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1.0 PROPOSITO: 
 
Realizar informes mensuales sobre las cantidades de materiales que están en el 
Departamento de Almacén Central.  

 
2.0 RESPONSABLES: 

Jefe del Almacén Central 
           Oficinista de Kárdex 
           Oficinista de Control de Suministro  

Secretaria 
 

 
3.0 PROCEDIMIENTO: 
 
3.1 Para preparar los informes mensuales el Supervisor de los Oficinista de recepción 

y despacho de materiales, suspende la labor temporal de los mismo.  Durante 
este periodo no se realizan confirmaciones de recepción ni despachos de 
almacén.          

 
3.2 El Supervisor del Sistema Istmo, realiza la tarea de emitir los saldos por código 

institucional de la cuenta de consumo. 
 
 

3.3 Clasifica estos saldos por Dirección, o área que ejecuta o realiza las recepciones 
de acuerdo a medidas administrativas establecidas a nivel institucional. 
 

3.4 Estos saldos pueden ser cotejados con los Kardex manuales, de forma parcial o 
en su totalidad antes de emitir los informes. 
 

3.5 Se emiten los informes de saldos. Los cuales son remitidos a las direcciones por 
medio de memorando, firmado por el Jefe del departamento y Vo. Bo. Del Director 
Administrativo. 
 

3.6 Se entrega una copia de los informes de saldos de la cuenta de consumo a la 
Secretaria del Departamento para su archivo correspondiente. 

 
4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Código Título 
 Informe de Marbete 
 Informe de Materiales 
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5.0 HISTORIAL DE MODIFICACIONES 
 

Fecha Modificación 

29-01-04 1.0 a 3.4 Modificado 
03-06-04 P.D.A. – D.A.C. -04 Título Modificado 
20-06-08 3.2, 3.3 y 3.4 Modificado 
30-01-10 3.1, 3.2, y 3.4 Modificado 
16-08-12 Modificados 2.0,3.1,3.2 y eliminados 3.3 y 3.4 
08-10-12 Modificados 2.0, 3.3, 3.4 y agregados  
24-04-19 Modificación de los numerales 3.1 al 3.4 y se agregan los 

numerales 3.5 y 3.6. 
   
 
 
 
 
 


