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1. PROPOSITO

1.1. Verificar las existencias de los bienes que se encuentran bajo el resguardo y custodia en los
almacenes, a fin de que sirva como instrumento para proporcionar informacién que permita llevar

un ad

ecuado control optimo, eficaz y eficiente.

2. ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: este procedimiento aplica al Subdirector(a) de Recursos Materiales a través del
Jefe (a) del Departamento de Almacenes.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es

responsabilidad del Subdirector(a) de Recursos Materiales a través del Jefe(a) del

Departamento de Almacenes:

a) Realizar inventarios fisicos cada tres meses, identificando los bienes de las a los cuales se
lleva a cabo el conteo fisico; asi como designar al personal del area a su cargo que
intervendra en los inventarios.

b) Elaborary colocar los marbetes de los bienes seleccionados.

) Realizar el primer conteo de cada bien; al término de este se procede a realizar un segundo
conteo, en caso de arrojar discrepancias entre estos dos se realiza un tercer conteo que
queda como definitivo para poder identificar las diferencias de sobrantes y faltantes de
dichos bienes.

d) Registrar en la cedula de analisis de inventario cada uno de los marbetes.

e) Supervisar que se realicen las aclaraciones de las diferencias resultantes de los conteos
fisicos (sobrantes y faltantes).
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. C . Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades -
Subdirector(a) de Recursos 1 Identifica los bienes a los cuales se les
Materiales a través del Jefe llevara a cabo el conteo fisico.
(a) del Departamento de )
Almacenes 2 Designa al personal de su area que
intervendra en los inventarios.

3 Elabora los marbetes de los bienes | - Marbetes
seleccionados.

4 Coloca los marbetes en los bienes. - Marbetes

5 Realiza el primer y segundo conteo de
cada bien.

6 Registra los marbetes en la cédula de | - Marbetes
andlisis de inventario. - Cédula de

analisis de
inventario

7 Identifica las diferencias de sobrantes
y faltantes de dichos bienes al término
del segundo conteo.

8 Realiza el tercer conteo fisico.

9 Registra en la cédula de analisis de | - Cédula de
inventario los marbetes del tercer analisis de
conteo. inventario

- Marbetes
Realiza aclaraciones de las diferencias
resultantes de los conteos fisicos
10
(sobrantes y faltantes).
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Recursos Materiales a través del Departamento de

Almacenes

Identifica los bienes que
se realizara el conteo
fisico

A 2

Designa al personal
que intervendra en los
inventarios

3

k 4

Elabora los marbetes de
los bienes
seleccionados

- [Marbetes

¥

Coloca los marbetes en
los bienes

Marbetes

Y

Realiza el primer y
segundo conteo de
cada bien
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Subdireccién de Recursos Materiales a través del Departamento de

Almacenes

Registra los marbetes
en la cedula de analisis
de inventario

Marbetes

Cedula de andlisis
de inventarig

h

Identifica las
diferencias de dichos
bienes al termino del

segundo conteo

¥

Realiza el tercer conteo
fisico

v 9

Registra en la cedula de
analisis de inventario los
marbetes del tercer

conteo

edula de andlisis
de inventarig

Realiza aclaraciones de
las diferencias
resultantes de los
conteos fisicos
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Céd;gp?iézgndo

6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/P
6.2 Ley Federal de las Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos N/P
6.4 Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas N/P
6.5 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica N/P
Gubernamental

6.6 Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2016 N/P
6.7 Ley General de Bienes Nacionales N/P
6.8 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico N/P
6.9 Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales N/P
6.10 Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 N/P

7. REGISTROS

. Codi .
. Tiempo de Responsable de °d.'g° c!e_ reg_|§t 2
Registros - o identificacion
conservacion conservarlo -
unica
o Subdirector(a) de Recursos
7.1 Cedula de analisis - -
deisEntatns 5 afios Materiales (Departamento de Fecha
Almacenes)
Subdirector(a) de Recursos
7.2 Marbetes 5 afios Materiales (Departamento de Numero consecutivo
Almacenes)
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Almacén: La unidad administrativa o unidad responsable en los centros de trabajo que bajo
normativa establecida, recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son
adquiridos para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas a los diferentes
centros de trabajo.

8.2 Entrada almacenaria: Documento que acredita una entrada al almacén; comprobante fiscal
y donativos.

8.3 Inventario Fisico: Documento en el cual se anota una relacién ordenada de los bienes de la
entidad, con el propo6sito de conocer la cantidad de existencias.

8.4 Cédula de analisis de inventario: El formato que contiene los campos de informacion
relativos a los inmuebles y muebles que conforman el catalogo de bienes.

8.5 Bienes de consumo: Los bienes que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades
que realizan las Dependencias y Entidades tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus inventarios dada su naturaleza y finalidad en
el servicio.

8.6 Resguardo: El documento emitido por el responsable adscrito al area de recursos materiales
y servicios generales, donde constan los bienes muebles que se encuentran bajo la custodia
de un servidor publico.

8.7 Salida: El documento por medio del cual, se controlan las salidas y entradas de los bienes.

8.8 Marbete: Etiqueta descriptiva de los atributos especificos del bien ingresado y registrado en
almacén que permite su clasificacion diferenciacion e identificacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revision Fecha de la Actualizacién Descripciéon del Cambio
1 Junio 2016 Cambio del Nombrg y_Actuallzacu')n del
Procedimiento
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10. ANEXOS DE PROCEDIMIENTOS
10.1 Cédula de analisis de inventarios
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