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11. PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO 

1.0  Propósito

1.1 Llevar un adecuado control de los bienes de consumo asignados a las áreas que conforman la   Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, con la finalidad de proporcionar una herramienta que permita a la Subdirección de Recursos Materiales conocer el desplazamiento que observan dichos bienes. 

2.0     Alcance

2.1 Este procedimiento aplica a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y al encargado de Almacén perteneciente a ésta Subdirección.
3.0     Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales informar a las Áreas Internas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud del cierre anual del almacén, para que estas prevengan sus necesidades de bienes de consumo.
3.2 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (encargado de Almacén), vigilar que las salidas de bienes de consumo estén amparadas por el vale de almacén respectivo, debidamente requisitado con la firma del responsable del área y de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.3 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales el correcto levantamiento del inventario de bienes de consumo y de su actualización.

4.0     Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Aviso de cierre de almacén por inventario.
	1.1 Envía a las áreas usuarias por medio de memorando aviso de cierre del almacén por la realización del conteo físico de existencias durante los primeros 15 días del mes de enero.

· Memorando
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	2.0 Acomodo de artículos y actualización de registros.
	2.1 Durante los primeros 15 días del mes de enero de cada año se acomodan los artículos para su conteo físico y se actualizan registros.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

(Almacén)

	3.0 Conteo físico de artículos.
	3.1 Realiza el conteo y lo registra en formato de reporte CAD-GR-RE-029 y el resultado lo compara con los registros teóricos en almacén (Tarjeta de Almacén Electrónica) para determinar si existe alguna diferencia en el número de artículos. 
3.2 Se determinan las  diferencias de inventario y se analizan con ayuda de la tarjeta de almacén electrónica CAD-GR-RE-030.
· Reporte de Resultados del Inventario  Físico de los Artículos Existentes en el Almacén. CAD-GR-RE-029 Anexo 10.1
· Tarjeta de Almacén Electrónica. CAD-GR-RE-030 Anexo 10.2

	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

(Almacén)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Elaboración de reporte del resultado final de inventario.
	4.1 Se elabora reporte del resultado final del inventario y envía  para conocimiento y firma del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.


	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

(Almacén)

	5.0 Recepción de Minuta de Trabajo con diferencias.
	 5.1 Revisa el reporte con la información del resultado del inventario para autorizar los  ajustes y la turna al  almacén.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.



	6.0 Recepción del reporte firmado.
	6.1 Recibe reporte con la firma de autorización y elabora vale de almacén CAD-RS-RE-122 para proceder a la aplicación de los ajustes en las tarjetas de almacén.

· Tarjeta de Almacén Electrónica. CAD-GR-RE-030 Anexo 10.2
· Vale de Almacén CAD-RS-RE-122
TERMINA PROCEDIMIENTO


	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

(Almacén)


5.0     Diagrama de Flujo.
	SUBDIRECCÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES (ENCARGADO DEL ALMACÉN)
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6.0     Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Acta Administrativa de Resultados del Conteo Físico de Artículos realizado en el  Almacén
	No aplica

	Manual de Organización de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	No aplica

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No Aplica

	Guía Técnica de Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No Aplica


7.0     Registros

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

	Cédula de Resultados del Conteo Físico de los Artículos Existentes en al Almacén
	5 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Tarjeta de Almacén
	5 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Acta Administrativa de Resultados del Conteo Físico de Artículos realizado en el  Almacén
	5 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica


8.0     Glosario

8.1 Reporte de Resultados: Documento elaborado por el área de Almacén con la finalidad de anotar       los resultados obtenidos del conteo físico realizado a los artículos existentes en Almacén.

8.2 Tarjeta de Almacén: Mecanismos de control que registra los movimientos de entrada y salida de los artículos en almacén.
9.0 Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 Anexos
10.1 Reporte de Resultado del Inventario Físico de los Artículos Existentes en el Almacén CAD-GR-RE-029.
10.2 Tarjeta de Almacén. CAD-GR-RE-030.
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Elaboración de reporte del resultado de inventario.





TERMINO





     











Recibe reporte para proceder a aplicar los ajustes








Tarjeta RM/TA


CAD-GR-RE-030.








Conteo Físico de Artículos.














Reporte rm/ccf


CAD-GR-RE-029.








Acomodo de Artículos y Actualización de registro.








Recepción, firma y autorización de ajustes.














Reporte CAD-GR-RE-029.











Aviso de cierre de almacén por inventario.
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Memorando.
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