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I OBJETIVO

ANALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

Y EL SISTEMA DE CONTROL UTILIZADOS EN

EL

ALMACEN, PARA OBTENER UN DIAGNOSTICO

ADMINISTRATIVO QUE PERMITA CONOCER
SITUACION REAL DEL ALMACEN.

LA




II ALCANCE

La revisién se llevé a cabo en la Seccién de Almacén e
inventarios.

Se analizé el procedimiento de trabajo real en el &rea de
almacén haciendo una evaluacién completa y objetiva de las
actividades de la misma, para determinar las deficiencias y
proponer soluciones adecuadas que resuelvan la problemética
detectada.

Se realizé un muestreo para determinar la demanda de los
articulos de 1lo fisico contra lo registrado en kardex.




I1I ACTIVIDADES

1. Se visualizé la forma en que estén distribuidos los
articulos de papeleria y de laboratorio. -

2. Se llevé a cabo una confrontacién entre los registros en
Kardex y existencia fisica de 56 articulos en ambos
almacenes, para determinar la confiabilidad del Kardex.

3. Se analizé el Kardex de 1992 para visualizar la forma de
registro, y determinar la demanda de articulos de ese
mismo afio.

4. Se tomé un muestra de 582 Vales de Salida en el Almacén
de Papeleria, de noviembre de 1992 a enero de 1993, pa-
ra determinar la demanda de articulos de stock, (Estos
meses muestran un comportamiento normal de consumo).

5. Se tomé una muestra de 60 Vales de Salida de Almacén de
Laboratorio de noviembre de 1992 a mayo de 1993, para
determinar la demanda de articulos de stock. (Anexo 9).

6. Se confrontaron notas de entrada contra vales de salida
de articulos de tréfico de 1992, verificando el respaldo
de documentos (nota de entrada, factura y requisicién).

7. Se aplicaron cuestionarios al personal de la Seccién de
Almacén e Inventarios, a los proveedores y solicitantes
de articulos, para conocer la existencia de procedimien-

tos.

8. Se efectuaron entrevistas al personal de la Seccién de
Almacén e Inventarios, para conocer el funcionamiento
administrativo de la Seccién.

9. Se revisaron y verificaron las instalaciones y medidas de
seguridad existentes en los almacenes de Papeleria y
Laboratorio.
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ANALISIS ADMINISTRATIVO.

ALMACEN DE PAPELERIA Y LABORATORIO.

El registro en Kardex  |1. El registro y control de 1. Se requiere una constante supervision para verificar la existencia fisica con la que presenta el
se hace manuaiments, |Kardex no es confiable. Kardex o en su caso se implante un sistema de control computarizado que abarque todos los
lo que origina se Debido a que se registran requerimientos del aimacén. Sobretodoquek'lormealsollchrmdeamwmmdstumsyque
cometan errores. unos articulos,cuando ademés valide presupuestalmente su solicitud.
reaimente se surten otros,
ademés existen errores que | Que los empleados tomen cursos de capacitacion en su labor correspondiente, pero que éstos
no se perciben hasta que se  |sean internos ya que los que se han dado externamente no han sido funcionales.
efectiia el Inventario.
No se respeta una 2. Existe un exceso de 2. Se debe sefialar y formalizar un méxdmo y un minimo en articulos de constante demanda
organizacion y aplamiento de clertos permitiendo asignar un espacio adecuado, respetando el lugar de colocecion. Ademés que
distribucién en la articulos y en otros casos los  |exdista una separacion de metro y medio entre lamparas y articulos apliados sobre anaqueles.
colocacién de los colocan en el pasilo Se deber& marcar con franjas amariias las éreas de transito y no colocar ningun articulo en
articulos en anaqueles. | obstruyendo el fluido del este paso.
trénsito para el surtimiento Si se encuentran los articulos aimacenados por familias (papelerfa, limpleza, cafeterfa,
correspondiente. impiementos de trabajo e implementos de oficina) que se les pongan etiquetas con el color
correspondiente a la misma, ademés especificando caracterfsticas del articulo. Con lo anterior
se logrard una mayor organizacion en los mismos.
Como se recibe copia de la requisicién cuando proveedurfa realiza compras especiales sobre
todo de Activo Fijo, prevea el tiempo de recepcion de ese articulo y le asigne un espacio
adecuado.
No se lieva a cabo una | 3. No se verifica que sean 3. Se debe establecer como norma general, que todo tipo de articulo esté debidamente
supervision para debidamente protegidos los  |protegido o en su caso emboisarios antes de aimacenarios.
instruir al personal, en | articulos que lo requieran Hacer limpleza frecuentemente en anaqueles, con previa coordinaciéon con el Jefe de la
relacion a articulos que | ocasionando deterioro. Seccién de intendencia.. Ademés se solicite. limpleza profunda periédicamente (cada tres
necesitan clerta meses) de todo el Almacén.




ANALISIS ADMINISTRATIVO.

ALMACEN DE PAPELERIA Y LABORATORIO

Existen articulos que ya |4. Estos articulos ocupen un 4. Que se haga una relacién de estos articulos con descripcién y costo, empaqueténdolos pera
no cumpien las espacio, no estin protegidos, |decidir que se puede hacer con éstos. Sobre todo cuando llevan més de un afio estancados y
caracterfsticas entorpecen la coirecta que ademés cuando son mostrados al solicitante no los quiere.
requeridas por el distribucién de otros
solicitante. productos.
Existen errores-al 5. Entregan un articulo por 5. Que se lleve a cabo el correcto almacenamiento de acuerdo a las caracteristicas de cada
momento de surtirlos | otro. producto identificando cada familia con un color, evitando el error de surtir unos por otros, en
vaies de salida de dénde aigunas veces el solicitante se puede ver afectado por la diferencia en costo.
almacén.
Cuando se surten vales de salida de aimacén y se entreguen especificaciones de articulos
diferentes a las mencionadas en el vale. El aimacenista debe indicario por escrito en el vale
cotrespondiente.
Los vales de salidade | 6. Retrazo enlaentregade (6. Los vales de salida de aimacén sblo deben recibirse en un lugar para que se distribuyan a
almacén no llegan a un | articulos. las personas correspondientes; sigulendo el mismo proceso cuando sean autorizados por
sélo lugar. Comtabliidad para su pronto surtimiento. Debe haber un sefialamiento indicando “recepcion de
Vales de Salida de Aimacén’.
Noestdénenunasola |7. Dificulta la rdpida 7.0rganizar dos tipos de archivo, uno para articulos de tréfico-consumo y otro para articuios
carpeta todos los localizacion de todos los de tréfico-activo fijo y ambos archivos que lleven un orden consecutivo.
documentos que se documentos soportes de
generan en la entrada y salida de aimacén. |Cada expediente deber& contener los sigulentes documentos:
recepcién y entrega de A)Copladevdedesdldadealnneénuordendetrashdoaegﬁndﬂpodeamm

articulos de tréfico.

B)Copladenoliadeentmdadedmawn
C) Copla de factura.
D) Copia de requisicion (6).




ANALISIS ADMINISTRATIVO.

ALMACEN DE PAPELERIA Y LABORATORIO.

8. | No existe un 8. Como no se les define 8. El jefe de Seccidn de Aimacén debe dar a conocer loe procedimientos por escrito y/o de
procedimiento correctamente que manera verbal a todos los involucrados.
establecido a seguir. lineamientos seguir acerca del ‘
procedimiento siguen los que

10.

El aimacén tarda en
surtir los vales de
salida.

Algunos solicktantes
tardan en recoger sus
productos.

més se les facilitan, es decir, el
de "usos y costumbres".

9. Retrazo en las actividades
tanto administrativas como
docentes de las diferentes.
éreas solichantes.

10. Como no se han surtido
808 vales la mercancia crea
problemas de espacio, dando
la iImpresion de existencia
suficlents para surtir a méas
solicitantes. Cuando
reaimente se les surte ya es
otro precio por nuevas
remesas 0 COmpras.

9. Que el aimacén notifique que su vale ya esté surtido y que ademés quede como referencia
el aviso al solicitante de por io menos dos veces.

10. Que el jefe de aimacén marque un tiempo promedio para poder surtir los vales que son
aprobados presupuestaimente. (3 dfas como méximo)




ANALISIS ADMINISTRATIVO.

ALMACEN DE PAPELERIA Y LABORATORIO.

OBSERVACIONES. CAUSAS. PROPUESTAS.

11. | Algunas veces 11. Obstaculiza el trabajo del  |11. Se recomienda actualizar la lista de articulos de stock que se manejan en el aimacén de
personas ajenas & ia almacenista. laboratorio y distribuiria a los solicitantes, evitando con esto el acceso a personal no autorizado.
seccién de aimacén de
Laboratorio checan
que mercancia existe

12,

13.

14

para poder solicitar el
articulo.

Algunas veces entra al

almacén personal que
no tiene nada que ver
con esa seccién.

resistencia al cambio.

12. Desconoce que trato
debe darse a clertas

percaténdose de su
peligrosidad por sus etiquetas.

14. Hay un temor de verse
desplazados en sus
puestos,lo que podria
ocaslonar:

- Un boicot en el trabajo.

- Apatia a tomar 'cursos de
capacitaciéon para el manejo
de los sistemas que se quieran
implementar.

12. Que se solicite a los proveedores indicaciones especfficas para el mejor manejo de
sustancias, sobre todo en las que puedan presentar cambios en sus caracisristicas, ya sea por
la temperatura, por los rayoes solares, por la luminaci6n o por el tiempo de almacenamiento.

13. Que se prohiba ia entrada a personal ajeno a la seccion de aimacén. Que todos sean
atendidos por la ventanifia.

14. Es necesario sensibllizar al personal de la seccién para que se pueda lievar a cabo un
sistema automatizado, sin que eso ocasione un desplazamiento de puestos ya que lo que se
busca es una eficiencia en los procedimientos de trabajo.




ANALISIS ADMINISTRATIVO.

AREA DE INVENTARIOS.

OBSERVACIONES. CAUSAS. PROPUESTAS.
1. | Eltiempo promedio en |1. No existe un lineamiento 1. Que se implante como polftica, tiempos de entrega por parte del aimacén, tomando en
que tarda el almacén  |que marque tiempo de cuenta lo siguiente:
en entregar la nota de  |entrega de blenes por parte de
entrada a invertarios  |[almacén. Se deberé elaborar la documentacién correspondiente para bienes de consumo en un término
esde 2, 3 0 masdias de 48 horas. Si es activo fijo, 48 horas més.
después de que llega ef |Existe retrazo en la entrega de
artfculo. Actualmente el |bienes de activo fijo por parte [Con la sistematizacion la seccién de almacén e inventarios, deberé entregar al solicitante
tiempo de entrega de  |de Inventarios. articulos de consumo 6 incluso bienes de activo fijo en ef tétmino de 48 horas.
bisnes de activo fijo
tarda 8 dias en Hay retrazo en la entrega de
promedio, lo cual se bienes de consumo de tréfico.
considera demaslado
tiempo.

2. Proveeduria esta
invadiendo funciones
que no son de su
competencia.

3. | Los solicitantes por la
premura de tiempo asf
como del
requerimiento del bien
algunas veces firman
las 6rdenes de traslado
en blanco.

2. Proveeduria avisa al
solicitante de la flegada de
sus artfculos, ademés reciben
blenes de consumo y de
activo fijo de parte de los
proveedores.

3. Se llevan los bienes sin el
nimero de Inventario
colocado en el articulo.

El solicitante no tiene copia de
la orden de trasiado, lo que
puede originar que por error
se anoten més bienes de los
que realmente fueron

entregados.

Que en los procedlmlentbs se establezca claramente que la funcion de recepcion y entrega de
los articulos es funcién exclusiva de la seccién de aimacén e inventarios.

Establecer polfticas claras y precisas, mediante las cuales se sefiale la competencia y
responsabliiidad del 4rea de almacén e Inventarios sefialando en donde no puede intervenir
proveedurfa.

3. Con la implementacion de la polftica de tiempos de entrega de bienes por parte del almacén
e inventarios se evita que el solicitante firme la orden de trasiado en blanco.

Con la sistematizacién tanto la elaboracién de la documentacién como la entrega de bienes de
activo fijo deber4 realizarse en un término de 48 horas.
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ANALISIS ADMINISTRATIVO.

AREA DE INVENTARIOS.

OBSERVACIONES. CAUSAS. PROPUESTAS.
4. |Enelérea de 4. Existen tiempos libres sobre |4. Las cargas de trabajo para los oficinistas contables son esporédicas y sbio las tienen en
inventarios se ha todo para los oficinistas casos especiales como o fue el equipar el nuevo edificio A-H.
observado en un contables.
peri6édo de 4 meses
que hay poca carga de

trabajo. (Abril-Jutio)

A pesar de que existen
3 secretarias, en el &rea
de almacén e
inventarios, cuando se
ausenta la que tiene
asignada el érea de

suspenden las
actividades.

Hay disponibllidad para
hacer més funcional el
trabajo de la secci6n
por parte del personal
de almacéne
Inventarios sobre todo
de los oficinistas
contables.

5. Existe una delimitacién en
las funciones que se realizan
en la seccion de Aimacén e

6. Existen dos oficinistas
contables que tisnen
proyectos para mejorar los
procedimientos de aimacén e
Inventarios, los han
comunicado al Jefe de
Seccibn, sin tomarseles en
cuenta, ocasionando
resentimientos hacia las
personas que deben
autorizarios (buscan
incentivos econémicos).

5. Que se involucren todas las secretarias en los procedimientos, tanto de almacén como de
inventarios, ya que las 3 pertenecen a la misma seccion.

En caso de que existan cargas de trabajo, éstas se distribuyan proporcionalmente a criterio del
Jefe de la Seccion.

6. Que se tomen en cuenta todas las propuestas de las personas interesadas en mejorar el
procedimiento administrativo.

En caso de que se tomen Yy se lieven a cabo las propuestas de alguno de ellos, se les estimule
de algin modo (econ6émico), de esta manera se lograré una mayor participacion por parte de
los trabajadores. .




ANALISIS ADMINISTRATIVO.

SECCION DE ALMACEN
OBSERVACIONES. CAUSAS. PROPUESTAS.
7. | Nosellevaa cabo una (7. En el 4rea de Inventarios se |7. Que se depure el catilogo de proveedores y se actualice.
actualizacié del esté trabajando con catélogo
catalogo de de 1988.
proveedores de la

UAML.

8. En ol sistema de
control de inventarios
de activo fijo no se

tiene un catédlogo
actualizado.

9. | 9. Existe un formato
memorandum a través
del cual el jefe de la
seccién de almacén e
inventarios avisa al
solicitante que puede
pasar por sus blenes.

8. Por io que no se hace un
adecuado registro del activo
fijo e incluso la mayorfa de
veces se remite al archivo
para buscar claves de
articulos o de proveedores
que no estan en catélogos
originando pérdidas de
tiempo.

9. Por la prisa en entregar
articulos y evitar que se
generen muchas quejas, el
jefe del aimacén envia el
memorandum antes de
constatar que toda la
documentacién generada por
ol bien, sobre todo si es activo
fijo esté elaborada.

Ocasionando descontentos, o
que se incrementen los casos
en que le firmen &rdenes de
traslado en blanco.

8. Con el catalogo de proveedores actualizado, se lograra que inventarios tenga al dia el

catélogoddslstmdecmﬁddekwerkarbs.pamﬁmdommmﬂsrépuoywnm
de articulos inventariados.

9.Tanto el formato memorandum como la documentacién de orden de traslado deben
elaborarse al mismo tiempo y enviar posteriormente el aviso notificando que el bien esté a su

disposicion.




ANALISIS ADMINISTRATIVO.

AREA DE INVENTARIOS.

OBSERVACIONES. CAUSAS. PROPUESTAS.

10. | Otro de los formatos 10. No existe un control de los |10. Que exista una constante comunicacion a nivel de Coordinaciones (C.S.A, Secclién de
que se utiliza en el &rea |bienes de activo fijo en la Almacén e Inventarios, Coordinacién de Servicios Generales, Seccion de Vigilancia) para que
de inventarios son los  |unidad. de esa manera el control sea funcional.

VALES DE SALIDA Los pocos vales que se

PROVISIONAL DE controlan en inventarios s6lo

BIENES DE ACTIVO presentan fecha en que sale el

FlJO. bien de la Unidad. No hay
ninguna anotacién de cuando
reingresa el bien.
Inventarios desconoce en que |Que el drea de inventarios verifique los bienes de activo fijo que salieron de la Unidad a través
fecha se devuelve el bien, si  |de vales de salida provisionales y que compruebe el retomo de los mismos. Existe un nGmero
es que ya se devolvib. suficiente de empleados (oficinistas contables) que lo tienen que realizar, esta funcién se

contempla en el manual de puestos.

Los vales de salida Que el formato de vale de salida provisional tenga un tal6n desprendible con la firma de la
provisionales muestran un persona que se lleva el bien, para que al reingreso def mismo se desprenda as/ en caso de una
llenado incompleto. auditora tenga su comprobante de que reingress el bien.
No hay firma del vigllante de

inspeccién al salir ni al entrar
el bien.
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UBICACION FISICA ACTUAL EN EL ALMACEN DE PAPELERIA
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SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: ACTUAL "ALMACEN PAPELERIA Y LABORATORIO MATERIAL DE STOCK" ANEXO 1
No. Responsable Actividad Método
1 | Solicitante 1. Elabora el vale de salidade |1.1 Elabora ei vale de salida de almacén, anotando la cantidad requerida, unidad del articulo y
almacén. descripcion del mismo.

1.2 Remite al jefe de Area y/o division

2 Jefe de Area y/o 2. Autoriza. 2.1 Recibe vales de salida de almacén.
Division

2.2 Autoriza vales de salida de aimacén mediante firma.
2.3 Tuma al solicitante.

3 Solicitante 3. Acude a la seccion de 3.1 Recibe vales de salida de almacén autorizados.
almacén.

3.2 Acude al aimacén.
3.3 Entrega vales de salida de almacén al aimacenista.

4 Almacenista 4. Sella. 4.1 Recibe vales de salida de almacén.
4.2 Selia de recibido.
4.3 Lo remite al kardista.

5 Kardista | 5. Costea vale de salida de 5.1 Recibe vales de salida de almacén.
almacén.

5.2 Costea:anotalacamldadasunlr.dpredomﬂo.dimponeylaearﬂdadtml.
5.3 Lo remite al jefe de seccién.

6 | Jefe de Seccibn de 6. Da visto bueno. 6.1 Revisa vale de salikda de almacén costeado.
Almacén

6.2 Da visto bueno.




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:

No.

Responsable

10

1

Auxiliar de Oficina

Jefe de Seccién

Solicitante

Almacenista

7. Distribuye.

8. Autoriza presupuestaimente.

9. Separa.

10. Recibe notificacion.

11. Surte vales de salida de
almacén.

148267

6.3 Registra en libreta.
6.4 Tumna al auxiilar de oficina.

7.1 Recibe vales de salida de aimacén costeados.
7.2 Distribuye a Contabllidad.

8.1 Recibe vales de salida de aimacén costeados.

8.2 Verifica que la dependencia solicitante tenga presupuesto.
8.3 Firma de autorizacién

8.4 Lo remite al jefe de seccion de almacén.

9.1 Recibe vales de salida de almacén y separa.

'19.2 Los vales de salida de aimacén no autorizados los remite al solicitante.

9.3 Los vales de salida de aimacén autorizados 108 remite al aimacenista.
9.4 Avisa al solicitante via telefonica, que pase por su pedido.

10.1 En caso de que el vale de salida de aimacén este autorizado,recibe notificaciéon para
recoger sus articulos.

10.2 En caso de que el vale de salida de almacén no este autorizado lo recibe para correccién.

11.1 Recibe vales de salida de aimacén.

11.2 Surte vales de salida de almacén. ;




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:

No.

Responsable

Método

12

13

14

15

Solicitante

Jofe de Seccion

12. Recibe sus articulos.

13. Folea y archiva.

14. Elabora oficlo.

15. Firma autorizéndolos.

11.3 Entrega articulos al solicitante.
11.4 Una vez firmado de recibido le entrega la copila rosa (T-4).
11.5 Entrega vales de salida de almacén surtidos al kardista.

12.1 Acude al aimacén.

12.2 Reclbe sus articulos.

12.3 Firma de recibido.

12.4 Recibe la copla rosa (T-4).

13.1 Recibe vales de salida de aimacén surtidos.

13.2 Descarga en kardex los articulos especificados en el vale.

13.3 Asigna n(mero consecutivo (folea).

13.4 Desprende la copia azul (T-3) y la archiva.

13.5 El original y copla del vale de salida de aimacén (T-1 y T-2), los remite a la secretaria.

14.1 Recibe original y copla de vale de salida de aimacén (T-1 y T-2).

14.2 Elabora oficio de vales de salida de almacén surtidos, incluyendo el importe total de los
vales relacionados.

14.3 Remite vales de salida de almacén surtidos y el oficio al jefe de seccion.

15.1 Revisa los vales de salida de aimacén surtidos.
15.2 Revisa el oficlo correspondiente.




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:
No. Reesponsable Actividad Método
15.3 Firma autorizéndolo.
15.4 Remite al awndiiar de oficina.
16 | Awdliar de Oficina 16. Distribuye. 16.1 Recibe oficic y vales de salida de almacén surtidos.
16.2 Entrega documentacion a Contabilidad.
17 | Comabliiidad 17. Reclbe. 17.1 Recibe original y copia de vales de salida de aimacén surtidos.

17.2 Recibe oficio correspondiente.

ANEXO 1




o e —

SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:

No. Responsable

Método

6 Jefe de Seccién de
Almacén

7 Auwdiiar de Oficina

9 | Jeofe de Secci6n de
Almacén

6. Vetifica y da visto bueno.

7. Distribuye.

8. Verlifica presupuestaimente.

9. Recibe y distribuye.

5.4 Lo entrega al jefe de seccién de almacén

6.1 Recibe vales de salida de almacén.

6.2 Revisa vale de salida de aimacén costeado.

6.3 Da visto bueno firmando.

6.4 Remite vales de salida de aimacén al awdiar de oficina para su distribucion.

7.1 Recibe vales de salida de aimacén.

7.2 Distribuye vales de salida de aimacén a Contabilidad.

8.1 Recibe vaies de salida de aimacén.

8.2 Verifica que la dependencia solicitante tenga presupuesto.

8.3 Firma autorizéndo los que procedan.

8.4 Los que nho proceden los devuelve a los solichantes
8.5 Remite al jefe de seccién de almacén los que procedan.

9.1 Recibe vales de salida de aimacén autorizados por Contabllidad.

9.2 Los vales de salida de aimacén ios entrega a la secretaria.




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:

Nol

Responsable

Método

10

11

12

13

Secretaria

Almaceniste.

Solicitante

Kardista

10. Notifica.

11. Surte vales de salida de
almacén.

12. Recibe sus articulos.

13. Descarga y folea vales de
salida de almacén.

10.1 Notifica al solicitante telefonicamente, que pase por sus articulos, por lo regular las
llamadas son pocas, ya que el solicitante constantemente pregunta por su pedido.

10.2 Coloca los vales de salida de almacén en charola a disposicion del aimacenista para que
éste pueda surtirios cuando se presente el solicitante.

11.1 Surte al solicitante los articulos especificados en el vale de salida de almacén.

11.2 Entrega copla rosa (T-4).
11.3 Entrega vales de salida de aimacén surtidos,al kardista.

12.1 Recibe articulos solicitados.
12.2 Firma de recibido.
12.3 Recibe copla rosa (T-4).

13.1 Recibe vales de salida de aimacén ya surtidos.

13.2 Descarga en kardex.

13.3 Asigna nimero consecutivo (folea).

13.4 Desprende la copia azul (T-3) y la archiva.

13.5 El original y copia del vale salida del almacén (T-1, T-2 ) lo remite a ia secretaria.




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:
No. Responsable Actividad Método
14 | Secretaria 14. Elabora oficlo. 14.1 Elabora oficio de vales de salida de aimacén, incluyendo el importe total de los vales
relacionados.
14.2 Lo remite al jefe de seccion de aimacén.
15 | Jefe de Seccién de 15. Autoriza oficio. 15.1 Revisa vales de sallda de aimacén junto con su oficio.
Almacén
15.2 Autoriza oficio.
15.3 Entrega al auxillar de oficina.
16 | Auxiliar de Oficina 16. Distribuye. 16.1 Recibe vales de salida de aimacén y el oficio.
16.2 Los remite a Contabliidad.
17 | Contabliidad 17. Recibe. 17.1 Recibe original y copla de vales de salida de aimacén surtidos.

17.2 Recibe oficlo de informe.

ANEXO 2 ¢ '
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SECCION DE ALMACEN

D
[ L]
o
PROCEDIMIENTO: PROPUESTO "ALMACEN LABORATORIO DE MATERIAL DE STOCK" co ANEXO 3
——
No. Responeabile Activided Método =i
1 | Solicitante 1. Elabora el vale de salida de [1.1 Elabora el vale de salida de almacén, anotando la cantidad requerida, unidad del articulo y
almacén. descripcién del mismo, la estructura programética y el nimero consecutivo del vale.
1.2 Remite al jefe de Area y/o Division.
2 Jefe de Area y/o 2. Autoriza. 2.1 Recibe vale de salida de aimacén.
Divisién
2.2 Autoriza vale de salida de aimacén mediante firma.
2.3 Tuma al solicitante.
3 Solicitante Acude a ia seccion de 3.1 Recibe vale de salida autorizado.
Almacén e Inventarios.
3.2 Acude al aimacén
- |3.3 Entrega el vale de salida al aimacenista.
4 Almacenista 4. Registra en libreta. 4.1 Recibe vale de selida de aimacén.
4.2 Sella.
4.3 Registra en libreta.
4.4 Remite al kardista.
5 5. Costea vale de salida de 5.1 Recibe vale de salida de almacén.

Kardista

almacén.

5.2 Utlliza las tarjetas para conocer el precio unitario.
5.3 Coestea, anota la cantidad a surtir, el precio unitario, el importe y la cantidad total.
5.4 Remite al jefe de seccion de aimacén. '




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:
No. Responsabie Activided Método
6 | Jefe de Seccion de |6. Verifica y da visto bueno. 6.1 Recibe vale de salida de almacén.
Almacén 6.2 Revisa vale de salida de almacén costeado.

6.3 Da visto bueno firmando
6.4 Remite vales de salida de aimacén al awdilar de oficina para su distribucion.

7 Auxiliar de Oficina 7. Distribuye vale de salida de |7.1 Recibe vales de salida de aimacén costeados.

aimacén

7.2 Tuma a Contabilidad.

8 Contabliidad 8. Verifica presupuestaimente. |8.1 Verifica que la dependencia solicitante tenga presupuesto.
8.2 Firma autorizando los que procedan.
8.3 Los que no procedan los devuelve al solicitante
8.4 Remite al jefe de aimacén los que procedan.

9 Jefe de Seccion de 9. Recibe y distribuye. 9.1 Recibe vales de salida de almacén.

Almacén

9.2 Remite al aimacenista los vales de salida de aimacén autorizados por Contabllidad .

10 | Aimacenista 10. Notifica al solictante. 10.1 Recibe vales de salida de aimacén autorizados.
10.2 Notifica via telefénica al solicitante para que pase por sus articulos.

11 | Solickante 11. Recibe aviso. 11.1 Recibe notificacién de que puede recoger sus articulos en el aimacén.
11.2 Acude al aimacén.

e, 3 e B e e S s st e 4 b e e Lk




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:
No. Responsable Actividad Método
12 | Aimacenista 12. Surte vales de salida de 12.1 Surte vales de salida de aimacén
almacén.
12.2 Entrega articulos.
12.3 Le firman de recibido.
12.4 Entrega copia rosa (T-4).
12.5 Remite vales de salida de aimacén surtidos al kardista.
13 | Solicitante 13. Recibe los articulos 13.1 Recibe los articulos solicitados.
solickados.
13.2 Firma vales de salida de aimacén
13.3 Recibe copia rosa (T-4).
14 | Kardista 14. Descarga y folea vales de  |14.1 Recibe vales de salida de almacén surtidos.
salida de almacén.
14.2 Descarga en kardex los articulos entregados.
14.3 Asigna nimero consecutivo a los vales de salida de almacén (folea).
14.4 Desprende copia azul (T-3).
14.5 Archiva copla (T-3).
14.6 Remite el original y copla, (T-1y T-2) a la secretaria.
15 | Secretaria 15. Elabora oficio. 15.1 Recibe original y copla (T-1 y T-2 ) del vale de salida de aimacén.
’ 15.2 Elabora oficio de vales de salida de aimacén surtidos, en donde incluye el total de los
vales relacionados.
' 15.3 Remite vales y oficio al Jefe de seccion. '




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:

No. Responsable Actividad Método

16 | Jefe de Seccion de 16. Autoriza oficio. 16.1 Revisa oficios de vales de salida de almacén.

Almacén

16.2 Autoriza oficlos.
16.3 Turna al auxdliar de oficine.

17 | Auxdliar de Oficina 17. Distribuye. 17.1 Recibe vales de salida T-1, T-2 y oficlo.
17.2 Remite a Contabilidad.

18 | Contabllidad 18. Recibe. 18.1 Recibe original y copia de vales de salida de aimacén de los articulos entregados al

solichante.

' ANEXO 3 '




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: ACTUAL *ALMACEN PAPELERIA Y LABORATORIO DE MATERIAL DE TRAFICO". ANEXO 4
No. Responsable Actividad Método
1 | Almacén 1. Recepcién de articulos. 1.1 Recibe de la seccion de proveeduria copia de la requisicion-pedido (copia 6).
1.2 Archiva en carpeta.
1.3 Recibe el bien por parte del proveedor.
1.4 Compara la descripcién de la copla de requisicion-pedido contra factura.
1.5 Revisa que el bien cumpla lo especificado en la requisicion-pedido: marca, cantidad,
calidad y precio.
1.6 Sella de recibido.
1.7 Asigna nota de entrada al articulo recibido.
1.8 Registra la nota de entrada en carpeta de control y en copia de requisicion-pedido.
1.9 Tuma a la secretaria.
2 | Secretaria 2. Elabora nota de entrada de |2.1 Reclbe copia de requisicién-pedido junto con factura.
los bienes de consumo asl
como de los blenes de 2.2 Elabora nota de entrada al almacén para bienes de consumo y de activo fijo.
activo fijo, sus concentrados
y la orden de trasiado en su |2.3 Elabora concentrado de notas de entrada.
caso. 2.4 Elabora vales de salida de aimacén para blenes de consumo.
2.5 Elabora orden de trasiado para bienes de activo fijo.
2.6 La documentacién generada la remite al jefe de seccién de aimacén.
3 Jefe de Seccién de 3. Autoriza la documentacién (3.1 Recibe documentacion.
Almacén anterior.

3.2 Revisa notas de entrada, concentrado de notas de entrada, vales de salida de aimacén y
6rdenes de traslado. ,

3.3 Autoriza el concentrado de notas de entrada y las 6rdenes de trasiado.
3.4 Registra 6rdenes de trasiado en carpeta de control.




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:

No. Responsable

Método

4 | Auxiiiar de Oficina

8 Almacenista

4. Distribuye concentrado de
notas de entrada.

5. Recibe concentrado de
notas de entrada.

6. Recibe aviso.

7. Recibe orden de trasiado.

8. Reclbe vales de salida de
almacén.

9. Recibe articulos.

3.5 Avisa al solicitante para que recoja sus articulos.
3.6 Tuma el concentrado de notas de entrada al awxdiiar de oficina.
3.7 Remite a la seccién de inventarios la orden de traslado.

3.8 Turna vales de salida al aimacenista.

4.1 Recibe concentrados de notas de entrada junto con las notas de entrada.

4.2 Remite a Contabilidad.

5.1 Recibe el concentrado de notas de entrada junto con las notas de entrada (T-1).

6.1 Recibe notificacion telefénica de que su pedidos ya se encuentra en el aimacén.

7.1 Recibe orden de trasiado (Ver procedimiento de inventarios).

8.1 Recibe vales de salida de aimacén para surtir.

8.2 Entrega articulos al solicitante.

9.1 Acude al aimacén.
9.2 Recibe articulos solickados.
9.3 Firma de recibido.

9.4 Recibe copia rosa (T-4) del vale de salida de aimacén.
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SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:

No. Responsable Actividad Método

10 | Aimacenista 10. Registra vales de salida de [10.1 Reglstraencarbetavalesdesdldadealmoéndebbmsdemum.

aimacén.

10.2 Remite vales de salida de almacén surtidos al kardista.

11 | Kardista 11. Folea y archiva. 11.1 Reclbe vales de salida de aimacén surtidos.
11.2 Folea los vales de salida de almacén.
11.3 Archiva la copia T-3 de los vales de salida de almacén.
11.4 Tuma a la secretaria.

12 | Secretaria 12. Elabora oficlo. 12.1 Recibe vales de salida de almacén (T-1 y T-2) surtidos y foleados.
12.2 Elabora oficio de vales de salida de aimacén surtidos.
12.3 Remite al jefe de seccion de aimacén.

13 | Jefe de Seccién de 13. Autoriza oficlo. 13.1 Recibe oficio de vales de salida de aimacén junto con los vales surtidos (T-1 y T-2).

Almacén

13.2 Revisa y autoriza oficlo.
13.3 Turna al auxiiar de oficina.

14 | Awdilar de Oficina 14. Distribuye. 14.1 Recibe oficio y vales de salida (T-1 y T-2).
14.2 Entrega a Contabllidad original y copia (T-1 y T-2) de vales de salida de almacén

con oficio correspondiente.

15 | Contabllidad 15. Reclbe oficio 15.1 Recibe original y copia de vales de salida de almacén junto con oficio.

ANEXO 4




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: PROPUESTO

"ALMACEN PAPELERIA Y LABORATORIO MATERIAL DE TRAFICO". ANEXO 5

No.

Responsable

Actividad

Método

1

Almacenista

Jefe de Secciotn de
Almacén

1. Recepcién de articulos.

2. Elabora documentacion.

3. Autoriza documentacion.

1.1 Recibe de la seccién de proveeduria copia de la requisicion-pedido ( T-6 ).
1.2 Archiva en carpeta.

1.3 Recibe el bien o bienes por parte del proveedor.

1.4 Compara la descripcién de la copla de requisicién-pedido contra factura.

1.5 Revisa fisicamente os blenes para que cumplan lo especificado en la requisicion-pedido:
marca, calidad, cantidad y precio.

1.6 Sella de recibido.

1.7 Asigna nota de entrada.

1.8 Registra la nota de entrada en carpeta de control y en copia de requisicién-pedido.
1.9 Tuma a la secretaria copia de requisicién-pedido y factura.

2.1 Recibe copia de requisicion-pedido y su factura correspondiente.

2.2 Elabora notas de entrada para bienes de consumo y activo fijo.

2.3 Elabora vales de salida para blenes de consumo.

2.4 Registra en libreta vales de salida de almacén.

2.5 Elabora concentrado de notas de entrada de bienes de consumo y activo fijo.
2.6 Elabora orden de trasiado para bienes de activo fijo.

2.7 Remite la documentacion al jefe de seccion.

3.1 Recibe documentacion.

3.2 Revisa.
) j




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:
No. Responsable Actividad Método
3.3 Autoriza concentrado de notas de entrada y 6rdenes de trasiado.
3.4 Tuma al auxiliar de oficina el concentrado de notas de entrada.
3.5 Remite a ia secretaria ias ordenes de traslado y los vales de salida de aimacén para bienes
de consumo.
4 Auxiliar de Oficina 4. Distribuye. 4.1 Reclibe concentrado de notas de entrada y original de notas de entrada.
42 RemlteaCocﬂb!ldad.
5 Contabilidad 8. Recibe concentrado. 5.1 Recibe concentrado de notas de entrada y original de notas de entrada.
6 Secretaria 6. Avisa al solickante. 6.1 Recibe 6rdenes de trasiado para activo fijo y vales de salida para bienes de consumo.
6.2 Registra en libreta.
6.3 Avisa via telefénica al solicitante que puede pasar por sus bienes (de consumo).
6.4 Envia 6rdenes de traslado a Inventarios.
6.5 Tuma vales de salida de aimacén de bienes de consumo al aimacenista.
7 Solicitante 7. Recibe notificacién. 7.1 Recibe notificacion telefénica de que puede recoger sus blenes.
8 Inventarios 8. Recibe orden de traslado.  |8.1 Recibe orden de trasiado para bienes de activo fijo (ver procedimiento de inventarios).
9 | Amacenista 9. Recibe vales de salidade {9.1 Recibe vales de salida de aimacén de bienes de consumo.
almacén.
J 9.2 Entrega articulos al solicltante.

e o i i T R s




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:
No. Responsable Actividad Método
10 | Solicitante 10. Recibe articulos. 10.1 Acude al aimacén.
10.2 Reclbe articulos solicitados.
10.3 Firma de recibido.
10.4 Recibe copia rosa (T-4) del vale de salida.
11 | Almacenista 11. Registra vales de salkla de |[11.1 Registra en carpeta vale de salida de aimacén de bienes de consumo surtidos.
almacén.
11.2 Remite vales de salida de aimacén al kardista.
12 | Kardista 12. Folea. 12.1 Recibe original y coplas (T-1, T-2 y T-3) del vale de salida de aimacén surtidos.
12.2 Folea los vales de salida de almacén.
12.3 Archiva la copla T-3 de vales de salida.
12.4 Turna a la secretaria el original y una copia (T-1 y T-2).
13 | Secretaria 13. Elabora oficio. 13.1 Recibe vales de salida de almacén (T-1 y T-2) surtidos y foleados.
13.2 Elabora oficio de vales de salida de aimacén surtidos.
13.3 Remite al jefe de seccion de aimacén.
14 | Jefe de Seccién de 14. Autoriza oficlo. 14.1 Recibe oficio de vales de salida junto con los vales surtidos (T-1 y T-2).
Almacén
14.2 Revisa oficio.
14.3 Autoriza oficio firmandolo.
' 14.4 Tuma al auxiliar de oficina. J




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:
No. Responsable Actividad Método
15 | Awdliar de oficina 15. Distribuye. 15.1 Recibe oficio y vales de salida (T-1y T-2).
15.2 Entrega a Contabllidad original y copla (T-1 y T-2) de vales de salida de aimacén surtidos
con el oficio correspondiente.
16 | Contabllidad 16. Recibe oficic. 16.1 Recibe original y copla de vales de salida de almacén junto con oficio.

ANEXO §




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: ACTUAL AREA DE INVENTARIOS I~ ANEXO 6
1. | Atmacenista 1. Recibe articulos. 1.1 Recibe de proveeduria copia de requisicién-pedido. -
—

Jefe de Seccién de
Almacén.

Oficinista Contable

2. Avisa al solicitante

3. Entrega bienes.

1.2 Archiva en carpeta
1.3 Recibe por parte del proveedor los articulos solicitados

1.4 Revisa que se cumpla lo especificado en la requisicién-pedido: marca, cantidad, calidad y
precio.

1.5 Sella de recibldo

1.6 Asigna nota de entrada al articulo recibido

1.7 Registra ia nota de entrada en carpeta de control y en copia de la requisicién-pedido
1.8 Tumna al jefe de seccion de aimacén la copia de requisicion pedido y la factura

2.1 Recibe copia de requisici6n-pedido y factura

2.2 Avisa por escrito o telefonicamente al solicitante que pase por sus bienes

NOTA: En algunos casos la que recibe, avisa y entrega bienes, es la seccion de
proveeduria.
2.3 Remite copia de la requisicion-pedido y factura al oficinista contable

3.1 Recibe del jefe de la seccién copla de la requisicion-pedido y factura.
3.2 Entrega bienes al solicitante.

3.3 Le firman de recibido la orden de trasiado en blanco.

3.4 Entrega la documentacion al jefe de seccion.




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO: ACTUAL

"SECCION DE INVENTARIOS".

No. Responsable Actividad Método
4. | Solicltante 4. Recibe bienes. 4.1 Recibe aviso para que pase por sus bienes.
4.2 Acude al almacén por sus bines.
4.3 Recibe bienes.
4.4 Firma de recibido la orden de trasiado en blanco.
5. | Jefe de seccién de 5. Revisa documentos 5.1 Recibe documentacion ( Orden de traslado firmada en blanco, copia de requisicion-pedido
Almacén y factura )
5.2 Revisa documentacion.
5.3 Entrega documentacion a la secretaria.
6. Secretaria 6. Elabora concentrado. 6.1 Recibe requisicién-pedido, factura y orden de trasiado en bianco.
6.2 Elabora nota de entrada.
6.3 Elabora concentrado de notas de entrada.
6.4 Remite al jefe de seccion.
7. Jefe de Seccién de 7. Autoriza concentrado. 7.1 Recibe notas de entrada y concentrados.
Almacén
7.2 Revisa la documentacién.
7.3 Autoriza el concentrado de notas de entrada.
7.4 Remite el concentrado de notas de entrada a la secretaria junto con notas de entrada.
8. | Secretaria 8. Folea y despapela. 8.1 Recibe concentrado y notas de entrada autorizadas.

8.2 Folea y despapela. :




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:

No.

Responsable

Método

10.

11.

Auxiliar de Oficina

Oficinista Contable

9. Entrega coplas de notas de
entrada de almacén.

10. Recibe y codifica la nota
de entrada.

11. Elabora orden de traslado.

8.3 Elabora relacién de notas de entrada que se van a entregar al oficinista contable.

8.4 Remite al oficinista contable las coplas que corresponden al almacén la nota de entrada
junto con relacién de las mismas.

8.5 Remite al auxiliar de oficina ios tantos del concentrado por notas de entrada que no
corresponden & la seccién de aimacén para su distribucion.

9.1 Recibe de la secretaria el original, coplas del concentrado y notas de entrada de bienes de
activo fijo.

9.2 Saca copias fotostéticas del concentrado para las secciones de provesduria, inventarios,
prosupuestos o integraria con ias copias de notas de entrada que se ies entrega a esas
secciones.

9.3 Distribuye el original y las copias a las éreas correspondientes.

10.1 Recibe de ia secretaria copia de nota de entrada.

10.2 Checa el bien ﬁslmméyanou:nﬁnmdosub,moddoymm
10.3 Investiga el nombre del depositario y la dvisién a la que pertenece
10.4 Elabora clave (niimero de inventario).

10.5 Remite la nota de entrada junto con los datos obtenidos a la secretaria.

11.1 Recibe nota de entrada junto con datos del blen.

11.2 Elabora orden de traslado en base a los datos proporcionados junto con etiqueta que se
va a adherir al bien entregado.

11.3 Folea la orden de traslado.
11.4 Reinite al jofe de seccién la orden de trasiado. *




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:
No. Responsable Activided Método
12 | Jefe de Seccion de 12. Autoriza. 12.1 Recibe orden de trasiado.
Almacén
12.2 Revisa. firmandola.
12.3 Autoriza.
12.4 Remite al awndiiar de oficing.
13. | Awdilar de Oficina 13. Distribuye. 13.1 Recibe 6rdenes de traslado
13.2 Deepapela.
13.3 Distribuye a las éreas.
13.4 Tuma al oficinista contable la copia T-4 de la orden de trasiado.
14. | Oficinista Contable 14. Entrega articulos. 14.1 Recibe la copia T-4 de la orden de trasiado.
14.2 Recaba firma del depositario en caso de ser diferente al solicitante
14.3 Tuma documentacién al capturista de datos.
15. | Capturista de Datos 15. Da de alta articulos 15.1 Recibe la copla (T-4) de la orden de trasiado.
15.2 Da de aita el bien si no estéd en ca tdlogo




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:

Nol

Responsable

Método

16

16. Archiva.

15.3 Captura en la computadora los datos referentes a las caracteristicas del articulo
mencionados en la orden de trasiado.

15.4 Da de alta al responsabie por su nimero econémico.

15.5 Sl la adquisicién se hizo a un nuevo proveedor, éste se da de alta.
15.6 Firma ia copla T4 y pone fecha del dia en que da de alta.

15.7 Remilte a la secretaria.

16.1 Recibe copia T4.
16.2 Archiva en consecutivo.

ANEXO 6




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE INVENTARIOS.

ANEXO 7

No.

Responsable

Actividad

1.

Auwdliar de Oficina

Oficinista Contable

Jefe de Secci6tn de
Almacén

1. Entrega copias de nota de
entrada

2. Recibe y codfifica ia nota de

3. Elabora orden de traslado.

4. Autoriza.

1.1 Recibe de la secretaria el original, coplas del concentrado y notas de entrada de bienes de
activo fijo.

1.2 Saca copias fotostéticas del concentrado para las secciones de proveedurfa, inventarios, y
presupuestos e integraria con las copias de notas de entrada que se les entrega a esas
secclones

1.3 Distribuye el original y las copias a las &reas correspondientes.

2.1 Recibe de la secretaria copia de la nota de entrada.

2.2 Checa el bien fisicamente y anota: nimero de serie, modelo y marca.

2.3 Investiga el nombre del depositario y la division a la que pertenece (Por medio del
solicitante).

24 Elabmachve(nmmdomemlo).
2.5 Remite la nota de entrada junto con ios datos obtenidos a la secretaria.

3.1 Recibe nota de entrada junto con los datos del bien.

3.2 Elabora orden de trasiado en base a los datos proporcionados junto con etiqueta que se
va a adherir al blen a entregar.

3.3 Folea la orden de trasiado.
3.4 Remite al jefe de seccion la orden de trasiado.

4.1 Recibe orden de trasiado.

4.2 Revisa.
4.3 Autoriza firméndola. >
4.4 Remite al oficinista contable.




SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO:

No.

Responsable

Método

5.

Oficinista Contable

Solickante

Awpdiler de oficina

Capturista de Datos

5. Entrega articulos.

6. Recibe articulos.

7. Distribuye.

8. Da de alta articulos

5.1 Recibe 6rdenes de trasiado.

5.2 Llama al solicitante para que pase por sus bienes.
5.3 Entrega bienes.

5.4 Recaba firma del deposiario.

5.5 Tuma documentacién al Auwdiar de Oficina.

6.1 Recibe el bien o los bienes.
6.2 Firma de recibido.

7.1 Recibe del Oficinista Contable las rdenes de trasiado.

7.2 Despepela.

7.3 Distribuye a las 4reas.

7.4 Tuma al Oficinista Contable la copla (T-4) de la orden de traslado.

8.1 Recibe la copia (T-4) de la orden de trasiado.
8.2 Da de alta el bien sl no esté en catélogo.

8.3 Captura en la computadora los datos referentes a las caracteristicas de los articulos
mencionados en la orden de traslado.

8.4 Da de alta al responsabie por su niimero econémico.

8.5 Sila adquisicién se hizo a un nuevo proveedor éste se da de aita.
8.6 Firma la copla (T-4) y pone fecha del dfa en que hace sus registros.
8.7 Remite a la secretaria.

o T o kA i e




SECCIQN DE ALMACEN
PROCEDIMIENTO:
No. Responsable Actividad
9. | Secretaria 9. Archiva. 9.1 Recibe copla (T-4).
9.2 Archiva en consecutivo.
A
>
o
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-
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ANEXO 7




VII SEGURIDAD

AREAS DE CIRCULACION: En el almacén de papeleria, el
espacio que hay entre anaqueles esel adecuado, sin embargo se
debe tener cuidado de no obstruir los pasillos con mercancias o
articulos voluminosos, las reas de circulacién siempre
deberén estar despejadas. De esta manera se beneficiard a los
almacenistas para cumplir con agilidad sus labores.

VENTILACION: El1 almacén de papeleria se ventila por la
puerta principal y a través del espacio que estd en el
mostrador de recepcién. El almacén de laboratorio se ventila
solamente por la puerta de entrada, evitando que circule el aire,
que en un momento dado pueda estar contaminado por la
evaporacién de ciertas sustancias, a pesar de que estas estén
cerradas.

Como se est&n modificando las instalaciones, se recomienda que se
considere dar mds ventilacién al local o en su caso instalar un
extractor de gases para cada Almacén.

HERRAMIENTAS DE TRABAJO: Los almacenistas acomodan los
articulos a surtir en los anaqueles auxilidndose de una escalera,
para esta funcién es necesario contar con un par de banquillos.
En el transporte de dichos articulos se utilizan carritos de
supermercado, si es activo fijo se emplea un rodacargas
o plataforma manual.

EQUIPOS DE PROTECCION: Es necesario que a los trabajadores
se les proporcionen mascarillas ya que en los almacenes hay
polvo, gases Yy particulas suspendidas que pueden afectar
seriamente su salud, asi también batas para uso diarioy de ser
necesario guantes. ‘ )

CONTROL DE PLAGAS: Por las caracteristicas de los
materiales almacenados se requieren fumigaciones periédicas para
controlar plagas.

COLOCACION DE EXTINGUIDORES: EI1 tipo de extinguidor
utilizado en el Almacén de Papeleria es el adecuado, pero en
cantidad son insuficientes por 1lo cual se recomienda 1la
instalacién de 2 m#és. (Ver capitulo V). Dada la importancia de
los articulos que se manejan es necesario que a los
trabajadores se les de una capacitacién al respecto.




INSTALACIONES ELECTRICAS: Se debe verificar que todas
las instalaciones eléctricas se encuentren en buen estado y se
establezca un programa de mantenimiento preventivo y correctivo
constante. Para la instalacién de equipo de computo se recomienda
la colocacién de contactos adecuados para el funcionamiento
optimo de @ste, evitando con ello el uso de extensiones para no
ocasionar corto circuito.

ILUMINACION: En el Almacén de Papeleria y Laboratorio falta
iluminacién por lo cual se recomienda la instalacién de més
la&mparas. En el Almacén de Laboratorio se requiere que se
delimite una zona para sustancias a las que les afecte la luz
solar, esta seccién debe de contar con un interruptor eléctrico,
el cual se haga funcionar cuando se almacene o se surtan
sustancias. Que se implante la Politica de mantener las luces
apagadas de la Seccién de sustancias cuando no se haga uso de
ésta. En la zona de material de Laboratorio, como hay
modificaciones a las instalaciones, se deben considerar 1los
ventanales actuales para una iluminacién adecuada. Que se instale
una alarma sensible al humo o al calor que prevenga de forma
automética a los trabajadores, de esta manera se tomarén las
medidas de seguridad previamente establecidas en un programa para
enfrentar siniestros.




CONCLUSIONES

A través del andlisis efectuado en la Seccién de
Almacén e Inventarios se comprobé que atin cuando la parte
operativa funciona, é&sta deber& ser eficiente si se implementa
una planeacién y organizacién adecuada, acordes a los
requerimientos de la Unidad.

Es necesario que se especifique las funciones de cada
uno de los trabajadores de esta Seccién, que ain cuando ellos las
conocen se requiere una constante supervisién.

Con 1la implantacién del sistema computarizado se
recomienda dar una amplia capacitacién a todos el personal de
esta Seccién.

AdemAs el Jefe de Seccién deber& mantener una constante
comunicacién con sus empleados e informarles de todos los cambios
que sucedan con la implementacién del sistema. Con la finalidad
de que el personal participe con agrado en la nueva forma de
realizar sus labores.

Se recomienda que el Jefe de Seccién ponga especial
interés a todas las propuestas y el funcionamiento del sistema
para tomar decisiones acertadas.




ANEXO 1

PROCEDIMIENTO ACTUAL
ALMACEN DE PAPELERIA Y LABORATORIO
MATERIAL DE 8TOCK
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PROCEDIMIENTO PROPUESTO
ALMACEN DE PAPELERIA
MATERIAL DE 87TOCK

ANEX0 2
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PROCEDIMIENTO PROPUESTO ANEXO 3
ALMACEN DE LABORATORIO
MATERIAL DE STOCK
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PROCEDIMIENTO ACTUAL ANEXO 4
ALMACEN PAPELERIA Y LABORATORIO
MATERIAL DE TRAFICO
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ANEXO0 5

CONTABILIDAD] INVENTARIO

PROCEDIMIENTO PROPUESTO
ALMACEN PAPELERIA Y LABORATORIO

MATERIAL DE TRAFICO

SOLICITANTE | ALMACENISTA KARDISTA SECRETARIA m

orthe

Ay
E. 13

oAcH
N
REG

istra

FIN




PROCEDIMIENTO ACTUAL ANEXO 6
INVENTARIOS
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PROCEDIMIENTO PROPUESTO ANEXO 7

INVENTARIOS N
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