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INTRODUCCION

Un Manual de Procedimientos es un instrumento que permite conocer el funcionamiento
interno de los 6rganos administrativos a través de la descripcion de las actividades
secuenciales, ademas de ser un auxiliar en la induccion del personal de nuevo ingreso, ya

que el documento expone, qué deben hacer, como deben hacerlo y con quién coordinarse.

Asi mismo, el Manual de Procedimientos permite uniformar y controlar en este caso el
registro de entradas y salidas de materiales de consumo del almaceén, lo cual orienta el
desempefio de las actividades laborales en torno a dicho procedimiento, ademas de construir
una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y metodos.

El presente Manual tiene como proposito ser una guia funcional principalmente para la

Unidad de Administracion y las areas que realizan requerimientos al Aimaceén.

Este documento es de observancia general como instrumento de consulta para todas las

areas que conforman la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leon.

Su consulta permite identificar con claridad las acciones y pasos a seguir para el correcto
cumplimiento de cada una de las obligaciones y formalidades que se tienen que seqguir, y en

su caso formatos por requisitar.

Por ser un documento de consulta frecuente, este Manual debe ser actualizado, conforme a

las reformas, modificaciones o nuevas disposiciones relativas a leyes y reglamentos en la

materia.
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IV.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El objeto del presente manual es el registro y control de entradas y salidas de los materiales
y suministros del almacén, por las adquisiciones que efectua el area de compras de la
Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leén, derivado de una orden
de compra, la cual al momento de la recepcion, deberan cumplir con los estandares de calidad
de cada producto requeridos para proceder a la entrega de los bienes de consumo al personal
adscrito a las areas administrativas; a través de mecanismos que contribuyan y privilegien |a

transparencia, tal como el formato de Requerimiento de Material del Almacen.

Asi mismo, determinar a través de una serie de pasos en secuencia, las actividades que
debera llevar a cabo cada uno de los servidores publicos involucrados en el proceso de

referencia.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

El presente instrumento se realiza con apego a lo dispuesto en los articulos 5 y 15 fraccion
Il de la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leodn, asi
como en los términos de los articulos 4, 9, 12, 14 fraccion |, 36 y demas relativos de su
Reglamento Interno.

ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION

Las disposiciones de este procedimiento son de observancia y aplicacion general para la
Unidad de Administracion de este Organismo, asi como para el personal que, en el ejercicio

de sus funciones, tenga relacién con el proceso del control de entradas y salidas de
materiales del almaceén.
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V. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

a) Almacén: Lugar donde se reciben y resguardan los materiales de consumo.

b) Area solicitante: Toda aquella unidad que forma parte de la Institucion,

c) Materiales: Son todos aquellos articulos de consumo que ingresan al Almacén como
son: toner, limpieza, papeleria y utiles de oficina y accesorios.

d) Sistema de control de inventarios: Sistema donde se registran todos los
movimientos administrativos inherentes a cada uno de los materiales de consumo
especificos que ingresen al Almacén, considerando el precio de adquisicion, precio
promedio por unidad fisica y saldo de existencias en el almacen.

e) Requerimiento de Material del Almacén: Formato donde se asientan los materiales
requeridos por las areas solicitantes debidamente requisitados por el superior

jerarquico.

VI. NORMAS Y POLITICAS

1. En todos los casos de salidas de materiales del Aimacén, las areas solicitantes deberan

utilizar el documento “Requerimiento de Material del Almacén”. (Anexo 1)
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2. Una vez cancelados los espacios en el “Requerimiento de Material del Almacén”, no se
deberan relacionar mas articulos.
3. Cada “Requerimiento de Material del Almacén” debera llevar un folio consecutivo, el cual

le asignara el responsable del almacén hasta el momento de registrar el mismo.

4. Debera asentarse nombre y firma del superior jerarquico y del responsable que autorice y
efectle el retiro de los materiales, como se indica a continuacion:

« Recibe: El personal adscrito al area solicitante que recibe los materiales.

- Autorizé: Superior jerarquico del area solicitante.

- Entrega: Responsable del almacén que realiza la entrega de los materiales.

5. Se registraran los movimientos de salidas de los materiales que hayan tenido lugar
durante cada mes y se emitira un reporte a la Coordinacion de Contabilidad, el cual se debera
entregar en un plazo no mayor a 5 dias habiles al mes inmediato. Dicho reporte debera
contener los consumos por partida presupuestal.

6. La informacion debera remitirse a las instancias competentes en tiempo y forma, de

conformidad a la normatividad vigente.
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VIii. PROCESO
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No. | Unidad Administrativa

Descripcion de la actividad

1 | Area solicitante

2 | Almacén

3 | Almacén

4 Almacén

5] Coordinacion de
contabilidad

de administracion.

Presenta en el Almacén debidamente firmado el “Requerimiento
de Material del Almacén” en el horario establecido por la unidad

Recibe el “Requerimiento de Material del Aimacén”, revisa los
datos plasmados en el mismo, y que esté debidamente
requisitado y proceda la entrega los materiales.

Se asigna un numero de folio en el “Requerimiento de Material del |
Almacén”, asigna el cédigo correspondiente a cada bien segun el
catdlogo y registra el mismo en el sistema de control de
inventarios de forma electronica.

Elabora el “Reporte Mensual de Movimientos” en original y copia,
conteniendo los materiales por partida presupuestal, envia el |
original a la Coordinacion de Contabilidad y archiva la copia.

Recibe el original del “Reporte Mensual de Movimientos”.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Vill. DIAGRAMA DE FLUJO

» PROCEDIMIENTO DE CUNTR[II. DEL REGISTRO DE ENTRADA Y SAI.IDA DE MATERIAI.ES
DE CONSUMO DE ALMACEN
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IX. DISPOSICIONES FINALES

Cualquier disposicién no establecida en el presente Manual sera resuelto por la Presidencia

con el apoyo de la Secretaria Ejecutiva y la Unidad de Administracion.

TRANSITORIOS

Unico. El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicaciéon en los medios que

determine la CEDHNL.
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ANEXO 1

Requerimiento de Material del Almacén

Folio:
Fecha:
Area solicitante:
Cantidad Unidad Codigo Descripcion Precio Total
|
Recibe: Autorizo: Entrega:
." f?
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