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Objetivo

Alcance

Politicas

Regular la aplicacién de toma de inventario fisico mediante la unificacion de criterios y actividades simplificadas para la obtencion
de registros contables y operativos confiables y de esta manera, cumplir con las leyes y reglamentos aplicables en la materia de
control de almacenes institucionales.

El procedimiento aplica para el levantamiento de inventario fisico de los insumos que se encuentren fisicamente en el Almacén
con corte a la fecha de aplicacion del Inventario.

Areas que intervienen: Este procedimiento aplica al Departamento de Abastecimiento y Contraloria Interna, Ambos del OPD
Servicios de Salud Jalisco

El inventario fisico se aplicara con apego a este procedimiento y en el sistema SIPPPEG (Abastecimiento)

El Departamento de Abastecimiento debera de aplicar el inventario fisico dentro de la primera semana de enero del siguiente
ejercicio y unicamente de los insumos que se encuentren fisicamente en el Almacén con corte a la fecha de aplicacién del
Inventario.

El Departamento de Abastecimiento debera realizar el cierre contable anual, Unicamente con los registros que se tengan a
la fecha de corte de aplicaciéon del inventario y los registros de movimientos en transito se aplicaran en el primer cierre
contable mensual del préximo ejercicio.

Al finalizar el cierre de cada ejercicio, el Departamento de Abastecimientos, enviara a la Direccion de Recursos Financieros,
el reporte de entregas pendientes de proveedores a la fecha de término del inventario.

Durante el proceso de inventario fisico, no se realizard ninguna entrega ni recepcién de insumos, exceptuando, aquellas que
la Direccién General de Salud Publica considera como emergencia.

Todo movimiento de insumos que se realice en el tiempo que dure el conteo de inventario fisico, debera sellarse con la
leyenda “En proceso de Inventario”; debiendo contener el sello la leyenda ya sefialada y un folio consecutivo.

Se deberan aplicar dos conteos minimo por clave y bodega, en los cuales debe salir el conteo definitivo, si hubiera diferencia
entre ambos, se definird con un tercer conteo, para el cual el resultado obtenido sera la cantidad definitiva en esos casos,
fuera cual fuera el resultado, asi mismo no se debe iniciar el segundo conteo hasta que no se concluya en su totalidad el
primero.

Es responsabilidad del Departamento de Abastecimiento la custodia de los talones de marbete registrados del primero y
segundo conteo, asi como el reporte del tercer conteo siempre y cuando exista.
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9. Todo producto que sufra dafios 6 mermas durante el periodo de toma de inventario fisico, debe de considerarse como
producto completo para su conteo, y posterior al inventario fisico se debera realizar la baja de acuerdo a norma.

10. Es responsabilidad del departamento de abastecimiento notificar a la Direccion de Contraloria interna el cronograma de
actividades con un mes de anticipacién del inventario fisico y esta debera responder a la misma en un plazo no mayor de 3
dias habiles a la notificacion de realizacion de inventario fisico, en el entendido de que si no se reciben observaciones en el
plazo mencionado se considera como aceptado (afirmativa ficta).

11. Todo levantamiento de inventario fisico debera contar con la participacion de la contraloria interna para dar fe del resultado y
del procedimiento.

12. El acta final del inventario la elaborara el lider de auditores una vez que se concluya con la toma de inventario fisico.

Definiciones

A. C.: Almacén Central.

Centro de Se entenderan asi a los Hospitales Regionales, Metropolitanos e Hibridos, Institutos, Regiones
Responsabilidad: Sanitarias y Laboratorio Estatal.

“Mesa Control” Conjunto de personas gque se juntan para tomar decisiones vitales durante el proceso de inventario
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PLANEACION
Elabore en la Gltima semana de octubre, el anteproyecto de cronograma para levantamiento de inventario fisico,
1. convoque a Contraloria Interna, Adquisiciones, Recursos Materiales y las areas involucradas de acuerdo al
insumo que se trate, para su consenso en actividades y fechas, y se defina nuevo cronograma.
Envie cronograma para autorizacion del Director General de Administracion y Director de Recursos Materiales.
Jefe del Departamento de
2. Abastecimiento Nota:
Si recibiera alguna observacion de alguna de estas direcciones, haga la modificacién pertinente y envielo
nuevamente.
3 Reciba cronograma autorizado y solicite al Jefe Operativo de Abastecimiento la relacién de cuadrillas asignadas
' y posteriormente Aplique actividad 12.
4 Elabore relacion de personal asignado en el reporte de cuadrillas correspondiente y pase a visto bueno del Jefe
Jefe Operativo de Departamento de Abastecimiento para que Aplique actividad 12
5. Ejecute procedimiento para el Almacenamiento de Insumos en el Almacén Central DOM-P45.
6 Concluya el Registro de Entradas y Salidas pendientes, dando orden a los archivos con documentos soportes
' en coordinacion con el area de Recepcion y Embarques.
7 Elabore la conciliacion de registros contra los documentos (notas de entrada y salida), asegurese de procesar la
' totalidad de éstos y valide la existencia final y costo promedio, en caso de errores retorna a la actividad 06.
8. Jefe Administrativo Ejecute procedimiento de cierre de mes en el Almacén Central y Registros Contable DOM-P72.
9 Inicie el inventario en el sistema SIPPPEG (Abastecimiento) con primer, segundo, conteo definitivo y por
' bodegas.
10. Realice la impresion de marbetes por producto, partida y bodega, y entregue al Jefe Operativo.
. Reciba y cologue los marbetes en donde corresponden de acuerdo a su descripcion y clave, procurando un
11. Jefe Operativo 2 L e : s h
lugar visible y de facil acceso, y espere la visita de los Auditores. Aplique actividad 16
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PREPARACION

12 Jefe de Departamento de  Reciba el reporte de cuadrillas, incorpérela al cronograma autorizado y hagalo llegar a la Direcciéon de
' Abastecimiento Contraloria Interna.
13 Director(a) de Contraloria |Elabore oficio de comisién de auditores y lider del grupo para el levantamiento de inventario fisico en el
' Interna Departamento de Abastecimiento (Almacén Central), entréguelo Jefe de Departamento de Auditorias.
14 Jefe del Departamento de | Entregue oficio de comision al Jefe de Departamento de Abastecimiento para su conocimiento y recabe firma de
' Auditorias acuse de recibo.
15 Jefe del Departamento de | Organice los tiempos junto con el Jefe Operativo para definir los horarios de trabajo y receso asi como definir las
' Auditorias areas de asignacién de conteos por cuadrillas.
16. Jefe Operativo Asigne ‘espacios para la “Mesa Control” y prepare el area de trabajo, y facilite material necesario como:
papeleria, sellos, archivos y computadoras entre otros.
Solicite los siguientes reportes al Jefe Administrativo responsable de la “Mesa Control” del almacén:
1. 10 dltimas notas de entrada y salida en copias de original y soportes por bodega.
2. Reporte de existencias y de cierre contable anual en medio magnético.
17 3. Listado de Insumos de poco y nulo movimiento y proximos a caducar.
Lider del grupo de 4. Listado de Marbetes con su relacion numero de marbete, clave y bodega.
Auditores 5. Certificacion de que se hicieron el 100% de los registros de entradas y salidas a la fecha de inicio de
inventario.
6. Certificacion de folios cancelados durante el afio auditado.
18 Recibe la documentacion y los custodia hasta el final de la auditoria para comparar dicha informacion con la
' obtenida en los conteos para elaborar el acta final de inventario.
Jefe Administrativo .- . . .
B Entregue los reportes solicitados por el Lider del grupo de Auditores y recabe acuse de recibo de los
19. responsable de la “Mesa d d
Control” ocumentos entregados.
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EJECUCION

20.

21.

22.

23.

24,

Auditor de cuadrilla

Cuadrilla

Jefe Operativo

Capturista de “Mesa
Control”

Capturista de “Mesa
Control”

Retire el talén inferior del marbete correspondiente ya sea de primer 6 de segundo conteo.

Realice el conteo fisico de la clave-bodega del talén de marbete en turno y coloque la cantidad total en el
marbete en forma clara y firmen de elaborado incluyendo iniciales de los auditores del conteo.

Nota:
Utilice el espacio de observaciones del marbete para colocar algin comentario aclaratorio

Ejecute ruta de apoyo y recolecte los marbetes ya elaborados por parte de las cuadrillas, revisa que estén
requisitados y entregue los marbetes recolectados al Capturista de “Mesa Control” para su registro en sistema

Recibe y Capture resultado de marbetes de acuerdo a numero, clave-bodega, capturando Unicamente la
cantidad, cuidando la bodega y que lleve las firmas e iniciales de los participantes de las cuadrillas en conteo, de
no contener los requisitos anteriores, se regresa el marbete por medio del Jefe Operativo a la cuadrilla que
elaboré el conteo para su correccion.

Selle el marbete de capturado en un lugar donde no elimine la visibilidad de un dato importante y revise que
todos los marbetes se encuentren capturados.

¢Falta algun
marbete? Entonces
No Entregue al Lider del grupo de Auditores los marbetes. Aplique la siguiente actividad
. Notifique al Lider del grupo de Auditores para que éste indique al Jefe Operativo y a un
Si . . ; o
auditor. Una vez localizado, aplique la actividad 23
Nota:

Mantenga informado al Lider del Grupo de Auditores y al Responsable de “Mesa Control”.
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Lider del grupo de Acomode los marbetes por grupo y conteo, para llevar un control de los mismos y espera comunicado del
25. . M .o ; ) .
Auditores Responsable de “Mesa Control” si hubo o no diferencia entre el primer y segundo conteo.
Verifigue en el sistema, que no haya diferencias en los primeros dos conteos.
¢Hay
. . Entonces
26 Responsable de “Mesa diferencia?
' Control” del almacén No Notifique al Lider del grupo de Auditores. Aplique actividad 27
Si Realice un tercer conteo, aplique la actividad 31
27 Lider del grupo de Elabore al concluir el proceso de levantamiento de inventario fisico, el acta final en original y una copia, y
' Auditores entréguelos al Jefe de Departamento de Abastecimientos.
o8 Jefe de Departamento de | Reciba original del acta final y elabore oficio de notificacién de resultados del inventario en original y dos copias
' Abastecimientos asi como el reporte de entregas pendientes de proveedores.
Distribuya de la siguiente manera:
Area Documento Tramite a seguir
) v Original del oficio de notificacién de resultados del inventario. . o
Director de Recursos v' Original del Acta final de Inventario fisico Cierre e inicio del
29 Jefe de Departamento de || Financieros .g. . ejercicio
: Abastecimientos v’ Original del reporte de entregas pendientes de proveedores.
Director General de
Administracion v' Copia del oficio de notificacion de resultados del inventario. | Para su
Director de Recursos v’ Copia del acta final de Inventario fisico. conocimiento
Materiales
JUSTIFICACION POR DIFERENCIAS
Elabore las justificaciones de productos de mas y de menos, y entréguelas a la Direccidn de Contraloria Interna.
30 Jefe del Depgrtamento de
' Abastecimientos . -
Fin de Procedimiento
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CONTEO DEFINITIVO

31. Respons”able de Mgsa Indique al Capturista que emita el reporte de diferencias, entregue reporte al Lider del grupo de Auditores.

Control” del almacén
32. lee'ro‘ﬂzlitg;:go de Designe nueva cuadrilla junto con Jefe Operativo para elaborar conteo definitivo.

. Realice el conteo definitivo, anotando los resultados en el reporte de diferencias, y una vez terminado el conteo,
33. Cuadrilla . . . « » .
firma toda la cuadrilla y entréguela al Responsable de “Mesa Control” del almacén.

34. Respons”able de Mgsa Captura y sella de capturado el reporte de diferencias. Aplique actividad 27

Control” del almacén

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Ing/Arg. Rubén Contreras Cabrera

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Q C. Juan Manuel Rosas Medina a
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Documentos de Referencia

Ley de Adquisiciones del Gobierno del Estado de Jalisco

Cronograma de Actividades de Toma de Inventario Fisico

Oficio de Comisién de Auditores

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Anexo 02 Diagrama de Flujo

Anexo 02 Marbete

Anexo 03 Acta final de Inventario fisico
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Anexo 01: Diagrama de Flujo

( INICIO )
A

Planeacion

Preparacion

Ejecucién

\ J

Conteo Definitivo

\ 4

Justificacion de
Diferencia

FIN
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— OBSERVACIONES )

Anexo 02: Marbete

SERVICIOS DE SALUD -
JALISCO 4507
¥

TALON DE IDENTIFICION
SERVICIOS DE SALUD
JALISCO 4507

RECUENTO FISICO
TIDAD [ CONTADO POR

SEGUNDO CONTEO

;
=
|

SERVICIOS DE SALUD
JALISCO 4507
2
£
RECUENTO FISICO _ )
NTIDAD [ CONTADO POR (

OBSERVACIONES

PRIMER CONTEO
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Anexo 03: Acta final de Inventario fisico
ACTACIRCUNSTANCIADA DEHECHOS
ACTACIRCUNSTANCIADA DEHECHOS
{comdeciasanes) (Sin Declarantes)
. En___{1)___ Jaisco, siendo ks (2) homs con_ () mindos del dia (3)  del dos
_m_,m'dhgarmmhsue;mﬁwtﬁd:;:dij ) dmuui;l;eﬁ:
calle i I colonia y’ i del .
T R S T N e e g DU oyl P . En____ (1) Jalisco siendo 2)__horas
nombre, @ con domiciio (7) __y el sequdo de nombre _ /7) con con__ (2)__ minuips del dia (3) de_ (3) deldos m|| I__(3) _enel
:;:'_i’—mT“ﬁ::'“m@“!Y‘m*mWT-’fmamn Ia pieseste lugar que ocupan las  ofcinas de cuepo de Gobiemo
en e @) del {4) dependienie del Organismo Publico Descentralizade de
o — En fal vitud Servicios de Salud Jalisco, ubicadoen lacalle {5) niamemo__ {5)
T A whol 0 BN e A e en a colonia___ {5) y anke la presencia del
— C. {6) " {6) , quien achia legalmente con los festigos
i T TR ) que tiene que de asistenck el primero de  nombre SR 4 , con
=== = i3 “mzmmmmd domicilio__ (7) _y el segundo de nombre ), , con
ade___ (11)___. en virtud al asunto domicilio_ {7) que firnan al margen y al calce de esie documento,
e 12) Que o Tod b que Bene g se procedid a levantar la presente acta circunstanciada de hechos por
dectarario cual se asienia dentro de b presenie acla pama su constancia y efecins legales comespondientes—— imegularidades cometidas en pefjuicic de la entidad consistenies en
CONSTANCIA: Se hacen constar los hechos paa efedo de
queden asentados escrito Justificar =
?’-ﬁseunu'n (13 L y agregandn @ :‘s Siendo (9) horas
en A) m)_m (14) - Siendo con__ {9) minubsdeldia_ (10) delmesde__ {10) delanoen curso,
(ﬁl—"’m el e __(10)__de__| &rﬁm ,:"nzm",',"mm: se da por terminado el levaniamiento de la presente acta circunstanciada de
ella y jeron, a ratifican por contenes ka verdad de los hechos y constardes los mismos, hechos, y previa lectura que de la misma hacen los que en ella intervinieron,
M’mydmmwm”ﬂimm quisieon y supieron, la ratifican por coniener b verdad de los hechos y
constarles los mismos, fimando al margen y al calce pam su constancia y
. {16) efectos legales comespondientes.
o nombre y puesto de quien levanta el acta ® (11]
« Nombre y puesto del superiorjerarquico
. TESTIGOS DEASISTENCIA
« TESTIGOSDEASISTENCIA
5 an { 1m
. {12) {
T [ 1)
. Nombre Nombre
. C. C
. DECLARANTES
i i i « Nombre Nombre
5 26 c
. Nombre Nombre
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(Sin
1.- Ciudad o poblacién en la que se esta levantando el Acta 1.- Ciudad o poblacién en la que se estéa levantando el Acta
Circunstanciada de hechos Circunstanciada de hechos
2.- Hora exacta del levantamiento de Acta Circunstanciada de hechos 2.- Hora exacta del levantamiento de Acta Circunstanciada de hechos
3.- Fecha del levantamiento de la Acta Circunstanciada de hechos 3.- Fecha del levantamiento de la Acta Circunstanciada de hechos
4.- Lugar en donde se est4 realizando el Acta 4.- Lugar en donde se est4 realizando el Acta
5.- Domicilio del lugar del levantamiento del Acta Circunstanciada de 5.- Domicilio del lugar del levantamiento del Acta Circunstanciada de
hechos hechos
6.- Nombre y puesto de quien levanta el Acta 6.- Nombre y puesto de quien levanta el Acta
7.- Nombre y domicilio de los dos testigos de asistencia, quienes 7.- Nombre y domicilio de los dos testigos de asistencia, quienes
deberan también estar presentes en el levantamiento del acta. deberan también estar presentes en el levantamiento del acta.
8.- El hecho que causa perjuicio a la Institucion 8.- El hecho que se quiere asentar.
9.- Nombre y puesto del primer testigo de cargo 9.- Hora exacta de terminacion del acta.
10.- Hecho que declara 10.- Dia exacto de terminacion de la acta
11.- Nombre y puesto del segundo testigo de cargo 11.- Firma de quien levanta el acta.
12.- Hecho que declara 12.- Firmas de los testigos de asistencia.
13.- Hecho que causa perjuicio a la Institucion
14.- Documentos que acrediten el hecho NOTA
15.- Horay dia exactos de terminacion del acta. En el caso de que existieran pruebas documentales para integrar el
16.- Nombre y puesto de quien levanta el acta acta, después del punto 8, se describiran cada una de éstas,
17.- Nombre de los testigos de asistencia. debiendo adjuntar al acta, las mismas en original y/o copia
18.- Nombre de los testigos de cargo. certificada.
NOTA.
En el caso de que existieran pruebas documentales para integrar el acta,
después del punto 8, se describirdn cada una de éstas, debiendo
adjuntar al acta, las mismas en original y/o copia certificada.
SELLO SELLO
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