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1. OBJETIVO
Establecer lineamientos, procesos infermnos para la recepcion, almacenamiento,
clasificacién y distribucion de materiales, consumibles, herramientas y equipo para
realizar las labores de mejora, mantenimiento y conservacién de los bosques urbanos
que integran la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana

de Guadalajara (Agencia).

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a los almacenes ubicados en Bosque los Colomos (BLC).

Parque Metropolitano (PMG), Parque Luis Quintanar (PLQ) de la Agencia
Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalgjara.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1. Almacén: Lugar o espacio fisico para el correcto resguardo, fransito, reparaciéon y mantenimiento
de bienes como materiales, herramientas, maguinaria y equipo en gran canfidad.

3.2. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosgues Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

3.3. Area de Transito: Es el lugar al interior del almacén donde se acomodan los suminisiros, materiales y
equipos adquiridos y/o donados para su revisién previo a su alta en el inventario digital y posterior
acomodo en estanteria.

3.4. BLC. Bosque los Colomos.

3.5. Calibracién. Proceso gue certifica si la medida obtenida por un instrumento es compatible con lo
esperado y que es apfo para su Uso.

3.6. Consumible: Conjunto de materiales y suministros que se ufilizan o consumen regularmente en |os
procesos administrativos y operativos de Agencia.

3.7. Cuadrillas: Equipos de trabgjo integrados por personal adscrito a la Gerencia de Conservacion y
Mejoramiento a la Infraestructura o a la Gerencia de Conservacién y Mejoramiento Forestal y de
Suelos para realizar frabajos de mantenimiento preventivos o correctivos en los diferentes bosques
urbanos.

3.8. Encargado(a) de Almacén: Supervisor(a) y Operador(a) de Almacén adscrito{a) a la Jefatura de
Compras y Almacén, para el control y manejo de los distinfos almacenes de la Agencia.

3.9. Equipo: Herramientas mecdnicas para la realizacién de labores operativas, tales como,
desbrozadoras, sopladoras, motosieras, etc., que por sus caracteristicas cuenta con numero

patrimonial.
3.10. Equipo de Proteccién personal: Conjunto de elementos y dispositivos, disefiados especificamente
para profeger a el(la) trabajador({a) contra accidentes y enfermedades que pudieran ser causados
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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 solicitante que elabore una requisicion del material
conforme a lo establecido en el procedimiento de Adquisiciones Yy
Contrataciones P-ADF-02.

6.2. Salida de Almacén de herramientas y equipos para resguardo.

4.2.1. Derivado de la operacion de la Agencia, es necesario que la cuadrilla de
control forestal que inicia labores antes del horario de apertura de almaceén y
las cuadrillas de infraestructura que realizan trabajos de mantenimiento en
bosques urbanos que No cuentan con almacén, fengan asignado, de manera
permanente, el equipo y herramientas de frabajo.

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(al).

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

6.3.1. Derivado de la adquisicion de herramientas, productos y/o materiales, la
Jefatura de Compras y Almacén informa a el(la) Jefe(a) de Oficina de
Almacén y/o a el(la) Encargado(a) del Almacén correspondiente (BLC, PMG,
PLQ) la fecha de entrega por parte del proveedor, y enfregar una copia de la
factura para cotejar gue 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 Almacén
recibe los productos y/o materiales, 10s coloca en el drea de transito, donde
permanecen hasta que se proceda al registro de entrada en el Inventario de
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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 frabajador el formato de Dano o extravio 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 Daio o extravio de equipo o herramienta
F-ADF-46, el(la) Jefe(a) de Oficina de Almacén y/o el(la) Encargado(a) de
Almaceén, informa a la Jefatura de Patrimonio, segin sea el caso, para que, en
conjunto con las dreas 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 instrucciéon de trabajo de Baja de
Bienes Patrimoniales 1-ADF-07.

6.4.7. Cuando se trata dafio 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 afio, 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 Administracion 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
almacén, el(la) Jefe(a) de Oficina de Almacén y/o el(la) Encargado(a) de
Almacén lleva un Inventario de Almacén F-ADF-38 en el cual se registran
todas las entradas, salidas y devoluciones de materiales con la informacion de
los formatos Salida de consumibles de almacén F-ADF-41, Control de entrega
de combustible F-ADF-44 y Control de entrega de aceites y anticongelante
F-ADF-45, al final del dia.
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e Rotacién de material en almacén: 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 razdn y fomar decisiones para
evitar que esto suceda. El indicador es el siguiente:

o Fecha de adquisicion - Fecha de inventario actual = Tiempo de
almacenado
m Resultado mayor a un ano en almacén, rotacion nula.
m Resultado menor a un afo y menor a diez meses, rotacion
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 etfiquetas con el cddigo asignado vy lleva un registro de los mismos
en el formato Listado de Basculas F-ADF-52.

6.6.2. Para garantizar que los equipos e instrumentos de inspeccién y medicion se
encuentren en éptimas condiciones, éstos son calibrados de manera anual,
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 calibracién F-ADF-53.

6.6.4. Cuando se compruebe que un equipo no es conforme, la Jefafura de
Compras y Almacenes lo retira inmediatamente del uso, procediendo a su
revisién y, en su caso, se reemplaza por uno NUeVo o se envia a reparacion.

7. ANEXOS

(Blechrénico/Fisico)

| documento | Tiempode | Disposicién | Lugar temporal de
| Gntemoy/o | retencion | final | aimacenamiento |
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