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1.0 PROPOSITO

1.1 Llevar el control adecuado de las existencias de insumos, asi como los documentos que se
generen con su aplicacidn (entrada de aimaceén, vale de salida de almacén, repories electrénicos
SAE), con la finalidad de programar la suficiencia en materia de insumos basicos para atender
las necesidades de las diferentes areas que constituyen la Direccion General de Recursos
Humanos.

2.0 ALCANCE

2.1 El procedimiento es aplicable a la Coordinacién Administrativa y al Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales (almacén) de la DGRH. “"’"‘“’“‘“;; S

2.2  Este procedimiento aplica desde la notificacién del cierre” d‘ei“almacen hasta la recepcién en la
Coordinacion Administrativa del informe del inventario. -

'
j‘ . - . ) .

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS o

3.1 La Coordinacion Administrativa de la D.G.R.H., por conducto del Departamentd de Recursos,
Financieros y Materiales (almacén), elaborara y distribuiré circular informando el cierre del
almaceén por levantamiento de inventario fisico de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
D.G.P.O.P.

3.2 El Departamento de Recurscs, Financieros y Materiales {(almacén), serd la responsable de
elaborar los marbetes para el control y el registro de los conteos fisicos.

3.3 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (almacén), elaborara en acta
de inicio del levantamiento de inventario fisico y establecera la mesa de control, en donde se
registraran los datcs obtenidos de los conteos.

3.4 El Departamento de Recursos Humanos, Financiercs y Materiales (almacén), realizara reporte

con cifras definitivas y grafico con diferenciacion de costos. Dicho reporte sera autorizado por la
Coordinacion Administrativa y enfregado a la Direccion General de Recursos Materiales vy

Servicios Generales.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

1.0 Notificacion de|1.1 Notifica a las diferentes areas de ia D.G.R.H. por| Coordinacion
Cierre de medic de circular el periodo que permanecera|Administrativa
Almaceén por cerrado el almacen de insumos de la D.G.R.H. con
inventario fisico. motive del inventario que se llevara a cabo.

1.2 Envia notificacion de fecha de cierre al
departamento de Recursos Humanos Financieros
y Materiales (almacen).
= Circular / notificacion de fecha de cierre.

2.0 Recepcion de|2.1 Recibe notificacion de fecha de cierre del almacén. | Departamento de
notificacion de Recursos Humanos,
cierre de|2.2 Cierra operaciones el almacén de la D.G.R.H. Financieros y
almacén, Corte Materiales
de Operacion y{2.3 Elabora acta de inicio de inventario, en donde|(almacén)
Establecimient establece mesa de control, grupos de frabajo vy
o de Mesa de determinan el marbete gque se utilizara en los
Control conteos.

= Acta de Inicio de Inventarios / notificacién de
fecha de cierre

3.0 Inventario 3.1  Con los grupos de frabajo divididos se inicia el|Departamento de
{primer conteo) primer conteo de insumos del aimacén de la|Recursos Humanos,

D.G.R.H. Financieros y
Materiales
3.2 Se regisiran los datos obtenidos en las hojas de|(almacén)
control.
e Registro de primer conteo

4.0 Inventario 41 Con los gruposide trabajo divididas seinicia el | Departamento de
(segundo segundo Contecg deplnsumos “del almacen de la | Recursos Humanos,
conteo). D.G.R.H. N Financieros y

! - Materiales
; f Vonnng \ (almacén)
CONTROL DE EMIS!ON
Elabord : e Revisa : Autorizj:

Nombre C. AGUSTN{ RORR{GUEZ BELLO C.R. FCO. JAVI/Eﬁ CUADRgsfl_f_éoN mew

Firma c_...._‘.é( . s \H\\\

Fecha 2" 15 de Mayo 2006 17 de May6 2008 —

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

o1

183.- Procedimiento para el Levantamiento Fisico del Almacén de

No Aplic

DGRH-CAD-PO-041

a Rev. 1

Insumos de fa Direccion General de Recursos Humanos. Hoja: 4 de 8
4.2 Se registran los datos obtenidos en las hojas de
control.
= Registro de segundo conteo

5.0 Cifras 5.1 Descarga en hojas de control cifras del primer|Departamento de
definitivas  del conteo y del segundo conteo. (en caso de existir| Recursos Humanos,
inventario un posible error o diferencias cuantiosas se realiza | Financieros y

un tercer conteo) Materiales
(almacén)
5.2 Realiza costeo promedio de insumos y determina
el costo total del aimaceén de la D.G.R.H.
5.3 Elabora informe por orden de marbete, por orden
de clave de aimacén y por orden alfabético.
5.4  Elabora grafico comparativo de [os resultados del
inventario.
9.5 Turna a la Coordinacion Administrativa para Visto
Bueno (Vo.Bo.) de informe.
= Informe cifras definitivas.

6.0 Recepcion de|6.1 Recibe informe de inventario, firma de Vo. Bo. y|Coordinacion
informe de envia a la Direccion de Recursos Materiales y|Administrativa
inventario Servicios Generales

= [nforme definitivo de inventario fisico.
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6.0 Documentos de Referencia

ocumentos

" Godigo (cuando apiique)

Reglamento Interior de la Sec.retaria de Salﬁd.

No aﬁlicé

Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos

Humanos.

No aplica

Gufa Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la

Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Acta de inicio de } Departamentq de Recursos .
: . 5 Afios Humanos, Financieros y No aplica
inventario - .
Materiales (aimacén).
Hojas de control Departamenio de Recursos
primer y segundoc 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
conteo Materiales {almacén).
Informe de cifras Departamento de Recursos
definitivas 5 Afios Humanos, Financieros y No aplica
inventario Materiales (almacen).
Datos primer ) Departamentq de R_ecursos ‘
Conteo 5 Afos Human‘os, Financnefos y No aplica
Materiales {aimaceén).
Datos segundo i Departamentq de Recursos _
Conteo 5 Afos Humanps, Fmancn_efos v No aplica
Materiales (almacén).
Departamento de Recursos
Marbetes 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales (almacén).
|
e
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8.0

8.1

8.2
8.3
8.4
8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

9.0

Glosario

Inventario.- Lista en que se inscriben y describen, articulo por articulo todos los bienes
muebles que pertenecen a una dependencia o Unidad Administrativa.

Insumos.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.
D.G.R.H..- Direccion General de Recursos Humanos.

D.G.R.M.y 8.G.- Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.G.P.O.P.- Direccidn General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Cierre de Almaceén.- El almacén permanece cerrado al publico en general por cuestion
de inventario.

Marbetes.- Instrumento utilizado para llevar el conteo de insumos u objetos dentro de un
almacén, este consta de dos o tres apartados para asentar los conteos que se van
realizando, asi como la clave y caracteristicas de objeto o insumo en cuestion.

SAE.- (Sistema de Administracion Empresarial) Software para facilitar la administracion
de empresarial de una empresa o entidad.

Vo.Bo..- Visto Bueno.

Cambios de esta version
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10.0 Anexos

10.1 Informe de Inventario
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Nota: Este formato de inventario es un ejemplo.
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