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CAPITULO |
INTRODUCCION

Articulo 1. FINALIDAD DEL MANUAL

El presente manual de Organizacion y Funciones tiene come finalidad dar a conocer en forma clara
y definida las funciones, actividades y tareas del encargado del departamento de almacén.

Articulo 2. NORMAS GENERALES

El titular del drea involucrada es el responsable de cumplir y hacer cumplir este
procedimiento. Se deberd emitir el nombramiento del Encargado por punto o
acuerdo de Comité Ejecutivo o en su defecto por el Gerente General de la
Institucion.

Las actividades y organizacion del personal, derivadas de las operaciones del
almacén, se deberdn de determinar de acuerdo a las politicas establecidas en
este manual de procedimientos, sin contravenir las normativas establecidas por
otras aéreas, pero siempre vigilando el buen desempefio de los empleados y
protegiendo los intereses de la institucién.

En el Almacén, el control de las existencias de bienes y suministros, por
concepto de entradas y salidas asi como el saldo que permanece; se realiza con
base a un sistema de kardex, puede ser en forma manual o mediante un
sistema de computo, deberan registrar los datos contenidos en los documentos
de soporte de las operaciones.

Debera existir un area o espacio fisico especifico para el resguardo de los
materiales, suministros o bienes de la institucion.

El personal de la Federacidn para poder solicitar algin bien o suministro
deberan de elaborar por escrito la requisicién de almacén en un tiempo
prudente no menor a 24 horas, a razén de que estos puedan ser atendidos de
manera correcta.

Articulo 3. ALCANCE

Se entregard al encargado de almacén, el presente Manual, siendo el responsable de cumpliry
hacer cumplir este procedimiento.
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Articulo 4. REVISION

El presente manual de Organizacion y Funciones serd revisado anualmente por la Gerencia
General de [a Federacidn Nacional de Atletismo.

CAPITULO I
BASE LEGAL

El presente manual fue aprobado por el Comité Ejecutivo en Sesién de Fecha 29 de enero de 2015
Acta 3-2015 y punto 3.}

Articulo 5. OBJIETIVO

a) Que el personal conozca con claridad las funciones del cargo que se le ha
asignado.

b) Proveer al Departamento de Almacén, de un instrumento técnico que debe de
ser utilizado como guia para la ejecucion de sus labores.

c) Instruir la aplicacion del Manual de Organizacién y Funciones, para que los
trabajadores, realicen sus actividades en observancia con lo que este establece, y
los desarrollen con eficacia y eficiencia.

Articulo 6. LINEAS DE DEPENDENCIA Y COORDINACION
CARGO: Jefe del Departamento de Almacén

REPORTA A: Subgerencia Administrativa y/o Financiera

Articulo 7. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES:

1. Recibir de acuerdo a la documentacién autorizada los bienes y suministros de los
proveedores.

2. Registrar y verificar el contenido, cantidad y calidad de los bienes y suministros
recibidos, clasificandolos y ubicdndolos de acuerdo a su naturaleza y volumen
dentro del drea asignada para ese efecto.

3. Distribuir ordenadamente los bienes existentes en el almacén, de acuerdo al
requerimiento de cada Departamento.
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Mantener actualizado el registro de entradas, salidas, bajas y devoluciones de
materiales y/o suministros, en el kardex autorizado, con la finalidad de mantener
actualizados los saldos.

Articulo 7.1 ESPECIFICOS:

10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar y supervisar las actividades del almacén.
Verificar que las existencias de bienes y suministros sean los adecuados.
Solicitar la adquisicion de bienes y suministros. (Cuando aplique)

Controlar el eficiente despacho de los bienes y suministros.

Dar ingreso de los bienes y suministros en las érdenes de compra en las hojas de
Almacén Autorizadas por la Contraloria General de Cuentas

Realizar Ia verificacion del documento o factura contable en el portal SAT de la
autorizacién de la factura.

Verificar y/o solicitar el razonamiento y autorizada al dorso del documento o
factura contable

Realizar periddicamente inventarios fisicos de bienes y suministros del almacén.

Archivar los formularios de requisicidn por escrito recibidas para su control.

Solicitar cuando sea conveniente o si aplicase que los expedientes contengan
especificaciones técnicas de los materiales, productos y/o suministros.

Solicitar firma, nombre y sello del solicitante o beneficiario al momento del
despacho de bienes fungibles y no fungibles.

Lievar el registro correcto en los formularios 1H autorizados por Contraloria
General de Cuentas.

Solicitar y adjuntar el listado de beneficiarios en los expedientes de compras de
implementos deportivos o en aquellos que aplique dicho control.

Elaborar informes periddicos a la Gerencia General
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DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCESO DE ACTIVIDADES DEL ENCARGADO

Paso
No.

Responsable o
Encargado

Actividad

Nombre del
documento de
trabajo

Jefe de almacén

Verifica fisicamente que el material sea y
cumpla con las especificaciones del el pedido.

Factura Vi
pedido/Orden de
compra

Jefe de almacén

Revisa si el material cumple con las
especificaciones indicadas en la orden
compra y si la factura estd legalmente
autorizada.

de

Jefe de almacén

De no cumplir con los requerimientos
devuelve el material y la documentacién al
proveedor.

Jefe de almacén

firmay
del

Al cumplir con los requerimientos,
sella de  recibido la documentacién
proveedor y se queda con el original de la
factura y copia de la nota de envio.

Jefe de almacén

Revisa que sea emitida contrasefia de pago a
favor del proveedor.

Contrasefia

Jefe de almacén

Resguarda el material en el drea de

almacenamiento.

Jefe de almacén

Captura  los datos de recepcién la tarjeta
correspondiente al producto, saca una
fotocopia los documentos y los archiva para
consultas posteriores.

Kardex

Jefe de almacén

Realiza el llenado de formulario 1H

Jefe de almacén

Solicitar el listado de beneficiarios (si aplica)
con nombre y DP| para anexar al expediente y
al momento de entregar los bienes verificar la
firma de recibido.

10

Jefe de almacén

Traslada la factura a la Gerencia General para
iniciar proceso de pago.

Factura
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I MODELO DE TARJETA KARDEX

FEDERACION NACIONAL DE ATLETISMO

HOJA DE CONTROL DE EXISTENCIAS DE ALMACEN
SISTEMA DE VALUACION: PROMEDIO PONDERADO

Kardex

ARTICULD ZAPATOS TENIS
CODIGO 24 MINIMO 2 MAXIMO i)
UHiDAD DE MEDID) PARES
ENTRADAS SALIDAS 5AL00
DESCRIPCION| | ™ e i
CANTIDAD | UNITARIO Q. VALORTOTAL Q.§ CANTIDAD § UNITARIO Q.VALOR TOTAL Q. § CANTIDAD { UNITARIOQ. | TOTALQ.
i W 1 Compra de zapatos para marchistas | 2 oo | 4g0 » | 240.00}4,00.00
21w]d 2 Compra de zapatos para marchistas | s | s | 122000 n  |243.57}705000
20} 1 Entrega de zapatos a marchistas w (28357 98 | o {243.57}7307.14
Diwl i 3 Compra de zapatos para marchistas | 3 | 200 | 750000 0 |246.7%4307.14
20 {10 | 1 2 Entrega de zapatos a marchistas w |2810286 soesre| o [286.79987143
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