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Procedimiento para Realizar el Reporte de Inventarios del Almacén

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el reporte de inventarios del almacén del Sistema

para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de estandarizar y eficientar el
desarrollo de las actividades.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales, Control Vehicular y Almacén
perteneciente a la Direccién Administrativa y es de caracter informativo para el resto del personal
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IIl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica

Ambito Estatal

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

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

Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

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

Articulo 61; del Estatuto Orgénico del Sistema DIF en Yucatan.

IV. DEFINICIONES.
Resguardo: Tipo de entrada que se emplea en el Almaceén.

Sistema de Control de Almacenes: Sistema donde se capturan las entradas y salidas de 1 materiales
e insumos o bienes adquiridos (manual o automatica).

Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.
SIPCA: Sistema Integral de Pedidos y Control de Almacenes.
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Procedlmlento para Realizar el Reporte de Inventarios del Almacén ;

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Almacenista/ Auxiliar de Almacén/ Secretaria
1. Abre el Sistema de Control de Almacenes.
2. Ingresa el nombre de usuario Yy contrasenia, da click en aceptar e ingresa al médulo de
Reportes.
Da click en Reportes Administrativos.
Selecciona opcién de Reporte de existencias.
Selecciona almacén y tipo de entrada.
¢Es reporte para Inventario?
e Si: Contintia en la actividad 7.
e No: Contintda en la actividad 9.
Selecciona Formato de Inventario, click en buscar, click en aceptar.
8. Imprime el reporte para el conteo fisico, guarda el listado si se requiere.
Fin del procedimiento.
9. Daclick en buscar y click en aceptar.
10. Imprime el reporte, guarda el listado si se requiere.
Fin del procedimiento.

O th s G
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VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VII. ANEXOS
* * * . e
o Nombre del Ubicacién AT AC PTC I?ISDOSICIOH
anexo final

Diagrama de flujo
del Procedimiento

. para Realizar el o z 10 .,
No aplica Repshiaide RMC 5 anos 5 anos T A Conservacion
Inventarios del
Almacén.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

S

FAMILIA EN YUCATAN & 2
Direccién Administrativa

Fecha de emlsmn Fecha de actualizacion

Procedimiento para Realizar el Reporte de Inventarios del Almacén

Fecha \ Nimero de revision Actividad

21/11/2025 \

00

Generacion del Procedimiento para Realizar el
Reporte de Inventarios del Almacén.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

—

—

C.P. José Fernando Rojas Zavala

Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia en Yucatan.

21/11/2025 Noaplica
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Realizar el Reports de Inventarios 8. Imprime el reporta pars &l conteo
del Almacén. fisico, guardar el listado =i s2
requiere.
Fin del procedimiento.
Almacenista / Auxiliar de Almacén |/
Secretaria
1. Abre el Sistema de Control de ¢
Almacenes.
8. Da click en buscar y click en
Almacenista / Auxiliar de Almacén / BN
Secretaria
* Almacenista/ Auxiliar de Almacén
Secretaria
2. Ingresa el nombrede usuario y l
contrasefis, daclick en aceptar e
ingresa al médulo de Reportes.
10. Imprime el reporte, guarda el
Almacenista/ Auxiliar de Almacén/ listado si se requiere.
Secretsria
" Almacenista / Auxiliar de Almacén
Secretaria
3. Da click en Reportes
Administrativos.
Realizar el Reports de Inventarios.
Almacenista/ Auxiliar de Almacén / del Almacén, realizado.
Secretaria
4. Selecciona opcion de Reporte de
existencias.
Almacenista/ Ausxiliar de Almacén /
Secretsria
5. Selecciona almacén y tipo de
entrads
Almacenista / Auriliar de Almacén /
Secretsria
6. ¢éEsreporte para Inventario? P
7. Selecciona Formato de Inventario,
click en buscar, click en aceptar.
Almacenista/ Ausiliar de Almacén /
Secretariz
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