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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén
Cédigo: QCW.3.2-PR-002

Obijetivo (s):

1. Establecer los mecanismos que permitan llevar a cabo el levantamiento fisico de
bienes de consumo de existencias en el Alimacén.

2. Determinar el valor total de las existencias fisicas en el Almacén de Bienes de
Consumo, con el propésito de compararlas con los registros contables aplicados e
identificar las diferencias que lleguen a existir.

3. Controlar las existencias y detectar los bienes de consumo de lento movimiento y
obsoletos.

4. Determinar de manera eficiente las existencias de bienes de consumo en el
Almacén a una fecha determinada.

5. Determinar los tiempos de reposicién en bienes de consumo en el Almacén.

6. Determinar la confiabilidad de los registros contables en la cuenta de inventario.

Glosario:
o Area Unidad Administrativa de CONAV/ que de acuerdo a sus
Solicitante: necesidades requiere el suministro de bienes de consumo.
e Bienes de Los que por su utilizacion en el desarrollo de las
Consumo actividades que realizan las dependencias y entidades,
tienen un desgaste parcial o total y son controlados a
través de un registro global en sus inventarios, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.
o Bienes de Se refiere al capitulo 2000 “Materiales y Suministros del
Consumo Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal” (materiales y Utiles de oficina; material de
limpieza; suministros de cémputo; material eléctrico vy
electronico; materiales y dtiles de impresion vy
reproduccion; y otros materiales y articulos de
construccion y reparacion). '
o Control Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la

administracion de un ente publico que permite la oportuna
deteccion y correccion de desviaciones, ineficiencias o
incongruencias en el curso de la formulacion,
instrumentacion, ejecucion y evaluacion de las acciones,
con el propésito de procurar el cumplimiento de la
normatividad que las rige y las estrategias, politicas,
objetivos, metas y asignacion de recursos.
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén

e Costo

e Costo
Promedio

o DAR:

o DPP

e [nventario de
Bienes de
consumo

e [nventario
Final de
Bienes de
Consumo

e Inventario
Fisico de
Bienes de
Consumo

e |nventario
Inicial de
Bienes de
Consumo

o Materiales

Cadigo: QCW.3.2-PR-002

La suma de las erogaciones aplicables a la compra vy los
cargos que directa o indirectamente se incurren para dar a
un articulo su condicién de uso o venta.

Tal y como su nombre lo indica la forma de determinarse
es sobre la base de dividir el importe acumulado de las
erogaciones aplicables entre el nimero de articulos
adquiridos o producidos. El costo de los articulos
disponibles para la venta se divide entre el total de las
unidades disponibles también para la venta. El promedio

-resultante se emplea entonces para valorizar el inventario

final. Los costos determinados por el método de promedio
ponderados son afectados por las compras, al principio del
periodo; asi como al final del mismo; por lo tanto, en un
mercado que tiende al alza, el costo unitario sera menor
que el costo unitario calculado corriente, y en un mercado
que tiende a la baja, dicho costo unitario excedera al costo
corriente.

Direccion de Administracion de Recursos, adscrita a la
CGA.

Direccion de Programacion y Presupuesto

Lo constituyen los bienes de un ente publico, tales como
bienes de consumo que incluyen los materiales vy
suministros, refacciones y herramientas.

Materiales, equipo, suministro, refacciones que se
encuentran en existencias y disponibles para su uso o
asignacion al cierre del ejercicio.

Verificacion periddica de las existencias fisicas en
almacenes de materiales, equipo y suministro con que
cuentan los entes publicos.

Materiales, equipo, suministro, refacciones en existencia y
disponibilidad para su uso o asignacion al inicio del
ejercicio contable.

Es aquella materia prima adquirida para emplearla como
componente o ingrediente de un producto terminado, o en

%
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén
Codigo: QCW.3.2-PR-002

su caso, lo que se emplea para llevar las funciones
cotidianas del Gobierno Federal
oIC Organo Interno de Control en la CONAVI.

Refacciones Son aquellas piezas que se requieren para que funcione
alguna maquina u otro activo fijo.

SRM Subdireccion de Recursos Materiales, adscrita a la DAR.
SCP Subdireccion de Control Presupuestal

Valor de Es el valor asignado a los bienes nacionales, enajenables
reposicion y no enajenables, asi como los inventariables para

contabilizar las operaciones derivadas del reconocimiento
de responsabilidades por pérdida, dafo parcial o total o
siniestro con la finalidad de llevar a cabo las acciones
necesarias para su resarcimiento o recuperacion
correspondiente.

Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente

Ley de Vivienda. Vigente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Vigente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Vigente

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Vigente
Ley General de Bienes Nacionales. Vigente

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. Vigente -

Estatuto Organico de la CONAVI. Vigente
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion. Vigente

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal. Vigente

Acuerdo que establece el programa de austeridad presupuestaria en la administracio
publica federal para el ejercicio fiscal del afio en curso. Vigente.
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén
Cédigo: QCW.3.2-PR-002

o Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales, publicado en el DOF el 16 de julio de 2010

e Lineamientos generales para la administracién de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal. Vigente

e Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y la
prestacion de servicios de la CONAVI. Vigente.

o Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Centralizada. Vigente

Referencias:

o Oficio Circular 309.- A 0035/2008 mediante el cual se informa a los oficiales mayores
de las dependencias de la Administracién Plblica Federal el método aplicable para la
valuacion de inventarios, publicado en el DOF del 5 de marzo de 2008.

o QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la
Comision Nacional de Vivienda. Vigente

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para aquellas
unidades administrativas de la CONAVI involucradas, dentro de su ambito de
actuacion, en el levantamiento fisico de bienes de consumo al Almacén.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatori-a Interna de
la Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 002-40RD-12122014 en
la Cuarta Sesion Ordinaria 2014 celebrada el 12 diciembre 2014.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo No. JG-34-050215-527, por la H. Junta
de Gobierno de la CONAVI, en su 342 Sesién Ordinaria, celebrada el 05 de febrero de
2015. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde se

dictamine procedente el acuerdo en comento. /
#
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén
Cédigo: QCW.3.2-PR-002

Politicas:

I- DE RESPONSABILIDAD.

1.- La CGA, através de la DAR y la SRM, sera la Unidad Administrativa facultada en
la CONAVI, para llevar a cabo el inventario fisico de bienes de consumo
adquiridos por la Comisién Nacional de Vivienda.

2.- La DAR, en coordinacion con la SRM y el area de almaceén, seran responsables
de:

e El Inventario Fisico Anual Total de bienes de consumo (papeleria, suministros
de céomputo, material de limpieza, material eléctrico y electronico, y otros
materiales y articulos de construccion y reparacion) se efectuara en el mes de
diciembre y el inventario sera al 100 %.

e El Inventario Fisico de bienes de consumo (papeleria, suministros de computo,
material de limpieza, material eléctrico y electrénico, y otros materiales y
articulos de construcciéon y reparacion) se efectuara cuando lo considere
pertinente la Subdireccion de Recursos Materiales y se realizara tomando
partidas de bienes de consumo de forma aleatoria teniendo un porcentaje de
revision del 30% del total.

e En la fecha establecida para el levantamiento fisico de bienes de consumo al
Almacén no se recibiran bienes por parte de los proveedores.

o E| Almacén permanecera cerrado durante la toma fisica del inventario y se
suspendera el servicio de despacho de bienes de consumo a los solicitantes.

e El levantamiento fisico de bienes de consumo se efectuara por el personal del
Almacén designado por el Subdirector de Recursos Materiales.

o |la Subdireccion de Recursos Materiales realizara una conciliacion de las
existencias fisicas, con las que se tienen registradas en la cuenta de inventario,
con la Subdireccion de Control Presupuestal, una vez concluido el proceso de
levantamiento fisico de bienes de consumo al Almacén.

- GENERALES

1. Debera realizarse el levantamiento fisico de bienes de consumo al Almacén al
menos una vez al afo, mismo que deberan generarse reportes para entreg&ilos a
la Subdireccion de Control Presupuestal para la conciliacion contable. '
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén-
Codigo: QCW.3.2-PR-002

2. Todos los bienes de consumo que sean adquiridos por la CONAVI, deberan ser
registrados en el Sistema SAP.

3. El responsable del almacén debera generar un reporte mensual de entradas vy
salidas de bienes, el cual enviara a la SRM.

4. El resultado del inventario fisico debera coincidir con el saldo de la cuenta de
inventario correspondiente y sus auxiliares.

5. En caso de que resulten diferencias del Conteo fisico, éstas se podran reconocer
contablemente, siempre y cuando dé como resultado las acciones siguientes:

e Cuando existan sobrantes y/o faltantes se levantara un acta administrativa
describiendo los bienes de consumo, debidamente clasificados y asignandole el
valor registrado a costo promedio.

- DE ACTUALIZACION

1. El presente procedimiento sera revisado y actualizado conforme lo sefiala la
QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracién de los Manuales de Procedimientos
de la Comision Nacional de Vivienda, cada tres afios o cuando sea necesario al
modificarse la LAASSP, su Reglamento o cualquier otra disposicion en materia de
Almacenes.

2. El Sistema SAP. El almacén generara un reporte mensual de entradas, salidas y
existencias, dentro de los primeros 10 dias habiles del mes siguiente; dicho
reporte se concilia a través del Sistema SAP con los registros contables que a su vez
realiza la Subdireccion de Tesoreria y Control Presupuestal (Ver Manual de
Almacén SAP).

%
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén

Cédigo: QCW.3.2-PR-002

Nombre y clave

Pa,'so Responsable Actividad del documento
num .
de trabajo
INICIO DEL PROCESO DE RECEPCION Y
REGISTRO DE BIENES
L Sugdlrector e Planea y organiza las actividades para efectuar el
ecursos . - ) ; )
’ levantamiento fisico total de inventario de bienes de
Materiales : o S :
consumo (materiales y utiles de oficina; material de
limpieza; suministros de computo; material eléctrico
y electronico; materiales y utiles de impresion vy
reproduccion; y otros materiales y articulos de
construccién y reparacion).
Nota: El inventario fisico de bienes se debera
efectuar al menos una vez al afo, en el mes de
diciembre.
2 Subdirector de . . Correo
Hace de conocimiento por medio de correo Al
Recursos 5k : ; Electronico
Materialos electrénico a las diferentes areas de la CONAVI que

el almacén realizara el inventario fisico de bienes
de consumo en determinada fecha y no se podra
despachar los mismos, por lo que soliciten los
bienes antes de la fecha programada.

Recursos
Materiales

3 Subdirector de _

Elabora y turna oficio dirigido a las areas que
deberan intervenir durante el levantamiento del
inventario fisico de bienes de consumo, indicando
las fechas para el inicio y conclusién del conteo
fisico. )

En el caso de proveedores, no se programan
entregas durante las fechas que dura el inventario.

F01-QCW.3.2-PR-002

Oficio para
convocar al
levantamiento
del inventario
fisico
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén
Codigo: QCW.3.2-PR-002

Paso Nombre y clave
5o Responsable Actividad del documento
de frabajo
4 Analista ] . . . F02-QCW.3.2-PR-002
Admini : Recibe comunicado y realiza las acciones
ministrativo : : ; Croquis
correspondiente a la toma del inventario: q
1.- Acomoda en el o los anaqueles respectivos los
bienes de consumo e identificarlos con su clave y
descripcion. SAP
2.- Elabora un croquis de la localizacién fisica de Marbetes
los anaqueles y las secciones que conforma el
almacén.
3.- lIdentifica con marbetes cada uno de los
anaqueles y sus secciones que los conforma para
la ubicacion fisica de cada uno de los bienes de
consumo.
Firma el croquis de localizacion.
5 Jefs da Recibe croquis e imprime [og marbetes en el| ro2.qcw3.2-PR002
Sistema SAP para el conteo fisico de cada uno de
Departamento : ; Croduis
los bienes de consumo, los cuales contendran la q
de Almacenes y i S e i
) clave del articulo, localizacion fisica, descripcion,
Archivos . ; 2 :
unidad de medida, fecha del conteo fisico, mismo
que consta de tres partes: SAP
. s Marbete
1) identificacion;
2) 1er Conteo; y
3) 2do Conteo. SAP
A su vez realiza la impresion en el Sistema SAP del Listado de
listado de bienes de consumo. Bienes de
Consumo
El listado esta ordenado por nimero o cédigo de
articulo de cada uno de los bienes de consumo.
; I esa de ¢ forma las ej
6 Subdiractor da nstal-a la m .optrol, parejas de
Resiifs6s trabajo que van a participar en el conteo, las cuales
. an i r ontado }
Materiales estaran integradas por un contador y un anotador
Envia la informacion al Analista Administrativo. /

yd
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén
Cédigo: QCW.3.2-PR-002

Nombre y clave

F:]?:r? Responsable Actividad | del documento
: de trabajo
- - is i i F02-QCW.3.2-PR-002
7 Analista Recibe cro.q’ws,‘h:‘atado de parejas y marbetes para i
S : la colocacién fisica de los marbetes en sus 3
Administrativo ;
partes: F03-QCW.3.2-PR-002
Listado de
1) identificacion; Parejas
2) 1er; y SAP
3) 2do Conteo. Marbete
8 Analista ) ) F02-QCW.3.2-PR-002
Ak . Entrega a cada una de las parejas croquis y se les
Administrativo : . Crodquis
asigna un numero de anaqueles en los que q
localizan cada uno de los bienes para su conteo,
con el objeto de efectuar el 1er conteo del
inventario.
i i ' F02-QCW.3.2-PR-002
° biimien Parela El contador cuenta las unidades existentes de )
acuerdo a la presentacion de los bienes de Croquis

consumo, y el anotador asienta en el marbete del
1er conteo de los bienes contados, iniciales de la
persona que realizo el conteo, fecha del conteo y SAP

localizacion. Marbete

El anotador desprende el 1er Marbete.

Una vez resguardados los Marbetes del f1er.
conteo, los entrega junto con el croquis al Jefe de
Departamento de Almacenes y Archivos (mesa de
control).
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén

Codigo: QCW.3.2-PR-002

Bk Nombre y clave
: Responsable Actividad del documento
nam )
de trabajo
10 Jefe de ; - F02-QCW.3.2-PR-002
Departamento Recibe marbetes del 1er conteo y croquis. Crogiils
e et Registra en el sistema SAP las cantidades s
Archivos Marbete
anotadas en cada uno de los marbetes del 1er
conteo fisico. SAP
Listado de bienes
Imprime listado de los bienes del 1er conteo, se le
aplica una proteccion (cinta adhesiva transparente)
para no realizar correcciones y se verifica el listado
vs los marbetes para confirmar las cantidades
registradas. Rubrican las partes interesadas.
11 Jefe de : o F02-QCW.3.2-PR-002
Departamento Orgamza’e_l proc_edtmlento para Ile\{ar a cabo el 2,d0 Croquis
conteo fisico, imprime el croquis del almaceén,
de Almacenes y | .. : e
Atchivos listado de parejas distinto al del 1er conteo. F03-QCW.3.2-PR-002
rc Listado de Parejas
SAP
Marbete
12 | Subdirector de . . Correo
Informa por medio de correo electrénico a la s
Recursos : s Electrénico
Matarialss Subdireccion de Control Presupuestal de Ila
CONAVI, que el almacén concluyo con el 1er
conteo, con el fin de que participe en el 2do conteo.
13 & dﬁ%?gtsrt;tivo Recibe listado de parejas y croquis. Entrega a cada | T2 @¢W-32-PR002
una de las parejas que intervendran en el 2do Croquis
conteo fisico y se les asigna un numero de A
anaqueles en los que localizan cada uno de los| ~ ~ ~°
bienes para su conteo. Listado de
Parejas
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén

Codigo: QCW.3.2-PR-002

Paso Nombre y clave
T Responsable Actividad del documento
nam .
de trabajo
14| Segunda Pareja Las parejas estaran conformadas por una persona i e
del Almaceén distinta a la que realizo el 1er conteo y Croquis
otra de la Subdireccion de Control Presupuestal.
. , F03-HDB.3.2-PR-002
En el 2do conteo fisico el contador sera personal .
del almacén, mismo que realizara el conteo fisico| Listado de
de cada uno de los bienes existentes y el anotador Parejas
personal de la Subdireccion de  Control
Presupuestal asienta en el marbete del 2do conteo
los bienes contados, iniciales de la persona que SAP
realizo el conteo, fecha del conteo y localizacion. Marbete
Desprende el 2do Marbete del bieny resguarda el
total de los marbetes de cada uno de los bienes.
Una vez resguardados los marbetes del 2do conteo,
los entrega junto con el croquis al Jefe de
Departamento de Almacenes y Archivos (mesa de
control).
15 Jefe de : : SAP
Departamento Recibe marbetes del 2do conteo y croquis. el 2o
de ﬂ:gﬁﬁg;es y Registra en el sistema SAP las cantidades Bienes
anotadas en cada uno de los marbetes del 2do
conteo fisico. F02-HDB.3.2-PR-002
Imprime listado de los bienes del 2do conteo, se le Croquis
aplica una proteccion (cinta adhesiva transparente)
para no realizar correcciones y se verifica el listado
vs los marbetes para confirmar las cantidades SAP
registradas. Rubrican las partes interesadas.
Marbete
16 De;:‘)]aerft:r?l?anto Verifica si ¢ Existen diferencias entre el Primero y
isico?
de Almacenes y Segundo Conteo Fisico?
AEERIVeE Sl.- Continua en el Paso No. 17
No.- Continua en el Paso No. 22
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén

Caodigo: QCW.3.2-PR-002

Paso Nombre y clave
: Responsable Actividad del documento
nam .
de trabajo
17 Jefeude Se emite un “Reporte de Diferencias” en sistema i a
Departamento : . = :
SAP, se envia al Analista Administrativo y al Reporte de
de Almacenesy | = X r . .
. Organo Interno de Control junto con croquis para la Diferencias
Archivos S 5
realizacion del 3er. conteo fisico.
F02-QCW.3.2-PR-002
Croquis
18: | Oigano nemo Recibe “Reporte de Diferencias y Croquis” y se il
de Control (OIC) ! s
programa un tercer conteo fisico, para la Reporte de
determinacion final de dichos bienes. Diferencias
F02-QCW.3.2-PR-002
Croquis
19 A.ne.\hsta‘ Recibe “Reporte de Diferencias y Croquis’, se il
Administrativo :
organiza para un 3er conteo. Reporte de
Diferencias
F02-QCW.3.2-PR-002
Croquis
20 Apgllsta. Las parejas estaran conformadas por personas del ShHP
Administrativo & Tem o i
almaceén distinta a la que realizo el 1er y 2do conteo Reporte de
y el OIC presenciara y validara que el 3er conteo Diferencias
fisico se realice correctamente.
En el marbete del 3er conteo se anotaran las FOZ‘QCW'S‘Z'_PR'OOZ
cantidades contadas con pluma de tinta roja e Croquis
iniciales de la persona del OIC que presencid dicho
conteo, y debidamente firmada por el mismo, en
este marbete se pondra cinta adhesiva para no
tener modificacion alguna.
A su vez asienta en el listado de “Reporte de
Diferencias” las cantidades finales contadas y se
entrega a la mesa de control junto con el croquis. /

V4

7/
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén

Cédigo: QCW.3.2-PR-002

Bhds Nombre y clave
St Responsable Actividad del documento
de trabajo
21 De;;J:rft:ﬂ:nto Recibe el “Reporte de Diferencias y Croquis” de los S
bienes y se le aplica una proteccion (cinta adhesiva i
de Almapenes y transpa)r’ente) P p ( , Reporte Final
Archivos '
Registra en el Sistema SAP el conteo fisico final y
compara contra las existencias registradas en el
almacén, imprime el reporte e identifica diferencias,
si es que aplica.
22 56 F;J::teai?ento Ig,Existen diferencias entre lo contado fisi(':?amente y
de Almacenes y 0 que se tiene registrado en sistema SAP?
Archivas Sl.- Continua en el Paso No. 23
No.- Continua en el Paso No. 30
23 Dep;Jae:tZrcleznto Realiza Acta de Conclusion del Inventario para FOSROHRARR I
A5 Al EEEIES hacer constar los resultados del 1er, 2do y 3er Acta de
Archivos Y| Conteo Fisico del Inventario, si es que aplica el| Conclusion del
ultimo, indicando lugar, fecha, hora, personas que | Inventario Fisico
intervinieron y los resultados obtenidos.
De las diferencias identificadas, elabora reporte y lo SAP
anexa como parte integrante del Acta, para su
aclaracion. Rfapone .de
Diferencias
Recaba firma de todos los participantes
involucrados en el conteo fisico.
24 A d[ﬁ;:wai‘gtsr?:ivo Recibe el reporte de diferencias, e investiga il
entradas o salidas pendientes de registrar. Reporte de
Diferencias
Tiene como plazo maximo de 10 dias habiles, para
hacer las aclaraciones pertinentes.

\o
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén

Codigo: QCW.3.2-PR-002

p Nombre y clave
n?ﬁf Responsable Actividad del documento
de trabajo
25 5 dg?nailgtsrﬁivo ¢, Se solventaron las diferencias?
Sl.- Continua en el Paso No. 28
No.- Continua en el Paso No. 26
26 De J:rt:ixrcri]eento Elabora una minuta en original y dos copias, en la s e
de /fimacenes que se describen las diferencias no solventadas, asi Minuta
erobiros Y| como las causas de las mismas, se firma por parte
del Analista Administrativo, el Jefe de Almacenes y
Archivos, Subdirector de Recursos Materiales y
Director de Administracion de Recursos.
27 De J:rftzgfmto Levanta Acta de Conclusién del Inventario Fisico en | 0% @CW-32PR002
de ;\:}Imacenes original y 2 copias, se anexa el 1er, 2do y 3er Acta de
Brehives Y | conteo fisico, reporte de diferencias, el inventario| Conclusion del
final y croquis, mismo que se debera de rubricar por Inventario Fisico
las partes involucradas.
Envia a la Subdirecciéon de Control Presupuestal, SAP
las diferencias en cantidad y en importe, para | ) tario del
aplicar el ajuste correspondlente en el rubro de 1”"?20?”0 38
inventario. Bl 200 ¥ SET
Conteo.
Reporte de
Diferencias
Reporte de
Inventario Final
F02-QCW.3.2-PR-002
Croquis
28 | Subdirector de |Elabora “Reporte de Aclaraciones” y anexa el | F05-QCW.3.2-PR-002
Recursos soporte para solventar las diferencias, se firma por Reporte de
Materiales las partes w_wolucradas y envia a la mesa de control Relaracionss
para su registro. y,
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén

Cédigo: QCW.3.2-PR-002

Nombre y clave

l:‘gi? Responsable Actividad del documento
de trabajo
Recibe el “Reporte de Aclaraciones”, asi como la
29 De;::tZriZ e documgntacién soporte,‘registra las modfficaciongs Sl
de Almacenes y en el Slstemg SAP, emltg el repoﬁe del inventario Report_e de
AEhivEE final en original y 2 copias, lo firman las partes| Aclaraciones
involucrada y lo turna al OIC, la SRM y la SAP
Subdireccion de Control Presupuestal.
Reporte de
Inventario
Final
Jefe d F06-QCW.3.2-PR-002
30 Depae rtsznto Levar}ta_\ la Acta de _Conclusién del Inventario Fisico Acta de
de Almacenes y en orlgln:al' y 2 copias, se anexa ei( 1er, 2do y 3er| Conclusion del
Arehives conteo fisico, reporte de diferencias, reporte de||nyentario Fisico

aclaraciones, el inventario final y croquis, asi como
la documentacion soporte.

Lo turna mediante una tarjeta Informativa al Analista
Administrativo, el OIC, la SRM vy la Subdireccion de
de Control Presupuestal para validacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

SAP

Inventario del
1er, 2do y 3er
conteo.

Reporte de
Diferencias

F06-QCW.3.2-PR-002

Reporte de
Aclaraciones

SAP

Reporte de
Inventario Final
F02-QCW.3.2-PR-002

Croquis
FO7-QCW.3.2-PR-002

Tarjeta
Informativa
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. Diagrama de flujo

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén
Codigo: QCW.3.2-PR-002

Analista
Administrativo

Jefe de Departamento de
Almacenes y Archivos

Subdirector de Recursos
Materiales

Primer pareja

INICIO

1. Planea y organiza las
adividades para efectuar
el levantamiento del
invtertario fisico de bienes
de consumo

A

2. Envia comreo elecirénico
alas areas de la CONAVI
para infonnar sobre la
realizacion del invenlaro
fisico

o

4. Recibe oficio y realiza
las sguientes acdones:
A) Acomoda en el o los
anaqueles los bienes de
consumo e identifica con

. Recibe croguis e imprime’
marbetes en SAP para el

cdave y descripcion.

B) Elabora un qoquis de
su locafizacidn fisica,
C) Identifica con marbetes
cada uno de los anaqueles

Croqus /+
marbetes

7. Recbe documentadony
coloca los marbetes en
sus tres partes en cada

P{corteo fisico y realiza en SAP
\ listado de bienes de

COnsuMmo.
ToqUs
markele / Istada
de bienes de
consumo

Y
—Elabora oniao angado a
las areas que deberan
intervenir en el
levantamienio del
inventario fisico, indicando
fecha de inidoy

conclusicn

Oficio

. Instala mesade control,
fonma parejas de trabajo

-

uno de los bienes de
CONSUmMo.

uis /
marbele / listado
de parejas

3
8. Enlrega croquis a cada
uvna de las parejasy se
asignaun nimero de
anaqueles en los que se

que parlicipan en el conteo
envia documentacion.

localizan cada uno de los
bienes, para efectuar el

1er conteodel inventario
fisico.

Croquis

10. Recbe el croquis y
marbete del primer conteo.
Se registraen SAP e

9. El conlador realza
el conteo fisico de las
unidades existentes de
los bienes y el
anotador asientaen el
marbete del primer
conteo el tolal de los
bienes. Desprende el
1er marbete y entrega
a la mesa de control
junta con el goquis.

marbete

4

imprime el listado de los
bienes del primer conteo y
se le aplica una prokeccién

Croquis 7
marbaie / lstado
de biznes de

consumo

Croquis /
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén
Cédigo: QCW.3.2-PR-002

B. Blagrama HB ”U]O

Analista Jefe de Departamento de Subdirector de Recursos
Administrativo Almacenes y Archivos Materiales Segunda pareja
i 42.Informa ala

Hilogonael Subdrecdon de Contrd
Dm&ydo mmeop?igm Presupuestal via coreo

=50 : s electrdnico que el amacén

gt et izt of fer sgnleny oo
1er conteo. debe Pafghpéfom €l 2do

Croguis / marbete / Efcir"ben?;a

Fstado g2 parejas

|

13. Recbe croquis, listado
de parejas del sequndo
conteo y asigna a la pareja
el nimero de anaqueles
para su conteo.

Croquis I Istado de
parejas

16. Recbe martetes dd
segundo conteo y croqus.
Rig'stra en SAP e imprime

&

14. Bl contador realiza
¢l corteo fisico de las
unidades existentes de
los bienesy el
anolador asientaen ef
marbele del s do
§pnteo el total de los
'enes. Desprende el
sagundo marbete del
bien da consumo y
entrega a la mesa de
control junte (Jefe de
Departtamento. de
Almacenes y Archivos)
con el croquis.

listado de bienes del
ndo conteay sele
ap'ica una proteccidn
Listado d=
biznes f croqus /
marbete

16. ¢ Bxislen
diferencas entre el
primer y segundo
contea?

17. Se emte reporte de
dferendas en sistema
SAP, se envia al analista
adm'nistrativo y al OIC
junto con croquss paala

realizacion del tercer

conteo fisioo.

O/

Reporte de
diferendss /

crogus -

.

Croqus / marbete /
Istada da parejas
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén

Cédigo: QC

W.3.2-PR-002

Analista
Administrativo

Jefe dg Departamento de

Almagenes y Archivos

Subdirector de Recursos
Materiales

Organo Interdio de Control

19. Redbe Reporte de

20.'Se realizara e¥}3§é
conteo por personal
Almacén, el OIC o
presendard y validam.
Se anotara con pluma :oa
elcorteo, las i mc«aes&
frma del persoml del OIC
en &l marbete, para
procedsra ponede cnta
adhesiva.

Asienta en el Reporte o=
dferencas las canlidadss
finales y se entregaala
maesa de control junto con

€l croquis,

CrogJss freparie
d= dferendss

dferencas, sz |mesfgan
entradas o sa
pendentesder
Plazo méadmao 1

jistrar.
dias

21. Recbe el Reporte
de dferenciasy le
apica dnia adhesiva.
Seregisraen el SAPy
Y se campara contra las
exstendias registradas
en el Almacén, para
identficar dferencias

si es que apica

Reporle

dferencias entre o
contado fisicamenta y
lo que se tiere
registradoen el
Sistema SAP?

b |

fnal

NO|

da Inventado dd 1er, 2do y 2er
conteo fisico, indicando el
24. Recbe elreporte de echay hara ersonas qua

r intervinieron y los resu'tados

las dferencias a el Acla.

23. Rea'za Ada de Conclusién

obten'dos. Anexar un reporte de

Recabarlas frmas de los

Acta dz cenclusién

18. E] OIC recite el Reporte
de dferercias y aoquis y se

dferendas y croquis, y se 14 programa un tercer conleo
organiza un tercer conteo fisico.
Reparte de Croqu's freporte
dferencas / da dferencas
croqu's

paralas adaadones particpantes. de! irrcentario
perttinentes. fisico /report=s d=
] s dferendas
d i35 ~—
26. Elabora unaminuta
original y dos copias, de
NO las dferencias
25. ; Se solventaron solventadas, asi camo laf
Ias dferencias? causas delas mismas,
debidamente frmada. it
" L
1

P
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B. Biagrama !e ! ujo

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén

Analista Administrativo

Codigo: QCW.3.2-PR-002

Subdirector de Recursos
Materiales

Jefe de Departamento de Almacenes
y Archivos

s

27. Se levanta acla de
condusidn del inventario
fisico, se anexa el prime,
segundo y tercer conteo

fisico, reporte de
diferencias, inventaric final
y croquis, mismo que se
deberad rubricar por las

28. Elabera reporte de
aclaraciones y anexa el
soporte para solventar las

partes involucradas.
Se envia a |a Subdireccién
de Control Presupuestal
las diferencias en cantidad
e importe para eg)!icar el
ajuste correspandiente en
el rubro de inventarios.

Reporle de diferencias /
acta de conclusidn /
inventario de fer, 2doy
3er conteo / reporte da
inventario Fnal / croquis

p diferendas, se firma por

29, Recibe el reporie de

aclaradiones, asi como la
documentacién soporte,
registra las modificaciones

las partes involucradas y
se envia alamesade
control para su registro

Reporie de
aclaracioneas

4

en SAP, emile reporte del
inventario final, lo firman
|as partes involucradas y lo
turna al OIC, SRM y la

Subdireccién de Control
Presupuestal

Reporte de
aclaraciones /
reporte de inventario
final

v

30. Se levanta acta de
conclusién del inventario
fisico, se anexa el primer,
segundo y tercer conteo
fisico, reporte de
diferencias, reporte de
acdlaraciones, inventario
final ? croquis, lo wma al
analista administrativo,
0IC, SRM, y la
Subdireccion de Control
Presupuestal para su
validacion.

Reporte de diferencias /
ada de conclusién /
inventario de fer, 2doy
3er conleo / reporte de
inventario final / croquis

b ol
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E. Historial de cambios

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén

Cadigo: QCW.3.2-PR-002

Revisidon | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nuam. emision
01 Marzo 2009 |Alta del procedimiento. Por requerimiento de Auditoria
Externa, se integrara al Manual
de Procedimientos de la
Coordinacion General de
Administracion y Finanzas.
02 Julio 2011 | Cambios de los responsables del | Modificacion por actualizacién
proceso. de la Estructura Organica de la
Cambio de clave del procedimiento CONAMI.
Actualizacién de la normatividad
aplicable.
Ajustes en los pasos del proceso.
03 Febrero 5, |Cambios en la nomenclatura|Por actualizacién de los
2015 HDB por QCW Manuales de
Cambios en la denominacién grcc))hcjzc\i;lmlentos de la
y responsables de los ;
puestos
Por actualizacion del proceso 59
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F. Anexos

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo al Almacén
Cédigo: QCW.3.2-PR-002

NUm. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Correo Electrénico o Nota Informativa al personal para | Formato Electronico
solicitar bienes de consumo antes del levantamiento
del inventario fisico en el almacén.
2 Oficio para convocar al personal que debe de intervenir | FO1-QCW.3.2-PR-002
y el procedimiento del levantamiento del inventario
fisico.
Croquis F02-QCW.3.2-PR-002
4 Marbete Formato Electronico
Sistema SAP
b Listado de Bienes de Consumo Formato Electrénico
Sistema SAP
6 Listado de Parejas + | FO3-QCW.3.2-PR-002
7 Reporte de Diferencias Formato Electrénico
: Sistema SAP
8 Reporte de Inventario Final Formato Electrénico
Sistema SAP
9 Minuta F04-QCW.3.2-PR-002
10 Reporte de Aclaraciones F05-QCW.3.2-PR-002
11 Acta de Conclusidon del Inventario Fisico F06-QCW.3.2-PR-002
12 Tarjeta Informativa F07-QCW.3.2-PR-002 ,
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