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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén
Coédigo: 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 almacén.

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 reposicion en bienes de consumo en el almacén.

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

Glosario:

e Area Solicitante: Unidad Administrativa de CONAVI que de acuerdo a sus
necesidades requiere el suministro de bienes de consumo.

o Bienes de Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades
Consumo: que realizan las dependencias y entidades, tienen un
desgaste parcial o fotal y son controlados a través de un
registro global en sus inventarios, dada su naturaleza vy

finalidad en el servicio.

Se refiere al capitulo 2000 “Materiales y Suministros del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal” (materiales y Utiles de oficina; material de
limpieza; suministros de computo;. material eléctrico y
electronico; materiales y dtiles de impresion vy
reproduccion; y otros materiales y articulos de
construccion y reparacion).

e CGA: Coordinacion General de Administracion.
e CONAVI: Comision Nacional de Vivienda.
e DAR: Direccion de Administracion de Recursos, adscrita a la CGA.

e Inventario Fisico Verificacion periddica de las existencias fisicas en almacenes
de Bienes de de materiales, equipg; suministro, con que cuenta las

Consumo: dependencias.
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o Inventario Final de Materiales, equipo, suministro, refacciones que se

Bienes de encuentran en existencias y disponibles para su uso o
Consumo: asignacion al cierre del ejercicio. '
o NMateriales: Es aquella materia prima adquirida para emplearla como

componente o ingrediente de un producto terminado, o en su
caso, lo que se emplea para llevar las funciones cotidianas
del Gobierno Federal.

o OIC: Organo Interno de Control en la CONAVI.

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

e SCP: Subdireccion de Control Presupuestal, adscrita a la Direccion
de Programacion y Presupuesto.

o Sistema SAP-GRP: Global Resourcing Planing (Sistemas y Aplicacion de
Programas).

o SRM: Subdireccion de Recursos Materiales, adscrita a la DAR.

Marco Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente

e Ley de Vivienda. Vigente.

o Ley -de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente

o Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Vigente

P Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Vigente
e Ley General de Bienes Nacionales. Vigente ' _

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

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

o Estatuto Organico de la CONAVI. Vigente

e Decreto del Presupuesto de Egreéos de la Federacion. Vigente/
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e Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica Federal. Vigente

o Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacion de la Administracién Pulblica Federal publicado en el Diario Oficial de la
Federaciéon el 10 de diciembre de 2012 y sus Lineamientos publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de enero de 2013.

e Lineamientos generales para la administracion de almacenes de las dependencias y entidades
de la Administraciéon Puablica Federal. Vigente

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

¢ Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
de la Administracion Pablica Centralizada. Vigente

e Oficio circular 309-A 0035/2008 de la SHCP, de fecha 14 de febrero de 2008 por el que se
informa a los oficiales mayores de las Dependencias de la Administracién Publica Federal, el
método aplicable apara la valuacién de inventarios.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y
servicios generales, publicado en el DOF el 16 de julio 2010 y sus modificaciones.

Referencias:

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

e QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracién de los Manuales de Procedlmientos de la
Comision Nacional de Vivienda. Vigente.

Alcance:
El presente procedimiento es de aplicacién 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 Regulatoria Interna de la
Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 006-40RD-30112015 en la Cuarta

Sesion Ordinaria 2015 celebrada el 30 de noviembre de 2015.
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La presente emisién se autoriza mediante Acuerdo No. JG-37-141215-568, por la H. Junta de
Gobierno de la CONAVI, en su 372. Sesién Ordinaria, celebrada el 14 de diciembre de 2015. Las
firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde se dictamine
procedente el acuerdo en comento.

Politicas:

I.  DE RESPONSABILIDAD.

1.- La CGA, a través 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.- LaDAR, en coordinacién con la SRM y el area de almacén, seran responsables de:

e El inventario fisico final de bienes de consumo (papeleria, suministros de computo,
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 se realizara
a todos los bienes de consumo existentes en el almacén, es decir, al 100%.

e Se pueden realizar inventarios fisicos de los bienes de consumo (papeleria, suministros
de computo,. material de limpieza, material eléctrico y electronico, y otros materiales y
articulos de construccién y reparaciéon) cuando lo considere pertinente la Coordinacion
General de Administracion y/o Direccion de Administracion de Recursos y/o Subdireccién
de Recursos Materiales y se realizaran bajo el mismo procedimiento del inventario fisico
final, tomando partidas de bienes de consumo de forma aleatoria teniendo un porcentaje
de revision del 30% del total de los bienes de consumo como minimo.

e En la fecha establecida para el inventario fisico final de bienes de consumo el almacén no
recibira bienes por parte de los proveedores.

e El almacén permanecera cerrado durante el inventario fisico final y se suspenderd el
servicio de despacho de bienes de consumo a los solicitantes.

e El inventario fisico final de bienes de consumo se efectuara por el personal del almacén
designado por el Subdirector de Recursos Materiales.

e |a Subdireccién de Recursos Materiales realizara una conciliaciéon de las existencias
fisicas, con las que tiene registradas en la cuenta de inventario la Subdireccién de Control
Presupuestal, una veZz-concluido el proceso de levantamiento fisico de bienes de consumo
al almaceén.
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‘Il.  GENERALES

1. Debera realizarse un inventario fisico de bienes de consumo del almacén al menos una
vez al afio, mismo que debera generar reportes para entregarlos a la Subdireccion de
Control Presupuestal para la conciliacién contable.

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

3. El responsable del almacén debera generar un reporte mensual de entradas y 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:

5.1 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.

lll. DE ACTUALIZACION

1.- El presente procedimiento sera revisado y actualizado cada tres afios o cuando sea
necesario al modificarse la L SP, su Reglamento o cualquier otra disposicion en
materia de almacenes.
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Paso
No.

- Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Subdirector de
Recursos
Materiales

Planea y organiza las actividades para
efectuar el inventario fisico final de los bienes
de consumo (materiales y utiles de oficina;
material de limpieza; suministros de cémputo;
material eléctrico y electrénico; materiales y
utiles de impresién y reproduccién; y otros
materiales y articulos de construccién y
reparacion).

Nota: El inventario fisico de bienes se debera
efectuar al menos una vez al afo,
preferentemente en el mes de diciembre.

Subdirector de
Recursos
Materiales

CONAVI que el almacén realizara el

Hace de conocimiento por medio de correo
electrénico a las diferentes areas de la

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.

Correo Electronico.

Subdirector de
Recursos
Materiales

Elabora y turna oficio dirigido a las areas que
deberan intervenir durante el levantamiento
del inventario fisico final de bienes de
consumo, indicando las fechas para el inicio y
conclusion 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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C. Descripcidn de aclividades

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén

Cadigo: QCW.3.2-PR-002

Nombre y clave del

Pﬁgo Responsable Actividad documento de
' trabajo
4 Analista  [Reoibe comunicado ¥ ’ejgfﬁw'a:taﬁg?‘c’”es F02-QCW.3.2-PR-002
Administrativo P AIEHIE 2 15 SR © ’ :
Croquis
1.- Acomoda en el o los anaqueles
respectivos los bienes de consumo.
2.- Elabora un croquis de la localizacion fisica
de los anaqueles y las secciones que SAP
conforma el almacen. Marbetes
3.- Identifica 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 localizacién.
Recibe croquis e imprime los marbetes en el 3 R
5 defaide Sistema SAP para el conteo fisico de cada FRE-REiess- P00
Departamento - .
uno de los bienes de consumo, los cuales Croquis
de Almacenes y £ : oo % S
Arehivos contendran _[a E!ave qel articulo, chahzamon :
fisica, descripcion, unidad de medida, fecha
del conteo fisico, mismo que consta de tres SAP
partes.
Marbete
1) identificacion;
2) 1er Conteo; y
3) 2do Conteo. SAP
. . . : . Listado de Bienes de
A su vez realiza la impresion en el Sistema Consumo

SAP del listado de bienes de consumo.

El listado esta ordenado por nimero o codigo
de articulo de cada uno de los bienes de
consumo. P

A
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C. Descripcidn de actividades

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén

Cddigo: QCW.3.2-PR-002

Paso

No. Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

6 Subdirector de

Instala la mesa de control, forma las parejas

Administrativo

Recursos i . L
: de trabajo que van a participar en el conteo,
Materiales b ;
las cuales estaran integradas por un contador
y un anotador.
Envia la informacion al Analista
Administrativo.
£ Analista F02-QCW.3.2-PR-002

Recibe croquis, listado de parejas y marbetes
para la colocacién fisica de los marbetes en
sus 3 partes:

1) identificacién;
2) ler; vy

Croquis
F03-QCW.3.2-PR-002

Listado de Parejas

3) 2do Conteo. SAP
Marbete
8 Analista ; . F02-QCW.3.2-PR-002
= ; Entrega a cada una de las parejas croquis y
Administrativo ; . :
, se les asigna un numero de anaqueles en los Croquis

que localizan cada uno de los bienes para su
conteo, con el objeto de efectuar el 1er conteo
del inventario. /
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P Nombre y clave del
I\Tgo Responsable Actividad documento de
SNy trabajo
9 Primer Pareja El contador cuenta las unidades existentes de| -5~y 3 2.pR-002
acuerdo a la presentacion de los bienes de
consumo, y el anotador asienta en el marbete Croquis
del 1er conteo de los bienes contados,
iniciales de la persona que realizo el conteo,
fecha del conteo y localizacion. SAP
El anotador desprende el 1er Marbete. Marbete
Una vez resguardados los Marbetes del 1er.
conteo, los entrega junto con el croquis al Jefe
de Departamento de Almacenes y Archivos
(mesa de control).
10 Jefe de : : F02-QCW.3.2-PR-002
Departamento Recibe marbetes del 1er conteo y croquis. | '
de Almacenes y . ; Croquis
: Registra en el sistema SAP las cantidades
Archivos
anotadas en cada uno de los marbetes del 1er
conteo fisico. SAP
Imprime listado de los bienes del 1er conteo, Marbete
se le aplica una proteccion (cinta adhesiva|
transparente) para no realizar correcciones y
se verifica el listado vs los marbetes para SAP
confirmar I_as cantidades regis_tradas. Rubrican| | istado de bienes
las partes interesadas.
11 Jefe de Organiza el procedimiept_o para Il_evar a| Fo2-QCW.3.2-PR-002
cabo el 2do conteo fisico, imprime el
Departamento . ; - . Croauis
croquis del almacén, listado de parejas q
de Almacenes | .~
y Archivos distinto al del 1er conteo. FO03-QCW.3.2-PR-002
Listado de Parejas
SAP
7 1 Marbete
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p Nombre y clave del
l\?so Responsable Actividad documento de
’ trabajo

12 Subdirectar da Informa por medio de correo electrénico a la

Subdireccion de Control Presupuestal de la| CO'ree Electronico

Recugsos CONAVI, que el almacén concluyo con el 1er

Materiales ] g
conteo, con el fin de que participe en el 2do
conteo.

13 Analista Recibe listado de parejas y croquis. N F02-QCW.3.2-PR-002
&drin : Entrega a cada una de las parejas que

ministrativo |. i o .

intervendran en el 2do conteo fisico y se les Croquis

asigna un numero de anaqueles en los que
localizan cada uno de los bienes para su FO3-QCW.3.2-PR-002

conteo. _ Listado de Parejas

Las parejas estaran conformadas por una|cn, ey 3.2-PR-002
persona del Alimacén distinta a la que realizo

el 1er conteo y otra de la Subdireccién de Croquis
Control Presupuestal. -

14 | Segunda Pareja

En el 2do conteo fisico el contador sera| FO3-HDB.3.2-PR-002
personal del almacén, mismo que realizara el . .
conteo fisico de cada uno de los bienes| Listado de Parejas
existentes y el anotador personal de la
Subdireccion de Control Presupuestal asienta
en el marbete del 2do conteo los bienes SAP

contados, iniciales de la persona que realizo Marbete
el conteo, fecha del conteo y localizacion.

Desprende el 2do Marbete del bien vy
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). b
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C. Descripcion de actividades

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén

Cédigo: QCW.3.2-PR-002

P Nombre y clave del
Sso Responsable Actividad documento de
) : trabajo
15 e dis Recibe marbetes del 2do conteo y croquis. SAP
DliefaRamcis Registra en el sistema SAP las cantidades| Listado de Bienes
de Almacenes y
: anotadas en cada uno de los marbetes del
Archivos -
2do conteo fisico.
F02-HDB.3.2-PR-002
Imprime listado de los bienes del 2do conteo, _
se le aplica una proteccién (cinta adhesiva Croquis
transparente) para no realizar correcciones y SAP
se verifica el listado vs los marbetes para
confirmar las cantidades registradas. Rubrican Marbete
las partes interesadas.
16 De J;Erii . Verifica si ¢Existen diferencias entre el
P Primero y Segundo Conteo Fisico?
de Almacenes y
Archlvos Sl.- Continua en el Paso No. 17
No.- Continua en el Paso No. 22
17 De Jaerizr(rilz nto Se emite un “Reporte de Diferencias” en AP
da /flmacenes sistema SAP, se envia al Analista Reporte de
Archi Y| Administrativo y al Organo Interno de Control Diferencias
rchivos ; . A
junto con croquis para la realizacion del 3er.
conteo fisico.
' F02-QCW.3.2-PR-002
Croquis
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C. Descripcién de actividades

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén

Cadigo: QCW.3.2-PR-002

Nombre y clave del

Pr\?go Responsable Actividad documento de
- trabajo
18 | GrgenoIntems Recibe “Reporte de Diferencias y Croquis” y SAF
de Control (OIC) 2
- se programa un tercer conteo fisico, para la Reporte de
determinacién final de dichos bienes. Diferencias
F02-QCW.3.2-PR-002
Croquis
19 AF‘?‘“S"G‘. Recibe “Reporte de Diferencias y Croquis” se SAP
Administrativo :
organiza para un 3er conteo. Reporte de
Diferencias
F02-QCW.3.2-PR-002
Croquis
20 Apghsta_ Las parejas estaran conformadas por SAP
Administrativo Aalgis g 7
personas del almacén distinta a la que realizo Reporte de
el 1er y 2do conteo y el OIC presenciara y

validara que el 3er conteo fisico se realice
correctamente.

En el marbete del 3er conteo se anotara las
cantidades contadas con pluma de tinta roja e

|iniciales de la persona del OIC que presencio

dicho conteo y debidamente firmada por el
mismo,
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. 5

este marbete se pondra cintaj

Diferencias

F02-QCW.3.2-PR-002

Croquis

&
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C. Descripcion de actividades

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén

Cadigo: QCW.3.2-PR-002

Paso Nombre y clave del
Ny Responsable Actividad documento de
' trabajo
21 De J:rftzg?anto Recibe el “Reporte de Diferencias y Croquis” S
de /flmacenes y de los bienes y se le aplica una proteccion Reporte Final
Arahives (cinta adhesiva transparente).
Se registra en el Sistema SAP el conteo fisico
final y se compara contra las existencias|
registradas en el almacén, se imprime el
reporte y se identifican diferencias si es que
aplica.
22 De;::tzgznt " ¢ Existen diferencias entre lo contado
fisicamente y lo que se tiene registrado en
de Aimapenes Y |sistemna SAP!'{? q g
Archivos '
Sl.- Continua en el Paso No. 23
No.- Continua en el Paso No. 30
23 De JaerftZﬁeento Realiza Acta de Conclusion del Inventario FOR-CICA A ST R-008
do ﬁﬂmacenes para hacer constar los resultados del 1er, 2do| Acta de Conclusion
Adaliias y y 3er Conteo Fisico del Inventario, si es que| del Inventario Fisico
aplica el ultimo, indicando lugar, fecha, hora,
personas que intervinieron y los resultados
obtenidos. SAP
De las diferencias identificadas, se elaborara Reporte de
reporte y se anexara como parte integrante Diferencias
del Acta, para su aclaracion.
Recaba firma de todos los participantes
involucrados en el conteo fisico.
: ' s

i\
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén
Cddigo: QCW.3.2-PR-002

— Nombre y clave del
No Responsable Actividad documento de
’ trabajo
24 A drﬁ%?gﬁ'ﬁivo Recibe el reporte de diferencias, se investigan AL
entradas o salidas pendientes de registrar. Reporte de
‘ Diferencias
Tiene como plazo maximo de 10 dias habhiles,
para hacer las aclaraciones pertinentes.
25 Analista , ; _—
Adiiinistrative ¢ Se solventaron las diferencias?
Sl.- Continua en el Paso No. 28
No.- Continua en el Paso No. 26
26 De J:;ZﬂZnto Elabora una minuta en original y dos copias, F04-QCW.3.2-PR-002
da )flmacenes en la que se describen las diferencias no Minuta
Archives y solventadas, asi como las causas de las
mismas, se firma por parte del Analista
Administrativo, el Jefe de Almacenes vy
Archivos, Subdirector de Recursos Materiales
y Director de Administracion de Recursos.
b

d
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C. Descripcion de actividades

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén

‘Cdédigo: QCW.3.2-PR-002

Nombre y clave del

Departamento
de Almacenes y
Archivos

Pr\?go Responsable Actividad documento de
' trabajo
27 Jefe de FO06-QCW.3.2-PR-002

Levanta Acta de Conclusién del Inventario
Fisico en original y 2 copias, se anexa el 1er,
2do y 3er conteo fisico, reporte de diferencias,
el inventario final y croquis, mismo que se
debera de rubricar por las partes
involucradas.

Se envia a la Subdireccion de Control
Presupuestal, las diferencias en cantidad y en
importe, para aplicar el ajuste correspondiente
en el rubro de inventario.

Acta de Conclusion
del Inventario Fisico

SAP

Inventario del 1er.;
2do. y 3er 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 Reporte d
Materiales firma por las partes involucradas y se envia a A Iepo £ o
la mesa de control para su registro. PRESEREIES
29 SIS S Recibe el “Reporte de Aclaraciones”, asi FOR-QUN S 2-FR002
Departamento i 5
da Alnmacanasy | €0M0 la documentacion soporte, registra las Reporte de
Archivos Y | modificaciones en el Sistema SAP, emite el Aclaraciones

reporte del inventario final en original y 2
copias, lo firman las partes involucrada y lo
turna al OIC, la SRM y la Subdireccion de

Control Presupuestal.
/ \

SAP

Reporte de Inventario
Final
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C. Descripcion de actividades

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

Paso Nombre y clave del

No Responsable Actividad documento de
) trabajo
30 D Jeiede Levanta la Acta de Conclusion del Inventario| T 00" ACW-3.2-PR-002
epartamento : o ; =
Fisico en original y 2 copias, se anexa el 1er,| Acta de Conclusion
de Almacenes y Y . . = s 12
AFEIIEE 2do y 3er conteo fisico, reporte de diferencias, | del Inventario Fisico

reporte de aclaraciones, el inventario final y

croquis, asi como la documentacion soporte. SAP

Inventario del 1er, 2do

y 3er conteo.
Lo turna mediante una tarjeta Informativa al

Analista Administrativo, el OIC, la SRM y la Reporte de
Subdireccién de de Control Presupuestal para Diferencias

validacion. F06-QCW.3.2-PR-002

Reporte de
Aclaraciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO. SAP

Reporte de Inventario
Final

F02-QCW.3.2-PR-002
Croquis
FO7-QXW.3.2-PR-002

Tarjeta Informativa
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D. Diagrama de flujo

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén
Cdbdigo: QCW.3.2-PR-002

Analista Jefe de Departamento de . Subdirector de Recursos : :
Administrativo Almacenes y Archivos Materiales Primer pareja

INICIO -

1. Pianea y organiza las
adtividades para efectuar
el levantamiento del
nvtertario fisico de bienes
de consumo

Y

2. Envia comeo electrénico
.alasdreas de la CONAVI
para informar sobre la
realizacién del inventario
fisico

ﬁ—mr_lﬁ—ai“ora a0 ang

las dreas que deberan
intervenr en el

levanimiento del
¥ inventrio fisico, indicando
4. Recbe ofcio y rea'za fecha de inicio y
las siguientes acdanes:
Al enelolos

anaqueles los bienes de
consumo e identifica con

. Recibe croquis e imprime!
marbeles en SAP para el

conclusién
Ofido

dave y dascipaén »{contea Misicoy reziza en SAP,
B) Elabora un aroquis de Rstadg e benerde
su localizadidn fisica. s

C) Identfica con marbetes mafbetefritado

cada uno de los anaqueles dz biznes d2
& s ! consuma

requis

marbetes

7. Recbe documentadény
coloca los marbeles en
sus tres partes en cada

uno de los bienes de
consumo.

Instala mesade corirol,
fcfrngrgarejas de rabajo
que particdpan en el conteo
envia documentacion.

'y

Crogus /
marbete [ Istado
d= pargjas

9. Elcontador realiza
el corteo fisico de las
8. Enté;-ga cmqu s a cada un'dades existentes de
una de las parejas ydse los bienesy el
aﬁaasgnaun numero de anotador asientaen el
queles en los que se marbete del primer
locafzan cada tna de los "| conteo el total de los
bienes, para efectuar el bienes. Desprende el
1er contea del inventario 1ermarbete y entrega
fisico. alamesa d‘e control
Crogquis junto con el guis
JJ - Croquis /
marbste

10. Recbe elcroquis ¥
marbete del primer conteo.
Se regisiraen SAP e
imprime el listado de los [
bienes del prmer conteo y
se le aplica una protecadn
Troqus 7
marbete / Fstado
ds biznes da

consumo

Péagina 1 de 1
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D. Diagrama de flujo

Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Alimacén
Cédigo: QCW.3.2-PR-002

Analista Jefe de Departamento de Subdirector de Recursos E
Administrativo Almacenes y Archivos Maleriales Segunda pareja
i 12 Informaala
rn;l,a—g%?ff:,; &l Sutdreccdién de Contrd
5 undo Em(egﬁgm Presupuastal viacomea
imprime el croquis, litado electrénico que el amacén
ﬁg parejas d’s%’rl{a d del finalzd el 1er conleoy que
erconleo. debe paﬂ;mirom el 2

Crogis frmarksta ICt:'ﬂ:'r_:
fsado da pareas elzctririco

I

13. Recke croquss, fistada
de pareas del segundo
conteo yasigna a la pareja
el nimero de anaquelss
para su conteo.

Cragus fFsnda d2
garefs

14. El contador realza
el corten fisico de las
unidades existentes de
los benesy el
anolador aslentaen el
marbete del sequndo
conteo e tetal dz os
p! bienes. Desprende el

unda marbele del
ben da consumo y
entrega ala mesade
control jurto (Jsfe da
Deparamerio. d2
Almaceres y Archivos)
con &l croqus,

15. Recibe marbeles dd

Croqu's {markate
s2gundo corteo y croquis. IsEds da parezs

Regislra en SAP e imprime
ellistado de bienes dzl
szgundo conteoy sele

apica una proleccidn

ry

Ustada da
Eenes/crogas /
marbele

16. ¢ Eislen
dferencas entre el
primery segundo
conteo?

17. Se emte reporie de
dferencias en sslema

SAP, s2 envia gl analista
adminstretivo yal0IC

junto con croqu's parala
reslzacién deltercer

i} 17 o
conteo fisico. Reperia 0=
dferenaas
croqs

Vi
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D. Diagrama de flujo

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

Analista

Administrativo

Jefe dg Departamento de
Almagenes y Archivos

Subdirector de Recursos
Materiales

Organo Inter

a0 de Control

19. Recbe Reporta da
dferencas y aroquis, y se

18. El OIC recibe el Reporta
de dferencias y croquis

programa un tercer conteo
i * fisico.
organiza un lercer conieo -
Reparta d= Croqu's [ reparie
dferengas | de ditrznoss
crogss

20. Se realizard el 3er
conteo por parsonal dal
Almacén, el OICIo
presencard y validard.
Se anotara con pluma roj;
elconteo, las Fnc'fet‘es(g
frma del persoral del OIC
en el marbsle, para
procedar a ponede cnta
adnesiva.
Asienta en el Reporte de
dferendas las cantidades
finales y se entregaa la
mesa de con'rol junto con

21. Recbe el Repore
de dfererciasy le
apica drta adhesiva.
Saregisraenel SAPy
se compara centa las
exstendias registradas
en el Almacen, para
identficar dferencias
si esque apica

Crequs freparia
da dferencss

Reparte fnal

contado fisicamentey

lo que se tiere
registradoen el
Sstema SAP?,

Sl

23. Realza Acta de Conclusién
de Inventario dd 1er, 2doy 3er
conteo fisico, indicando el lugar,
fecha y hora, |I)ersonas que
intervinieron y los resu'tados
obtenidos. Anexar un reporte de
fas dferencias a el Acla.
Recabarlas frmas dz los
paricpantes.

24. Rechbs el reporle de
dferendas, se investgan
entadas o saidas
pendentes de registrar.
Plazo madmo 10 dias
para las adaradionss
perinentes.

Reparte &2
dfzrenoss

25. ¢ Se sohenlaron
las dferencias?

Acta ds conclusidn
deli :

26. Elabora unaminuta
L orignal y dos copas, da
las diferencias
lsolventadas, asi como lag
causas de las mismas,

dzbdamente frrmada.

4

Mimta

==

sl

®)
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Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén

Caodigo: QCW.3.2-PR-002

Analista Administrativo

Subdirector de Recursos
Materiales

Jefe de Departamento de Almacenos
y Archivos

o

27. Se |levanta acta de
condusién del inventario
fisico, se anexa el prime,
segundo y tercer conteo

fisico, reporte de
diferendias, invenlario final
y €roquis, mismo que se
deberéa rubricar por las

partes involucradas,
Se envia a la Subdireccién
de Control Presupuestal
las diferendias en cantidad
e importe para aplicar el
ajuste corespondiente en
el rubro de invenlarios.

Reporte de diferencias/
acta de conciusian /
inventario de ler, 2doy
3er conteo / reporte de
inventario final / croquis

28. Elabora reparie de
aclaraciones y anexa el
sopoerte para solventar las
diferencias, se firma por

las partes involucradas y
se envia a la mesa de
control para su registro

Reporte de
aclaraciones
/_" x

29. Recibe el reporte de
aclaraciones, asi como la
documentacdn soporte,
registra las modficadiones
en SAP, emite reporte del
inventario final, lo firman
las partes involucradas y lo
turna al OIC, SRMy la
Subdreccién de Control
Presupuestal

Reporte de
aclaraciones /
repore da inventario
Fnal

e

A4

30, Se levanta acla de
conctusién del inventario
fisico, se anexa el primer,
segundo y tercer conteo

fisico, reporte de
diferencias, reporte de
aciaraciones, inventario
final Y croquis, lo turna a!
ana'ista adm'nistrativo,
0OIC, SRM, y la

Subdireccion de Control

Presupuestal para su

va'idacién.

Repode de dferendas/
acta de conciusién /
inventario de 1er, 2doy
3er conteo / reporie de
inventaro final / croquis
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F. Anexos
Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén
Caodigo: QCW.3.2-PR-002 ' '
Revision | Fecha de Descripcion del cambio .
e Motivo(s)
No. emision
01 Marzo 2009 | Alta del procedimiento. Por requerimiento de Auditoria
Externa, se integrara al Manual
de Procedimientos de Ia
Coordinacion General de
Administracién y Finanzas.
02 Julio 2011 | Cambios de los responsables del | Modificacién por actualizacion
proceso. de la Estructura Orgéanica de la

Cambio de clave del procedimiento CONAVI.

Actualizacion de la normatividad
aplicable.

Ajustes en los pasos del proceso.

- 03 Diciembre |Se eliminaron conceptos del|Por actualizacion de los
: 2015 glosario. Manuales de Procedimientos
de la CONAVI.

En el apartado de "Marco legal"
se agregaron dos puntos.

Se hicieron precisiones en las
responsabilidades.

Se hicieron precisiones en el
Inicio del proceso de recepcion

y registro de bienes.
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F. Anexos
Levantamiento Fisico de Bienes de Consumo en el Almacén
Cédigo: QCW.3.2-PR-002
No. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Correo Electronico o Nota Informativa al personal para | Formato Electrénico
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.
3 Croquis F02-QCW.3.2-PR-002
Marbete Formato Electrénico
- Sistema SAP
5 Listado de Bienes de Consumo Formato Electrénico
Sistema SAP
Listado de Parejas . F03-QCW.3.2-PR-002
Reporte de Diferencias Formato Electrénico
Sistema SAP
8 Reporte de Inventario Final ‘ Formato Electrénico
Sistema SAP
9 Minuta ' FO4-QCW.3.2-PR-002
10 Réporte de Aclaraciones ‘ FO5-QCW.3.2-PR-002
11 Acta de Conclusién del Inventario Fisico F06-QCW.3.2-PR-002
12 |Tarjeta Informativa FOZ-QCW.3.2-PR-002
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