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ANEXO 1.  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

2. Recibir solicitud de bienes o elementos

ORFEO

16. Generar y enviar Informe mensual de
movimientos del

almacén

Fin

SAI y
ORFEO

Funcionario o contratista de las dependencias de la SCRD

ORFEO

12. Verificar bienes entregados
contra inventario

ORFEO

              ¿El documento de traslado                 
 presenta inconsistencias?

13. Ajustar el documento 
de traslado

ORFEO

SI

Funcionario o contratista designado por el
Almacén

3. Determinar tipo de solicitud

             

                   ¿Se trata de un pedido de                   
     bienes al almacén?

4. Verificar disponibilidad de elementos
pedidos

         
                     ¿Hay existencias de los                       

      bienes solicitados en almacén?

5. Informar a solicitante no 
disponibilidad de

bienes Correo electrónico

6. Solicitar bienes o elementos al
proveedor.

SI

         
                   

  
¿Existe contrato vigente

 con el proveedor?

NO

NO

Fin

Correo electrónico

SI

7. Registrar egreso de los bienes o
elementos

SAE y
ORFEO

8. Revisar y firmar documento de entrega
de elementos

SI

 ORFEO

9. Entregar bienes o elementos 
a solicitante Comprobante de

egreso con firma
manuscrita

10. Radicar e incorporar documentos en
expediente

 ORFEO

Fin

11. Identificar el tipo de traslado 
de bienes

NO

14. Guardar bienes o elementos
 en bodega

15. Actualizar responsable de los bienes o
elementos

SAI

Almacenista General

INICIO

1. Realizar solicitud al almacén
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