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OBJETIVO(S):

1. Establecer los mecanismos que permitan lievar a cabo la toma fisica del inventario
de existencias en el Almacén de Bienes de Consumo

2. Determinar el valor total de las existencias fisicas en el Alimacén de Bienes de
Consumo, con el proposito de compararlas con los registros contables e identificar

. las diferencias que existan.

3. Controlar existencias y detectar materiales de lento o nulo movimiento y

obsolescencias. -

Determinar de manera dptima las existencias en el Almacén.

Determinar los tiempos de reposicidn en inventarios.

Determinar el grado de confiabilidad del registro de movimientos del almacen.

o1

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: Direccion de Administracion de Recursos, adscrita a la CGAF.
SRM Subdireccién de Recursos Materiales, adscrita a la DAR.

DPP Direccion de Programacion y Presupuesto

STyCP Subdireccion de Tesoreria y Control Presupuestal

Bienes de Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
Consumo 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.

Bienes de Se refiere al capitulo 2000 “Materiales y Suministros del

Consumo Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal”. (materiales y Gtiles de oficina; material de limpieza;
suministros de computo; material eléctrico y electronico,
materiales y Utiles de impresién y reproduccion).
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Control

Costo

Costo Promedio

Inventario de
Bienes de
consumo

Inventario Final
de Bienes de
Consumo

Inventario Fisico
de Bienes de
Consumo

HDB-PRA-027-AR

Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la
administracion de un ente publico que permite la oportuna
deteccion y correccién de desviaciones, ineficiencias o
incongruencias en el curso de la formulacion, instrumentacion,
ejecucion y evaluacion de las acciones, con el proposito de
procurar el cumplimiento de la normatividad que las rige y las
estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacion de recursos.
La suma de las erogaciones aplicables a la compra y los cargos
que directa o indirectamente se incurren para dar a un articulo su
condicion de uso o venta.

Método Promedio Ponderado. Se basa en el supuesto de que
tanto el costo de ventas como el de los inventarios finales deben
valuarse a un costo promedio, que tenga en cuenta el peso
relativo del ndmero de unidades adquiridas a diferentes precios.

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 tambien para la venta. El
promedio resultante se emplea entorices 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 serd menor que el
costo unitario calculado corriente, y en un mercado que tiende a
la baja, dicho costo unitario excedera al costo corriente.

Lo constituyen los bienes de un ente publico, tales como bienes
de consumo que incluyen los materiales y 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 periédica de las existencias fisicas en almacenes de
materiales, equipo, suministro, con que cuenta los entes

publicos.
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Materiales, equipo, suministro, refacciones en existencia y
disponibilidad para su uso o asignacién al inicio -del ejercicio
fiscal.

Inventario Inicial
de Bienes de

Consumo _
. Es aquella materia prima adquirida para emplearla como
Materiales . . .
componente o ingrediente de un producto terminado, o en su
caso, lo que se emplea para llevar las funciones cotidianas del
Gobierno Federal
Son aquellas piezas que se requieren para que funcione alguna
Refacciones maquina u otro activo fijo.
Valor de Es el asignado a los bienes nacionales, enajenables y no
reposicién enajenables, asi como los inventariables para contabilizar las

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

MARCO LEGAL.:

o 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.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
DOF del 4 de enero de 2000 (dltima reforma 5 de septiembre de 2007).

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el DOF de 30
de marzo de 2006 (ultima reforma 27 de diciembre de 2006).

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el DOF del 4 de agosto de
1994 (Gltima reforma 30 de mayo 2000).

¢ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

o Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el DOF del 20 de mayo de 2004.

¢« Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el DOF del 28 de junio de 2006.
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¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, publicado en el DOF del 20 de agosto de 2001.

e 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
Administracién Publica Federal.

+ Acuerdo que establece el programa de austeridad presupuestaria en la administracion
publica federal para el ejercicio fiscal del afio en curso. -

» Lineamientos generales para la administracién de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracion Pulblica Federal, publicado en el DOF del 11 de
noviembre de 2004.

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

e Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administraciéon Publica Centralizada publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 30 de diciembre de 2004

REFERENCIAS:
e HDB-MC-001 Manual de Gestion de la Calidad

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

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

POLITICAS:

.  DE RESPONSABILIDAD.

1.- La CGAF, 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
el Organismo. '

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

¢ El Inventario Fisico Total de articulos de consumo (Papeleria, Suministros de Computo
y material de limpieza) se efectuara la ultima semana habil del mes de diciembre y el
inventario por muestreo en los 2 dias habiles anteriores del término del primer
semestre.

e En el periodo de la toma fisica del inventario no se recibira mercancia para el almacén
de parte de los proveedores.

o El Almacén permanecera cerrado durante la toma fisica del inventario y se suspendera
el servicio de entrega de materiales a los usuarios solicitantes.

o Las tomas fisicas del inventario se deberan efectuar por el personal del Almacén
designados por el Subdirector de Recursos Materiales.

e La Subdireccion de Recursos Materiales realizara una conciliacién con el area de
Tesoreria y Control Presupuestal una vez concluido el proceso de levantamiento de
inventario fisico.
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. GENERALES

1. Debera levantarse inventario fisico al menos una vez al afio, tanto en el Almacén de
bienes de consumo como para los bienes de activo fijo. Deberan generarse reportes
de ambos inventarios y entregarios a la Subdireccion de Tesoreria y Control
Presupuestal para la conciliacion contable.

2. Todos los materiales que sean adquiridos por la CONAVI, deberan ser ingresados a
los registros de bienes de consumo de la entidad.

3. El almacén debera generar un reporte mensual de entradas y salidas de bienes, el
cual enviara a la SRM, dentro de los 10 dias habiles del mes siguiente al que reporta.

4. El resultado del inventario fisico debera coincidir con los saldos de las cuentas de
consumo correspondientes 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:

a. Cuando existan sobrantes se levantara el acta administrativa describiendo en ella
los bienes de consumo, debidamente clasificados y valuados por el personal
experto del area de Recursos Materiales o su equivalente.

b. Cuando haya faltantes, sera indispensable levantar Acta Administrativa de los
bienes de consumo a su valor de costo promedio.

. DE ACTUALIZACION

1.- El presente procedimiento sera revisado y actualizado cada tres afios o cuando sea
necesario al modificarse la LAASSP, su Reglamento o cualquier otra disposicion en
materia de almacenes.
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Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento

de trabajo
INICIO DEL PROCESO DE RECEPCION Y
REGISTRO DE BIENES
Subdirector de Planea y organiza las actw@ades para efectuar el
Recursos levantamiento fIS.ICO tota'l _de mventar_lo de blenn_es de
. consumo (materiales y Utiles de oficina; material de
Materiales L o ) i : .y
limpieza; suministros de computo; material eléctrico
y electrdnico; materiales y utiles de impresioén y
reproduccién),
Nota: El inventario total se deberd efectuar al
menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando
menos cada 3 meses.
Subdirector de Elqbora marbetes de |def1t|f|caC|on para ’cada Marbete.
ReCUrsos articulo, _Ios. 'cuales contendran' la clave del ar’.uculo,
) la descripcién, fecha y contara con tres secciones,
Materiales . o
para poder registrar el 1er conteo y 2° conteo.
Responsable del Orldena los artlculog, en paquete.s. de 10, 100 o por Marbete
. caja con el propésito de faciltar el conteo e
Almacén ) o . . .
identificacion en la realizacidbn del inventario,
verificando que cada articulo cuente con tarjeta de
identificacién.
Subdirector de !Elabora_ oficio dirigidc a las areas que _deberan Oficio para
intervenir durante el levantamiento fisico del
Recursos : . . o convocar al
. inventario de bienes de consumo, indicando las .
Materiales fechas para el inicio y conclusién del mismo levantamiento
P y ’ de Inventario
Fisico
DAR y/o lemtronteo o nota nformativa, I incio del mventario| GO0
Subdirector de fisico a los usuarios de la Cor'mavi ara que prevean Electronico o
Recursos . - para que p . | Nota Informativa
Materiales sus necesidades, ya que el Almacén permanecera

cerrado durante el levantamiento del inventario.

En el caso de proveedores, no se programan
entregas durante las fechas que dura el inventario.
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Paso N Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documt_anto
de trabajo

6 |Subdirector de E_mite listado de: existencia_s’ registrado en el Listado de
ReCUIsos sistema de /'f-\l'macer), que servira de' referencia para existencias
Materiales el conteo fisico, dicho listado esta ordenado por

clave.

7 | subdirector de Inicia el conteo, el cual se realiza por pareja 'donde Listado de
RECUISOS uno_ toma nota y otro contara los lartlclulos, existencias
Materiales verificando su estado actual de funcionalidad,

anotando en el listado la existencia de cada|Marbete
Responsable de |articulo.
Almacén
Conforme se va realizando el conteo fisico, se van
colocando los marbetes en los articulos que
correspondan.
. Registra en el marbete, la cantidad de articulos

8 gl;léﬂlrfocstor de contabilizados, sefialando la fecha y la firma del que Marbete
Materiales cuenta. '

9 |Responsable de Confronta los reSL_JItados obtepidos _al térm!no del Listado de
Almacén conteo, contra el listado de existencias emitida por existencias

el programa de inventario y anota las diferencias.

10 | Subdirector de Levanta Acta Admin_istrativa. par'a‘hacgr cpnstar Acta
Recursos los resultados del mvgntano. flsmc_),_ indicando Administrativa
Materiales lugar, fecha y hora, quienes |r!terV|nieron y los

resultados del evento. Deben firmarla todos los
que intervinieron en el inventario.
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Paso . N Igolmbre y clave
Al esponsable Actividad e documgnto
de frabajo

11 | Subdirector de F_-‘rocfede a hace_r un segu_ndo conteo,' con la Listado de
Tesoreria y finalidad de conﬂrr_ngr el primero, camb_lando_ el existencias
Control papel de cada participante en el inventario, quien
Pr esupuestal contaba anota y quien anotaba cuenta.

Responsable de |Nota: Durante el segundo conteo, deben participar
Almaceén Auditores Externos y/o el érgano Interno de Control
y/lo la Subdireccion de Tesoreria y Control
presupuestal.
Continua en el Paso No. 6

12 | Subdirector de Verifica si ¢Existen diferencias entre el Primero y
Tesoreria y Segundo Conteo?
gr%ns;c{l%luestal Sl.- Continua en el Paso No. 12

No.- Continua en el Paso No. 15
En caso de que existan diferencias entre el primer y

13 do;gggr?trlglte(g'l%) segundo conteo, el OIC efectuard una verificacion

fisica del inventario, para la determinacion de
diferencias, asi como una verificacion fisica en
forma aleatoria de articulos.

14 | subdirector de ¢ Existen diferencias?

E«ifgrﬁ?:s SI.- Continua en el Paso No. 15
No.- Continua en el Paso No. 14
. Firman las hojas del inventario fisico y los marbetes .

15 | Subdirector de por los responsables de la toma fisica, anotando su Hojas de; o
Recursos . . Inventario Fisico
Materiales nombre y la fecha del inventario.

Marbetes
Responsable de |Continua en el Paso No. 20
Almacén
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Paso Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
‘ de trabajo

16 | Organo Interno Solicita al Responsable de Almacén que en un
de Control (OIC) plazo maximo de 5 dias, se hagan las aclaraciones

pertinentes.
: Levanta Acta Administrativa para hacer constar los

17 |Subdirector de o o . |Acta
RecUrsos _res_ultados del 2°. Conteo del llnvent_a?o _F|.5|co, Administrativa
Materiales indicando lugar, fecha y.hora. quienes intervinieron

y los resultados obtenidos. En caso de existir
diferencias, se elabora reporte y se anexa como
parte integrante del Acta, para su aclaracion.
Recaba firma de todos los que participaron en el
acto.
. Concilia con los “Requerimientos de Almacén” -

18 |Subdirector de " ; . Requerimientos
RecUrsos em!tlfjps Idu:carl'lte el periodo, para localizar en de Almacén
Materiales - definitivo los faltantes.

19 |Subdirectorde |Si persisten faltantes y agota posibilidades de |Acta
Recursos localizacion de los articulos, elabora “Acta | Administrativa
Materiales/ Administrativa” donde se incluyen éstos, sus
Responsable de |importes, su busqueda y la firma del Responsable
Almacén del AlImacén de Bienes de Consuma.

Remite dicha Acta al Director de Administracién de

Recursos para que se determine lo procedente.

20 |Subdirector de _Sl no gxsten dlfe_renmas se da por co_nc_:lmdo”el Tarjeta

inventario y comunica al Director de Administracion .
Recursos . Informativa
Materiales de 'R'ecurs.qs ¥ .al Coordlr}ador” General de

Administracién y Finanzas la situacion que guarda|Reporte de

-| el Inventario Fisico de bienes de consumo. Inventario Fisico

PAGINA: 11 DE 14




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Comision
da Vivienda
CONAVI

f_(;.\ Nacionsl

Descripcion de actividades

Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes de Consumo

HDB-PRA-027-AR

| Paso

Nombre y clave

nam- Responsable Actividad del documento
' : de trabajo

21 |DAR Recibe y revisa In.fOI'I'E’]a.C[OI:I sobre la situacion que Reporte de
guarda el Inventario Fisico. Inventario Fisico
Turna una copia del Reporte de Inventario Fisico a| Tarjeta
la Subdireccion de Tesoreria y  Control | Informativa
Presupuestal.

22 | Subdireccién de Recibe y analiza el Reporte de Inventario Fisico

Tesoreria y
Control
Presupuestal

para verificar que las existencias fisicas de Bienes
de Consumo al cierre de cada mes, coincidan con
los saldos que se reflejan en las cuentas de la
Balanza de comprobacion.

En caso de encontrar diferencias o requerir alguna
precision, solicita a la Direccion de Administracion
de Recursos y/o Subdireccion de Recursos
Materiales que haga la aclaracién correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Revisién | Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
nam. emision
01 Marzo 2009 Alta del procedimiento. Por requerimiento de

Auditoria Externa, se
integrara al Manual de

Procedimientos

Coordinacién General de
Administracion y Finanzas.

de la
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Anexas

=
o
3

Nombre del formato y/o documento de trabajo

Clave

Marbete

Oficio para convocar al levantamiento del inventario fisico

Correo Electronico o Nota Informativa al personal

Listado de existencias

Acta Administrativa del Inventario

Hojas de Inventario Fisico

Requerimientos de Almacen

Acta Administrativa para Reporte de Faltantes

o |~ (OO W N =

Reporte de Inventario Fisico

-
o

Tarjeta Informativa
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