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Comision
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA t“”"“f de Vivianda
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA CoNAY

Presentacion del procedimiento

Recepcion y Despacho de Bienes de Almacén
HDB-PRA-018-AR

OBJETIVO(S):

Establecer las politicas y procedimientos aplicables para llevar a cabo el proceso de
recibo, control, registro y despacho de bienes requeridos por las Unidades Administrativas
de la CONAVI, en estricto apego a la normatividad aplicable, con el propésito de apoyar el
desarrollo de las actividades encomendadas al Organismo. '

GLOSARIO:

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

CONAVI: Comision Nacional de Vivienda.

CGAF: Coordinacion General de Administracion y Finanzas.

DAR: Direccién de Administracién de Recursos, adscrita a la CGAF.
LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
SRM Subdireccién de Recursos Materiales, adscrita a la DAR.

MARCO LEGAL:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos del 5 de febrero de 1917,
¢ Ley de Vivienda publicada en el DOF del 27 de Junio de 2006.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, publicada en el
DOF del 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el DOF de 30
de marzo de 2006, sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el DOF del 4 de agosto de
1994, sus reformas y adiciones.
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o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
publicada en el DOF del 13 de marzo de 2002, sus reformas y adiciones.

» Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el DOF del 20 de mayo de 2004, sus
reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el DOF del 28 de junio de 20086, sus reformas y adiciones.

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico, publicado en el DOF del 20 de agosto de 2001, sus reformas y adiciones.

o Estatuto Organico de la CONAVI, publicado en el DOF del 31 de agosto de 2006.

¢ Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio
€n curso.

¢ Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Pablica Federal, publicado en el DOF del 31 de diciembre de 2004.

s Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal, publicado en el DOF del 4 de diciembre de 2006.

¢ Lineamientos generales para la administracién de almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, publicado en el DOF del 11 de
noviembre de 2004,

o Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos vy
prestacion de servicios de ia CONAVI, Diciembre de 2007.

REFERENCIAS:
HDB-MC-001 Manual de Gestidon de la Calidad
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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 y despacho de bienes del aimacén.

POLITICAS:

DE RESPONSABILIDAD.

La CGAF, a través de la DAR y la SRM, sera la Gnica facultada en la CONAVI, para
llevar a cabo la recepcion, registro y despacho de bienes de almacén adquiridos por

la CONAVI.

La DAR, por conducto de la SRM y el area de almacén, sera responsable de:

» = Recibir bienes en el horario de lunes a viernes de 9:30 a 15:00 hrs. y de 17:00 -

19:00 hrs.

» No recibir bienes de consumo de proveedores, si no cuenta con copia del pedido

o contrato, factura original y una copia.

» Recibir Gnicamente bienes conforme a la fecha y calendario establecido por la

SRM.

» Clasificar todos los bienes que se ingresen al almacén, asignandoles un nimero

o codigo de articulo o producto, de acuerdo al “Catalogo de Articulos de
Almacén de la CONAVI".

» Mantener un registro actualizado de sus movimientos (entradas y salidas)

mediante los controles mecanizados, manuales o los que establezca la Entidad,
a efecto de que su saldo corresponda con el control en libros de la contabilidad
patrimonial de la Entidad.

» No recibir bienes que se hayan adquirido de manera directa por parte de las

areas solicitantes.
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Llevar a cabo un recuento fisico total del inventario de almacén de consumo,
cuando menos una vez al afio, este resultado se debera tener durante el mes de
Diciembre del afio en curso en que se realice y ser conciliado con la
Subdireccion de Tesoreria y Control Presupuestal.

3.- Las Areas Solicitantes, en el ambito de su competencia, seran responsables de:

>

>

Asignar personal calificado para intervenir en la recepcion de los bienes, cuando
sea requerida.

Requisitar y recabar las firmas de autorizacién correspondientes del vale de
consumo interno, antes de presentarse al almacén a solicitar los bienes

requeridos.

En caso de requerir un cambio de material que ya haya sido surtido por el
almacén, debera corregir en el Vale de Consumo Interno entregado, presentar el
material que no utilizara y firmar en el Vale de Consumo junto a la leyenda que
se agregara “Cambio de Material”. (Ejemplo pedi carpetas del No. 2 y no me
sirvieron, requiero del No. 3). Estos cambios deberan hacerse a la brevedad
posible, y no seran procedentes cuando pretendan realizarse en un mes
calendario diferente a aquel en el que se solicitaron los bienes, ya que afectaria
los reportes mensuales de inventario que se emiten por el Aimacén.

GENERALES

A efecto de que el almacén de consumo observe el cumplimiento de las condiciones
de recepcioén indicadas en los pedidos o contratos, previo a la entrega de los bienes
por el proveedor, la SRM debera remitir oportunamente la copia del pedido o
contrato correspondiente, incluyendo el programa o calendario de entregas.

En la recepcion de materiales se debera cumplir con los requisitos enmarcados en el
pedido o contrato formalizado, los cuales no podran ser variados por personal del
Almacén salvo excepcion autorizada de modificacion del pedido o contrato expedida
por escrito por la Direccion de Administracién de Recursos y/o Subdireccion de
Recursos Materiales, conforme al articulo 52 de [a Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
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3.- Toda recepcion debera ser documentada mediante entrada al almacén, indicando la
fecha de ingreso de los bienes al almacén, el nombre y firma de la persona que
recibe.

4.- El almacén debera informar por escrito a la SRM, sobre los rechazos de bienes que
se hubieren derivado por incumplimiento del pedido o contrato, a afecto de que se
informe oportunamente por escrito al proveedor.

5.- El almacén debera generar un reporte mensual de entradas y salidas de bienes, el
cual enviara a la SRM para su validacién. Una vez que se revise y valide, entregara
una copia a la Subdireccion de Tesoreria y Control Presupuestal para los registros
correspondientes, dentro de los 10 dias habiles del mes siguiente al que se
reporta. Asimismo ia SRM debera realizar una conciliacion mensual de estos
reportes con la Subdireccién de Tesoreria y Contral Presupuestal.
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Paso Nombre y clave
nlm Responsable Actividad del documento
de trabajo
INICIO DEL PROCESO DE RECEPCION Y
REGISTRO DE BIENES
1 [Areade Recibe de la Subdireccion de Recursos {Contratoo
Almacén Materiales (SRM) y / o Direccion de |pedido
Administracion de Recursos (DAR), copia del | caglendario de
pedido o contrato y en su caso calendario de |entregas
entregas.
2 |Areade Recibe los documentos del proveedor, |Factura
Almacén conforme al calendario de entregas: Nota de
e Factura original y copia; verifica fecha, | Remision
nombre correcto de la Conavi, el RFC y
la descripcion de los Bienes a entregar.
¢ Nota de Remisidn (original y copia).
3 |Areade Verifica: jLa documentacion esta correcta?
Almacen Sl.- Continda en el Paso No. 4
NO.- Devuelve documento al proveedor y
solicita cambios. Regresa al Paso No. 2
4 |Areade Recibe el material y/o bienes, verificando que | Factura
Almaceén estén completos y correctos de acuerdo al |\ gt de
' pedido o contrato (cantidad, especificaciones, | Remisién
descripcion, etc.), en su caso, con la
participacion del area que los solicitd.
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Paso
num

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Area de
Almacén

Verifica: 4 El material o bienes estan acordes al
contrato 6 pedido?

Sl.- Contintia en el Paso No. 7
NO.- Continda en el Paso No. 6

Area de
Almacén

Regresa al proveedor el material que no
cumple con lo sefialado en el pedido o
contrato. Elabora lista de materiales
rechazados y la entrega al proveedor,
indicandole que se recibird hasta que los
entregue completos y correctos.

Notifica al Subdirector de Recursos Materiales
de los rechazos para que informe al proveedor.

Regresa al Paso No. 2.

Reporte de
bienes
rechazados

Area de
Almacén

Recibe los bienes, sella (en el sello se
identifica con fecha de entrada y nombre del
area de Recursos Materiales y Almacén) y
firma la factura o remisién. Entrega al
proveedor copia sellada y firmada de las
facturas o remisiones que presente, verificando
que dichos documentos amparen solo los
bienes efectivamente recibidos, sin considerar,
en su caso, los que hayan sido rechazados.

Turna al Director de Administracion y Finanzas
y/o Subdirector de Recursos Materiales, el
original de la factura, para iniciar el tramite de
pago, conserva copia de la factura.

Factura

Remisién
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Paso Nombre y clave

. Responsable Actividad del documento

nuam de trabajo

8 |Areade Asigna espacio fisico a los Bienes, organiza y
Almacén coordina su acomodo.

Continua en el paso No. 12

9 |Director de Recibe y revisa la factura original, elabora |Factura
Administracién |Solicitud de Pago para su tramite. (Ver | gpomision
de Recursos procedimiento de Pago a Proveedores y
Subdi Prestadores de Servicios HDB-PRA-005-TCP). |Solicitud de

ubdirector de pago
Administracion |Nota: en caso de contar sélo con Remisiones,
de Recursos no inicia el tramite de pago, hasta contar con el
-~ |original de la factura.

10 |Director de Turna Solicitud de pago debidamente firmada y | Solicitud de
Administracion |factura original para su registro y pago, a la |pago
de Recursos Subdireccion .de Presupuesto, para que se Factura
Subdirector de tramite_ .el pago correspondiente  (Ver original
Administracion procedimiento de Pago a Proveedores vy
d Prestadores de Servicios HDB-PRA-005-TCP).

e Recursos
Nota: La Solicitud de pago debe ser recibida y
firmada, con la factura original anexa, por las
dreas de Direccion de Administracion,
Subdireccién ‘de Presupuesto y Subdireccion
de Tesoreria y Control Presupuestal, a fin de
validar que han revisado y verificado que
cumple con los requisitos especificados en el
. contrato.

11 | Subdireccion Recibe Solicitud de pago debidamente firmada | Solicitud de
de junto con la factura original del proveedor, |pago
Presupuesto llevando a cabo la fiscalizacién, de acuerdo al Factura

| procedimiento de Pago a Proveedores y | . I
Prestadores de Servicios HDB-PRA-005-TCP. origina
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Paso
nim

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

12

Area de
Almaceén

Registra en la copia de la factura, la clave de
cada articulo, de acuerdo al Catalogo de
Articulos de Almacén y captura en el Sistema
de Almacén las entradas, conserva copia de
factura,

Catalogo de
Articulos de
Almacén

Copia de factura

13

Analista
Administrativo

Genera los reportes de Entradas y Salidas de
Almacén y el Reporte Mensual de Existencias
de los bienes del almacén de consumo, lo
revisa y remite para su validacién a la
Subdireccion de Recursos Materiales.

Reporte de
Entradas y
Salidas de
Almacén

Reporte
mensual de
existencias

14

Subdireccion
de Recursos
Materiales

Recibe y valida los reportes de entradas y
salidas y mensual de existencias, obtiene el
visto bueno del titular de la DAR y lo envia a la
Subdireccion de Tesoreria y  Control
Presupuestal para su conciliacion, dentro de
los primeros 10 dias habiles, posteriores al
cierre de mes que corresponda.

Reporte de
Entradas y
Salidas de
Almacén

Reporte
mensual de
existencias

15

Subdireccién
de Tesoreriay
Control
Presupuestal

Recibe los Reportes de Entradas y Salidas de
Almacén y el Reporte Mensual de Existencias,
para su andlisis y validacién; en caso’'de ‘que
se requiera precisar alguna informacién, lo
solicita al SRM, para en su caso, llevar-a cabo
los ajustes contables que procedan.

Reporte de
Entradas y
Salidas de
Almacén

Reporte

. Imensual de

existencias
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Nombre y clave

Paso ' Responsable Actividad del documento
nim ;
de trabajo
16 | Subdireccion Realiza ante la Subdireccion de Tesoreria y |Reporte
de Recursos Control Presupuestal, la conciliacion del | mensual de
existencias

Materiales

teporte mensual de existencias.

17

Subdireccion
de Tesoreria y
Control
Presupuestal

Subdireccion
de Recursos
Materiales

Validan Ilas conciliaciones vy formalizan,
firmando el documento “Conciliacidon de
registros contables de Bienes de Consumo de
conformidad del Almacén” del mes que
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conciliacion de
Registros
contables de
Bienes de
Consumo de
conformidad
del Almacén
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Paso Nombre y clave
Alm Responsable Actividad del documento
de trabajo
INICIO DEL PROCESO DE DESPACHO DE
BIENES
1 |Areade Recibe Vale de Consumo Interno del area |Valede
Almacén solicitante, indicando los bienes que requiere. | Consumo
i Interno
2 |Areade Verifica que el Vale de Consumo Interno esté |Vale de
Almacén debidamente autorizado y requisitado. |Consumo
nterno
En todos los casos debe verificar que contenga
la fecha, el area solicitante y nombre del
servidor publico que lo solicita, asi como las
firmas del responsable del area y del
Subdirector de Recursos Materiales o del
Titular de la Direccion de Administracion de
Recursos, autorizando la salida del material.
3 |Areade Constata existencias de material. ;Hay
Almacén material?:
Sl.- ContinGa en el Paso No. 5.
NO.- Continlda en el Paso No. 4.
4 |Areade indica al solicitante que no se tiene existencia |Vale de
Almacén del material y, en su caso, le informa la fecha | Consumo
probable de surtimiento. Interno.
Registra el material faltante en una lista de
requerimientos para verificar en el pedido o
contrato, la fecha préxima de entrega o solicitar
su adquisicion.
Informa del material faltante a [a Subdirecciéon
de Recursos Materiales.
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Paso
nam

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de frabajo

Area de
Almacén

Surte el Vale de Consumo Interno y agrega su
nombre y firma al calce en el espacio “surtido
por’, registra en cada articulo del vale, el
cédigo o numero que identifica los bienes
entregados, de acuerdo al Catalogo de
Articulos de Almacén.

Turna semanalmente al Auxiliar Administrativo
los vales para su registro y archivo.

NOTA: En caso de haber algun 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 que acude al cambio referido.

Vale de
Consumo
Interno

Catalogo de
Articulos de
Almacén

Analista
Administrativo

Registra las salidas, en el Sistema de Control
de Inventarios, el No. o nombre del Area, el
No. de Solicitante, No. de Folio y No. de
articulo. Archiva los Vales de Consumo Interno
en expediente por mes.

Vale de
Consumo
Interno

Analista

Administrativo

Elabora reporte mensual de entradas y salldas
y registra el material faltante.

Continia en el Paso No. 13 del proceso de
Recepcion y Registro.

Reporte
mensual de
salidas
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contrate y en suf caso

Recibir copia de pedido o

lendario de entreg
A

y

Regresar al proveedor bienes
que no cumplen con
especificaciones,
Elaborar y entregar al >
proveedor lista de bienes que
no estan acordes al contrato
6 A
Lista de bienes
rechazados
Copia de
Contrato

Calendario de
entregas

Recibir fos documentos del
proveador conforme al

lendario de ent
A

Factura

JLa
documentacion
estad correcta?

Recibir los bienes, entregar al
proveedor el vale de
recepcion
correspondiente

Nota de
Remisidn

Recibir la factura, clasificar los
bienes de acuerdo al Catalogo
rticulos de Almacén

Factura / Remisidin

A

A
8 laborar Solicitud dq
pago

Recibir los materiales yfo
bienes, verificando que esté
fels]

4

n

Factura

¢Bienes acorde a
contrato 6
pedido?

mpletos y correct
acuerdo al pedi A
o contrato

- Nota de
Remision

Solicitud de
pago

Y
Asignar y organizar fos bienes
en un espacio fisico en el
almacen

Catalogo de
Articulos de
Almacén

g A

Generar Reporte Mensual de
Existencias de los bienes de
almacén de consumao y remitir
ala SRM
10 A

2eporte Mensual de
Existencias

r
Recibir y validar el reporte
mensyal y enviar a la
Subdireccién de Tesoreria y

A
Realizar la conciliacion de los
repontes de existencias con la
Subdireccidn de Tesorerla y
Control Presupuestal

B

12

Reporte Mensual de
Existencias

CLAVE DE LETRAS:
A = Area de Almacén
B: Subdireccién de Recursos Materiales (SRM)

Control Presupuestal

Reporte Mensual de
Existencias

1 B

Fin
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=
Surtir el material
Solicitado
l Turnar semanalmente al
auxiliar administrative los

vales para su registro

Recibir vale del Area
Solicitante de los bienes 5 A | Vale ?:tgggsumo
requeridos

1 A Catalogo de Articulos

de Almacén

Vale de Consumo

Interno

Registrar las salidas en el

. Sistema de Control de

Inventarios.
Verificar que el vale se 6 frchivar los vales de | g
encuentre debidamente Consumo Intemo
requisitado y
2 autarizado A
Vale de Consumo h 4

interno Elaborar Reporte Mensual de

Entradas y Salidas y registrar
material faltante

7 B Fatélogo de Articulos
de Almacén

¢ Existe material
solicitado?

Indicar la no disponibilidad de
material y dar fecha probable
de surimiento

4 A | Vale de Consumo
Interno

CLAVE DE LETRAS:
A = Area de Almacén
B = Analista Administrativo
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Revision | Fecha de Descripciéon del cambio Motivo(s)
nam. emision
01 Abril 2007 Alta del procedimiento. Integracién del Manual de
Procedimientos de la
Coordinacién  General de
Administracion y Finanzas.
02 Julio 2008 Se incorpora la conciliacion | Observacion hecha por
contable c¢on la Subdireccion de |Auditoria externa por parte del
Tesoreria y Control Presupuestal. |Despacho Solloa Tello de
Meneses y Compaiiia, S.C.
03 Octubre 2008 | Se hicieron ajustes a los pasos del | Revision del procedimiento
procedimiento y a las politicas.
Se integraron los lineamientos
para hacer un cambio de material
por ofro y lo relativo a
levantamiento de inventarios y
generaciébn de reportes de
existencias.
04 Mayo 2009 |Se cambio la palabra proceso|Por  requerimiento  de
por procedimiento Auditoria Externa, se
Se eliming del paso No. 12, la|intedrara_ ai Manual - ce
referencia al numeral 6 de las cimien °
Coordinacion General de

politicas.

Se especificé que la factura
debe estar sellada y firmada
de recibido, por Almacén para
tramitar su pago.

Se especific6 que una
Solicitud de pago firmada
debe acompaifiar a la factura
original, para su tramite.

Administracién y Finanzas.
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Historial de cambios

Revision
nam.

Fecha de
emision

Descripcion del cambio

Motivo(s)

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

Se especificé la formalizacién
de la conciliacion contable.
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Anexos

ra
[ e
3

Nombre del formato y/o documento de trabajo

Clave

Pedido

Calendario de entregas

Reporte de bienes rechazados

Catalogo de Articulos de Almacén

Vale de Consumo Interno

Reporte de Entradas y Salidas de Almacén

Reporte mensual de existencias

QO |I~N o W N =

“Conciliacion de Registros Contables de Bienes de Consumo
de Conformidad del Almacén”
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