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Objetivo (s):

Establecer las politicas y procedimientos aplicables para llevar a cabo el proceso de
recepcion, registro, control y despacho de bienes de consumo que se reciben en el
almacén, en estricto apego a la normatividad aplicable vigente, con el propésito de tener
un mayor control de las solicitudes de las diferentes unidades administrativas de la
CONAVI y de las entradas y salidas del Almacén. Permitiendo que los Servidores
Publicos que laboran en esta Comisién cuenten con las herramientas para el desarrollo de
sus actividades y de igual manera fomentando la optimizacion en el uso de los bienes de
consumo, a través de un ejercicio eficiente, transparente y eficaz del gasto publico.

Glosario:

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

o CONAVI: Comision Nacional de Vivienda.

o CGA: Coordinacion General de Administracion.

e DAR: Direccidon de Administracion de Recursos, adscrita a la CGA.

e LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e SRM Subdireccion de Recursos Materiales, adscrita a la DAR.

» SISTEMA SAP-GRP: Global Resourcing Planing (Sistemas y Aplicaciéon de
Programas).

Marco Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vig‘ente
¢ Ley de Vivienda. Vigente
o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vige

o Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Vigente
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o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Vigente
o Ley General de Bienes Nacionales. Vigente
e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente

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

o Estatuto Organico de la CONAVI.

e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal en
curso.

e Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica Federal.

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 Administracion Publica Federal
publicado en el Diario Oficial de la Federacion 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 Administracién Publica Federal.

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

o Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la administracion publica federal centralizada.

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 Administracion
Publica Federal, el método aplicable apara la valuacion 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.

Referencias:

¢ QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la

%

Comision Nacional de Vivienda.
e Manual de Almacén SAP. ”
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e QCW.3.1-PR-006 Procedimiento Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios,
Servicios Personales y Viaticos. Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC),
Transferencia Bancaria o Cheque.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para aquellas unidades
administrativas de la CONAVI involucradas, dentro de su ambito de actuacién, en la
recepcion, registro, control y despacho de bienes de consumo por el almacén.

Autorizacién:

El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de

la Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 003-30RD-22102015 en la
Tercera Sesion Ordinaria 2015 celebrada el 22 de octubre de 2015.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo No. JG-37-141215-568, por la H. Junta
de Gobierno de la CONAVI, en su Sesion Ordinaria numero 37, 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.

.  DE RESPONSABILIDAD.

1.- La CGA, a través de la DAR y la SRM, sera la Unica facultada en la CONAVI, para
llevar a cabo la recepcion, registro y despacho de bienes de consumo en el Almacén
adquiridos por la CONAVI.

2.- La DAR, por conducto de la SRM y el area de Almacén, sera responsable de:

» Recibir bienes de consumo en un horario de lunes a viernes de 10:00 a 14:00
horas y de 16:00 - 18:00 horas en dias habiles.

» Recibir bienes de consumo en el almacén, que cuenten con documento que”
" . « . s ~
acredite la entrega de la mercancia (factura original o nota de remision).
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» Recibir Gnicamente bienes de consumo en el almacén conforme a los
requerimientos previamente solicitados por funcionarios de la CONAVI vy
autorizados por la DAR y/o SRM.

» Clasificar todos los bienes de consumo que ingresen al almacén, asignandoles
un numero o codigo de articulo o producto, de acuerdo al “Catalogo de Bienes
de Consumo en el almacén de la CONAVI en el Sistema GRP-SAP” y/o en los
archivos implementados.

» Mantener un registro actualizado de los movimientos de’ entradas, salidas y
existencias de los bienes de consumo en el almacén, mediante los controles
sistematizados, y/o manuales que establezca la Comision, a efecto de que
realice la conciliacion de las partidas contables.

> Los bienes de consumo adquiridos de forma directa por las diferentes areas de
la Comision, no se recibiran en el almacén y ni se registraran en la cuenta
contable de inventario en sistema GRP-SAP.

3.- Las areas solicitantes, en el ambito de su competencia, seran responsables de:

» Requisitar con anticipacion los bienes de consumo y recabar las firmas de
autorizacion correspondientes del vale de consumo interno, antes de
presentarse al almacén a solicitar los bienes de consumo requeridos.

» En el caso de requerir bienes de consumo especiales, es decir, que no haya
existencia en el almacén por su escaso uso, el solicitante debera requerir dichos
bienes de consumo mediante correo electrénico a la SRM y/o DAR.

» Para las devoluciones de bienes de almacén que hayan sido entregados
previamente por el analista administrativo, el solicitante debera corregir el vale
de consumo interno devolviendo los bienes de consumo no utilizados,
agregando la leyenda “Cambio de Material”. (Ejemplo pedi carpetas del No. 2
y no me son Utiles, requiero del No. 3). Estos cambios deberan hacerse en un
periodo no mayor a un mes calendario posterior a aquel en el que se solicitaron
los bienes de consumo, a fin de evitar que afecte los registros mensuales de
inventario que se emiten por el almacén.

. GENERALES EN MATERIA D ECEPCI(')N; REGISTRO Y CONTROL DE LOS

BIENES DE CONSUMO g
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1.- A efecto de que el almacén observe el cumplimiento de las condiciones de recepcion
de bienes de consumo indicadas en los pedidos o contratos, previo a la entrega por
el proveedor, la SRM debera remitirle oportunamente una copia del pedido o
contrato correspondiente, incluyendo el programa o calendario de entrega(s).

2.- En la recepcion de bienes de consumo se debe cumplir con los Términos de
Referencia establecidos en el pedido o contrato formalizado con el proveedor, los
cuales no podran ser variados por personal del almacén salvo excepcion autorizada
de modificacién del pedido o contrato expedida por escrito por la Direccién de
Administracion de Recursos y/o Subdireccion de Recursos Materiales, conforme al

articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. '

3.- Toda recepcion de bienes de consumo en el almacén debera ser verificado por el
Analista Administrativo a fin de que cumplan con la descripcién, cantidad, marca,
estado fisico, calidad y fecha de entrega, establecidos en el pedido o contrato.

Asimismo verificara que los datos de la factura emitida por el proveedor sean
correctos de acuerdo al Nombre, Domicilio, Fecha, R.F.C. y operaciones aritméticas.

4.- El Analista Administrativo validara cada uno de los bienes de consumo de acuerdo a
los puntos 1, 2 y 3 y de ser correctos sellara la nota de remision o factura original, a
la cual se le debera sacar dos copias, con la leyenda de “Entrada Almacén”,
indicando la fecha de ingreso, el nombre y firma de la persona quien recibe.

Una copia de la factura se queda en poder del almacén, otra se entrega al proveedor
y la factura original queda en poder de la SRM para realizar la solicitud de pago.

5.- De no cumplir el proveedor con los puntos 1,2 y 3 el almacenista debera informar por
‘escrito a la SRM, sobre los rechazos de bienes que se hubieren derivado por
incumplimiento del pedido o contrato, a efecto de que se informe oportunamente por
escrito al proveedor, haciendo mencion del motivo por el cual no se aceptaron dichos
bienes de consumo.

6.- Una vez validada la recepcion de los bienes de consumo por el Analista
Administrativo, el Jefe de Departamento de Almacenes y Archivos, clasificara cada
uno de los bienes recibidos en el almacén, asignandoles un nimero o codigo de
articulo o producto, de acuerdo al “Catalogo de Bienes de Consumo en el Almacén”
y registrara la entrada en el Sistema SAP. (Ver Manual de Almacén SAP).
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7.- El Analista Administrativo procede a ubicar fisicamente cada uno de los bienes de
consumo en los anaqueles para el despacho de los mismos.

8.- El Analista Administrativo entregara al Jefe de Departamento de Almacenes y
Archivos los vales de consumo interno de forma periddica por concepto de despacho
de bienes, cumpliendo con el llenado de cada uno de los campos que integra el
mismo.

9.- Una vez que el Jefe de Departamento de Almacenes y Archivos cuente con el total
de los vales de consumo interno del mes, registrara en el Sistema SAP dentro de los
primeros 10 dias habiles del mes siguiente, las salidas totales de bienes de consumo
del almacén. (Ver Manual de Almacén SAP).

10.- Una vez registradas las entradas y salidas de los bienes de consumo en el Sistema
SAP el almacén generara un reporte, dentro de los primeros 15 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).

lll. GENERALES EN MATERIA DE DESPACHO DE LOS BIENES DE CONSUMO

1. El almacén estara abierto los dias lunes, miércoles y viernes, en el horario
de 9:00 a 15:00 horas y de 16:00 a 18:00 horas.

2. Cada area tendra un nimero asignado, conforme a lo siguiente:

1) Direccion General,

2) Subdireccion General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y
Soluciones de Vivienda;

3) Subdireccion General de Analisis de Vivienda, Prospectiva y
Sustentabilidad;

4) Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional;

5) Subdireccion General de Asuntos Juridicos, Legislativos vy
Secretariado Técnico; '

6) Coordinacion General de Analisis de Vivienda y Prospegctiva;

7) Coordinacion General de Subsidios
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8) Coordinacion General de Asuntos Juridicos;
9) Coordinacién General de Administracion; y
10) Organo Interno de Control;

3. Se emitird un vale de consumo interno el cual debera estar debidamente
requisitado de acuerdo al formato FO1-QCW.3.2-PR-001.

4. El servidor publico debera acudir al almacen con el vale de consumo interno
debidamente llenado como se sefala en el formato F01-QCW.3.2-PR-001.
Ademas, dicho vale es personal, por lo que se debera llenar con los
requerimientos de cada servidor publico.

5. Los materiales especiales o materiales que se necesiten en grandes
cantidades deberan ser solicitados con [*] dias habiles de anticipacion via
correo electrénico a la DAR y/o SRM, para que el area de administracion
haga la solicitud del pedido al proveedor correspondiente.

Lo ‘anterior, a efecto de dar mplimiento al uso eficiente, transparente y
eficaz del gasto publico. )
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INICIO DEL PROCESO DE RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES DE

CONSUMO EN EL ALMACEN

Paso
No. Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

1 |Analista
Administrativo

Recibe de la Subdireccion de Recursos
Materiales y/o Direccion de
Administracion de Recursos, solicitud de
pedido.

Solicitud de pedido
autorizada por la
SRM y/o DAR via
correo electronico

2 | Analista
administrativo

Solicita  al
correspondiente

proveedor el pedido

Solicitud de pedido
autorizada por la
SRM y/o DAR via
correo electrénico

3 | Analista
Administrativo

Recibe del proveedor

Factura original y/o nota de remision;
verifica que los datos son los correctos:
Nombre, domicilio, fecha de entrega,
R.F.C. y valida que las operaciones
aritméticas sean correctas.

Factura original

Nota de remision

4 | Analista
- | Administrativo

Verifica: ¢lLa  documentacion  esta

correcta?
NO.- Continta en el Paso No. 5

Sl.- Contintia en el Paso No. 6

5 |Analista
Administrativo

Devuelve documento al proveedor y
solicita cambios, a su vez notifica a la
SRM y/o DAR los cambios realizados.

Regresa al Paso No. 3

Notificacion a la SRM
y/o DAR a través de
correo electronico

i

of A~

PAGINA- 9 DE 22

RV,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA sy

SEDAT

TAVA DL

SICEE

2310,

CONAVI

LA NG

E. BeSCI’IpCIOﬂ ge actlwaaaes

Recepcion, Registro, Control y Despacho de Bienes de Consumo en el Almacén

Cadigo: QCW.3.2-PR-001

Paso
No.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Analista
Administrativo

Recibe los bienes de consumo,
verificando que estén completos vy
correctos de acuerdo al pedido o contrato
(descripcion, cantidad, marca,
fisico, calidad, fecha de entrega y precio).

estado |

Factura original

Nota de remision

Analista
Administrativo

Verifica: ¢Los bienes estan acordes al
contrato o pedido?

NO.- Contintia en el Paso No. 8

Sl.- Continta en el Paso No. 9

Analista
Administrativo

Devuelve bienes al proveedor que no
cumplen con lo sefalado en el pedido o
contrato, indicandole que se recibira
hasta que los entregue correctamente.

Lo anterior, se establecera en la factura
original o nota de remision y se le
entregara copia al proveedor.

Notifica a la SRM y/o DAR via correo
electrénico de los bienes rechazados.

Regresa al Paso No. 3.

Factura original
Nota de remision

y/o

Analista
Administrativo

Recibe los bienes, sella la factura original
y/o nota de remision con la leyenda de
“Entrada Almacén”, indicando fecha de
ingreso, nombre y firma.

Entrega al proveedor copia sellada y
firmada de las facturas originales o notas
de remisiones y conserva la otra copia de
la factura original o nota de remision y
entrega la original a la SRM y/o DAR.

Factura original

Remision de remision

-

o
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p Nombre y clave del
Sso Responsable Actividad documento de
= trabajo

10 |Analista Organiza y asigna un espacio fisico a los
Administrativo | bienes de consumo recibidos.

11 |Subdirector de |Recibe la factura original y gestiona el |Factura
Recursos pago ante la  Subdireccion de
Materiales Adquisiciones. (Ver procedimiento
QCW.3.1-PR-006 Pago a Proveedores y
Prestadores de Servicios).

Solicitud de pago

Nota: en caso de contar sélo con
remisiones, no inicia el tramite de pago,
hasta contar con el original de la factura.

12 |Subdirector de |Turna oficio de solicitud de pago |Oficio de solicitud
Recursos debidamente firmado y anexa factura |de pago

Materiales original para su pago, a la Subdireccion
de Adquisiciones, (Ver procedimiento de
QCW.3.1-PR-006 Pago a Proveedores, |Nota de remision y/o
Prestadores de Servicios, Servicios |factura original con
Personales y Viaticos, mediante cuenta |la que se recibieron
por liquidar certificada (CLC), |los bienes de
Transferencia Bancaria o Cheque. consumo en el
almacén

Factura original

Nota: El oficio de solicitud de pago debe
ser recibido, con la factura original anexa,
por la Subdireccion de Adquisiciones, a
fin de wvalidar que haya revisado vy
verificado cada uno los requisitos
especificados en el pedido o contrato. 2z

47

/
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B Nombre y clave del
No Responsable Actividad documento de
' trabajo

13 | Subdireccion El Subdirector de Adquisiciones remite
de via oficio la solicitud de pago a la
Adquisiciones |Direccién de Programacion y Presupuesto

14 |Direccion de |Recibe de la  Subdireccion  de |Oficio de solicitud
Programacion |Adquisiciones el oficio de solicitud de |de pago
y Presupuesto |pago junto con la factura original del Factura original

proveedor, para llevar a cabo Ila

fiscalizacion, de acuerdo al procedimiento | Nota de remisién y/o |
QCW.3.1-PR-006Pago a Proveedores, |factura original con
Prestadores de Servicios, Servicios [la que se recibieron
Personales y Viaticos, mediante cuenta |los bienes de
por liquidar certificada (CLC), |consumo en el
Transferencia Bancaria o Cheque. Almacen

15 |Jefe de |Asigna en la copia de la factura, la clave |Catalogo de Bienes
Departamento |de cada uno de los bienes recibidos, de |de Almacén
de Almacenes |acuerdo al Catalogo de Bienes de Copia de factura
y Archivos Consumo en SAP y registra la entrada de

los mismos en sistema SAP.

16 |Jefe de |Actualiza el inventario y genera los |Reporte de bienes de
Departamento |reportes mensuales de bienes de |consumo  ‘en el
de Almacenes |consumo en el Sistema SAP, dentro de |Sistema SAP
y Archivos los primeros 15 dias habiles del mes

siguiente, dicho reporte se concilia a
través del Sistema SAP y/o documentos
implementados con los  registros
contables que a su vez realiza la
Subdireccion de Control Presupuestal.

17 | Subdireccion Valida los registros en la cuenta de |Conciliacion de
de Control |inventario en el sistema SAP y/o |registros contables
Presupuestal implementados para la correcta aplicacion [de bienes de

de los mismos. consumo en el
Fin de la Etapa 1.

almacen.
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INICIO DEL PROCESO DE DESPACHO DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACEN

Administrativo

Nombre y
Paso - clave del
No. Responsable Actividad dopurnaniide
trabajo
2 = : , F04-QCW.3.2-PR-001
1 Analista Recibe vale de consumo interno del area |y/gle de
Administrativo |solicitante, indicando los bienes que requiere. | consumo
' interno
. Hie . F04-QCW.3.2-PR-001
2 Analista Verifica que el vale de consumo interno esté
Administrativo | debidamente requisitado y autorizado. Vale de
consumo
NO.- Contintia en el Paso No. 3 interno
Sl.- Contintia en el Paso No. 4
3 Analista Solicita al requirente los ajustes necesarios.
Administrativo [Una vez que estos se realicen contintia en el
paso 4.
4 Analista ¢ Existen los bienes de consumo solicitados?
Administrativo |\ _ continga en el Paso No. 5.
Sl.- Contintia en el Paso No. 6.
¥ ; s i F04-QCW.3.2-PR-001
5 Analista Indica al solicitante que no se cuenta con la

existencia de los bienes requeridos y regresa
el vale de consumo interno al solicitante.

El servidor publico solicitante notifica su
requerimiento a la SRM y/o DAR via correo
electronico, para que dicha solicitud se integre
a la lista de bienes autorizados por la SRM y/o
DAR para su solicitud al proveedor.

Vale de
consumo
interno.

ya
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Recepcidn, Registro, Control y Despacho de Bienes de Consumo en el Almacén

Cadigo: QCW.3.2-PR-001

Nombre y
F BSG Responsable Actividad Clee Gel
No. documento de
trabajo
6 Analista Entrega los bienes de consumo de acuerdo a 1o |, w50 pr001
Administrativo |solicitado en el vale de consumo interno y agrega
su nombre y firma al calce en el espacio “surtido | Vale de
por” y una vez entregado los bienes al usuario, [cOnsumo
firma de recibido. interno
Asigna a cada uno de los bienes de consumo
despachados por el Almacén, el nimero o cédigo .
de articulo o producto, de acuerdo al Catélogo de |Catalogo  de
Bienes de Consumo. articulos de
- Almacén
Entrega periddicamente los vales de consumo
interno al Jefe de Departamento de Almacenes y
Archivos, cumpliendo con cada uno de los campos
gue integra el mismo, para su registro y control.
NOTA: En caso de haber algiin cambio del material
surtido (cantidad o caracteristicas), debera
corregirse en el vale de consumo interno,
agregando la leyenda de “Cambio de Material’ y
firmando el personal del area solicitante. _
F04-QCW.3.2-PR-001
7 Jefe de |Registra en el Sistema SAP y/o documento |ygle de
Departamento |implementado el total de las salidas de bienes |consumo
de Almacenes |de consumo de forma mensual, dentro de 10s |interno
y Archivos primeros 10 dias habiles del mes siguiente.
8 Jefe de |Actualiza y elabora el reporte de salidas en el | Reporte
Departamento | Sistema SAP y/o documentos implementados | mensual
de Almacenes | de forma mensual.
y Archivos
9 Subdireccion |Valida los registros en la cuenta de inventario | Conciliacion de
de Control [en el sistema SAP y/o documentos |registros
Presupuestal |implementados para la correcta aplicacion de |contables de
los mismos. bienes de
FIN DEL PROCEDIMIENTO TSI (G B
| almacén”

D

%AGINA: 14 DE 22

o

”
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. E Bescrlpc;lon ae actl\.rlaaaes

Recepcion, Registro, Control y Despacho de Bienes de Consumo en el Almacén
Codigo: QCW.3.2-PR-001

Analista Administrativo Subdireccidén de Recursos Materiales Subdireccién de Adquisiciones

1. Recibe copia de
pedido o contrato y
calendario de entrega

Copia de contrato
Calendario de
entrega

2. Solicia al proveedor
el pedido

cormes, iente Cormeo
pond electrénico

\_/’—"‘\

3. Recibe los
documentos del
proveedor conforme a
calendario de entrega

de remisién

\_—_'_/_\

Faclra
eriginal/ Nota

5. Devuelve
documento al
proveedar y solicita
cambios y notifica al
SRM

!

6. Recibe los bienes
verificando que estén
completos y correcios
de acuerdo al pedido o
contrato.

Factura
oniginal / Nota
de remisién

. ¢ Bienes acorda
a contratg o
pedido?

8. Devuelve al proveedor los
bienes qua no cumplen con las
espedficaciones.
Nolificaala SRM y/o DAR via
carmreo electrénico de los bienes

rechazados
Reporie de

9. Recbe los bienes,
sella factura o remisién
indicando fecha de
ingreso al almacén,
nombre y fima y
envia.

11. Recibe fadura
! parainiciar tramite de
pago.

13. Recibe expediente
para pago y remie

Factura original / | Faclura original expediente a la
Notade remision reccién de
Programadién y
Presupuesto
- A
12 Envia oficio de solialud de Expedierte para

10. Organiza y asigna
un espacio fisicoa los
blenes recibidos en el

pago, fadura onginal, factura
onginal o nota de remisién con la
que se recibieron los bienes en el
Almacén y anexos en el caso que
aplique &axpediente para pago)

pago
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Recepcidn, Registro, Control y Despacho de Bienes de Consumo en el Almacén
Codigo: QCW.3.2-PR-001

Jefe de Departamento de Almacenes de Archivos

Subdireccién de Contreol Presupuestal

w

6. Asigna enla copia de lafacturala
clave de cada uno de los bienes
recbidos, de acuerdo & caldogode

bienes de consumo en SAP

Cogacde la
factura

186. Acuializa el inventario {{ganera los

/ 17. Valida los registros

reportes mensuales de benes de
consumo en el sistema SAP.

consumo en el
SAP

> _en lacuenta de
\ inventario en SAP

Conciiacién
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Recepcién, Registro, Control y Despacho de Bienes de Consumo en el Almacén
Cadigo: QCW.3.2-PR-001

Analista Administrativo HEr Jefe de Departamento de Subdireccién de Control
Almacenes y Archivos Presunuestal

1. Recibe vale de cconsumo
iinterno del area sofictante,
indicando los bienes que

requiere

Vale de consumo
interno

A 4

2. Verifica que el vale de
consumo intemo esté
debidamente requisitado y

autorizado.

Vale de consumo
intemo

3. Solicita al requirente los ajustes
necesarios

47 Existen los bieng
de consumo
solicditados?

5. Indica al solictante que
no se cuenta con la
existencia de los bienes
requeridos y regresa el vale
de consumo interno al
soligtan'e. Registra los
bienes faltanies en una lista
e Informa a la Subdireccion
de Recursos Materales,
para su compra.

Vale de consumo
interno

h 4

6. Entrega bienes de
consumo de acuerdo al vale
de consumo interno. Asigna

a los bienes despachads, | — 1 Ppiforma mensual, denlo de
el codigo del aficulo de

los primeros 10 dias habies
acuerdo al Catdogo de

Bienes de Consumo. del mes siguiente.
Vale de consumo
interno/ Catélogo de
Asticulos de
-Almacén

7. Registra en el Sistema
SAP el total de las salidas
de bienes de consumo de

Vale de consumo
iinterno

9. Valida los registros en la
cuenta de invenlario en

3 - pisistema SAP para la
correcta aplicacdén de los
8. Actualiza y elabora el mismos.
reporle de salidas en el Concriacién de
Sistema SAP de forma Registros conlables de
mensual. Bienes de Consuma en
el Almacén

Reporte mensual
de salidas

P
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E. Historial de cambios

Recepcion, Registro, Control y Despacho de Bienes de Consumo en el Almacén

Codigo: QCW.3.2-PR-001

Revision
No.

Fecha de
emision

Descripcién del cambio

Motivo(s)

01

Abril 2007

Alta del procedimiento.

Integracion del Manual de
Procedimientos de la
Coordinacion General de
Administracién y Finanzas.

02

Julio 2008

Se incorpora la  conciliacion
contable con la Subdireccion de
Tesoreria y Control Presupuestal.

Observacion hecha por
Auditoria externa por parte del
Despacho Solloa Tello de
Meneses y Compaiiia, S.C.

03

Octubre 2008

Se hicieron ajustes a los pasos del
procedimiento y a las politicas.

Se integraron los lineamientos
para hacer un cambio de material
por otro y lo relativo a
levantamiento de inventarios vy
generacion de reportes de
existencias.

Revision del procedimiento

04

Mayo 2009

Se cambio la palabra proceso por
procedimiento

Se eliminé del paso No. 12, la
referencia al numeral 6 de las
politicas.

Se especificé que la factura debe
estar sellada y firmada de recibido,
por Almacén para tramitar su pago.
Se especificé que una Solicitud de
pago firmada debe acompanar a la
factura original, para su tramite.

Se incluyé el plazo para emitir y
enviar a la Subdireccion de
Tesoreria y Control Presupuestal,
el Reporte Mensual de Existencias
para su conciliacion, validacion y/o
ajuste.

Se especifico la formalizacion de la
conciliacion contable.

Por requerimiento de Auditoria
Externa, se integrara al Manual
de Procedimientos de Ila
Coordinacion  General de
Administracion y Finanzas.
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EURETARIA DE

E. Historial de cambios

Recepcioén, Registro, Control y Despacho de Bienes de Consumo en el Almacén

Caddigo: QCW.3.2-PR-001

Revisién | Fecha de Descripcién del cambio ]
N ok Motivo(s)
o. emision
Cambios de los responsables del | Modificacion por actualizacion
proceso. de la Estructura Organica de la
05 Julio 2011 Cambi'o de':’clave del procedlrrjignto CONAVI
Actualizacién de la normatividad
aplicable.
Ajustes en los pasos del proceso.
Por actualizacion de lajLa actualizaciéon de los
06 Febrero 5, |nomenclatura HDB por QCW, asi|Manuales de Procedimientos
2015 como de las denominaciones de|de la Conavi
puestos. : '
Se realizaron ajustes en algunos | Acciones de simplificacién
de los pasos. de la regulacién que rige a
Diciembre Actualizacion de los nombres de | |as instituciones publicas, en
07 14, 2015 |loS responsables. el marco del PGCM.
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F. Anexos

Recepcion, Registro, Control y Despacho de Bienes de Consumo en el Almacén
Codigo: QCW.3.2-PR-001

No. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Catalogo de Articulos de Almacén Formato Electrénico

: Sistema SAP
2 | Vale de consumo interno F01-QCW.3.2-PR-001
3 Reporte de mensual de entradas, salidas y/o |Formato Electrénico

existencias de bienes de consumo en el Almacén Sistema SAP

7
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Recepcion, Registro, Control y Despacho de Bienes de Consumo en el Almacén
Cddigo: QCW.3.2-PR-001

FO01-QCW.3.2-PR-001

CONAVI

.

Coardinzcién Ceraral de Adminsiratién
Cireccion de AdminisTacién de Recursos

Vale de solicitud de material

No. de &rea: -~ { ;}
Aulorizd: —— ' e B
Solicito: = o e
Fecha: — 65 £
No. de AP |Unidad Descripcién del arliculo Canlidad solicitada Cantidad surtida
| ; i k
. : X i ¥ n‘-’(
B i G THT ]
{F ,
Aulorizé Surtid Vo. Bo. Recibié
7 3 4 ™
y - %
w9 (k) L (M)
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Recepcidn, Registro, Control y Despacho de Bienes de Consumo en el Almacén
Cédigo: QCW.3.2-PR-001

IL-F01-QCW.3.2-PR-001 Instructivo de Llenado.

A. Numero de area asignado en el numeral 2 del apartado Il Generales en materia de
despacho de los bienes de consumo.

B. Nombre del Titular del Area o hasta nivel jerarquico de Director que vaya a darle el
Vo. Bo. a la solicitud.

C. Nombre del Servidor Publico que esté haciendo la solicitud.

D. Fecha en que se esta haciendo la solicitud.

E. Numero asignado por la Direccion de Administracidon de Recursos de acuerdo al
Sistema SAP. '

F. Unidad del material solicitado puede ser pieza, paquete, caja, etc.

G. Descripcion del material requisitado debe incluir caracteristicas especificas como
tamano, color, entre otras.

H. Numero de material solicitado por el Servidor Publico.

|.  Numero de material surtido por el AlImacenista. _

J. Firma o ribrica del personal autorizado de la Direccién de Administracion de
Recursos.

K. Firma o rubrica del Almacenista.

L. Firma o rdbrica del Titular del Area o hasta nivel jerarquico de Director (de acuerdo
al catalogo de firmas con el que cuenta la Direccidon de Administracion de
Recursos)

M. Firma o rubrica del Servidor Publico que solicito el material.
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