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REVISION:
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HOJA:

1/4

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar las actividades que derivan de la salida por
devolucion de bienes en comodato, y asignar responsabilidades
al personal interno o externo que, directa o indirectamente
participa en su ejecucion,

—_—,—m--—mm------
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Salida
por Devolucion de Bienes en Comodato:

Solicitante
Contraloria interna

Direccion Administrativa
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Almacén General
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion: Octubre, 2011
Departamento: Almacén General o Hoja: 2/4
Procedimiento: Salida por Devolucién de Bienes en Comodato
Responsable DF':E:MH Descripcidn del procedimiento
Solicltante (Interna o 01 Requisita la solicitud utilizando el formato previamente establecido, y la
Externo) tuma al Gerante o Jefe de Departamento responsabie del bien
|
Gerente o Jefe de 0z Recibe la solicitud y la firma como evidencia de su aprobacion. Después,
Departamenio la tuma al Auditor Interno para continuar con el proceso de revisian.
Auditor Interno 03 Recibe |a solicitud, revisa su correcto requisitade y la firma comao evidencia |
del trabajo realizado y la devuelve al solicitante
Solicitante (Intermo o 04 Recibe la solicitud y la entrega al Jefe de Almacén.
Exiemo)
Jefe de Almacén 05 Actualiza el control de autorizacion de salida, registrando lo sigulente:
a} Fecha y nimero de salida
b} Mombre del solicitante
. -~ c) Clave del movimiento a realizar
[ DOCUMENTO
. ' i
L..H UNTROLADDO | 06 Entrega al sclicitante el formato de autorizacion de salida, {orginal v dos
e ks copias) azi como la solicitud debidamente firmada,
Solicitante {Interno o
Externa) o7 Recibe la solicitud v el farmato de salida y procede a requisitar este ultimo.

08 ' Una vez requisitada el formato, le adjunta la solicitud y ambos documentos
|los turna al Gerente o Jefe de Departamento responsable de los bienes.

Gerente o Jefa da

Deparamenio 05 Recibe y revisa que el fermato haga referencia a la cantidad y descripcian
de bienes mencionados en la solicitud, lo firma y devuelve al solicitante
para que recabe la documentacion soporte de la operacién, la cual consta
de:

a) Solicitud de devolucitn de bienes en comedato

b) Coepia del documento (factura, recibo, contrato, efc.) en donde
consta que kos bienes se otorgaron an comodaio al CEPSAR.

¢} Folografia del bien

d) Copia de identificacion oficial de la persona que transportard el
bien




MANUAL DE P}}(']E:HI}II"n-illi’."*-]'l"(.'.lﬁ
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Octubre, 2011

Departamento: Almacén General

Hoja: 3/4

Procedimiento: Salida por Devolucidn de Bienes en Comodato

Responsable

Solicitante (Intemo o
externo}

Auditor Interno

Director Admenistrativa

Solicitante (Intermo o
Externn)

Vigilante

-
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TS .
o | |
Jafe da Almacén

Director Administrativo

Operacion

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Descripcion del procedimiento

Recibe la documentacidn requerida en el punto anterior, la adjunta al |
formato de autorizacion de salida y la tuma sl Auditor Intemo para su
rendision.

Recibe el formato, revisa su correcto requisitado y verifica que adjunio a
este sa encuentre la documentacidn mencionada en los incisos del punto
No. 08

51 &l resultado de la revision es del todo favorable, firma e Formato de
Autorizacion de Salida y lo turna al Director Administrativo para su

auforizacion, En ausencia del titular de dicha Direccidn, deberd ser firmado |
par el ejecutive facultado para hacerlo por ausencia.

Recibe y firma el formato y en el acto ko devueelve al solicitante

Recibe el formato de Autorizacion de salida, lo firma de recibido y se |
traslada con los bienes al area de Vigilancia. |

Soficita al transpeoriista el formato de salida, (original v dos copias) v
documentacidn sopore del movimiento, reviza que & formato contenga las |
firmas requeridas, comprueba gque el tipo de bien descrilo en ésta, |
coincida con el cargado en la unidad, & ingpecciona el vehiculo de acusrdo |
al procedimiento establecido. |

Si el resultado de la revisién, comprobacién e inspeccidn es satisfaciono, |
registra ¥ permite [a salida del vehiculo.

Desprende v archiva la copla color amarnile del formato de Autorizacion de
Salida. El original, copla color azul v la documentacion sopore de la
operacion la entrega al Jefe de Almacén.

Recibe a documentacidn que se indica en el punio anterior, registra en su
control la recepcidn y desprende v archiva la copia color azul del formato
de Autorizacién de Salida

Adjunta al original del formato de Autorizacién de Salida, la documentacidn
comprobatoria del movimiento realizado y lo entrega al Director |
Administrativo,

Recibe y archiva el formato y documentacian adjunta a éste,
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DIAGRAMA, DE FLUJO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Octubre, 2011

Departamento: Almacén General

Hoja: 4/4

Procedimiento: Salida por Devolucion de Bienes en Comodato

Solicitante Gerante yio

Jefe de Departamento

Auditor Interno

Jefe de Almacen

Director
Administrafivo

Vigilancia
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