funcionaria

encargada de alistar las requisiciones de la UAG, procede a sacar los materiales

incluidos en la requisicién, para luego ser revisados por parte de la persona

funcionaria encargada de embalaje de la UAG.

8.4.6.1 Si los materiales coinciden con la requisicién, pasa al punto 8.4.7

8.4.6.2 Si los materiales no coinciden con la requisicién, la persona funcionaria
encargada de embalaje de la UAG, se comunica con la persona funcionaria
encargada de alistar las requisiciones de la UAG para que corrija la
diferencia, pasa al punto 8.4.7

La persona funcionaria encargada de embalaje de la UAG, procede a empacar y
rotular los materiales, segin la solicitud de la dependencia.

La persona funcionaria encargada de la entrega de materiales de la UAG, coordina
con la dependencia solicitante la entrega de materiales. Esta se realiza los 21 o los
22 de cada mes (en caso de que esos dias no sean hdbiles, la entrega se realizard en
los dias posteriores).

5 Se revisa cédigo del material, cantidad, descripcién, dependencia solicitante, fecha, firma de la persona autorizada de la oficina

respectiva.
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8.4.9 La persona funcionaria encargada de la entrega de materiales de la UAG, revisa con
la persona funcionaria responsable de la dependencia que los materiales entregados,
coincidan con la requisicion.

8.4.9.1 En caso de existir inconsistencias en la entrega, la persona funcionaria
encargada de la entrega de materiales de la UAG, solventa las
inconsistencias y continua con el proceso, pasa al punto 8.4.10

8.4.9.2 En caso de no existir inconsistencias en la entrega, pasa al punto 8.4.10

8.4.10 La persona funcionaria responsable de la dependencia solicitante da por recibido los
materiales.

8.4.11 La persona funcionaria encargada de la entrega de materiales de la UAG, suministra
una copia de la requisicién a la persona funcionaria responsable de la dependencia
solicitante (color rosado).

8.4.12 La persona funcionaria encargada de la entrega de materiales de la UAG, archiva la
copia amarilla de la requisicién en el archivo correspondiente de la unidad.

8.4.13 En los primeros cinco dias del mes siguiente, al que se hace la entrega del material,
la persona funcionaria encargada de la entrega de materiales de la UAG remite a la
persona funcionaria responsable de la OCG, la copia de color blanco de la
requisicion para el frémite correspondiente.

Fin de seccién
8.5 Obsolescencia de materiales

8.5.1 La persona funcionaria responsable de la dependencia solicitante® o la persona
coordinadora de la UAG solicita a la persona funcionaria asignada de la unidad una
revisién de materiales especificos existentes en la bodega para determinar en qué
estado se encuentra y si cumple los criterios para clasificarlos como obsoletos.

8.5.2 La persona funcionaria asignada de la UAG, hace la revisién de la cantidad de
materiales existentes en el sistema AS400, basdndose en el documento del Anexo 2.
Criterios de Obsolescencia.

8.5.2.1 Si se determina que el material existente es motivo de obsolescencia, la
persona funcionaria asignada de la UAG informa a la persona coordinadora
de la UAG las condiciones del material para lo que corresponda, pasa al
punto 8.5.3

8.5.2.2 Si se determina que el material existente no es motivo de obsolescencia, la
persona funcionaria asignada de la UAG informa a la persona coordinadora
de la UAG las condiciones del material. Fin de proceso

6 La persona responsable de la dependencia hace la solicitud, debido a que algunos materiales corresponden Gnicamente para ellos
y en este caso la UAG los almacena y custodia.
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Cédigo PUNED SERGE UAG 01

Oficina de Servicios

8.5.3

8.5.4

8.5.5

8.5.6

8.5.7

8.5.8

La persona coordinadora de la UAG solicita a la persona funcionaria asignada de la
unidad, que proceda a dar de baja del material mediante una requisicién de
materiales y que esta, sea trasladada a la BAT.

Cada semestre y/o cuando corresponda realizar actas de desecho de materiales, la
persona coordinadora de la UAG procederd a convocar a las personas representantes
de la OCG, con copia a las personas funcionarias responsables de la Vicerrectoria
Ejecutiva, SERGE y Auditoria Interna a levantar el acta de destruccién de los materiales
incluidos en la BA1, estableciendo la fecha y la hora para la actividad. Dicha
convocatoria se realiza con 8 dias hdbiles previos.

La persona funcionaria asignada de la UAG realiza una requisicién de materiales para
poder sacarlos de la BAT.

Con base a la requisicion de materiales realizada anteriormente, la persona
funcionaria asignada de la UAG, elabora un listado de los materiales, el cual es
utilizado para la verificacién en el momento que se realiza el acta de destruccion.

El dia del levantamiento del acta, la persona representante de la OCG y un

representante de la UAG, proceden a revisar el material contra el listado

correspondiente.

8.5.7.1 Si no se detectan errores, los representantes indicados anteriormente, firman
el acta respectiva, pasa al punto 8.5.8

8.5.7.2 Si se detectan errores, la persona representante de la UAG procede a corregir
las inconsistencias, se imprime y firman el acta, pasa al punto 8.5.8

Una vez concluida el proceso del levantamiento del acta de destrucciéon, la persona
representante de la UAG entrega el acta original y firmada a la persona representante
de la OCG, dejéndose copia de la misma.

Fin de seccién

8.6 Devolucién de materiales

8.6.1

8.6.2

La persona funcionaria responsable de la dependencia solicitante, envia a la UAG un
correo electrénico a la direccién electrénica almacensuministros@uned.ac.cr,
adjuntando el formulario Devolucién de materiales y suministros FUNED SERGE UAG
01.00.03, en el cual solicita se retire los materiales correspondientes.

La persona encargada de devoluciones de la UAG, procede a trasladar toda la
informacién de devoluciones a la carpeta asignada en el OneDrive de la unidad,
clasificdndola por sede central y sedes universitarias.


mailto:almacensuministros@uned.ac.cr
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8.6.3

8.6.4

8.6.5

8.6.6

8.6.2.1 Si la devolucién corresponde a sede central, pasa al punto 8.6.3

8.6.2.2 Si la devolucién corresponde a sedes universitarias, la persona coordinadora
de la UAG realiza la programacién de las giras para la recoleccién de los
materiales, pasa al punto 8.6.4

Todos los viernes, la persona funcionaria asignada de la UAG, procede a imprimir el
formulario Devolucién de materiales y suministros FUNED SERGE UAG 01.00.03.

Previa coordinacién con la dependencia respectiva, la persona funcionaria asignada

de la UAG, procede a retirar los materiales.

8.6.4.1 Si los materiales coinciden con la informacién del formulario, la persona
funcionaria asignada de la UAG, sella como recibido el formulario y deja
una copia a la persona funcionaria responsable de la dependencia para lo
que corresponda, pasa al punto 8.6.5

8.6.4.2 Si los materiales no coinciden con la informacién del formulario, la persona
funcionaria asignada de la UAG, informa a la persona funcionaria
responsable de la dependencia que corrija las inconsistencias, para que
pueda volver a imprimir el formulario y a su vez sea sellado como recibido,
pasa al punto 8.6.5

La persona funcionaria asignada de la UAG retira el material y los traslada a la
bodega.

La persona coordinadora de la UAG define si los materiales se incluyen en inventario
o se procede al descarte de los mismos.

Fin de seccién

8.7 Proceso de inventario

8.7.1 Inventario anual de la UAG con la OCG

8.7.1.1

8.7.1.2

8.7.1.3

Con la debida anticipacién, la jefatura de la OCG remite un oficio a la persona
coordinadora de la UAG en el que le indica las fechas para realizar el inventario
anual de materiales.

La persona coordinadora de la UAG, procede a asignar a las personas funcionarias
de la unidad que participardn del inventario anual de materiales.

El dia que se realiza el inventario, las personas asignadas de la OCG y de la UAG,
se organizan en parejas y se distribuyen por dreas para realizar el conteo respectivo.
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8.7.1.4

8.7.1.5

8.7.1.6

Terminado el conteo y comparado con el listado con el que cuenta las personas
funcionarias asignadas de la OCG, las personas asignadas de la UAG determinan
si procede el reconteo de articulos con diferencias para determinar el conteo
definitivo.

Una vez concluido el listado definitivo del conteo, las personas funcionarias
asignadas de la OCG envian el listado con las diferencias detectadas a la persona
coordinadora de la UAG para la autorizacién correspondiente.

Las personas funcionarias asignadas de la OCG proceden a digitar el inventario en

el sisema AS400 y envian a la persona coordinadora de la UAG, un listado con la

digitacién realizada para su revisién final.

8.7.1.6.1 Si se determina que hay inconsistencias en el listado, la persona
coordinadora de la UAG lo comunica a las personas funcionarias
asignadas de la OCG para que lo corrijan, regresa al 8.7.1.6

8.7.1.6.2 Si se determina que no hay inconsistencias en el listado, la persona
coordinadora de la UAG comunica a las personas funcionarias asignadas
de la OCG que todo estd acorde. Fin de proceso

Fin de seccidon

8.7.2 Inventario de control de la UAG

8.7.2.1

8.7.2.2

8.7.2.3

8.7.2.4

Alo largo del afio, la persona coordinadora de la UAG en conjunto con las personas
funcionarias asignadas de la unidad, proceden a realizar algunos inventarios
especificos, como preparacién previa al inventario anual.

Las personas funcionarias asignadas de la UAG, mantienen actualizado el inventario
permanente, tanto de las entradas como de las salidas de materiales en el AS400.

En el mes de febrero, las personas funcionarias asignadas la UAG inician el
inventario rotativo de materiales, revisado contra el inventario permanente.

En cualquier momento del afo (al menos cuatro veces al afo), las personas
funcionarias asignadas la UAG realizan inventarios selectivos contra el inventario
permanente.
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8.7.2.5 Tanto en el inventario rotativo como con el selectivo, las personas funcionarias
asignadas de la UAG comparan las existencias determinadas contra el inventario
permanente.
8.7.2.5.1 Si se detectan diferencias contra los inventarios, las personas funcionarias
asignadas de la UAG, coordinan con la persona funcionaria encargada
de la OCG para que hagan los ajustes que correspondan de tal manera
que esas diferencias detectadas no se den en el inventario anual, regresa
al punto 8.7.2.5

8.7.2.5.2 Si no se detectan diferencias contra los inventarios, fin de proceso.

Fin de seccién

9 Control de Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

NA N A

Fin del Procedimiento
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10 Anexos
Anexo 1

: Diagrama de Flujo

Gestion de materiales y suministros en el Almacén General PUNED SERGE UAG 01

Persona coordinadora de la UAG

Persona encargada de compras de la UAG

8.1. Proceso de compras
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Gestidon de materiales y suministros en el Almacén General PUNED SERGE UAG 01

Persona encargada de compras de la UAG

Persona funcionaria asignada en la UAG

¢Es compra por
demanda?

SI

v

Adjunta por correo electrénico el

formulario, con los detalles
necesarios

FUNED
SERGE UAG

01.00.01

Remite correo autorizando la
compra correspondiente, seguin
en los términos de la cotizacién

solicitada

l

8.1. Proceso de compras

Recibe los materiales en el
Almacén General

!

C

Fin de seccién

D
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Gestidon de materiales y suministros en el Almacén General PUNED SERGE UAG 01

Persona funcionaria encargada de la recepcion de

documentos de la UAG

Persona funcionaria encargada de la recepcion de la
recepcion de materiales de la UAG

8.2. Registro y traslado de materiales y suministros en la Unidad de Almacén General 8.2.1. Ingreso de materiales y suministr os por orden de compra o contrato SICOP y fondo de trabajo

< Inicio de seccién >
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Gestion de materiales y suministros en el Almacén General PUNED SERGE UAG 01
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Gestion de materiales y suministros en el Almacén General PUNED SERGE UAG 01

8.2. Registro y traslado de materiales y suministros en la Unidad de AlImacén General 8.2.2. Ingreso de materiales por medio de compras por fondos de trabajo

Persona funcionaria encargada
de la recepcion de la recepcion
de materiales de la UAG

Persona funcionaria
encargada del control del
ingreso de material de la UAG

Persona funcionaria encargada

del registro de material de la
UAG

< Inicio de seccion >

Recibe por medio de
correo electroénico, la
facturay la pre-requisicion
de los bienes por parte de
la personaresponsable de
ladependencia que
gestiond la compra

Da acuso recibo y
corrobora los documentos

¢Envialos
documentos
respondientes?

No da el acuso recibido

Da el acuso recibido y

Corrobora que las entradas
de bienes en el sistema

» procede con el ingreso del
bien en el sistema AS400

NO

Corrige en el momento, en
conjunto con la persona
funcionaria que hace el
ingreso de material de la

UAG

AS400 contengan la
informacion correcta

ontiene el registri

correcto?

Agrupa todas las facturas
correspondientes al mesy
genera un reporte mensual
para trasladarlos ala
persona funcionaria
asignada de la OCG

< Fin de seccion >
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Gestion de materiales y suministros en el Almacén General PUNED SERGE UAG 01

Persona funcionaria encargada del | Persona funcionaria encargada del | Persona funcionaria encargada del
ingreso de materiales de la UAG registro de materiales de la UAG almacenamiento de la UAG

< Inicio de seccién >

Registra los materiales en el

sistema AS400 y procede a

identificar los mismos para
luego almacenarlos

Existe el codigo?

NO
A 4

Crea un nuevo codigo en el
sistema AS400 y lo asigna al
material ingresado

Verifica que el cddigo, coincida
con la descripcidn del bien

¢ Coincide el cédigo?

Sl | Corrige el cédigo en el sistema

Procede a almacenar el
material en los espacios
correspondientes debidamente
rotulados en el almacén

Procede a acomodar el
material en los espacios
correspondientes

< Fin de seccién >

8.3. Identificacién, almacenamiento, custodia de los materiales
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Gestion de materiales y suministros en el Almacén General PUNED SERGE UAG 01

Persona func. responsable
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Persona coordinadora de la
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Gestion de materiales y suministros en el Almacén General PUNED SERGE UAG 01

Persona funcionaria
encargada de alistar las
requisiciones de la UAG

Persona funcionaria
encargada de embalaje de la
UAG

Persona funcionaria
encargada de la entrega de
materiales de la UAG

Persona funcionaria
responsable de la
dependencia solicitante

8.4. Entrega de materiales y/o suministros a la dependencia solicitante
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Fin de seccion
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8.5. Obsolescencia de materiales

Persona func. responsable de la dependencia
solicitante o persona coordinadora de la UAG

Persona funcionaria asignada de la UAG

Personas representantes de la OCG y de la
UAG

Persona representante de la UAG

Inicio se seccion

Solicita una revisién de
materiales especificos

Anexo 2.
Criterios de
Obsolescencia

Hace la revision de la cantidad

existentes en la bodega para
determinar en qué estado se
encuentra

de i enel |4
sistema AS400

¢Es motivo de
obsolecencia?

Sl

Convoca a las personas
representantes de las oficinas
involucradas a levantar el acta

de destruccion de los materiales

v
Solicita dar de baja del material Informa las condiciones del NO
mediante una requisicién de material para lo que
materiales corresponda

Informa las condiciones del
material

Realiza una requisicion de

materiales para poder sacarlos
de laBA1

Elabora un listado de los
materiales, el cual es utilizado

Proceden a revisar el material
contra el listado

para la verificacion en el
momento que se realiza el acta
de destruccion

correspondiente

Procede a corregir las

¢éDetectan errores?

imprime y
firman el acta

'

Concluido el proceso del
levantamiento del acta de

Firman el acta respectiva

destruccion, entrega el acta
original a la persona
representante dela OCG
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Persona funcionaria
responsable de la

Persona encargada de

Persona coordinadora

Persona asignada de la

8.6. Devolucion de materiales

. - devoluciones de la UAG de la UAG UAG
dependencia solicitante
@
FUNED SERGE
UAG 01.00.03
Envio un correo
electrénico dela
unidad, adjuntando el (4---
formulario parael
retiro de materiales '!'raslada t'clea la
informacion de
devolucionesala
carpeta asignada en
el OneDrive de la FUNED SERGE
unidad, clasificandola
por sede central y
sedes universitarias |
<Corresponde si Procede a imprimir el
sede central? ' formulario
Realiza la
progrgmaaon de las Procede aretirar los
NO giras parala .
. materiales
recoleccién de los
materiales

Sellacomo recibido el
formulario

Informa las
inconsistencias, para
que pueda volvera

» imprimir el
formularioy a su vez
sea sellado como
recibido

Fin de seccién
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Jefatura de la OCG

Persona coordinadora
de la UAG

Personas asignadas de
laOCG Y AUG

Personas asignadas de
la UAG

Personas asignadas de
la OCG

Inicio de seccién

Remite un oficio en el
queindica las fechas
para realizarel

Asigna a las personas
funcionarias de la
unidad que

Seorganizan en
parejasy se

Determinan si
procede el reconteo
de articulos con

inventario anual de
materiales

8.7. Proceso de inventario 8.7.1. Inventario anual de Almacén General con la Oficina de Contabilidad General

participaran del
inventario anual de
materiales

distribuyen por dreas
para realizarel
conteo respectivo

Determinan los
ajustes por realizar, y
remiten la

diferencias para
determinar el conteo
definitivo

informacion para la
autorizacion
correspondiente

Proceden a aplicar los
ajustes en el sistema
AS400y envian un

Lo comunica para que |

listado de los ajustes
aplicados parasu
revision final

lo corrijan

Comunica quetodo

>

inconsistencias en

estaacorde

Fin de seccion

=z
C
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Persona coordinadora de la UAG

Personas funci

onarias asignadas de la UAG

8.7. Proceso de inventario 8.7.2 Inventario de control de la Unidad de Almacén General

( Inicio de seccidon >

En conjunto con las personas
funcionarias asignadas de la
unidad, proceden a realizar

Manti

algunos inventarios
especificos, como

preparacién previa al
inventario anual

inventario permanente,
»| tanto de las entradas como
de las salidas de materiales

enen actualizado el

en el AS400

En el mes de febrero, inician
elinventario rotativo de
materiales, revisado contra
el inventario permanente

Al menos cuatro veces al
afio, realizan inventarios
selectivos contra el
inventario permanente

Tanto en el inventario
rotativo como con el
selectivo, comparan las
existencias determinadas
contra el inventario

permanente

diferencias contra el

éSe detectan

inventario?

SI

v

0OCG

Coordinan con la persona
NO funcionaria encargada dela

correspondientes

para que hagan los
ajustes que

—»( Fin de proceso }—@
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Anexo 2: Criterios de Obsolescencia

Material vencido

Este tipo de material presenta
vida agotada (vencidos) y
puede presentar
inconvenientes si llega a
usarse (dafar impresoras)

Salida inmediata, traslado a
bodega virtual de desecho

Material obsoleto

Este material presenta la
particularidad que fue
renovado con una nueva
versién la cual hizo que se
estancara

1 afio sin que presente
movimiento

Material sin proyeccién
futura

Este tipo de material se
genera debido al andlisis a
futuro del posible movimiento
de un articulo especifico

3 afos sin que presente
movimiento

Material dafiado

Este tipo de material se da
por: a) mala manipulacién b)
condiciones ambientales
extraordinarias

Salida inmediata, traslado a
bodega virtual de desecho

Materiales valorizables

Este material llego a su vida
Util de uso, y se considera
6ptimo para: “manejo de
residuos sélidos” “ejemplos:

papel, planchas, toners,

tintas, fluorescentes, etc

Salida inmediata, traslado a
bodega virtual de desecho




