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I. Introduccion

La recepcion de mercancias, en tanto constituye una de las operativas mds importantes del
almacén, mal gestionada podria suponer el punto de partida de muchos errores que dificultan el buen
funcionamiento y limitan la productividad del Servicio.

Por tanto, es imprescindible una buena gestiéon de la informacién por parte de todos los
implicados en el pedido. La deficiente comunicacidon entre los usuarios internos y los proveedores
externos con el Almacén imposibilita una adecuada planificacién de nuestros trabajos, entre otras
circunstancias, por desconocimiento de fechas de entrega, cantidades, volimenes y caracteristicas del
material que se ha de recepcionar. Esta carencia de informacién repercute directamente en nuestro
trabajo, provocando:

e Improvisaciones: toma de decisiones apresuradas, asignacién y busqueda de espacio
disponible para el material recepcionado, desplazamientos inmediatos de personal.

e Retrasos: en la ejecucion de otros procesos de cardcter urgente o ya planificados.

e Falta de Control: incorrecta recepcién, pérdida de trazabilidad, fallos y errores en
identificacion y conteo de material, imposibilidad de verificacién de los albaranes para una
correcta comprobacion de coincidencias con lo acordado.

Il. Alcance

Esta instruccidén técnica sera de aplicacion a todos los procedimientos de entrada de material
para su depdsito y conservacién en las distintas localizaciones del Almacén General de la Universidad de
Jaén, dependiente organica y funcionalmente de la Gerencia, dentro del Servicio de Obras,
Mantenimiento y Vigilancia de Instalaciones.

Ill. Procedimiento de solicitud de entrada.

El servicio se inicia mediante solicitud de los usuarios. Para cada tipo de usuario se ha dispuesto
en la plataforma de mantenimiento, accesible desde la Intranet de la UJA, un formulario especifico. El
acceso general se realiza segin se indica en la imagen a través de la direccién web
https://uvirtual.ujaen.es/srv/es/informacionadministrativa/mantenimiento :

uJa. Portal de Servicios de la Unidad Técnica
Nueva solicitud

R=m Sihel ¥ 3. =

Averias e Incidencias Transportes Rotulacién de Entradas y Salidas de Consultas Técnicas y Reforma de Avisos a la Empresa Avisos a la Empresa

dependencias Almacén Emision de Informes Infraestructuras de Limpieza de Seguridad
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1. Solicitud de Almacenamiento.

e USO: Formulario genérico para solicitar el depdsito de material en el almacén por parte de los
miembros de la comunidad universitaria, sujeto a autorizacion por el Secretariado de
Infraestructuras, Espacios y Equipamiento Docente.

e SOLICITANTES AUTORIZADOS: Decanatos y Direccion de Centros, Departamentos, Jefaturas de
Servicio y Organos de Gobierno.

e ACCESO: Formulario Solicitud de Almacenamiento, segun la imagen:

Solicitud de
Almacenamiento

Entradas y Salidas de Almacén/Solicitud de Almacenamiento

Datos generales

* Asunto:

Entradas y Saligas de Almacen/Solicitud de Almacenamiel

* Descripcion detallada (indicar dependencia):

* Prioridad:

4 Impacto Menor v

Silo desea, puede informarnos |a Fecha de Inicio de los trabajos solicitados:
i

v

Ficheros:

No se ha sub 33"‘5‘,""1"&'0 7, -:

Este formulario contiene algunos campos especificos que han de cumplimentarse para facilitar su
tramitacién, los cuales se muestran en la imagen siguiente:
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— Datos Requeridos
Volumen Aproximado:

Peso Aproximado:

Condiciones Especiales de Almacenamiento:

®

* Tiempo de Almacenamiento Previsto:

®

Sobre las condiciones especiales de almacenamiento:

Detalle las condiciones de temperatura, humedad, embalaje, seguridad, etc. que

sean necesarias para el almacenamiento, en su caso

Sobre el tiempo de almacenamiento previsto:

La duracién del depésito en almacén de material de terceros serd como maximo
de un ano. A su término, se podra renovar con la autorizacion de la Gerencia, que

podra implicar el cargo de los gastos oportunos en la Unidad de Gasto solicitante
del almacenamiento
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2. Solicitud de entrada en Almacén de Contratacion y Patrimonio.

e USO: Formularios para solicitar el depdsito de material en el almacén de Patrimonio de la UJA, bien
por nueva adquisicidn o bien para bienes existentes que se han de custodiar.

e SOLICITANTES AUTORIZADOS: Personal del Servicio de Contratacién y Patrimonio de la UJA. [Grupo
de Usuarios Gestores: Contratacién y Patrimonio]

e ACCESO: Formulario para ENTRADAS DE COMPRAS en Almacén de Contratacién y Patrimonio o para
ENTRADAS POR TRASLADOS, segun la imagen:

2 A®

Almacén de Almacén de
Contratacion y Contratacion y
Patrimonio ENTRADAS Patrimonio ENTRADAS
DE COMPRAS por TRASLADOS

3. Solicitud de entrada en Almacén de Publicaciones.

e USO: Formulario para solicitar el depdsito de material en el almacén de Publicaciones de la UJA,
bien por nueva adquisicidn o bien por devolucidn de existencias.

e SOLICITANTES AUTORIZADOS: Personal del Servicio de Publicaciones de la UJA. [Grupo de Usuarios
Gestores: Publicaciones]

e ACCESO: Formulario para ENTRADAS en Almacén de Publicaciones, segln la imagen:

X

Almacén de
Publicaciones
ENTRADAS
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4. Solicitud de entrada en Almacén de Prevencidn de Riesgos Laborales.

e USO: Formulario para solicitar el depdsito de material en el almacén de PRL de la UJA, por nueva
adquisicion de existencias.

e SOLICITANTES AUTORIZADOS: Personal del Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales. [Grupo de
Usuarios Gestores: Prevencion de Riesgos Laborales]

e ACCESO: Formulario para ENTRADAS en Almacén de PRL, segun la imagen:

®

Almacén de PRL
EMTRADAS

5. Solicitud de entrada en Almacén de Promocion Institucional.

USO: Formulario para solicitar el depdsito de material en el almacén de Promocidn Institucional
(merchandising) de la UJA, por nueva adquisicion de existencias.

SOLICITANTES AUTORIZADOS: Personal del Apoyo a Organos de Gobierno. [Grupo de Usuarios
Gestores: Promocién institucional UJA; Apoyo a Organos de Gobierno]

ACCESO: Formulario para ENTRADAS en Almacén de promocion Institucional, segln la imagen:

X

Almacén de
Promocion
Institucional
ENTRADAS DE
COMPRAS
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6. Solicitud de entrada de equipos en Almacén de INSTALACIONES.

e USO: Formulario para solicitar el depdsito de material en el almacén de INSTALACIONES de la UJA,
para la custodia temporal de equipamiento en buen estado para reutilizacién.

e SOLICITANTES AUTORIZADOS: Personal Unidad Técnica. [Grupo de Usuarios Gestores: Grupo de
Usuarios Gestores: Servicio Unidad Técnica]

e ACCESO: Formulario para Entrada de equipos en Almacén de INSTALACIONES (UT), segun la imagen:

ke

Entrada de equipos en
Almacén de
INSTALACIONES (UT)

IV. Requerimientos del servicio

Para garantizar la calidad del servicio de recepcién y depdsito de material cuando se trate de
adquisiciones que han de ser entregadas en el Almacén de la UJA por proveedores externos a nuestra
institucion, se habra de tener en cuenta los siguientes condicionantes:

A. La solicitud de entrada debe realizarse al menos con 3 dias habiles de antelacion a la
fecha de entrega acordada con el proveedor.

B. La solicitud de entrada debera adjuntar la hoja de pedido enviada al proveedor (o copia
del correo o medio con el que se ha realizado la compra) donde se detalle:

a. Descripcién del material adquirido.

b. Cantidad pedida por referencia.

c. Sies posible, volumen y peso del material.

d. Fechay hora de entrega acordada con el proveedor.

C. Para facilitar la recepcién del material adquirido, aconsejamos incorporar en el texto del
pedido de compra la informacién de contacto del Almacén de la UJA. De este modo el
proveedor puede acordar directamente con nuestros técnicos los términos concretos de
la entrega o cualquier alteracién sobrevenida. Estos datos son:

ALMACEN DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN
TELEFONO: 953 21 20 55 (Horario de 08:00 a 15:00)
CORREO: almacen@ujaen.es

DOCUMENTACION NECESARIA: Albaran de entrega
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D. Cualquier cambio en el contenido de la compra inicialmente programada habra de ser

comunicado a los técnicos de Almacén para garantizar que se recepciona el material

conforme al pedido.

Cualquier deficiencia en la informacion de las solicitudes de entrada puede derivar en un mal

funcionamiento del proceso.

V. Seguimiento y control

Para controlar el desempefio del proceso de entrada de material en los almacenes de la UJA, la

Unidad Técnica ha incorporado indicadores para evidenciar las incidencias en los pedidos recepcionados,

lo que permitird una valoracién de los proveedores de suministros que pudiera ser tenida en cuenta en

su futura reevaluacién como proveedores de nuestra Universidad.

Jaén, marzo de 2022

Control de documentacion.
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