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INSTRUCTIVO PARA LOS INVENTARIOS DEL ALMACÉN GENERAL DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE LA COSTA SUR.
Al año se hacen dos inventarios en junio y en noviembre y en el primer inventario se empieza de la siguiente manera:
· Se le comunica vía correo electrónico al jefe de suministros, con copia para el coordinador de servicios generales, mínimo con una semana de anticipación, donde se le comunica que avise a todo el CUCSUR sobre los días señalados al cierre de almacén por cuestiones de inventario para que se tomen las medidas correspondientes y soliciten al almacén los consumibles necesarios a los días programados para dicho inventario.
· En los dos inventarios realizado al año se hacen al 100%

· Se imprime del sistema de almacén el reporte de la valoración de inventario el cual sirve de guía para dicho inventario
· Por recomendación de Contralor General de del CUSCUR, Se hace uso de los marbetes para dicho inventario, esto para un mejor inventario, ya que en esta tarjeta quedan registradas las cantidades de los artículos tanto del primero y segundo conteo.
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· En todo inventario se hacen tres conteos dependiendo de las diferencias existentes, es decir el primer conteo lo hace el personal de almacén, el segundo lo hace personal ajeno al almacén (personal de suministros), en este segundo conteo si hay diferencias al primer conteo se hace un tercer conteo solo en los artículos donde hubo la diferencia.
· Una vez terminado los conteos, si hubo diferencias de más o de menos se hacen las pólizas de ajuste.
· Las pólizas de ajuste se hacen en los formatos llamados (requisición de artículos de almacén-FR-AMS-26)  
· Estos movimientos se hacen en el mismo formatos FR-AMS-26, en el primero se hace para los artículos en los cuales hubo diferencias de menos y en el otro para aquellos artículos en los cuales hubo diferencias de mas.
· Una vez llenados estos dos formatos se procede a llevarlos al coordinador de servicios generales para informarle de las diferencias para que a la vez los pase al secretario administrativo para el visto bueno de dichos movimientos.
· Una vez que le sean devueltos dichos formatos al responsable de almacén ya con el visto bueno y sello del secretario administrativo y con la firma y sello del responsable de almacén se procede a cargar o descargar según sea el caso en el sistema de almacén las diferencias que hubo en dicho inventario para que empaten tanto lo físico como en el sistema.
· Una vez realizado los ajustes se procede a imprimir nuevamente la valoración del inventario, enviando una copia de este a la coordinación de la contraloría general en Guadalajara.
· Cabe hacer mención que se hace un escrito para justificar las diferencias detectadas en dichos inventarios.

· En la relación (valoración del inventario) a donde se hicieron los conteos, firman en cada una de las hojas las personas que intervienen en el inventario además de anotar una leyenda que diga: inventario realizado en almacén correspondiente al mes de………. Y realizado en los días del…al…. De…………. Del año……. Y realizado con el personal del mismo almacén y de la unidad de suministros: (nombres del personal que participo), los cuales firman en cada hoja de esta valoración del inventario.
· Una vez terminado en su totalidad el inventario se elabora un oficio dirigido al coordinador de servicios generales para comunicarle el fin de dicho inventario a donde se le informa que se vuelve a dar servicio normalmente.
Para hacer el segundo inventario que es en noviembre se hace de la siguiente manera:
· Primero se recibe una copia del oficio de la contraloría general de la Universidad de Guadalajara, dicho oficio es dirigido al rector general de este centro, en este oficio se avisa los días en los cuales son revisadas las áreas de finanzas, almacén, en este oficio vienen las indicaciones precisas de lo que el almacén debe de tener ya preparado.
· Una vez que los contralores ya se encuentran en este centro dicho personal prepara un acta de inicio de revisión, donde se nos es llamado el personal que intervine en las áreas a revisar para la firma de dicha acta.
· El personal de almacén se prepara para hacer este inventario
· Se revisan físicamente que estén archivadas todos los ingresos, es decir que los expedientes de toda compra estén completos (documentos de compra y la impresión de folio de ingreso)
· Y en salidas de almacén que los documentos estén debidamente requisitados.
· Y para iniciar el inventario se procede a hacer lo mismo que en el primer inventario.
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