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FEDERACION NACIONAL DE TENIS DE CAMPO
PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE ALMACEN

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

No. __ Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
1 TI?SIBGG elped.\'e.ntc d-e compra a Contador General Ent‘reg_a expediente original al Asistente Administrativo (Encargado de Almacén), previo a la
Asistente Administrativo recepcion del bien, material o suministro.
El Asistente Administrativo (Encargado de Almacén) elabora control de ingrese o rechazo de
documentos de requisicién de bienes, materiales o suministros y verifica que el Control de
ingreso o rechazo de documentos contiene Io siguiente:
a) Casilla de Rechazo
b) Casilla de Ingreso
c) Nombre del Auxiliar de compras
d) Documentos que contiene el expediente
@) Observaciones o informacion adicicnal
= Gontrol delingress o rachazo Asistente Administrativo (Encargado de
< Lz Almacén) f) Nombre, puesto, fecha y firma de la persona que recibe el expediente en Almacén
g) Nombre, puesto, fecha y firma de la persona que recibe el expediente en Compras
h) Nombre y Firma del Encargado de Almacén, Encargado de Compras y Encargado de
Inventario que evidencie la revision de bienes inventariables:
i) Casilla de constancia que un representante de la unidad requirente, aprueba el bien antes
de su ingreso.
j) Casilla de constancia de revisién en factura Nombre y NIT de la Federacion, fecha de
emision v total en letras
3 Verificacion segin Control Ingresos o | Asistente Administrativo (Encargado de |Revisa el expediente de compra, con base al Control de ingreso o rechazo de decumentos de
rechazos Almacén) requisicién de bienes, matenales o suministros.
Si el expediente cumple el Asistente Administrativo (Encargado de Almacén) procede con lo
siguiente:
a) Recibe e ingresa los datos que correspondan del expediente de compras.
4 Ingreso a Almacén Asistente Administrativo (Encargado de
Almacén) b) Reproduce los documentos necesarios para la Unidad de Almacén y los adjunta a la Boleta
de ingreso o rechaze de documentos de requisicién de bienes, materiales o suministros.
c) Marca la casilla de recepcion y los archiva temporalmente en el folder "Bienes pendientes
de ingreso.
Si el expediente no cumple, el Asistente Administrativo (Encargado de Almacén) rechaza al
5 Rechazo de Expediente Asistente Administrativo (Encargado de |Contador General el expediente original con la "Boleta de ingreso o rechazo de documentos
Almacén) de requisicion de bienes, materiales o suministros”, marcando "rechazo” e indica el mativo del
mismo
G ion y devolucidn d . + i - . .
5 ;é:iclce:;v eveluien ge Contador General Corrige y devuelve el expediente la Asistente Administrative (Encargado de Almacén).
7 Constancia de Verificacion de Asistente Administrativo (Encargado de |Revisa que la factura lleve adjunta la Constancia de Verificacién de Facturas emitida de la
Proveedor Almacén) pagina Web de la SAT y que los datos de la factura estén correctos.
. . : Si la factura contiene algun dato incorrecto. El Asistente Administrativo (Encargade de
Asistente Administrativo (Encargado de 7
8 Rechazo por Dato Incorrecto ) Almacén) devuelve al Contader General y este a su vez al proveedor, le informa la razén y
Almacén) / Contador General = - 5 2 s
coordina nueva fecha para la recepcién del bien, material o suministro.
Complementa el detalle o descripcion de los bienes en hoja anexa original, membretada,
9 Descripcién de Factura en Hoja Asistente Administrativo {Encargado de |sellada y firmada o en la misma factura, en los casos que el proveedor emita facturas en las
Anexa Almacén) que no se pueda consignar el detalle o descripcién completa de los bienes adquiridos y no
haya posibilidad de facturar en otro sistema.
ik o Asistente Administrativo (Encargado de |Revisa con base en la Orden de Compra, las Especificaciones Técnicas, Cotizacion, Factura
10 Especificaciones Técnicas N : : ¢
Almacén) y Anexo (cuando aplique), que el bien cumple con lo requerido al proveedor.
1 Confrontacion del bien Fisicocon lo | Asistente Administrativo (Encargado de |Requiere a la Unidad Salicitante la presencia del personal asignado para que confirme que el
solicitado Almacén) bien corresponde a lo solicitado.
12 Rechazo por inspeccién fisica del Asistente Administrativo (Encargado de |El Asistente Administrativo (Encargado de Almacén) informa al proveedor, coordina nueva
bien. Almacén)/ Contador General fecha de recepcion del bien; si aplica el rechazo del Expediente de Compra.
Si se trata de un bien con caracteristicas técnicas o especializadas (grupo 3, subgrupo 32),
13 Solicitud de presencia de técnico Asistente Administrativo (Encargado de |El Encargado de Almacén requiere a la Unidad Solicitante la presencia del personal que
calificado Almacén) corresponda y la de un técnice calificade nombrado per la misma para verificar que las
caracteristi mplen con lo requerido _
En presencia del Contador General y Asistente Administrativo ( Encargado de Almacén), se
14 Verificacion de bi ‘ Lariabl Asistente Administrativo (Encargado de |verifica los bienes que corresponden al grupo 3 y 2 (cuando sean inventariables) y se hace
SLES Almacén) constar mediante firma en la “Boleta de ingreso o rechazo de documentos de requisiciones
de bienes. materiales o suministros”.
P g : G Para los casos que sea indispensable que el bien esté instalado o armado de acuerdo a los
15 Verificacion: del bien Falco istente Mml:slrat;vo Encacgadode requerimientos de la Unidad Solicitante. Se realiza la revision previo a la instalacién, para lo
Instalace. macén) cual el Asistente Administrativo (Encargade de Almacén) coordina con el Contador General.
- i i Asistente Administrativo (Encargado de |Recibe el bien y lo coloca en el drea correspondiente dentro del Almacén para su resguardo
16 Recepcion del bien fisico

Almacén)

hasta su despacho.




|_Actividad

Responsable

Descripcidn de las Actividades

Identificacién de numero de

Asistente Administrativo (Encargado de

El Encargado de almacén identifica con el nimero de requisicién, Orden de Compra, nombre

17 i jci i s i
S Aliriacén} de la Unidad §0I|C|hnte. fecha c‘!e ingreso y anota los datos correspondientes en el Control
Interno "Expedientes de Compra®, si el bien no es para stock de almacén
18 |Registro en libro de Aimacén Asistente Mmi”iilfaiivﬂ (Encargado de | Asigna felio, después de revisar la existencia del mismo en el libro de almacén; o en caso de
Almacén) no existir, se crea uno nuevo.
Elabora 1-H en el cual se lienan todos los campos (segun aplique), incluyendo la deseripcion
19 Emisién de Forma 1-H Asistente Adminislrau:vo (Encargado de |del articulo, marca, rrfodelo, color, serie y accesorios que lo acompanian, segin I_os datos de la
Almacén) factura o anexo emitido por el proveedor (cuando aplique) y los valores consignados en la
forma 1-H, coinciden con la Orden de Compra.
20 Firma de Forma 1-H Asistente Adm\'nisrrali.vc (Encargado de [Firma la forma 1-H en el espacio correspandiente; y coloca el sello de ingresado almacén,
Almacén) firma y anota fecha en el reverso de la factura.
- - i Traslada la forma 1-H completa, incluyendo el expediente original a Inventarios registra las
Asistente Administrativo {Encargado d ' 2
¢ | Traslado de Forma 1-H 'sz;\:; i gacoce fechas de traslado de expediente en el Control Interno "Expedientes de compra®, si se trata de
un bien inventariable.
El Contador General recibe el expediente original con la Forma 1-H y realiza el “Registro,
2 B — CEE G RrRe carga 'en srste.m_a y entrega de bienes de Inventarios® y devuelve a la Unidad de Almz!cen el
expediente original completo con el 1-H firmado y la Constancia generada del Sistema
SICOIN WEB.
Si el Contador General rechaza la Forma 1-H, El Encargado de Almacén realiza la enmienda
23 |Rechazo de forma 1-H Contador General solicitada o regresa a la aclividad que corresponda, segun sea el caso y al efectuar la
correccion, entrega nuevamente a Inventarios, para que se repita esta actividad.
i i i El Encargado de Almacén previo a recibir el expediente original, revisa la Constancia de
. . Asistente Ad trat E do d i 4 5 i s
24 Modificacidn de Error = ml:};;;‘:j{ TEAacacs Ingreso de Bienes de Inventarios y si detecta algun error solicita al Encargado de Inventarios,
que realice la correccion que corresponda para poder recibir el expediente.
" - : El Encargado de Almacén en los casos en que la factura es electronica, acepta que la
- Asistente trat do d s . .
25 Verificacidn de Factura fsten nAdm':j:n?C:j (Encargado de constancia generada en el Sistema SICOIN WEB, no contenga el numero completo de la
factura, debido a que el ancho de la columna no permite visualizar la cantidad total de digitos.
Carga en Sistema del Bien Si el Ingreso a Almacén es un bien con el Expediente y forma 1-H realiza el Registro, carga
26 i Contador General . 5 3 ¢
Inventariable en sistema SICOIN y entrega de bien de inventarios
St AR q TR = “ginal,
3t rsladE R e gt da ainr Asistente m\mstrata‘vo (Encargado de | Traslada al Gerente General la Forma 1-H (juego completo), con el expediente origina para
Almacén) obtener su Visto Bueno.
i i B | Asistent: ini ivo (Encargad
38 Yraslad dd expediente de-compra Gerente General Firma y sella de Visto Bueno la Forma 1-H y devuelve al Asistente Administrativo (| gado
de Almacén).
29 Razonamiento de Factura Astitents m':;::]c::; (Eanbide Solicita el razonamiento y firma de la factura correspondiente, al solicitante.
10 I —— Siliitante Razo‘nan y ﬁn'nal? !a fac.m(a, para hacer constar que estan conformes con el bien y devuelven
al Asistente Administrativo (Encargado de Almacén).
Separa el original de las copias de la Forma 1-H y distribuye asi:
a) Original y expediente: Al Area de Compras
e . Asistente Administrativo (Encargado de |b) Duplicado: Al Area de Contabilidad
31 Distribucién de Formulario 1-H 3 s
‘ Almacén) c) Triplicado: Al Contador General
d) Cuadruplicado: Archive de la Unidad de Almacén
) Quintuplicado: Archivo de Formas de la Unidad de Almacén
El Encargado de Almacén detalla en el libro de Almacén:
a) Fecha de ingreso
b) Numero de Factura
.. . c) Nombre del Proveedor
istente t E do d
12 Rigiitits & libro de Winacdii Asistente Administra :‘vo( ncargado de d) Cantidad
Almacén) " reR
e) Precio unitario
f) Valor total de la compra
g) Saldo en cantidad
h) Saldo en valor
33 Control Electrdnico de Almacén ::‘Ster?!i Administrativo {Encargado de Ingresa el bien al Kardex electrénico, para el control de existencias.
macen
istente Administrati jado d i . . o
3 Traslado al Encargado de Compras 2;:;2:) ministrativo (Encargado de El Encargado de Almacén ingresa en el Libro de Almacén después que el expediente original
y forma 1-H original regresa al Encargado de Compras.
Llena Vale de Almacén para realizar la solicitud de bienes o suministros al Almacén que
\contiene lo siguiente:
a) Fecha
b) Numero
c) Dependencia o Unidad Administrativa
d) Periodo que cubre lo solicitado
e) Cédigo de los bienes o suministros
f) Descripcién
35 Formato de Orden de Pedido Solicitante g) Unidad de medida

h) Cantidad solicitada

i) Cantidad auterizada
j) Cantidad despachada

k) Nombre y cargo del solicitante (Segun Requisicién).

) Nombre y cargo de quien autoriza.
m) Nombre, cargo, fecha y firma de quien recibe.

n) En caso de bienes inventariables, datos del responsable: Nombre Completo, Cargo,

Unidad Administrativa, Firma vy sello.




No. . Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
En caso de bienes inventariables. El solicitante elabora Vale de Almacén, lo presenta al
36 |Vale de almacén Sclicitante Encargado de Almacén para revisién y si esta correcta el Encargado o Auxiliar de Almacén
coloca sello de revisado, firma, fecha y hora en el reverso de la misma.
B ‘ Asistente Administrativo (Encargado de En el caso de no estar Fqcreda la mi‘oﬂ'naménj El Asistente Adm:p:stratlvo (Encargado de
37 Correccion de Orden de Pedido X o Almacén) devuelve al solicitante para su correccion y al estar corregida, la vuelve a presentar
Almacén)/ Solicitante
a Almacén.
) Asistente Administrativo (Encargado de El solicitante en%n-.:gn fo!ocnp.la. del Vale de Almacén al Contador Genar;?l.. quien colocq en el
38 |Traslado de expediente de OPA Almacén) reverso de la original del solicitante: el sello, firma, fecha y hora de recibido, para realizar el
registro en Sistema -SICOIN-
- "
39 Solicitud de Pedido de Almacén Solicitante E‘labora Vale de A[maccn Fraslada_ al Encargado de Almacén para el despacho de los
bienes, en caso de bienes no inventariables.
0 Despacho de Almacén Asistente Admmwslrativo(fncargado de |Despacha el bien y solicita que la persona que recibe, firme de recibido en la “Vale de
Almacén) Almacén®.
4 R Saiiditante La Unidad sohcnante_mhra de la Umdad.de Almacén I.us bienes solicitados en un plazo no
mayor de 10 dias habiles, contados a partir del razonamiento de la factura.
Venciiento e ilais i de Asistente Administrativo (Encargado de Cudéndo se excedan los dias establecidos para retirar IO§ bienes de I_a Unidad de Almacén, el
a2 A ¥ Encargado de Almacen informa al Jefe del Area con copia a Gerencia, para que se tomen las
Almacén Almacén) B i
medidas necesarias.
43 T L Asistente Administrativo (Encargado de |En el caso de stock de almaceén, la cantidad de despachar quedara a consideracién del
Almacén) Encargado de Almacén, segiin disponibilidad dal producto solicitado.
y Asistente Administrativo (Encargado de |Los bienes inventariables se entregan al solicitante Gnicamente con la presencia del el
a4 Despacho de Almacén
Almacén) Contador General y del Encargado de Almacén
Asigna numero de correlativo del Vale de Almacén despachada para luegeo registrar la salida
del bien en el folio correspondiente del Libro de Almacén, y anota lo siguiente:
45 Correlativode OPA Asistente Admwmstratw.vc (Encargado de a) Fe‘cha del despacho
Almacén) b) Numero de Vale
c) Nombre y cargo del solicitante.
d) La cantidad despachada, la resta del saldo anterior para registrar la existencia actual del
bien.
1 T — Asistente Administrativo (Encargado de |El Encargado realiza el registro del despacho del bien el mismo dia o al dia habil siguiente,
. e Almacén) dependiendo del volumen de Requisiciones de Materiales y Equipo atendidas ese dia
i inistrati d - . : 3
47 |Archivo Asfstenite rministrotivo (Eneangsdc de Archiva Vale de Almacen original en orden correlativo y documentacién correspondiente.

Almacén)




