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1. OBJETIVO ; | i | .
Establecer lineamientos, pfOC@SOS. infernos Poro 2 reg:epcmn, G.mocenom@mo,
clasificacion y distribucion de materiales, consum@!es, herramientas y €qUIPO para reglizgr
las labores de mejora, mantenimiento y conservacion f’e los bOSques' urbanos que integran
la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Areq Metropolitana de GUOdOleC]rQ
(Agencia).

2. ALCANCE

). Parque
Metropolitano (PMG). Parque Luis Quintanar (PLQ) de Ig Agencia Metropolitang de Bosques
Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1. Almacén: Lugar o espacio fisico para el correcto resguardo, transito, réparacion y mantenimie

< e b nto de bienes
como materiales, herramientas, maquinaria y equipo en gran cantidad,

3.2. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del A
3.3. Area de Transito:

adquiridos y/o donados para sy revision previo a sy altq en el inventario digital y p
estanteria.
3.4. BLC. Bosque los Colomos.
35 ida por un instrumento ©s compatible con lo esperado
Y Que es apto para su uso.

Consumible: Conjunto de materiales Y suministr
administrativos y operativos de Agencia.

3.6.

3.7.

3.8. Encargado(a) de Almacén:
y Almacén, para el control y
Equipo: Herramientas meca
sopladoras, mofosierras, etc.
Equipo de Proteccién Personal:
proteger a el(la) trabajador(a) ¢
o factores generados con motiv

Supervisor(a) y Operador(a) de Aimacén adscrito(a) a la Jefatura de Compras

manejo de los distintos almacenes de la Agencia.
3.9.

nicas para la realizacién de labores operativas, tales como, desbrozadoras,
- QUE por sus caracteristicas cuenta con nUmero patrimonial.

Conjunto de elementos y dispositivos, disefiados especificamente para
onfra accidentes y enfermedades que pudieran ser causados por ogerﬂes
© de del desempefo de sus funciones y de la atencién de emergencias y

i to y funciones
Que son de uso Unico y exclusivo de cada colaborador de acuerdo a su perfil de puesto y
asignadas.

3.10.
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3.1

312,

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.
3.17.
3.18.
3.19.

3.20.

Herramientas: Instrumentos de trabajo requeridos por las cuadrillas de la Gerencia de Conservacion y
Mejoramiento a la Infraestructura o la Gerencia de Conservacion y Mejoramiento Forestal y de Suelos para
labores de mantenimiento de los bosques urbanos.

Inventario: El inventario es el registro de los bienes que pertenecen a una persona natural o juridica. Asi,
queda constancia de una serie de activos u objetos.

Material: Insumos y suministros utilizados para llevar a cabo labores de mantenimiento de los bosques
urbanos.

NUmero de control de almacén: Codigo de identificacion proporcionado a las herramientas de uso diario
que por sus caracteristicas no son considerados bienes patrimoniales.

PEPS: Primeras Entradas Primeras Salidas; Es un método de inventario que consiste en la salida de materiales
y suministros en funcion de su fecha de llegada, siendo las primeras entradas (es decir, las mdés antiguas en
llegar al alimacén) las primeras en salir del almacén. De esta manera se tiene la certeza de rotar los insumos
y que su estadia y desgaste en el anaquel sea el minimo posible para eficientar costos y evitar desperdicios.
PLQ: Parque de la Solidaridad.

PMG: Parque Metropolitano.

Requisicién: Formato por medio del cual un(a) colaborador(a) solicita de manera formal la cotizacién y
validacion de compra de un producto y/o servicio para el desemperio de sus funciones.

Stock: Canfidad determinada de bienes o productos de alta demanda que dispone la organizacién para
facilitar las labores administrativas y operativas de la institucién.

Tablero de heramientas: Se trata de un pizarén empotrado sobre un muro o pared disefiado para el
acomodo y aseguramiento de herramientas.
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4. DIAGRAMA DE FLUJO, ROLES Y RESPONSABILIDADES

Solicitante Encargado(a) de Almacén

Elabora solicitud de ; o ;
combustibles, materiales y/o Rembg solicitud de insumos,
herramientas (de forma e materiales y/o herramientas
permanente, [FADFE-40
F-ADF-39
F-ADF-40 ‘
\—A
Corrobora existencia

¢En

Elabora requisicion No. existencia?

e

Corrobora materiales

adquiridos, recibe y Prepara, pesa,
traslada al area de ™ registra y entre:

"énsi‘li@

&

Firma formato de recibido

\4
Realiza devolucién de ‘}
herramienta, equipo o

consumibles sobrantes

Registra entradas

P-ADF-11
I-ADF-01
F-ADF-38

A

iHay ) Realiza acomodo en
dafio en herramientas analqueles
0 equipos? -ADF-00]
TR [ : Informa del dafio a la
— Jefatura de

Patrimonio

Recibe, pesa, registra, Y

.| firma de recibido y

almacena equipo o bod
material sobrante des‘f&a(;?éza;/ao

{ -1 donacion

F-ADF-38 f

AR I-ADF-07
F-ADF-42
F-ADF-42
F-ADF-43
F-ADF-44
F-ADF-45

Almacena en

F-ADF-53
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5. REFERENCIAS.

e Politicas y lineamientos para la adquisicién, enajenacion, arrendamiento de bienes y
contratacién de servicios del Organismo Publico Descentralizado denominado Agencia
Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara (Agencia).

e Normas Oficiales Mexicanas previstas por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
aplicables a Aimacenes.

6. DESARROLLO.
é.1. Salida de Almacén de herramientas, equipos o consumibles para la operacion.

6.1.1. Todo el personal que requiera el uso de herramientas, materiales, insumos o equipos,
acude al amacén de su competencia dentro de los horarios establecidos para
solicitar los materiales o insumos requeridos.

6.1.2. El(la) Jefe(a) de Oficina de Aimacén y/o el(la) Encargado(a) de almacén recibe las
solicitudes de insumos y materiales, elaborada por el solicitante, mediante el formato
Solicitud de Insumos de Almacén F-ADF-40, fimado y autorizado por su jefe
inmediato o por el gerente del Grea para justificar la solicitud del material.

6.1.3. El Jefe de Oficina de Aimacén y/o el(la) Encargado(a) de Almacén comrobora Ia
existencia de combustibles, materiales e insumos, los prepara, los pesa y hace
enfrega al solicitante, registra el peso y la salida de material en el formato
correspondiente y lo da a firmar al solicitante:

e Parainsumos consumibles: Salida de consumibles de almacén F-ADF-41.
e Para combustibles (gasolina y diesel): Control de enirega de combustible F-ADF-44.

e Para aceites y anticongelante: Control de entrega de aceites y anticongelante
F-ADF-45.

6.1.4. Cuando se frate de solicitudes de equipo y/o herramientas para la operacién de las
cuadrillas de control forestal y de infraestructura, el solicitante registra y firma el
préstamo en los formatos de Salida de herramienta y equipo (Forestal) F-ADF-42 y/o
Salida de herramienta y equipo F-ADF-43, segun coresponda.

6.1.5. En caso de que los materiales e insumos no existan o la existencia sea insuficiente,
el(la) Jefe(a) de Oficina de Almacén y/o el(la) Encargado(a) de Almacén, indica al

£ O\ .
. 7 N 1
Jefatura d&%ﬁ Almacén ehentia de Adminfstracion
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solicitante que elabore una requisicion del material conforme a lo establecido en el
procedimiento de Adquisiciones y Contrataciones P-ADF-02.

4.2. Salida de Almacen de herramientas y equipos para resguardo.

4.2.1. Derivado de la operacion de la Agenciaq, es necesario que la cuadrilla de control
forestal que inicia labores antes del horario de apertura de almacén y las cuadrilias
de infraestructura que realizan trabajos de mantenimiento en bosques urbanos que
no cuentan con almacen, fengan asignado, de manera permanente, el equipo y
hemramientas de trabagjo.

6.2.2. El(la) Jefe(a) de Almaceén y/o el(la) Encargado(a) de Almacén, cuando se presente
el caso mencionado anteriormente, proporciona los materiales y equipos necesarios
bajo resguardo, lo cual se registra y ampara bajo el formato Resguardo de equipo y
herramientas de almacén F-ADF-39, el cual es firmado por el(la) Jefe(a) de Almacén
y/o el(la) Encargado(a) de Almacén, por el responsable de la cuartilla que solicita el
material y autorizado y firmado por su jefe(a) inmediato(a).

6.3. Recepcion de materiales, consumibles, herramientas, equipos de nuevo ingreso y
donaciones.

6.3.1. Derivado de la adquisicion de heramientas, productos y/o materiales, la Jefatura de
Compras y Almacén informa a el(la) Jefe(a) de Oficina de Aimacén y/o a el(la)
Encargado(a) del Aimacén correspondiente (BLC, PMG, PLQ) la fecha de entrega
por parte del proveedor, y entregar una copia de la factura para cotejar que los
productos y materiales recibidos correspondan a los adquiridos.

6.3.2. El(la) Jefe(a) de Oficina de Almacén y/o a el(la) Encargado(a) de Aimacén recibe
los productos y/o materiales, los coloca en el drea de transito, donde permanecen
hasta que se proceda al registro de entrada en el Inventario de Almacén F-ADF-38
vigente, después de realizar la captura se trasladan a la seccién de anaquel
correspondiente.

6.3.3. El acomodo de los materiales recibidos en los anaqueles se realza mediante el
método de almacenamiento PEPS, establecido en la normatividad aplicable Manejo
de seguridad y buenas prdacticas en Aimacenes I-ADF-09.

Jefatura-de Compras y Almacén
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6.3.4. Para la recepcion de activos fijos como mobiliario de oficina, equipo de cémputo y
heramientas se colocan en el area de transito y se les da el tratamiento descrito en
el procedimiento de Patrimonio P-ADF-11.

6.3.5. Cuando los materiales provienen de otras instituciones y/o donaciones, la Jefatura de
Patrimonio realiza la recepcion conforme a lo establecido en la politica de
Recepcion de donativos, patrocinios y/o contraprestacién T-ADF-01 y en el
procedimiento de Pafrimonio F-ADF-11 y coloca el Sello para la recepcién de
donativos en especie en el recibo oficial correspondiente.

6.4. Devolucion de insumos, equipos y/o herramientas.

6.4.1. En caso de que el personal que haya solicitado insumos consumibles, redlice Ia
devolucion del sobrante de los mismos, el(la) Jefe(a) de oficina de Almacén y/o el(la)
Encargado(a) de Almacén los pesa y registra la devolucién en el espacio
correspondiente a la salida del material y coloca su firma para asegurar que el
material fue devuelto en el formato de Salida de consumibles de almacén F-ADF-41,
Conirol de enirega de combustible F-ADF-44 y Control de enfrega de aceites y
anticongelante F-ADF-45, segUn aplique.

6.4.2. Cuando el personal operativo devuelva la hemramienta y/o equipo que le fue
entregado mediante el formato Salida de herramienta y equipo (Forestal) F-ADF-42
y/o Salida de herramienta y equipo F-ADF-43, el(la) Jefe(a) de Oficina de Almacén
y/o elfla) Encargado(a) de Almacén, revisa que la herramienta y/o equipo se
encuentre completo y en buenas condiciones.

6.4.3. Si no hay danos en el equipo/herramientaq, se recibe y se firma el formato de Salida
de herramienta y equipo (Forestal) F-ADF-42 y/o Salida de herramienta y equipo
F-ADF-43 correspondiente en el espacio de recibido y se coloca en el anaquel o
tablero de herramientas correspondiente.

6.4.4. Cuando el equipo y/o herramienta sea devuelto en malas condiciones o haya sido
extraviado, el(la) Jefe(a) de Oficina de Almacén y/o el(la) Encargado(a) de
Almacén proporciona al trabajador el formato de Dafio o exiravio de equipo o
herramienta F-ADF-46 para su llenado en donde relate brevemente lo sucedido.

6.4.5. Una vez llenado el formato de Dano o exiravio de equipo o herramienta F-ADF-44,
el(la) Jefe(a) de Oficina de Almacén y/o el(la) Encargado(a) de Almacén, informa a

Jefatura de C as y Almacén
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la Jefatura de Patrimonio, segun sea el caso, para gue, en conjunto con las areas
relacionadas, se apliquen los procedimientos administrativos correspondientes.

6.4.6. En el caso del extravio de equipos, la Jefatura de Patrimonio inicia el proceso de baja
conforme a lo establecido en la instruccion de frabgjo de Baja de Bienes
Patrimoniales I-ADF-07.

6.4.7. Cuando se trata dano u obsolescencia de herramientas, el(la) Jefe (a) de Oficina de
Almacén y/o el(la) Encargado(a) de Almacén las almacena en las bodegas
destinadas para este fin y una vez al ano, previa valuacion realizada por perito
certificado, se realiza la baja mediante oficio, especificando si se destruyen o donan,
debiendo contar con las firmas de validacion del Administrador General, la Gerencia
de Administracién y del Organo Interno de Control.

6.5. Control de Inventario de almacén.

6.5.1. Para llevar un adecuado control de los insumos, maquinaria y herramienta de
almaceén, el(la) Jefe(a) de Oficina de Almacén y/o el(la) Encargado(a) de Aimacén
lleva un Inventario de Almacén F-ADF-38 en el cual se registran todas las entradas,
salidas y devoluciones de materiales con la informacién de los formatos Salida de
consumibles de almacén F-ADF-41, Control de enfrega de combustible F-ADF-44 y
Control de entrega de aceites y anticongelante F-ADF-45, al final del dia.

6.5.2. Los equipos cuentan con un nimero patrimonial, el cual es asignado y grabado por
el area de pafrimonio conforme a su procedimiento Patrimonio P-ADF-11.

6.5.3. La heramienta de uso diario, tal como, palas, rastrillos, aranas, entre ofros, se
encuentra acomodada en un drea accesible de almacén. Dicha herramienta se
encuentra identificada con un nimero denominado “nimero de control de
almacén”.

6.5.4. Cuando un eqguipo o herramienta sea danado, se registra en el formato de Dano o
extravio de equipo o herramienta F-ADF-46, se determina si se envia a reparacion, se
registra ubicacion, fecha de entrega y de devolucion del taller; si se considera
inservible y/o el costo de reparacion es mayor al valor del equipo, se envia a la
bodega de bajas y se reemplaza por otra herramienta del mismo tipo, nueva, a la
cual se le coloca el mismo “numero de control de almacén".
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6.5.5. Con la finalidad de tener certeza del correcto registro de entradas y salidas de
insumos y materiales, el(la) Jefe(a) de Oficina de Almacén y/o el(la) Encargado(a)
de Almacén de cada uno de los almacenes de la Agencia (BLC, PMG, PLQ) redliza
pruebas aleatorias, de manera mensual, de las existencias.

6.5.6. Adicionalmente, con la informacion del Inventario de Almacén F-ADF-38, el(la)
Jefe(a) de Oficina de Almaceén y/o el(la) Encargado(a) de Almacén, redliza de
manera frimestral un informe de indicadores, los cuales consisten en:

e Inventario de maximos y minimos: Se definen cantidades maximas por tipo de
articulos que sean Utiles a la operacion del almacén, asi como las cantidades
minimas, para saber cuando se estd terminando un material y se pueda surtir
nuevamente. El indicador es el siguiente:

o Cantidad de méxima de articulos - cantidad fisica = Cantidad éptima
= Sielresultado esigual a cero, el indicador es 6ptimo,
m Sielresultado es igual © menor al minimo, el indicador es bajo,
m Sielresultado es mayor al maximo, el indicador es excedido.

e Rotacion de material en almaceén: Sirve para conocer el tiempo que permanece
un articulo en almacén, con la finalidad de conocer la utilidad de cada uno de
ellos, con base a la solicitud de los mismos. O determinar si es un material que no
se estd utilizando, la razén y tomar decisiones para evitar que esto suceda. El
indicador es el siguiente:

o Fecha de adquisicion - Fecha de inventario actual = Tiempo de
almacenado
s Resultado mayor a un aio en almacén, rotacion nula.
s Resultado menor a un afo y menor a diez meses, rofacion baja.
m Resultado menor a dos meses, rotacion éptima.

6.6. Programa de calibracion.
6.6.1. La Jefatura de Compras y Almacén identifica los equipos de medicion mediante
etiquetas con el codigo asignado y lleva un registro de los mismos en el formato
Listado de Basculas F-ADF-52.
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6.6.2. Para garantizar que los equipos e instrumentos de inspeccion y medicion se
encuentren en oOptimas condiciones, éstos son calibrados de manera anudl,
mediante los servicios de un proveedor externo que tenga validez.

6.6.3. La Jefatura de Compras y Almacén lleva la bitdcora de las calibraciones anuales en

el formato Programa de calibracion F-ADF-53.

6.6.4. Cuando se compruebe que un equipo no es conforme, la Jefatura de Compras y
Almacenes lo retira inmediatamente del uso, procediendo a su revision y, en su caso,

se reemplaza por uno nuUevo o se envia a reparacion.

7. ANEXOS
~ Documento
e i 5 1
Recepcion de )
5 2 Archivo de
donativos, - Archivo i LE e
o T-ADF-01 Interno 10 anos B concentracion en Electronico/Fisico
patrocinios y/o histérico el
contraprestacion POISUSYOIORCTIOR
Adoumconesy P-ADF-02 Interno 10 anos prcwo A’Cht'\’o Fj‘e Snico/Fisi
Contrataciones Histaren concen rocao.nlen Electrénico/Fisico
parque y/o oficinas
; Archivo de
: . - Archivo 2 e i
Patrimonio P-ADF-11 Interno 10 anos R concentracion en Electronico/Fisico
parque y/o oficinas
Baja de Bienes ke Archivo 5D fj,e ok bl
- ] I-ADF-07 Interno 10 anos S concentracion en Electronico/Fisico
Patrimoniales histérico 5
oficinas
Manejo de
seguridad y Archioe Archivo de
buenas I-ADF-09 Interno 10 anos histérico concentracion en Electrénico/Fisico
practicas de oficinas
Almacenes
Inventario d Archivo ArchicoCe
ro ) i
= : e F-ADF-38 Interno 1 ano ISR concentraciéon en Electronico
Almacén histérico e
oficinas
Resguc.:rdo de Fodar Archivo de
equ.lpo Y F-ADF-39 Interno 1 afio h‘r::' ',Vo concentraciéon en Electronico/Fisico
hemramienta de istérico SO
almacén
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Solicitud de ; AEAND Archivo d'e
Insumos de F-ADF-40 Intemo 1 ano histérico concentracion en Electrénico/Fisico
Almacén oficinas
Sohdiqde d F-ADF-41 Infemno | afio SIS L
mibles de -ADF- Q NN i6 isi
consumi fa histérico concentracion en Fisico
almacen parque y/o oficinas
Salida de i
i : g NTCTIS Archivo de
heramienta y F-ADF-42 Interno 1 ano histérico concentracién en Fisico
equipo (Forestal) parque y/o oficinas
Salida de ; Archi
heramienta F-ADF-43 Interno 1 aflo Archivo [olo] s fj'e isi
: y NSNS ncentracion en Fisico
equipo parque y/o oficinas
Control de A Archivo de
entrega de F-ADF-44 Interno 1 ano h.rf. t.vo concentracién en Fisico
‘ istérico
combustible parque y/o oficinas
Control de
; Archivo de
enfrega de -t Archivo
Eeeies) F-ADF-45 Interno 1 afo histones concentracién en Fisico
anticongelante parque y/o oficinas
Dafio o extravio 2 Archivo de
de equipo o F-ADF-46 Interno 1 ano :r:,h',vo concentracion en Fisico
; istérico
heramienta parque y/o oficinas
Usfcdo de 3 Arc hivo Arc hiVO de
Basculas F-ADF-52 Interno 1 ano histérico contratacién en Electrénico/Fisico
parque y/o oficinas
Programa de X Archivo Archivo de ;
calibracién F-ADF-53 Interno 1 ano histérico contrataciéon en Electronico/Fisico
parque y/o oficinas
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‘q .‘ PROCEDIMIENTO P-ADF-10
¢ V% Rev.05
' Manejo y Operacién de Almacenes v
.Q{ ’ Fecha de emisién
12/dic/2024

8. CONTROL DE CAMBIOS

Revisién ~ Descripcién de cambios : a de
00 Documento de nueva creacion 24/Morzo/2023
Se agrega el Programa de calibracion y se crean los formatos
0l de Listado de basculas y Programa de calibracion. SR 02
eSe elimina: los materiales que no son consumibles.
02 eSe modifica el nombre del formato Salida de herramienta y 17/Mayo/2024
equipo F-ADF-43.
¢ Se define la informacién para el llenado del formato ;
5 s 4
03 F-ADF-46, derivado de su modificacion. Ll
¢Se definen indicadores para el rea de almacén, los cuales :
4
Lo se obtienen del formato de Inventario de almacén F-ADF-38. A erees
ifi f to F-ADF- tock:
oS oSe r_nodl ica el ormg o F-ADF-38 para agregar los stocks que 09/Dic/2024
se fienen en almacen.
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