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INICIO

1

RECIBE DEL PROVEEDOR, CONTRATO Y 
FACTURA O REMISIÓN ORIGINAL EN 
AMBOS CASOS PARA LA ENTREGA DE 

LOS BIENES REQUERIDOS.

2

COMPARA CONTRATO ORIGINAL CONTRA 
LA COPIA ENTREGADA POR EL ÁREA DE 

ADQUISICIONES, VERIFICA QUE LA 
DESCRIPCIÓN Y NÚMERO DE BIENES 

SOLICITADOS QUE SE MENCIONAN EN LA 
FACTURA O REMISIÓN CORRESPONDAN A 

LOS QUE SE DESCRIBEN EN EL 
CONTRATO, ASÍ COMO EL CUMPLIMIENTO 

DE LOS REQUISITOS QUE 
INVARIABLEMENTE DEBERÁ CONTENER LA 

FACTURA O REMISIÓN, LOS CUALES SE 
ESPECIFICAN LAS BASES GENERALES PARA 
LA ADMINISTRACIÓN Y BAJA DE BIENES 

MUEBLES DE CAPUFE.

4

VERIFICA FÍSICAMENTE QUE LOS 
BIENES QUE PRESENTA EL PROVEEDOR 
CORRESPONDAN A LOS SOLICITADOS 
CONFORME A LAS CARACTERÍSTICAS 
ESPECIFICADAS EN EL CONTRATO Y 

DETERMINA:

3

SOLICITA PARA LA REVISIÓN TÉCNICA 
DE LOS BIENES, LA PRESENCIA DEL 

ÁREA QUE REQUIRIÓ LA ADQUISICIÓN, 
PARA QUE DÉ, EN SU CASO, EL VISTO 

BUENO CORRESPONDIENTE. 

PROVEEDOR ÁREA TÉCNICA
(SOLICITANTE DEL BIEN)

5

NOTIFICA AL ALMACENISTA PARA LA 
ELABORACIÓN DE LA NOTA DE 

RECHAZO

SUBGERNCIA DE ALMACENES E 
INVENTARIOS,SUBDELEGACIÓN Y 

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y 
CONEXO INDUSTRIAL(ALMACÉN 

RESPECTIVO)

LA INFORMACIÓN 
ES CORRECTA

SINO

9

RECIBE FACTURA VALIDADA  PARA 
REALIZAR EL TRAMITE DE COBRO.

7

FIRMA LA FACTURA O REMISIÓN 
DANDO ASÍ EL VISTO BUENO DE LOS 

MATERIALES RECIBIDOS Y ENTREGA EL 
ORIGINAL AL ALMACENISTA.

6

ELABORA NOTA DE RECHAZO 
INDICANDO LOS MOTIVOS DEL 

MISMO, ENTREGÁNDOLA AL 
PROVEEDOR Y EN SU CASO NOTIFICA 

AL ÁREA DE ADQUISICIONES PARA 
TOMAR LAS MEDIDAS 
CORRESPONDIENTES.

(VER PROCEDIMIENTO DE 
SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO 

DE CONTRATO, ÁREA DE 
ADQUISICIONES).

NOTIFICA AL ALMACENISTA PARA LA 
ELABORACIÓN DE LA NOTA DE 

RECHAZO

8

RECIBE FACTURA O REMISIÓN 
ORIGINAL SELLA Y FIRMA DE RECIBIDO 

Y ENTREGA AL PROVEEDOR

FIN

VER PROCEDIMIENTO 
DE SANCIONES POR 
INCUMPLIMIENTO DE 
CONTRATO, ÁREA DE 

ADQUISICIONES.

B

17/05/1999
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NOTA DE 
ENTRADA
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SUBGERNCIA DE ALMACENES E 
INVENTARIOS,SUBDELEGACIÓN Y SUBGERENCIA DE 
ADMINISTRACIÓN Y CONEXO INDUSTRIAL(ALMACÉN 

RESPECTIVO)

10

REGISTRA EN EL SIAC (TRANSACCIÓN 
MIGO) EL MOVIMIENTO DE ENTRADA 

DE BIENES AL ALMACÉN CON LA 
FACTURA DE COMPRA GENERANDO 
AUTOMÁTICAMENTE LA NOTA DE 
ENTRADA Y ACTUALIZANDO EL 

INVENTARIO.

12

VERIFICA LAS SOLICITUDES PARA SU 
ENTREGA Y ASIGNACIÓN A LAS ÁREAS 

SOLICITANTES DE LOS BIENES RECIBIDOS. 

11

RECABA FIRMAS DEL  
ALMACENISTA,PARA REQUISITAR LA 

NOTA DE ENTRADA Y PROCEDE A 
ALMACENAR TEMPORALMENTE LOS 

BIENES RECIBIDOS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y ÁREAS DE 
RECURSOS FINANCIEROS EN DELEGACIONES, 
GERENCIA DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL 

14

IMPRIME PÓLIZA CONTABLE DE CADA 
MOVIMIENTO (TRANSACCIÓN 

ZFICO005A FIN

SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES Y 
ÁREAS DE RECURSOS MATERIALES EN  

DELEGACIONES  , GERENCIA DE TRAMO 
Y CONEXO INDUSTRIAL

16

RECIBE PÓLIZA CONTABLE Y ORIGINAL 
DE NOTA DE ENTRADA

MÓDULO DE LOGÍSTICA PARA 
BIENES DE CONSUMO

MÓDULO DE ACTIVOS PARA 
BIENES INSTRUMENTALES

.

MÓDULO DE LOGÍSTICA PARA 
BIENES DE CONSUMO

MÓDULO DE ACTIVOS PARA 
BIENES INSTRUMENTALES

15

ENTREGA ORIGINAL DE ENTRADA Y 
PÓLIZA CONTABLE AL ÁREA DE 

CONTABILIDAD Y COPIA DE ENTRADA A 
LA SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES Ó 

ÁREA DE RECURSOS MATERIALES 
CORRESPONDIENTE.

17

RECIBE COPIA DE LA NOTA DE 
ENTRADA

B

13

NOTIFICA AL ÁREA SOLICITANTE QUE 
LOS BIENES SE ENCUENTRAN A SU 

DISPOSICIÓN, PARA SER RECIBIDOS EN 
UN PLAZO MÁXIMO DE 30 DÍAS 

NATURALES


