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IL.

II1.

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO

OBJETIVO
Administracién y seguimiento a los procesos de recepcion y entrega de recursos materiales en
los almacenes de la Secretaria, asi como su registro y consumos

ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Direccién Administrativa y Enlace Municipal de la Secretaria de
Seguridad y Proteccién a la Ciudadania.

DEFINICIONES

Personal Administrativo. Todo el personal que preste su servicio en la Secretaria, en
actividades distintas a las funciones operativas.

Personal Operativo. El personal en activo que desempefie funciones operativas, adscritos a las
Direcciones de Policia y de Transito, realizando tareas de prevencién del delito y de
ordenamiento vial, en el grado y rango que le confiere su nombramiento.

Placas e insignias oficiales. Juego de placas metdalicas de camisola y cuelleras de pecho y
mascara; gafete metalico de identificacion nominal; insignias, distintivos de camisola; juego de
sectores 0 emblemas en material de tela con el logotipo y escudo de armas del municipio o la
corporacion.

Policia. Denominacion genérica que se le otorga a quien forma parte de los cuerpos operativos
de las Direcciones de Policia y de Transito.
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IV. COMPETENCIAS

e Titular de la Direcciéon Administrativa.
— Solicitar analisis de material disponible.
— Generacion de planes de accién a fin de optimizar consumo.

e Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales.

— Identificacién de necesidades de material por departamento.

— Solicitud de compras futuras.

— Andlisis de periodicidad de adquisiciones.

— Generacion de indicadores.

— Retroalimentacién de consumo a Director(a) Administrativo.

— Seguimiento de planes de accién y nuevas solicitudes de material.

e Jefatura de Almacén.

— Analisis de inventario.

— Identificacién de necesidades de material.

— Generacion de indicadores de consumo.

— Recepcidn, registro y analisis de materiales.

— Seguimiento de planes de accién y nuevas solicitudes de material.

V. MARCO JURIDICO NORMATIVO

A. TRATADOS INTERNACIONALES
N/A

B. NIVEL FEDERAL
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

C. NIVEL ESTATAL
e Leyde Seguridad Publica para el Estado de Nuevo Leon.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.
e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

D. NIVEL MUNICIPAL
e Reglamento de la Administracion Puiblica Municipal de Monterrey.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad y Proteccion a la Ciudadania.
e Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Monterrey.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura del Almacén

Coordinacion de Recursos
Materiales

Direccion Administrativa

INICIO

Realiza diagnéstico del material
disponible con el apoyo de formato de
Registro de inventario y seguimiento
de inventario.

En conjunto con la persona Titular de
la  Coordinaciéon de  Recursos
Materiales identifican las necesidades
de material que tienen los distintos
departamentos.

Realiza las solicitudes de compras y
adquisiciéon de material de acuerdo a
las necesidades identificadas
(principalmente de papeleria y
limpieza).

Desarrolla un andlisis de la
periodicidad de adquisicion de
recursos a fin de contemplar su
solicitud.

Ejecutadas las solicitudes de material
se realiza la recepcion del mismo en el
almacén correspondiente de la
secretarfa.

En conjunto con la persona encargada
de la Jefatura de Almacén genera
indicadores de seguimiento  al
consumo de cada departamento.

Registrala recepcion del material en el
inventario.

Conforme se entrega recurso a areas|
quelo solicitaron se da un seguimiento
del consumo y posterior andlisis.

De acuerdo al consumo de areas se
desarrollan sesiones de
retroalimentacion de acuerdo al
consumo con la persona Titular de la
Direccion  Administrativa de la
Secretaria.

En conjunto con la persona a
encargada de la Jefatura una vez
generados los planes de accién se
realiza su seguimiento de acuerdo a|
las nuevas solicitudes generadas.

A partir de la sesion de
retroalimentaciéon con la persona
encargada de la Jefatura de Almacén y
la persona Titular de la Coordinacién
de Recursos Materiales, Se desarrolla
una sesién con los Directores de la
Secretaria, a fin de generar planes de
accion para la optimizacién de

P-SSV-ADI-01
Andlisis, Planeacién
y Gestion de
Necesidades.

FIN

€CoNnsumos.
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DESCRIPCION

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

Persona encargada de la Jefatura de Almacén realiza diagnéstico del material disponible con
el apoyo de formato de registro de inventario y seguimiento de inventario.

Persona encargada de la Jefatura de Almacén en conjunto con la persona Titular de la
Coordinacion de Recursos Materiales identifican las necesidades de material que tienen los
distintos departamentos.

La persona Titular de la Coordinaciéon de Recursos Materiales realiza las solicitudes de
compras y adquisicibn de material de acuerdo a las necesidades identificadas
(principalmente de papeleria y limpieza).

La persona Titular de la Coordinaciéon de Recursos Materiales desarrolla un analisis de la
periodicidad de adquisicién de recursos a fin de contemplar su solicitud.

En conjunto con la persona encargada de la Jefatura de Almacén, la persona Titular de la
Coordinacion de Recursos Materiales genera indicadores de seguimiento al consumo de cada
departamento.

Ejecutadas las solicitudes de material se realiza la recepciéon del mismo en el almacén
correspondiente de la secretaria.

Persona encargada de la Jefatura de Almacén registra la recepciéon del material en el
inventario.

Conforme se entrega recurso a areas que lo solicitaron se da un seguimiento del consumo
por parte de la persona encargada de la Jefatura de Almacén para su posterior analisis.

De acuerdo al consumo de areas se desarrollan sesiones de retroalimentacién de acuerdo al
consumo con la persona Titular de la Direccion Administrativa de la Secretaria.

7.10A partir de la sesidon de retroalimentacién con la persona encargada de la Jefatura de

Almacén y la persona Titular de la Coordinacidon de Recursos Materiales, la persona Titular
de la Direccion Administrativa desarrolla una sesién con los Directores de la Secretaria, a fin
de generar planes de accion para la optimizacidon de consumos.

7.11Generados los planes de accidn se realiza su seguimiento por parte de la persona Titular de

la Coordinacion de Recursos Materiales y la persona encargada de la Jefatura de Almacén de
acuerdo a las nuevas solicitudes generadas.

7.12Se prosigue con el P-SEG-AEM-03 Anadlisis, Planeacion y Gestion de Necesidades.
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VIII. REFERENCIAS Y/0 BIBLIOGRAFIA

e P-SEG-AEM-03 Planeacién, Andlisis y Gestion de necesidades.

IX. ANEXOS
N/A.

X. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA MOTIVO
01 11/08/16 Creacion del procedimiento
02 03/03/17 Se actualizo .el formato de
procedimiento.

03 11/05/21 Actualizacion de formato
Se actualiza conforme al
Reglamento de la Administracion

04 20/01/23 2021 - 2024 de P-SSV-ADI-02 a P-
SEG-AEM-02
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