	2

 PAGE 2

 PAGE 2[image: image1.emf]
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: 

SPPS-DO-MP-32

	
	Dirección de Operación
	

	
	32. Procedimiento para  el Levantamiento del Inventario de Almacén
	Rev. 1

	
	
	Hoja 2 de 7



32. PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DEL ALMACEN 

1.0 Propósito
1.1 Generar un reporte mediante el cuál se identifiquen las existencias físicas del material del almacén, para su mejor control y manejo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable, solo al almacén de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Operación y el Departamento de Apoyo Gerencial, serán los responsables de fijar el periodo y la fecha para llevar acabo el inventario físico del material del almacén.

3.2 El Departamento de Apoyo Gerencial, mediante la Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales será el responsable de llevar acabo el inventario físico de los materiales del almacén.

3.3 La Dirección de Operación, será la responsable de informar con anticipación a las diferentes áreas de la S.P.P.S. la fecha de inicio del inventario.

3.4 El almacén de materiales permanecerá cerrado y no brindará servicio durante el periodo establecido entre el inicio y término del inventario.

3.5 El encargado del almacén será el responsable de que al inicio  y termino del inventario no se dará entrada ni salida a ningún material.

3.6 El encargado del almacén, será el responsable de organizar los conteos físicos, para el control del material.

3.7 El Departamento de Apoyo Gerencial y la C.R.M.S.G. serán los responsables, para autorizar la entrega de material en el periodo establecido del inventario.

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Programación, de inicio del inventario
	1.1 Fija período y fecha para iniciar el inventario físico al almacén de materiales.

1.2 Informa por medio de memorándum a las demás áreas de la S.P.P.S. del período de inicio del inventario, turnando copia al almacén.

· Memorándum
	Dirección de Operación.

	2.0 Recepción de memorándum
	2.1 Reciben memorándum del periodo de inicio del inventario al almacén de materiales de la S.P.P.S.

· Memorándum
	Áreas de la S.P.P.S.

	3.0 Preparación del inventario
	3.1 Actualización de listado de inventario.

3.2 Llenado de tarjetas de inventario físico (F53)

3.3 Se colocan las tarjetas de inventario físico (F53) junto a los artículos correspondientes.

· Listado de Inventario
· Formato (F53)
	D.A.G.
(Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales- Almacén)

	4.0 Levantamiento del inventario
	4.1 Se cierra el almacén y se da inicio al inventario realizando los conteos físicos del material.

· Formato (F53)
	D.A.G.
(Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales- Almacén)

	5.0 Recopilación y captura de datos
	5.1 El encargado del almacén, procede a elaborar informe con los resultados del inventario físico, basándose en los conteos físicos.

· Listado del Inventario
· Formato (F53)
	D.A.G.
(Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales- Almacén)

	6.0 Análisis de la información
	6.1 Se confrontan los resultados obtenidos con la base de datos del sistema y se elabora el informe final.

· Informe del Inventario
	D.A.G.
(Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales- Almacén)

	7.0 Entrega informe del inventario físico de materiales
	7.1 Entrega a la C.R.M.S.G. los resultados obtenidos en el inventario físico del almacén de materiales.

· Informe del inventario
TERMINA PROCEDIMIENTO
	D.A.G.
(Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales- Almacén)


5.0 Diagrama de Flujo
	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Base de Datos
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Copia Memorándum
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Informe de resultados del Inventario físico
	3 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Tarjeta de inventario físico (Marbetes)
	3 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Folio marbetes


8.0 Glosario

8.1 Conteo Físico: Acción de numerar las cosas como unidades homogéneas. 

8.2 C.R.M.S.G.: Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.3 Inventario: Asiento de los bienes pertenecientes a una persona o empresa.

8.4 Memorándum: Documento interno mediante el cuál se notifica a las diferentes áreas de la S.P.P.S. del periodo de inicio del inventario.
8.5 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
8.6 Tarjeta de inventario físico: Documento que sirve para registrar, los conteos físicos llevados acabo durante el inventario.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Formato de Tarjeta de Inventario o Marbete (F53).
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