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3 INTRCOUCCION:

Se pramilga este manual de sistemas y procedimientos en virtud de lo que dic

pa:.2 1 Reglamento para el Control de Materiales, Bquipo y Piezas de Repuesto,

e

La ¢ lejidad de los procesos y la cantidad de dinero envuelto en estos

inventio 10s requiere que la A.M.A. tenga un organismo interno debidamente

reglamentado que administre en forma correcta el almacenaje del inventario

de piezas de repuesto, equipo y materiales.

PROPOSITOS:

Las razones principales por las cuales se establecen estos procedimientos

para el control del almacén de materiales son:

1.

Proteccibn:

Asegurar una existencia de piezas en cantidad suficiente para el manteni-
miento, reparaci6n y funcionamiento de ‘la flota de autobuses, a fin de
satisfacer las necesidades de transportacibn colectiva ofrecida por la

Autoridad Metropolitana de Autobuses en las zonas en que presta sus servicics

. Econamia: ,

Requisar las piezas en forma planificada aprovechando los descuentos que

se ofrecen y obtme:- precios mids ventajosos por articulo.

. Fijar los deberes y res;»»nsabilidades de los funcionarios a cargo de

abrinistrar la Seccifn de Almacén que forma parte del Area de Operacirnes,

ORGANIZACION:

La Seccifn de-Almacsn y Contrvl de Materiales serd dirigida por un supe

visor, quien respondeid al Dircctor del Area de Operaciones. Las Tuncic

de dicha Seccifn serin responss:ilidad del supervisr - y del personal g-
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V. FURNCY =38 ¥ ACTIVIDALDES:

Las funciones y actividades principales de la Seccifn de Almacén serdn
las siguientes:
1. Almacenar y custodiar el inventario de piezas y materiales de la Autoridad.
2. Controlar y despachar los materiales.
3. Mantener un ré wrd perpetuo del movimiento de las piezas.
4. Inspeccionar y recibir la mercancia ordenada por el Negociado de Campras.
5. Asegurarse de mantener piezas y materiales en cantidad suficiente para
_procurar el buen funcionamiento de la flota.
6. Mantener informado al Director del Area de Operaciones sobre las opera-

ciones de la Seccifn.

V. PROCEDIMIENTO OPERACIONAL:

A. Inventario Fisico: ~ oo €
1./ La Oficina de Auditorfa Interna serd responsable degté/ﬁi: inventario

ffsico por lo menos una vez al afio, para lo cual debers, en unién
al Director del Area de Operaciones, delimitar la forma mis conve-
niente para conducir el '-in{rentarjto. ’Eonjuntamente prepararén el
pliego de instrucciones necesario, el cual circularin al personal que
( deberd conducirlo.
2. El Supervisor de la Seccifn y el Director del Area de Operaciones

supervisarin la tama de inventario fisic:o y efectuarén cotejos

al azar durante el mismo. En caso de que detecten errores en

los cotejos, serd necesario verificar los conteos hasta asegurarse

que el inventario est correcto.
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3. El Superviscz de la ceccifn C.tnr, periSdicamente, efectuar

al azar entre uno y Otro inventario y hacer camparaciones cor

ay \'
\f_,l‘ \\u récords de las piezas CamO medidas de verificar la efectividz
/ y 3 los controles internos. Estos cotejos se realizarén siguier
\ oo e
/}' [( pasos que se detallan a continuacin:

a) El Supervisor del Almacén gseleccionaré todas las semnus ;

(10) artfculos de cada seccifn (G.M.C., M.A.N., FL{IDE, !

GOMAS Y TUBOS, FAREBOX Y MAQUINAS DE LAVAT) y anotan

la hoja "Inventario Peri6dico” el nfimero de codificac

némero de pieza, descripcifn y localizacidn 2: =acda ¢
seleccionado.

b) Entregard la hoja "Inventario Periédico” a un deperdiente
persona que &l designe para gue haga un conteo fisico de .
piezas seleccionadas en dicha hoja. |

c) Una vez realizado el conteo f{sico, el Supervisor del Alm
cotejaré las cantidades contadas contra el balance en el .
de inventario perpetuio y preparard un informe indicardo e
resultado del inventario tamado a su Jefe Inmmediato.

d) En caso de surgir alguna difarer_lcia entre el conteo fisic
registrado en el balance é:ﬁiigael supervisor realizard
investigaci6n, tamando en cuenta las requisiciones de des
y los Infommes de Recibo para determinar la razén de la @

encontrada. Si la misma es detectada le informard a su J
. A &5 e

Immediato la causa de dicha diferencia y hari el ajuste ¢
| it

pondiente en el Infompe de Inventario Perpetuo.

e) En auellos casos en que 1a razén de la diferencia no puC

§ o A Ve AEimina Aa AATEOTIA S
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Jele . —ediato y al Jef: del Negociado de Seguridad Interna para
la investigaci6n y accifn correspordiente.
B. Clasificacifn de Artfculos e Inventario:

Cano paso inicial, se deberén analizar, tabular y clasificar las carac
teristicas de 10S materiales &n inWentaric para idontificar amiellns
artfculos que, por su alto costo, ameritan controles mis estrictos. La
clasificaci6bn o anilisis de las caracteristicas de los articulos en inven
tario se hars tamando en consideracin: |

1. Clasificacifn ‘por uso:

Se preparari un listado de los artfculos por su consumo, en orde

descendente.

‘

a) Este listado deberé incluir nmero de codificacién, nfmero de
. pieza, descripcitn, localizacién de cada articulo y Su COnsumo

pramedio mensual.

Ejanplos:

' Cons
Seccibn NGm. Codificacibn NGm. Pieza Descripcifn Loc. Pramed
100 14563 191914 Screw 2C01 90
100 07075 660551 Mount Assy. 1P08 30
100 10855 0717180 Governor 2H07 20
100 07070 3304232 Filter " 1P07 74
200 20522 14-181-152 Element FL. 3B06 38

200 20911 9-1106-43 Rubber Mount 3D06 30
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2. Se le dari la clasificacifim "A" al 10% de los articulos de mayor

consuno. Dichos articulos representaran apréximadamente el 70% del

total de dBlares usados en el ano.

. Se clasificarfn "B" los artfculos cuyo uso representa el siguiente
20%. Estos roprescntarSn aproximadsmente un 208 del totral de

dSlares usados en el ano.

Se clasificarin "C" los articulos restantes, que representen un 70%
del total de articulos (usados) y aproximadamente un 10% del total
de dblares usados.

El control sobre los articulos clasificados A serd continuo y
debe procurarse que el inventario no excgda 10% del inventario total.
La Secci6n de Ahrﬁcén determinara el mamento en que se deben efectua:
canpras para, en todo mamento, contar con las reservas necesarias que
aseguren un nivel de servicio campleto. El despacho y recibo ¢z
artfculos en esta clasificacifn deberd ser revisado, registrado y
verificado individualmente. Seri responsabilidad del Supervisor de :
Seccifn vigilar constantemente estos articulos y efectuar cotejos de
los mismos semanalmente.

La Seccifn de Almacén y Control de Materiales determinard con suf:

Rl

ciente antelacifn las fechas en que serd necesario ordenar las campr:

de los artSculos clasificados B, de manera de contar con suficiente
reserva para asegurar un nivel de servicio campleto. Se mantendra
un registro de todos los recibos, pero se podrd hacer despachos

samanales a un sub-almacén para reducir asi el nfmero de registros

necesarios. Los despachos del sub~almacén se harén mediante requi-
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s.06n, y no ser8n regiscrados, pero se efecuun~Sn cotejos al azar

mensualmente. Los cotejos se harln a base de las requisiciones.
El control sobre los articulos clasificados C seri minimo. Los
mismos podrén ser requisados en forma semestral o anual, segfin lo

determmine el Supervisor de la Seccitn de Almacén, con la autorizacil
|

del Director del Area de Operaciones. El despacho a un sub-almacén
de articulos de uso mensual requeriri registros mensuales. Puede
establecerse una reserva suficiente para cubrir el periocdo entre
cada orden con todas sus variaciones y no registrar los despachos de

sub-almacén. Cuando la reserva se reduzca bajo los niveles

| establecidos, se originard una requisicibén de campra.

C. Determinar Minimos, Miximos y Fechas para Hacer las Ordenes

Se establecerin minimos y méximos y las fechas en que se harén las
campras para asegurar un inventario que permita la operacifn normal de la
Autoridad. Esto significa que el material en inventario es suficiente
para afrontar cualquier eventualidad en caso de que se retrasen los
embarques pendientes.

Para establecer los minimos y mdximos razonables del inventario, se
deberd tomar en consideracibn y analizar los siguientes factores:
1. Actividad

a) Anual

b) Semestral

c) Trimestral

d) Mensual
2. Necesidades de la flota

’ a) Anos en servicio
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b) Reparaciones
1- frecuencia
2- piezas utilizadas
c) Mantenimiento preventivo
1- frecuencia
2- piezas utilizadas
3. Posibles suplidores

a) Localizacitn

1- local
2=~ exterior
b) Experiencia y responsabilidad de los mismos
4. Transportacifn |
a) Aérea
b) Marftima
c) Vehiculos del suplidor (terrestre)
d) Vehiculos de la Autoridad (terrestre)
5. Posibilidad de retraso
a) Por fabricacifn
b) Escasez de material
c) Paros o huelgas
d) Extravios
e) Otros
6. Costo y disponibilidad de fondos para campras
7. Disponibilidad de espacio de almacén y perscnal para manejar el inven-

tario
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D. Requisiciones de Campra
Las campras se procesarin mediante una requisici6n de campra, la cual s

preparard en original y dos copias utilizando la Forma donde se indicaré

lo siguiente:
1. Fecha de la requisicifn
2. N{mero
3. Divisi6n solicitante
4. Cantidad
5. Descripci6n detallada del material
6. Fecha (s) de entrega (s)

" 7. Ultimo suplidor y precio

8. Firma del Supervisor de la Seccién

Las requisiciones (NGm. 15) "Requisition for Stock Material" de campra
deberan ser autorizadas por el Director del Area de Operaciones. El Director
del Area de Operaciones serd responsable de distribuir las copias irmediatame:

camo se detalla a continuacifn:

a) Original =~ Negociado de Campras
b) Primera copia- Negociado de E.D.P.

c) Sequnda copia- Seccibn de Almacén

E. Recibo de Materiales

La Seccién de Almacén, en el descargo de su funci6n de recibir y

controlar los materiales ordenados deberd asegurarse de:

1. Inspeccionar los materiales
a) Deberi verificar que los materiales recibidos cumplen con

las especificaciones de la Orden de Campra

b) Asegurarse que lOs materiales estfn en buenas condiciones
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~\ Contar el material recibido y verificar contra el Conduce o

documentos de envio (Bill of Lading, etc.)

2. Preparar informe de recibo

Luego de inspeccionar el material, procederd a preparar el infomme

da

aciho v dehorf notificar prontamente el Negociado de Finanzas para

la tramitacién del pago correspondiente. El informe de recibo deberd

contener la siguiente informacitn:

a) Nimero del informe

b)
c)
d)
e)
£)

g)
h)

Fecha de recibo en almacén
Descripcibn
Cantidad recibida

Estado o condicién de los materiales

‘Namero y fecha del conduce, o documento de entrega

Firmma del que recibi6 los materiales
En caso de suplidores locales, el suplidor o su representante,
deberd firmar y anotar la fecha de entrega en el conduce.

El informe de recibo constar8 de original y tres copias que

serin distribufdas camo se detalla a continuacidn:

a) Original - Negociado de Finanzas
b) Copia - Seccibn de Ahnacén
c) Copia ~ ~ Centro de Camputos
d) .Copia - Negociado de Campras

La Orden de Campra podrd utilizarse camo Informe de Recibo. En

ese caso, la distribucibn del original y las copias ser_é en la

misma forma.
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3. Codificacitn Je los materiales
Luego de inspeccionar los materiales y preparar el informe de
recibo, se procederd a su codificacibn de armerdo al folleto de
codificaciones vigente. '

4. Acamodar los materiales

Una vez codificados, los materiales se rmlotarén en el lugar
correspondiente, segin su codificacifm.

5. Registro del Informe de Recibo

El Supervisor de la Seccifn o su representante, al recibir la
copia del Informe de Recibo, procederd a anotar la siguiente
informacifn en el registro correspondiente:

a) Fecha- de recibo

b) Cantidad recibida

c) Nuevo balance

d) Suplidor y precio por unidad

e) NGmero de Orden de Campra

Ademis, preparari la infommacifn que se enviard al Centro de
C&r@utos para su procesamiento.

F. Despacho de Materiales:

La Seccifn de Almacén, ademids de almacenar la mvrcancia ordenada,
serd responsable de despachar las Ordenes de matrriales provenientes
de los supervisores del Taller o de los jefes de regociado. En el despac
de materiales se cbservard el siguiente procediinonto:

1. Despachos directos del almacén
Los articulos clasificados A, se derpw * rén directamente del

; almacén al Supervisor del Taller, al leofe il Hegociado solicitantc
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2. Despachos del almacén al sub-almacén

Los articulos clasificados B, se despacharén peri6dicamente, segin

las necesidades del servicio, del almacén al sub-almacén. los

articulos clasificados C se despacharfn al sub-almacén, pero en todo

marento el almacén tendrd reservas suficientes que aseguren un

servicio adecuado. Dichos articulos se despacharfn directamente del

sub-almacén a los neqgociados solicitantes.

a)

b)

c)

. d)

e)

3. Despachos de piezas o materiales a los negociados

El Supervisor de la Seccibn de Almacén o la persona que éste
designe, al recibir la "Requisicibn para Almacén" se asegurar§
que la misma haya sido debidamente cumplimentada, indicando
el departamento solicitante, la cantidad, la descripcién de la

pieza, el cbdigo, el nGmero de pieza, la cuenta a cargarse y

la firma del supervisor.

Procederé entonces a despachar el material, asequrindose de
anotar en el espacio provisto en la "Requisicién para Almacén"
la cantidad despachada.

Indicard la clasificacibn del articulo; A, B, o C.

Fimard la "Requisicifn para Almacén" en el espacio indicado
"Entregado por"” y exigird la firma de la persona que recibe el
material en el espacio provisto "Recibido por".

La Requisicifn para Almacén se hard en original y dos copias

que serfn distribuidas en la fonma que se detalla a continuacién:

1- Original - Seccibn de Almacén

2- Copia - Centio de COmputos

3- Copia - Negociade o divisibn solicitante
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a)

c)

4. Registro de despachos
Al recibirse el original de la "Requisicifn para Almacén" se procederé

a registrar el despacho de la mercancfia camo se detalla a continuacifn:

Articulos clasificados A
El servicio de estos articulos se registrard al ser despachados

del almacén directamente a los negociados o divisiones solici-
tantes.

Articulos clasificados B
El despacho de estos articulos del almacén al sub-almacén se

anotard segfin se efectfien; semanal o peri6dicamente. No se anotarén
los despachos del sub-almacén.

Articulos clasificados C
El despacho de los articulos bajo esta clasificacitn se efec-

tuari mensualmente al sub-almacén. Para el control de los
despachos del sub-almacén a los negociados o divisiones solicitantec

se utilizarin las hojas de requisiciones.

G. Reclamaciones
Cuando se reciba materiales que no cumplen las especificaciones des-
critas en la orden de campra, o que estén defectuosos, el Supervisor de
1la Seccifn de Almacén, o la persona que éste designe, serd responsable
de indicar en el informe de recibo las razones por las cuales no se
acepta la mercanc§a. A su vez, informaxd al Negociado de Campras y
al Director del Area de Operaciones para la acci6n correspondiente.

Las copias de informe de rezikbo serdn enviadas a los siguientes nejociados

0O Supervisores:
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1. Negociado de Campras
2. Seccién de Almacén
3. Negociadc de Finanzas

Cuando se reciban embargues mayores que 1o reerido, el Supervisor
de 1a Serrifin de Almacén se reunird con el Director del Rrea de Opera-
ciones, con el propSsito de decidir si aceptar O no la merconcia.

Esta decisi6n se tomard considerando los fondos dispibles, 2l espacio

de almacén, etc.
Materiales Excedentes u Obsoletos

El Supervisor de la Seccifn de Almacén o la persona que éste designe
debers informar al Camité Para Declarar Propiedad Excedente, con
especificacibn de lﬁs materiales obsoletos o que ya no haya uso para
ellos, su cantidad, su costo unitario y su costo total. Se procederd de
acuerdo al Reglamento Para Declarar Propiedad Excedente en vigor.
Archivos: |

La Seccifn de Almacén mantendrd, pero sin limitarse a, los siguiente
archivos:

1. Archivo de Informes de Recibo en orden numarico

2. Archivo de Requisiciones para Almacén en orden nmumerico

3. Archivo de Ordenes de Campra pendientes

4. Archivo de requisiciones de campra

5. Tarjetero de Inventario por articulo

6. Andlisis de uso (actividad)

7. Manual de codificaciones

8. Manual de clasificaciones
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J. Informes:
Seri responsabilidad del Supervisor sameter los siguientes i..n'fonnes,
seglin el periodo especificado:
1- Informe mensual de 6rdenes de campra recibidas, por nfmerv de
orden
2- Informe mensual de 6rdénes de campra perdientes de recibo
VL. DESIGNACION:
A. Se crea dentro del Area de Operaciones la Seccién de Almacén. la
misma estard dirigida por un supervisor, que se conoceri cono
. Supervisor de Almacén. Tendri a su cargo la supervisibn de lous recursos
y el personal de la Seccibn de Almacén, a los fines de cumplir con
este Reglamento. |
VII. SUB-ALMACEN DE'I-M'ERIALE‘S DE CONSTRUCCION:

A. En lo concerniente al Sub—almacén de Materiales de Construccibn y Mante-
nimiento perteneciente al Area de Edificios y Terrenos, el personal y
las funciones de requisar, recibir, almacenar y despachar materiales se
regirén por los mismos procedimientos de control establecidos a esos
efectos, en este Reglamento.

B. Vigencia:

Este Reglamento entrard en vigor un mes después de ser aprobado.

—— ———_____.__
CERTIFICADO POR: APROBADO POR: . Y,
7 / e
‘éﬁa\é— _ ,4(26.2—‘ —/7"‘- . / ’
Sylvia 1. Calero Cerezo Dario Hemfndez' Torres
Secretaria Secretario de Transportaciftn

y Obras Pfiblicas



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO R0
DEPAKTAMENTO DE TRANSPORTACICN Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

RIO PIEDRAS, PUERCO RICO

RESOLUCION N, 87-02

OXMPARSCE el Secretario de Transportacitn y Obras PGblicas en
ejercicio de las facultades y poderes que le confiere la Ley Nim. 5
dal 11 de mayo de 1959, segln emmendada; el Plan de Reorganizacibn
Nmero 6, efectivo el 2 de enero da 1973 y las reglas, reglamentos y
resoluciones adoptadas. ‘
De acverdo a los Artfculos de Incorporacibn y el Plan de Reorga-
nizaci6n antes mencionados, por la presente el campareciente resuelve
lo siguiente:
Aprobar Reglamento Estapleciendo el Manual de Sistemas y Procedi-
mientos Administrativos y Operacionales para la Divisién de mm Y
Control de Materiales, y derogar el Reglamento de Campras aprobado el

25 de agosto de 1959 (Resoluci6n Nmero 14).

Este Reglamento formard parte de esta Resolucién.

En San Juan, Puerto Rico, a 22 de anero de 1987.

CERTIFICADO POR: APROBADO POR:
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-;Q—\I/: L 5. ﬂzf

- (=) /
Sylvia I. Calero Cerezo Datfo Herifndez (Torres
Secretaria Secretario de Transportacitn
y Obras Plblicas

CERTIFICACION
Yo,sylvia L Calero Cerezo , Secretario de.Altcridad Metro-
politapa _de Autobus
utcbuses . CERTIFICO que los dates procedentes
son copia fiel y exacta de ia Resolucién Numero.___87-02

aprobeda por el Secretario de Tranaportacion y Obras Piblieas el_22

de_epemm de 19.87
En testimonio de lo cusl, firmo y eatampo el Sello Corporativo !
de_Autoridad Metropalitana de Autchuses hoy_22___ 4
0
enero de 1087
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