"\, Juntostransformemas SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

== Yucatan FAMILIA EN YUCATAN
f BT e Direccion Administrativa
Codigo P " Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DAD-RMC-03R00 08/10/2021 P ~ Noaplica

Procedimiento para Recepcionar las Facturas y Pedidos del DIF Yucatén

INDICE
Pagina

. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTOLEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES S
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl. INDICADOR 4
VI. ANEXO0S 4
IX. CONTROL DE CAMBIOS 5
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

F-PR-AIM-01R0O0 Péginalde5




Juntos transformemos SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DELA

: Yucatan FAMILIA EN YUCATAN
f TR Direccion Administrativa
‘ Codigo Fecha de emision ! Fecha de actualizacion
PR-DAD-RMC-03 R0OO 08/10/2021 No aplica

Procedimiento para Recepcionar las Facturas y Pedidos del DIF Yucatan

I. OBJETIVO
Establecer los pasos del procedimiento de recepcion de facturas y pedidos, con la finalidad
de estandarizar y eficientar el desarrollo de las actividades.

ll. ALCANCE
Aplica de caracter obligatorio para el personal adscrito al Departamento de Recursos
Materiales, Control Vehicular y Almacény de caracter informativo para el resto del personal
del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
No aplica

Ambito Estatal

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Decreto 510/2017, por el que se expide la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Yucatan.

Estatuto Organico del Sistema DIF en Yucatan.

Acuerdo SCG 11/2017, Lineamientos para la implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Acuerdo SCG 16/2018, Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Manual de Organizacion de la Subdireccion Administrativa.

Cddigo de Conducta del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Manual de Organizacion del Sistema DIF en Yucatan.

Politica para Administrar y Supervisar Aimacenes Generales de las Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo, de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Direccién General de
Control Patrimonial, Inmobiliario y Almacenes.

IV. DEFINICIONES
SIPCA: Sistema Integral de Pedidos y Control de Almacenes.

Sistema de Control de Almacenes: Sistema donde se capturan las entradas y salidas de los
materiales e insumos o bienes adquiridos (manual o automatica).
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V. RESPONSABILIDADES
1. Almacenista / Auxiliar de Almacén / Secretaria
1.1. Verificar que el proveedor cuente con el original y dos copias de la factura y dos copias
de pedido.
1.2. Verificar que los pedidos se encuentren dados de alta en SIPCA
1.3. Verificar que los materiales e insumos o bienes adquiridos coincidan tanto en SIPCA, en
factura y pedido como fisicamente.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Almacenista/ Auxiliar de Almacén / Secretaria

1. Recibe del proveedor el original y dos copias de la factura y dos copias de pedido.

2. Ingresa al SIPCA, introduce nombre de usuario y contrasena, ingresa a la pestana
Almacén; opcién Captura de Entrada de Almaceén, da click en nuevo registro y captura el
folio del pedido, verificando si se encuentra dado de alta.

3. ¢Seencuentra dado de alta el pedido en SIPCA?

e Si: Continla en la actividad 4

e No: Regresaalaactividad 1

Nota: En caso de no encontrarse dado de alta en SIPCA informa al proveedor, devuelve
documentacioén y se envia al departamento de Compras.

Coteja que los datos de la factura y pedido con los datos del SIPCA sean los mismos.
¢Los datos de la factura, pedido y SIPCA coinciden?

e Si: Continda en la actividad 6

e No:Regresaalaactividad

Nota: En caso de no coincidir informa al proveedor lo que no coincide y devuelve
documentacion.

6. Captura el Almacén destino, la cantidad de los materiales e insumos o bienes adquiridos,
se verifica que el importe total coincida con SIPCAy la factura, captura el folio y fecha de
la facturay el nombre del personal de almacén que recibe.

7. Guarda informacion en SIPCA.

Almacenista / Auxiliar de Aimacén

8. Verifica fisicamente que el material coincida con el pedido, la factura y lo capturado en
SIPCA.
Almacenista / Auxiliar de Almacén / Secretaria
9. :El material e insumo o bienes coincide fisicamente con la documentacion?
e Si: Continta a la actividad 10
e No: Regresaalaactividad 8

o e
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Nota: En caso de no coincidir informa al proveedor lo que no coincide y devuelve

documentacion.
10. Inicia el Procedimiento para Realizar la Entrada de Material e Insumo o Bien al Almacén

del DIF Yucatan.

Fin del Procedimiento

Vil. INDICADOR
indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Vill. ANEXOS
Codigo Nombredel |,  ubicacion |-~ AT* Ac* | prc+ | Disposicion
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
. para L& J 5 _
No aplica : RMC Indefinido Tano Tano Eliminar
Recepcionar
las Facturasy
Pedidos del DIF
Yucatén

F-PR-AIM-01R00

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

08/10/2021 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.A. Maria Teresa Boehm Calero
Directora Administrativo del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan
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Recepcionarlas Facturasy Pedidos del
DIF Yucatan

1. Recibe del proveedor € originaly dos
copias delafactura y dos copias de pedide

Almacenista / Auxifiar de Almacén/
Secretaria

2. Ingresa al SIPCA, introduce usuario y
contraseiia, ingresa ala pestaiia Amacén,
opcion Capturade Entradade Almacén,
nuevo registro y captura el folio del pedido,
verificando siseencuentra dado dealta

Almacenista / Auxiliar de Almacén/
Secretaria

3. ;Se encuentra dado de ata el
pedidoen SIPCA?

Si
Y

4. Coteja gue los datos de la facturay
pedidocon losdatos del SIPCAseanios
mismos

Almacenista / Auxiliar de Aimacén/
Secretaria

5. ¢(Losdatos de lafactura, pedidoy
SIPCA coinciden?

Si

L3
6. Captura el Almacén destino, la cantidad
adquirides, se verifica que el importetotal
coincida con SIPCA y la facture, capturael
folio y fecha de la factura y el nombre del
personal de almacén que recibe

Almacenista 7 Auxifiar de Almacén/
Secretaria

E

7. Guarda informacion en SIPCA

Almacenista / Auxiliar de Almacén/
Secretaria

¥

8. Verificafisicamente que el material

coincida con el pedido, la facturaylo
capturado en SIPCA 4_.@

Almacenista / Auxillar de Almacén/
Secretaria

g. (Elmateria e insumo o biene
coincide fisicamente con la
documentacion?

Si

X

10. Inicia & Procedimiento para Redzarla
Entrada de Material e Insumo o Biena
Almacén del DIF Yucatén

Almacenista / Auxifiar de Almacén/
Secretarla

Recepcionarlas Facturasy Pedidos
del DIF Yucatan
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