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L.

Iv.

Procedimiento para Realizar el Reporte de Inventarios del Aimacén del DIF Yucatan

OBJETIVO
Establecer los pasos del procedimiento de Reporte para Inventarios, con la finalidad de
estandarizar y eficientar el desarrollo de las actividades.

ALCANCE

Aplica de caracter obligatorio para el personal adscrito al Departamento de Recursos
Materiales, Control Vehicular y Almacén y de caracter informativo para el resto del personal
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica

Ambito Estatal

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Decreto 510/2017, por el que se expide la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Yucatan.

Estatuto Orgénico del Sistema DIF en Yucatan. v

Acuerdo SCG 11/2017, Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.

Acuerdo SCG 16/2018, Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Manual de Organizacién de la Subdireccion Administrativa.

Codigo de Conducta del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Manual de Organizacion del Sistema DIF en Yucatan.

Politica para Administrar y Supervisar Aimacenes Generales de las Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo, de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Direccion General de
Control Patrimonial, Inmobiliario y Almacenes.

DEFINICIONES

Costo: Tipo de entrada que se emplea en el Aimacén.

Emplacado: Adherir la placa metalica con numero de inventario al inmueble adquirido.
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Proyecto: Comedor de Espacios de Alimentacién de los diferentes municipios.
Resguardo: Tipo de entrada que se emplea en el Almacén.

Reporte de Inventario: Reporte que contiene el listado de los materiales e insumos o bienes
adquiridos, indicando el Almacén donde se resguardan, area o centros de la Institucion, UBR
o proyectos de los diversos municipios del Estado, tipo de entrada (resguardo o costo),
cantidad y unidad de medida.

Sistema de Control de Aimacenes: Sistema donde se capturan las entradas y salidas de los
materiales e insumos o bienes adquiridos (manual o automatica).

UBR: Unidad Bésica de Rehabilitacion de los diferentes municipios del Estado.
RESPONSABILIDADES

Almacenista / Auxiliar de Almacén / Secretaria

1.1. Generar el Reporte de Inventario para control o para realizar conteo fisico cuando se

requiera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Almacenista/ Auxiliar de Aimacén/ Secretaria
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Abre el Sistema de Control de Aimacenes
Ingresa el nombre de usuario y contrasefia, da click en aceptar e ingresa al modulo de
Reportes.
Da click en Reportes Administrativos
Selecciona opcion de Reporte de existencias.
Selecciona almacén y tipo de entrada(costo o resguardo)
;Es Reporte para Inventario?

e Si: Contintia en la actividad 7

e No: Continta en la actividad 9
Selecciona Formato de Inventario, click en buscar, click en aceptar.
imprime el reporte para el conteo fisico, guardar el listado si se requiere.
Fin del procedimiento
Da click en buscar y luego en aceptar.
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10. Imprime el reporte, guardar el listado si se requiere.
Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Vill. ANEXO0S
Codigo Nombre deb . pgicacion| - KT Ac+2© [ e |- Disposicion
anexo final
Diagrama de
Flujo del

Procedimiento
para Realizar el
Reporte de
Inventarios del
Almacén del
DIF Yucatan
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

No aplica RMC Indefinido Tafo lafio | Eliminar

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Niamero de revision Actividad
08/10/2021 00 Generacion de documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

/

/

L.A. Maria Tefesa Boehm Calero
Directora Administrativo del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan
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