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INTRODUCCION

Uno de los objetivos del H. Ayuntamiento de Pinos Zacatecas es asegurar la
adecuada distribucion y confrol del presupuesto asignado a las compras y
operacion de las distintas areas administrativas que conforman la administracion
publica municipal. Por ello, el abastecer todas las areas con herramientas para el
mejor desempefio del servidor publico es primordial ya que de ello deriva una
mejor atencion a nuestra ciudadania, por lo que se establecen en este documento
las normas y procedimientos, para el adecuado control en las operaciones del
almacén de herramientas, refacciones, accesorios, papeleria y subestacién de
gasolina.

Necesariamente, todas las personas que intervienen en la recepcion, despacho y
control de las existencias del almacén de herramientas, refacciones y accesorios
deben estar capacitadas y conscientes de la importancia que representa mantener
el nivel maximo de eficiencia en el manejo de dichos inventarios y en el flujo de la
informacién hacia las areas involucradas; para su correcta aplicacion y registro,
de tal forma que los estados financieros reflejen cifras razonables vy
representativas del volumen de articulos almacenados.

La adecuada aplicacién del presente documento sirve de base, para cumplir con
los ordenamientos del gobierno de México en materia de administracién, abasto
social y de responsabilidad de los servidores publicos; asi como acatar las
disposiciones emitidas por los Organos de Control Interno.




NORMAS GENERALES

Los titulares de las areas involucradas son responsables de cumplir y hacer
cumplir este procedimiento.

Las actividades y organizacion del personal, derivadas de las operaciones
del almacén, se deberan determinar de acuerdo a las politicas establecidas
en este manual de procedimientos, protegiendo en todo momento el
presupuesto asignado por el H. Ayuntamiento.

Las actividades mencionadas en este Manual de Procedimientos, deberan
realizarse de acuerdo al puesto, cargo o plaza que ocupa el empleado, en
caso de no existir dicho puesto, cargo o plaza, las actividades seran
efectuadas por el empleado responsable o encargado, que haya sido
designado, mediante oficio de comision.

Establecer en predios que cuenten con certeza juridica que avale que son
propiedad del H. Ayuntamiento de Pinos, Zacatecas, un almacén de
herramientas, refacciones, accesorios, papeleria y subestacién de
combustible para favorecer las necesidades del personal, los usuarios y
cuidado de los productos adquiridos.

En el almacén, el control de las existencias de productos, por concepto de
entradas y salidas, asi como el saldo que permanece; se realiza con base
en un sistema de kardex, puede ser en forma manual o mediante un
sistema de computo, deberan registrar los datos contenidos en los
documentos soporte de las operaciones, posteriormente, dichos
documentos son turnados a las areas involucradas, asi como a las
responsables del control del almacén y a contabilidad para su registro y
valuacion al cierre de operaciones mensual, dichas areas conciliaran cifras.

El almacén es un area de servicio, bajo el control y a cargo de Oficialia
Mayor y Tesoreria Municipal, responsables de esta actividad, laborando las
24 horas del dia los 7 dias de la semana, segln se requiera; para la
realizacion de las actividades contara con personal sindicalizado y de
confianza, mismos que reportaran a Oficialia Mayor y ésta a su vez, a la
Tesoreria municipal.

. Para una adecuada administracion, se divide el almacén en dos areas:
Administrativa y Operativa.

a. El area administrativa designada por el Oficial Mayor como secretaria de
almacen en los turnos que se requieran, manejara todo lo referente a la



elaboracion, procesamiento y distribucién de Ila informaciéon vy
documentacion.

b. El area operativa designada por el Oficial Mayor como encargado de
almacén y subestacion de combustible se dedicara a la recepcion,
entrega, almacenamiento y conservacion de los productos y materiales,
asi como de mantener un estricto control de inventario.

« Cada turno que se requiera, estara vigilado por un encargado de almacén
y subestacion de combustible de esta actividad, que laborara de acuerdo a
los horarios establecidos.

« En el almacén y subestacibn de combustible, los supervisores o
encargados de esta actividad, recibiran instrucciones del coordinador o
responsable de esta labor y éste, reportara a la jefatura de almacenes o a
quien se le haya delegado esta funcion.

. Los usuarios de todas las areas de los Centros de Trabajo deberan solicitar
y utilizar los materiales, articulos y combustible, atendiendo a las politicas
de austeridad y racionalidad del gasto, a través del siguiente proceso:

a. Al solicitar algun material, articulo y combustible, sera a través de
requisicion de compras, los usuarios deberan recabar la firma del
responsable del almacén, certificando la "no existencia” del bien solicitado y
justificar por escrito su adquisicion o compra.

b. Solicitar unicamente al almacén los productos a consumir en un periodo
determinado.

c. Evitar la acumulacion de articulos y productos en las areas de trabajo.

d. Los sub almacenes, que no estén bajo el control y responsabilidad del
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios, deberan ser
eliminados y reubicados al almacén principal asi como las existencias de
materiales, herramientas y articulos que pudiera haber.

e. El area de contabilidad, efectuara los registros contables necesarios,
para que las existencias reubicadas queden con cargo al almacén.

MARCO LEGAL
SE AGREGA AL AUTORIZAR CABILDO

DESCRIPCION DE INVENTARIO




El rubro de inventarios lo constituyen, los bienes propiedad del gobierno
municipal fales como: Herramientas, refacciones, accesorios, papeleria,
gasolina y lubricantes, asi como: el suministro de diversos articulos de
laboratorio, oficina y equipo de seguridad, destinados al mantenimiento,
conservacion de instalaciones, equipamiento de personal, vehiculos, entre
otros.

' Las utilizadas para mantenimiento de
' las areas de la administracion publica,

Herramientas, Refacciones y edificios, oficinas y parque vehicular.

Accesorios 'En este rubro se manejaran
' aproximadamente 5,000 diferentes
 articulos.

OBJETIVOS

+ Control fisico y documental de las recepciones de los productos adquiridos a
proveedores.

+ Revision detallada de los productos conforme a los documentos que los
amparan, asegurando que se trata del bien solicitado en la orden de entrega o
pedido.

» Vigilar y controlar el volumen de existencias para evitar carencias.

* Informar veras y oportunamente las recepciones de productos a las areas
encargadas del control del almacén.

* Tener actualizados y conciliados los registros del almacén.

» Control fisico y documental de los productos y materiales suministrados a los
usuarios.

* La localizacién y entrega rapida y eficiente de los productos a los usuarios,
+ Aimacenamiento, cuidado y conservacion adecuada de las existencias.

» Revision detallada de los productos entregados a los usuarios, conforme al
documento, que ampara el bien solicitado.

 Verificar que los documentos con los cuales los usuarios solicitan los
productos, estén debidamente requisitados y autorizados.

- Vigilar y controlar el volumen de existencias para evitar carencias.




« Informar veras y oportunamente las entregas de productos a las areas

encargadas del control del almacén.

« Tener actualizados y conciliados los registros de contabilidad y del aimacén.

« Evitar las inversiones ociosas y maximizar la rentabilidad de las inversiones
en inventarios.

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE MATERIAL Y COMBUSTIBLE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

-

Nam.

Responsable Encargado |

Actividad

|

Nombre del
documento de
trabajo

Oficial Mayor

' Recibir del area
'de Egresos de
' Tesoreria

| designada

| realizara la orden
| de compra con su
. debida requisicion

Bitacora de
entrada

Oficial Mayor y encargado = Revisar

de almacén

| requisicion contra
| orden de entrega
| 0 pedido y turnar
' para captura en
' kardex o
| programa de
| inventario para el
' registro de las
. enfradas.

Bitacora de
entrada

Oficial Mayor y encargado | Elaborar

de almacén

| expediente de
' orden fechado de
'la entrega de
' insumos y verificar
| fisicamente que el
insumo  cumpla
. con las
| especificaciones

| indicadas en la
' orden de compra
Ly tomar

J fotografias  para

Registro de
expediente




| expediente

Oficial Mayor y encargado
de almacén

Firmar y sellar de
recibido la
documentacion

del proveedor vy
quedarse con una

Integracién de
documentacién de
proveedor

copia para
expediente del
| puntc 3

Oficial Mayor y encargado . Preparar

de almacén

expediente para la
- comprobacion que
se requiere por
| parte de
' Tesoreria. Anexa
la documentacién
soporte al informe
de recepcibn vy
preparar  varios
| juegos para
 distribuirlos a las
 areas

- involucradas,

| dejando una copia
' para control en el
almaceén.

Encargado de Almacén

Verificar informe
de

recepcion

| contra

la existencia fisica
de lo solicitado

y anotar

el

sitio de su
localizacién

en el

| reporte de
material recibido.

Encargado de Almacén

' Acomodar el

- material en area

' de

- almacenamiento y
- enviar reporte a

' Tesoreria

| Municipal y firmar




- acuse de recibido
para expediente.

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA O SALIDA DE MATERIALES Y
COMBUSTIBLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Num.

Responsable
Encargado

Actividad

Nombre del
documento de
trabajo

Tesoreria

' Elabora el vale de
' salida en original
' para contabilidad,
| una copia para

- Oficialia Mayor,

' una copia para

' encargado de

' almacén y una
copia para

. solicitante;

. debidamente

i requisitado y

| autorizado y lo

. entrega en el

| almacén, para el
| surtimiento

Vale de Salida

Oficial Mayor

' Revisa que el

| documento este
| correctamente

| elaborado y

' de

 autorizado.

Encargado de
Almacén

| Surte el material,

' firmando el recibo
' de entregay

' recabando la firma
. de quien recibe y

' lo turna

' al encargado de

| registro en kardex
| y en sistema de

| Almacen.

Encargado de
Almacén

' Ordena los vales
| por linea y asigna
| numero de folio




Encargado de
Almacén

| Registra el

| movimiento en

- kardex
correspondiente o
del Almacén.

| sistema de

' cdmputo, sella v
firma

Sistema de
inventario/vale de
salida

Oficial Mayor

Elabora caratula
para la
distribucion del

' documento y/o

imprime reporte
de entradas y
salidas:

del Almaceén.

| original para

. Tesoreria; y copia
| para el usuario y
una copia para el
encargado de

' almacén.

Encargado de
Almacén

' Verifica la
 existencia actual,
anota datos y
cantidad de salida
para eliminar de

. inventario de
bienes a

. Almaceén.

| Asignar nimero
de folio de la
 salida del

| requerimiento

Encargado de
Almacén

En caso de
faltante de algin
insumo de lo
solicitado, sellar el
' vale con la

' leyenda " No

| existencia" y lo

' devuelve al

| usuario

| quedandose con
| copia del mismo.

‘Vale de Salida

Oficial Mayor

| En caso de

Memorandum




 faltantes en

. almaceén, elaborar
. memorando de

' solicitud de

| reposicioén para

| existencia de

' bienes a

| Tesoreria.

' Distribuye

. memorando:

- original, para

' compras a

' tesoreria; 12

| copia, para

' Oficialia Mayor

' con sello de

' recibido y 12

| copia,

| responsables del
| almacén para su
| control.

Nota: En el caso del combustible el almacenamiento sera en la subestacion
propiedad del municipio y llevara el mismo procedimiento de control establecido,
anexando ademas del control de entra y salida una bitdcora de carga por vehiculo,
todo proceso debidamente firmado y sellado por todas las partes involucradas
ademas del oficio de comisién o de apoyo segun sea el caso.

Se continuara con los colores establecidos en los vales de carga por parte de
Tesoreria para las cargas de combustible, segtin sea el caso

ORGANIZACION DEL ALMACEN

La organizacion interna de un almacén tiene mucho que ver con el éxito de su
funcionamiento. A continuacién, se mencionan algunos puntos de organizacion
que se aplican a los puestos administrativos y operativos del almacén.

e La autoridad y la responsabilidad debe alinearse, para evitar que exista una
sin la otra

e Los deberes administrativos y de oficina, deben ser especificos en forma de
instrucciones de tareas.

o Establecer los procedimientos apropiados para asegurar una eficaz
responsabilidad fisica de los inventarios.

ANEXOS
(SE AGREGARAN AL AUTORIZAR CABILDO)



TRANSITORIOS

PRIMERO. Todas las areas administrativas quedan sujetas a este manual.

SEGUNDO. El presente Reglamento entra en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Zacatecas.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones municipales que se opongan a o
dispuesto por el presente manual.
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