' ESTADO
PROSPERO ¢ adelante

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Gerencia de Administracion

Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales

Procedimiento

Nombre: Aprobacién para el suministro de material o equipo para las areas del IPAX.

Objetivo: Proveer de insumos, material, mobiliario y equipo tanto oficina como policial para el
eficiente desemperio del trabajo tanto administrativo como operativo en las diferentes
areas que conforman el IPAX.

Frecuencia: | Periddica.

1. La Jefatura de Servicios Generales tiene la responsabilidad de recibir todas y cada una de las
Requisiciones que sean solicitadas por las diferentes areas que conforman el IPAX.

2. La Jefatura de Servicios Generales tiene la obligacion de cubrir y proveer de todo lo establecido
en la Requisicidn realizada.

3. La Requisicion comprende solicitud de insumos, material, mobiliario y equipo de oficina y
policial faltantes/necesarios para el eficiente desempefio del trabajo tanto administrativo como
operativo en las diferentes areas que conforman el Instituto.

4. Para que una Requisicion sea aprobada se deben verificar las existencias en el Almacén
General y a partir de esto se aprobara.

5. Cuando en el Almacén General no tenga en existencia los insumos, material, mobiliario y equipo
requerido, se debe notificar a la Oficina de Compras Directas, para llevar a cabo la adquisicion y
provisién al Almacén de los recursos materiales necesarios.

6. Toda Requisicion debera ser aprobada por el Subgerente de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

7. La Requisiciéon solo se podra elaborar cuando exista un faltante o se necesite algin recurso
material para el eficiente desempefio del trabajo estipulado en cada area
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Area Actividad Descripcion

Subgerencia 1 Recibe del area solicitante Requisicion original.

de Recursos

Materiales y 2 Verifica telefébnicamente con el responsable del Almacén si hay
Servicios existencia del material o equipo solicitado en el Almacén General.
Generales

¢ Hay existencia de material o equipo en el Almacén General?

En caso de no haber existencia de material o equipo en el
Almacén General:

2A1 Realiza gestion de adquisicion ante la Oficina de Compras Directas.
2 A2 Conecta con procedimiento PAD-2 Adquisicion Directa.
Pasa el tiempo.

3 Recibe el material o equipo solicitado del Almacén General para su
entrega.

Continla con la actividad niamero 3.

En caso de haber existencia de material o equipo en el Almacén

General:
4 Aprueba Requisicién original y notifica al area solicitante.
5 Turna Requisicién original aprobada al Almacén General.

Fin del procedimiento.

6 Conecta con el procedimiento PAD-8 Entrega de material y equipo en
resguardo del Almacén, para todas las areas administrativas centrales
y Comandancias que conforman el IPAX.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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