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¥3; QUERETARO

ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Toma de Inventarios

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE EL DECRETO LEGISLATIVO PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL “LA SOMBRA DE ARTEAGA” TOMO CXIV No. 11, DE FECHA 13 DE MARZO DE
1980, QUE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO: “COMISION ESTATAL DE
AGUAS”, CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO Y EN RELACION CON EL
ARTICULO 408 FRACCION IV DEL CODIGO URBANO DEL ESTADO DE QUERETARO, QUE
TEXTUALMENTE DICE “SON FACULTADES DEL VOCAL EJECUTIVO: ELABORAR Y PRESENTAR AL
CONSEJO DIRECTIVO PARA SU APROBACION, LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LOS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS", ASI COMO LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 17 FRACCION | DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS QUE ESTABLECE “SON
ATRIBUCIONES INDELEGABLES DEL VOCAL EJECUTIVO, LAS SIGUIENTES: PROPONER AL CONSEJO
PARA SU APROBACION, LA ESTRUCTURA ORGANICA ESTABLECIDA EN EL PRESENTE
REGLAMENTO, LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS, DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION, ASi COMO LOS DEMAS INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA
EL FUNCIONAMIENTO DE LA MISMA”, EN TAL VIRTUD, PROCEDO CON FECHA DE ENERO DE 2019,
A LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TOMA DE
INVENTARIOS, DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS”,
REVISION 02, DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL LIC. JUAN GERARDO ORTIZ LOPEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
PLANEACION ESTRATEGICA ADMINISTRACION Y FINANZAS
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico del Almacén de Area Central

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FI-CT-01 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir antes y durante la toma de inventarios fisicos del Almacén de Area Central
del periodo, indicando por fechas cronoldgicas las actividades a desarrollar.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

7.

Cualquier caso especifico que pudiera suscitarse, se solventara con el Subgerente de Almacén de Area
Central.

La recepcién de materiales por orden de compra, por contrato de obra, de sobrante de obra, se suspendera
10 dias habiles antes del inicio del inventario fisico.

Sélo en caso de suma necesidad se haran movimientos de salida o entrada con autorizacién del Gerente de
Administracién Patrimonial y Aimacenes, con intervencion del Subgerente de Contabilidad y del personal del
Organo Interno de Control.

Supervisor/a de Almacén, sera responsable de la impresion de marbetes.

Supervisor/a de Almacén cuenta con 30 dias naturales para aclarar cualquier diferencia resultante en la
toma fisica de inventario, la cual dirigira al Organo Interno de Control.

El personal asignado a los inventarios fisicos sera el siguiente:
a. Gerencia de contabilidad:
i. El Subgerente de Contabilidad,
ii. 5 personas.
b. Organo Interno de Control:
i. 1 persona.
c. Supervision de Almacén:
i. Supervisor/a de AlImacén,
ii. 8 personas.
La mesa de control estara formada por las siguientes personas:
a. El Subgerente de Contabilidad,
b. 1 persona de la Subgerencia de Contabilidad,
c. Supervisor de Almacén de Area Central.
Quienes desarrollaran las siguientes funciones:
Recepcién y acomodo de marbetes inventariados 1° y 2° conteo,
Coordinar los 3ros. Conteos para revision y modificacion en sistema SIGE,
Seguimiento y control diario de captura de marbetes,

Emitir y controlar marbetes de aquellos materiales que no cuenten con marbete,

® 2 0 T 9

Realizar la verificacion final del resultado en listados emitidos por el sistema, contra el reporte de
conteo definitivo.
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico del Almacén de Area Central
PR-FI-CT-01

Faltantes y Sobrantes Resultantes

8. Una vez emitido el informe de la Direccién Divisional de Organo Interno de Control, en donde ha
determinado los montos por las aclaraciones procedentes y las no procedentes, informara por escrito al
Director Divisional de Finanzas el resultado del mismo, anexando para ello los soportes documentales de
los montos por las aclaraciones procedentes y las no procedentes.

9. Posterior a la recepcion del informe del Organo Interno de Control, la Direccién Divisional de Finanzas
procedera por medio de la Gerencia de Contabilidad a efectuar el traspaso de las cuentas de Faltantes y
Sobrantes, de acuerdo a lo siguiente:

a. Las aclaraciones por Faltantes procedentes en inventario fisico de Area Central, se registraran
como una reclasificacion a cuentas de gastos operativos o administrativos de acuerdo a los
soportes enviados en el informe del Organo Interno de Control, las diferencias por costo entre
faltantes aclarados y procedentes se registraran como gasto o producto a la cuenta de Ajustes
por Inventarios de Almacén, segln sea el caso.

b. Las aclaraciones por Faltantes no procedentes o no aclarados en inventario fisico de Area
Central, con cargo a cuentas Deudoras de Funcionarios por el personal responsable del almacén
del Area Central, (dividido en partes iguales entre todo el personal que haya intervenido en el
control y manejo del material) se descontara el saldo neto determinado en parcialidades, de
acuerdo con la politica vigente de la Direccidn Divisional de Recursos Humanos.

c. Las aclaraciones por Sobrantes procedentes en inventario fisico de Area Central, se registraran
como una reclasificacion a cuentas de gastos operativos o administrativos de acuerdo a los
soportes enviados en el informe del Organo Interno de Control, las diferencias por costo entre
sobrantes aclarados y procedentes se registraran como gasto o producto a la cuenta de Ajustes
por Inventarios de Almacén, segun sea el caso.

d. Las aclaraciones por Sobrantes no procedentes o no aclarados en inventario Fisico de Area
Central, seran aplicadas como abonos a cuentas de Ingresos no Operacionales de Ajuste Saldos
por Inventarios Almacén.

10. En el supuesto de que procedan descuentos por faltantes, del almacén de Area Central, Director/a
Divisional de Finanzas informara de ello a las personas y areas involucradas mediante documento dirigido
Director/a Divisional de Recursos Humanos quien a su vez determinara lo procedente.

11. La situacion que sobrepase la competencia de la institucidn, con relacién a los montos resultantes y a las
facultades de sancionar, seran ventiladas conforme a lo establecido en la ley de responsabilidades de los
servidores publicos del Estado de Querétaro, en la Ley Federal del Trabajo, asi como demas leyes,
reglamentos y convenio vigentes.

I ALCANCE

Direccion Divisional de Finanzas.

Direccion Divisional de Administracion.

Gerencia de Contabilidad.

Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes
Subgerencia de Contabilidad.

Supervision de Almacén.

IV DEFINICIONES
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico del AlImacén de Area Central
PR-FI-CT-01
1
Marbetes: Formato establecido para toma fisica de inventarios en el que se imprimen via sistema los siguientes
datos: folio, fecha de inventario, administracion, descripcion de articulo a contar, unidad de medida, costo unitario
de material, y el personal que interviene en el conteo anota manualmente ndmero de piezas contadas, iniciales
de la pareja que cuenta y observaciones.

Flexémetro: Instrumento para toma de medidas en centimetros y pulgadas.

Faltantes: Son aquellos que se originan cuando la cantidad de piezas, litros, metros, etc., de los conteos fisicos
de los materiales inventariados, es menor a la cantidad de piezas, litros, metros, etc., registrados en el sistema
SIGE-Modulo de Inventarios, y esta diferencia se cuantifica; determinado un importe.

Sobrantes: Son aquellos que se originan cuando la cantidad de piezas, litros, metros, etc., de los conteos fisicos
de los materiales inventariados, es mayor a la cantidad de piezas, litros, metros, etc., registrados en el sistema
SIGE-Modulo de Inventarios, y esta diferencia se cuantifica; determinado un importe

V DESCRIPCION
Calendario Cronolégico de Actividades Previas por Inventario Fisico de Area Central.
1. EIl personal del almacén ordena y coloca los marbetes adecuadamente. El material de alto, bajo y lento

movimiento, asi como el material obsoleto, se identifica con circulos de colores; esta identificacion se realiza
s6lo de manera manual por el manejo de materiales, de acuerdo a la siguiente clasificacién

a. Rojo: Material de alto movimiento.
b. Amarillo: Material de bajo movimiento.
c. Azul Material Lento movimiento.
d. Verde: Material Obsoleto

2. Subgerencia de contabilidad, Organo Interno De Control y Supervision de Almacén, llevan a cabo un primer
recorrido al almacén del area central, a partir de la hora asignada por la Subgerencia de Contabilidad, con la
finalidad de detectar situaciones especificas que pudieran resultar al momento del inventario fisico. La
Subgerencia de contabilidad entrega al segundo dia habil posterior al recorrido, la minuta resultante de la
misma.

3. Personal de la Subgerencia de Contabilidad, del Organo Interno de Control y Supervision de Almacén del
Area Central, efectian un segundo recorrido al almacén a la hora asignada por la Subgerencia de
Contabilidad, a fin de validar que las observaciones derivadas del primer recorrido hayan sido solventadas
por Supervisor/a de Almacén del Area Central, tal y como quedd asentado en el acta administrativa del
primer recorrido previo al inventario anual llevado a cabo en fecha anterior.

4. Subgerencia de Contabilidad entrega al siguiente dia habil, la minuta resultante del recorrido enunciado en el
punto anterior.

5. Larecepcién de materiales por orden de compra, por contrato de obra o sobrante de obra se suspendera 10
dias habiles antes del inicio del inventario fisico; de igual manera Director/a Divisional de Administracion
informa a los usuarios del almacén de Area Central, los dias en que no podran solicitar material, de acuerdo
a la siguiente relacién por tipo de familia; ya que no se surtira el material:

101 Fontaneria
104 Fierro Fundido
124 Maderas

129 Medicamentos
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Conteo Fisico del Almacén de Area Central
PR-FI-CT-01

105 Aceites

106 Soldadura

130 Refacciones P/Motocicleta
131 Telemetria

102 Medidores

107 Empaques

108 Pinturas

109 Herreria

125 Equipo de seguridad

127 Accesorios y Refacciones de Computo
110 Material para Construccion

112 Gases (incluye viborillas)

118 Tornillos, Tuercas y Rondanas
119 Papeleria

120 Consumibles, Equipo de Computo
111 Material Eléctrico

126 Material Impreso

113 Material para Laboratorio

114 Articulos de Limpieza

115 Pegamento

116 Herramienta

Actividades por Inventario Fisico en el Almacén Central.

6. El personal involucrado en la toma fisica del inventario se presenta y reporta a la hora asignada por la
Subgerencia de Contabilidad en el almacén del area central ubicado en “Central IV*, de Ave. 5 de Febrero #
35 de Querétaro, Qro.

7. Supervisor/a de Almacén de area central, proporciona los listados de marbetes de los lotes a inventariar; el
cual corresponde al corte de marbetes del dia, listados de la localizacién de articulos a inventariar, y listados
de avallo de inventarios con existencia antes del inventario.

8. La Subgerencia de Contabilidad, asigna las parejas para cada dia. Se forman 5 parejas para ler y 2do
conteo formado por 5 personas de la Supervision de almacén de area central y 5 de la Subgerencia de
contabilidad. Las parejas se intercambian cada dia.

9. Subgerente de Contabilidad les asigna las familias de materiales a inventariar, asi como las areas de
conteo, tras una explicacion del proceso a seguir, entregandoles el material de trabajo suficiente (pluma,
tabla, flexbmetro u otros utensilios de medicion). Se solventan todas las dudas que expongan los
participantes.
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Conteo Fisico del AlImacén de Area Central
PR-FI-CT-01
1
10. El personal asignado de la Subgerencia de Contabilidad y la Supervision de Almacén de area central,
elaboran el corte de formas correspondiente al dia de inventario, incluyendo los siguientes documentos:

a. Entrada de Almacén por Recepcién de Materiales a Proveedores.
b. Salida de AlImacén por Entrega de Materiales a Empleados.

Entrada de Almacén por Devolucion de Entrega de Materiales a Empleados.

c
d. Salida de Almacén por Devolucién de Materiales a Proveedores.
e. Transferencia Inter-almacenes, por entrada de Materiales.

f.

Transferencia Inter-almacenes, por Salida de Materiales.

11. Parael lery 2do conteo, el marbete debe ser llenado a tinta negra o azul con los siguientes datos
a. Las iniciales de la pareja que tomo el conteo fisico.

b. De ser necesario se anotan al reverso las operaciones aritméticas; asegurandose antes de
anotar en el marbete, de la cantidad contada a fin de evitar tachaduras. En caso de error se
tachan perfectamente para dar lugar a la anotacién correcta.

c. Anotan el numero total (incluyendo inservibles) de unidades existentes y en el area de
observaciones se enuncia la cantidad de material inservible.

12. Los marbetes son recabados por el personal asignado de la Subgerencia de contabilidad, quien previa
revision los turna al personal encargado de la captura de la subgerencia de contabilidad, quien después de
capturar los libera al personal asignado en la mesa de control. Los materiales existentes en el Almacén de
Calamanda que fueron inventariados en listados previos, se incluirdn en los marbetes correspondientes;
apegandose al calendario cronoldgico de la toma de inventarios fisicos del Area Central y a la familia segun
el lote que le corresponda.

13. En caso de existir diferencia entre el ler y 2do conteo, se efectia un 3er. conteo, en el cual se lleva a cabo
un recuento con personal de la Subgerencia de Contabilidad, Supervision de Almacén, Organo Interno de
Control y en caso de asistir, del personal de Auditoria Externa. El conteo definitivo se marca en los
marbetes del ler y 2do conteo atinta roja y se anotan las iniciales del personal que lo realizé.

14. Supervisor/a de Almacén y Subgerente de Contabilidad, se encargan de realizar recorridos esporadicos a
las areas de conteo para verificar el correcto desempefio de la toma fisica del inventario.

15. Al término del dia el personal de la mesa de control procederd a la comparacién de la existencia fisica de
los articulos, presentada en los marbetes contra la existencia del listado proporcionado en el sistema. Si se
determinan diferencias Supervisor/a de Almacén procede a verificar y explicar el origen de las mismas, y de
ser consideradas de importancia para la aclaracién de dichas diferencias, procede a dejarlo asentado en el
acta correspondiente.

16. Se emiten 3 tantos de los siguientes reportes:

Listado de Avallo de Inventarios antes y después de conteos,
Listado de Sobrantes de Inventarios Fisicos,

Listado de Faltantes de Inventario Fisico,

o o T p

Listado de Inservibles de Inventario Fisico.

Los que al calce deberan ser firmados con nombre, firmay cargo por:
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico del Almacén de Area Central
PR-FI-CT-01

a. Subgerente de Contabilidad,

b. Supervisor/a de Aimacén de Area Central,

c. Personal del Organo Interno de Control.

17. Las diferencias por faltantes se efectlan como cargo a la cuenta de faltante correspondiente y abono a
cuentas de familia de almacén de material activo, en el caso de sobrantes se efectian como cargo a las
cuentas contables de almacén (material activo) y como abono a la cuenta contable de sobrantes quedando
reflejados ambos movimientos en péliza de inventarios fisicos emitida por dia de inventario.

18. Subgerente de Contabilidad y el Supervisor/a de Almacén, diariamente y al final del dia, realiza un recorrido
a las instalaciones de las areas que contengan material que haya sido inventariado, al fin de validar
cualquier eventualidad que afecte el resultado del inventario.

19. Al final de cada uno de los dias programados para el levantamiento del inventario anual, el Subgerente de
Contabilidad levanta un Acta administrativa donde asentara las actividades, observaciones y aclaraciones
respectivas; dicha acta es firmada por personal de las areas involucradas.

20. Los integrantes de la mesa de control, cancelan los marbetes no utilizados.

21. En caso de ser necesario el personal del Organo Interno de Control, podra solicitar al personal de la
Subgerencia de Contabilidad y del Supervisor/a de Almacén Area Central, revisién de las partidas que
considere conveniente y asentar en el acta los comentarios pertinentes.

22. Supervision de Almacén de Aérea Central, de acuerdo a la politica establecida, envia las aclaraciones por
escrito de los Faltantes y Sobrantes Resultantes y registrados en la toma fisica del inventario al Organo
Interno de Control con copia a la Direccion Divisional de Finanzas.

23. En caso de que en la toma de inventario fisico se encontraran materiales relacionados con Contratos de
Obra, Sobrantes de Obra, en Custodia 0 Resguardo y Desecho o Inservible se procede de acuerdo a lo
siguiente:

Materiales por sobrantes de Obra

a. La Subgerencia de Contabilidad solicita a la Supervision de Almacén de Area Central que muestre la
bitacora de control por los materiales acensados al almacén de Area Central como sobrantes de Obra.

b. La Subgerencia de Contabilidad solicita a la Supervision de Almacén Area Central que muestre por cada
ingreso de materiales el formato Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra al Almacén, asi como la
Entrada Especial de Almacén, las cuales deben tener el sello y/o firma de recibido, y el folio asignado por
el SIGE-Mdédulo Inventarios.

c. La Subgerencia de Contabilidad revisa que el formato Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra al
Almacén, contenga el informe que remitié en su fecha correspondiente a la Subgerencia de Contabilidad
por la entrada de materiales Sobrantes de Obra con los documentos que determinaron su costo de
entrada al sistema de almacén.

Materiales en custodia o resguardo

a. La Subgerencia de Contabilidad solicita a la Supervision de Aimacén Area Central muestre la bitacora de
control por los materiales acensados al almacén de Area Central como materiales en custodia o
resguardo.

b. La Subgerencia de Contabilidad solicita a la Supervision de Almacén Area Central que muestre por cada
ingreso de materiales en custodia o resguardo, la peticion de resguardo de materiales por parte del area
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Conteo Fisico del Almacén de Area Central
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solicitante, asi como la solicitud de prorroga por los mismos y la relaciéon correspondiente del material
determinado como en custodia o resguardo, con el sello de recibido asi como el control asignado por
personal de almacén.

Material inservible o de desecho

a.

La Subgerencia de Contabilidad solicita a la Supervision de Almacén Area Central que muestre la
relacion correspondiente del material determinado como inservible o de desecho asi como el dictamen
técnico del usuario y/o generador del mismo.

La Subgerencia de Contabilidad revisa que los materiales determinados como inservibles o de desecho
sefialados en la relacién entregada por la Supervisién de Almacén estén marcados con una “X” de color
rojo.

La Subgerencia de Contabilidad revisa que los materiales determinados como inservibles o de desecho
ingresados al almacén correspondan al Area Central y Administraciones, en caso de ser materiales de
administraciones deberd mostrar la “Transferencia Inter-almacenes” y/o relacion firmada por el
Administrador.

Material por contrato de obra

24,

25.

a.

La Subgerencia de Contabilidad solicita a la Supervision de Almacén Afea Central que muestre la
bitacora de control por los materiales ingresados acensados al almacén de Area Central como Contratos
de Obra.

La Subgerencia de Contabilidad solicita a la Supervision de Almacén Area Central que muestre por cada
ingreso de materiales por contrato de obra la copia del contrato correspondiente, copia de factura o
remisién y copia de la Entrada Especial de Almacén, las cuales deben tener el sello y/o firma de recibido,
y el folio asignado por sistema SIGE- Modulo Inventarios.

Posterior a la recepcion del informe del Organo Interno de Control, la Direccién Divisional de Finanzas
procede por medio de la Gerencia de Contabilidad a efectuar el traspaso de las cuentas de Faltantes y
Sobrantes, las cuales seran aplicadas de acuerdo a las politicas vigentes para tal fin.

En el caso descuentos por Faltantes no procedentes o no aclarados en inventario fisico de Area Central, el
Director Divisional de Finanzas informara de ello a las personas y areas involucradas mediante documento
dirigido a Director/a Divisional de Recursos Humanos quien a su vez determina lo procedente.

VI REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

Caddigo Urbano para el Estado de Querétaro.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Cadigo Elabora Conserva Conservacién | Conservacion | Conservacion P
Acta - Subgerente - Subgerente Papel y Carpetas 'y 10 afios Archivo
Administrati | de de archivo equipo de Muerto
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va Contabilidad Contabilidad electronico computo después de 1
- - Subgerente afio
Representante | de Almacén
de Central
Contabilidad -
Representante
de Organo
Interno de
Control
- Subgerente
de

- Subgerente Contabilidad

. de - Subgerente .

Minuta Contabilidad de Almacén Papel y Carpetas y Archivo

resultante . equipo de ~ Muerto
- Central archivo 10 afios .

del L computo después de 1

. Representante | - electronico N

recorrido afio
de Representante
Contabilidad de Organo

Interno de
Control
- Subgerente
de
Contabilidad
Via Sistema - Subgerente Archivo
. de Almacén
Listado de | Subgerente de ~ Muerto
, . . Central Papel Carpetas 10 afios .

Existencias | Almacén ) después de 1

Central afo
Representante
de Organo
Interno de
Control
- Subgerente
de
Contabilidad

o - Subgerente .

Listado de Via Sistema de Almacén Archivo

emision de Subge(ente de Central Papel Carpetas 10 afios Muertq
Almacén después de 1

marbetes - ~
Central ano
Representante
de Organo
Interno de
Control
Via Sistema Archivo
Subgerente de | Subgerente de . o muerto

Marbetes Almacén Contabilidad Papel Caja 10 afos después del

Central 1 afio
- Subgerente .
Pdliza de Via Sistema de ,II\_\/IruCngY;
inventarios | Subgerente de | Contabilidad Papel Carpetas 10 afios d .
. o espués de 1
fisicos Contabilidad - Subgerente ~
. afio
de Almacén
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e
Central
Representante
de Organo
Interno de
Control
Via Sistema
- Subgerente - Subgerente
de Almacén de
Central Contabilidad
-Subgerente - Subgerente Archivo
Listado de | de de Almacén Muerto
avalto de Contabilidad Central Papel Carpetas 10 afios después de 1
inventarios | - . afio
Representante | Representante
de de Organo
Contabilidad Interno de
(después de Control
inventario)
Via Sistema agubgerente
;Subgerente | Contabilidad
Listadode |~ oniidad | - Subgerente Archivo
sobrantes de Almacén
- ~ Muerto
de Central Papel Carpetas 10 afios d 5s d
Inventarios Representante | - espues de 1
Fisicos de Representante ano
Contabilidad | (“RE==0
(después de 9 d
inventario) Interno de
Control
- Subgerente
Via Sistema de
-Subgerente Contabilidad
. de - Subgerente .
Listado de Contabilidad de Almacén Archivo
faltantes de ~ Muerto
. . Representante | Central Papel Carpetas 10 afios .
inventario de ) después de 1
fisico Contabilidad Representante ano
(después de de Organo
inventario) Interno de
Control
Via Sistema a?ubgerente
;Subgerente | Contabilidad
Listado de | oo onilidad | - Subgerente Archivo
inservibles de Almacén
- ~ Muerto
de Central Papel Carpetas 10 afios .
inventario Representante | después de 1
fisico de . Representante afio
Contabilidad de Oraano
(después de 9
) ; Interno de
inventario)
Control
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- Subgerente
de
Contabilidad
Aclaracione -Gerente de - Subgerepte Archivo
sde L de Almacén
; : Adquisiciones ~ Muerto
Diferencias Central Papel Carpetas 10 afios .
en -Subgerente ) después de 1
. . de almacén afio
inventario Representante
de Organo
Interno de
Control
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico de Almacén de Administraciéon

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FI-CT-02 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir antes y durante la toma de inventarios fisicos del periodo, iniciando las
actividades a desarrollar.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

El personal Asignado a los inventarios fisicos:
a. Contabilidad:
i. Subgerente o Representante de Contabilidad
ii. 1Persona.
b. Direccion Divisional del Organo Interno de Control:
i. 1 Persona.
c. Administracion:
i. ElJefe Administrativo.
ii. Almacenista.
iii. 1 Persona.
La mesa de control estara Formada por las siguientes personas:
a. Subgerente o Representante de Contabilidad.
Quienes desarrollaran las siguientes funciones:
Recepcion y Acomodo de marbetes 1° y 2° conteo,
Coordinar de los 3ros. Conteos,

Seguimiento y control diario de captura de marbetes,

a o T ow

Emitir y controlar marbetes de aquellos materiales que no se emiti6 marbete o que no cuente con
cédigo.

e. Realizar la verificacién final del resultado en listados emitidos por sistema contra el reporte de
conteo definitivo.

El Administrador cuenta con 30 dias naturales para aclarar cualquier diferencia resultante en la toma fisica
de inventario, la cual dirigira a la Direccién Divisional de Organo Interno de Control.

Faltantes y Sobrantes Resultantes

4.

Una vez emitido el informe de la Direccion Divisional de Organo Interno de Control, en donde ha
determinado los montos por las aclaraciones procedentes y las no procedentes, informara por escrito al
Director Divisional de Finanzas el resultado del mismo, anexando para ello los soportes documentales de
los montos por las aclaraciones procedentes y las no procedentes. El cual por medio de la Gerencia de
Contabilidad efectuara el traspaso de las cuentas de Faltantes y Sobrantes por las aclaraciones
procedentes y por las aclaraciones no procedentes; y realizara los registros contables correspondientes.

Las aclaraciones por faltantes no procedentes o no aclaradas en inventario de Administraciones, deberan
constituirse como una deuda a favor de la CEA, con cargo a cuentas Deudoras de Funcionarios por el
personal responsable del almacén de Administracion, (dividido en partes iguales entre todo el personal que
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1
haya intervenido en el control y manejo del material) se descontari el saldo neto determinado en
parcialidades, de acuerdo con la politica vigente de la Direccion Divisional de Recursos Humanos.

6. Las aclaraciones por sobrantes no procedentes o no aclaradas en inventario de Administraciones, seran
aplicadas como abonos a cuentas de Ingresos no Operacionales de Ajuste Saldos por Inventarios Almacén.

7. En el supuesto de que procedan descuentos por faltantes, del almacén de Administracién, el Director
Divisional de Finanzas informara de ello a las personas y areas involucradas mediante documento dirigido
al Director Divisional de Recursos Humanos y a este a su vez determinara lo procedente.

8. La situacion que sobrepase la competencia de la institucion, con relacion a los montos resultantes y a las
facultades de sancionar, seran ventiladas conforme a lo establecido en la ley de responsabilidades de los
servidores publicos del estado, en la Ley Federal de Trabajo, asi como demas leyes, reglamentos y
convenio vigentes.

I ALCANCE

Direccién Divisional de Finanzas.
Direccién Divisional de Administracion.
Gerencia de Contabilidad.

Gerencia de Adquisiciones.
Subgerencia de Contabilidad.
Subgerencia de Almacén.

IV DEFINICIONES
Flexébmetro: Instrumento para toma de medidas en centimetros y pulgadas.

Marbete: Formato establecido para toma fisica de inventarios en el que se imprimen via sistema los siguientes
datos: folio, fecha de inventario, administracion, descripcion de articulo a contar , unidad de medida , costo
unitario de material, y el personal que interviene en el conteo anota manualmente nimero de piezas contadas,
iniciales de la pareja que cuenta y observaciones.

Faltantes: Son aquellos que se originan cuando la cantidad de piezas, litros, metros, etc., de los conteos fisicos
de los materiales inventariados, es menor a la cantidad de piezas, litros, metros, etc., registrados en el sistema
SIGE-Mddulo de Inventarios, y esta diferencia se cuantifica; determinado un importe.

Sobrantes: Son aquellos que se originan cuando la cantidad de piezas, litros, metros, etc., de los conteos fisicos
de los materiales inventariados, es mayor a la cantidad de piezas, litros, metros, etc., registrados en el sistema
SIGE-Mddulo de Inventarios, y esta diferencia se cuantifica; determinado un importe.

V DESCRIPCION

1. El Jefe Administrativo, imprime los marbetes, asi como de la entrega de listados de existencias antes y
después del inventario.

2. El personal involucrado en la toma fisica del inventario se presenta y reporta a la hora asignada por la
Subgerencia de Contabilidad en el almacén de la Administracion. El Subgerente o representante de
Contabilidad integra las parejas y les asigna las &reas de conteo, tras una breve explicacion del proceso a
seguir, les entrega el material de trabajo suficiente (pluma, tabla, fluxémetro).

3. El personal de la Subgerencia de Contabilidad y Almacén de la Administracion, elabora el corte de formas de
los siguientes documentos:

a. Transferencia Inter-Almacenes, por Entrada de Materiales,
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4,

10.

11.

12.

b. Transferencia Inter-Almacenes, por Salida de Materiales.
c. Salida de Almacén por Entrega de Materiales A Empleados,

d. Entrada de Almacén por Devolucién de Entregas de Materiales a Empleados,

Se forman dos parejas para ler. y 2do.conteo formadas por:

a. ler conteo: 1 persona de la Subgerencia de Contabilidad y el Almacenista “A” de la
Administracion.

b. 2do conteo: Jefe Administrativo y una persona Auxiliar de la Administracion.

En ambos conteos el marbete es llenado con tinta negra o azul y con las iniciales de la pareja. Al reverso
anotan las operaciones aritméticas que haya lugar.

Se anotan el numero total (incluyendo inservibles) de unidades existentes y en el area de observaciones se
enuncia la cantidad de material inservible.

Los marbetes son recabados por personal de la Subgerencia de Contabilidad, quien previa revisién los turna
a el personal encargado de la captura de la subgerencia de contabilidad, quien después de capturar los
libera al personal asignado en la mesa de control.

En caso de existir diferencia entre ler. y 2do. Conteo, se efectuara un 3er. recuento con personal de la
Subgerencia de Contabilidad, Aimacén de la Administracion, y Direccion Divisional de Organo interno de
Control (en caso de asistir a la toma de inventario); el conteo definitivo se marca en los marbetes del ler. y
2do. conteo a tinta roja y se anotan las iniciales del personal que lo realizé.

El Subgerente o Representante de Contabilidad se encarga de realizar recorridos esporadicos a las areas
de conteo para verificar el correcto desempefio de la toma fisica del inventario.

Al término del dia, personal de la mesa de control procedera a la comparacién de la existencia fisica de los
articulos, presentada en los marbetes, contra la existencia del listado proporcionado en el sistema. En caso
de determinar diferencias el Jefe Administrativo junto con el Almacenista de la Administracion, procedera a
verificar y explicar el origen de las mismas, y de ser consideradas de importancia para la aclaracion de
dichas diferencias, se procedera a dejarlo asentado en el acta correspondiente.

Se emitiran tres tantos de los siguientes reportes:
a. Listado de Avallo De Inventarios antes y después de conteos,
b. Listado por Sobrantes De Inventarios Fisicos,
c. Listado por Faltantes De Inventarios Fisicos,
d. Listado por Articulos Inservibles De Inventario Fisico.
Los que al alcance deberan ser formalizados con nombre firma y cargo por:
a. Subgerente o representante de Contabilidad,
b. Jefe Administrativo,
c. El Administrador,
d

. Personal de direccion Divisional del Organo Interno de Control (en caso de asistir a la toma de
inventario).

Las diferencias por faltantes se efectuaran como cargo a la cuenta contable de faltantes y abono a cuentas
contables de familia de almacén de material activo, en el caso de sobrantes se efectlian como cargo a las
cuentas contables de almacén de material activo y como abono a la cuenta contable de sobrantes,
guedando reflejados ambos movimientos en pdliza de inventarios fisicos emitida por dia de inventario.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

El Subgerente o representante de Contabilidad levanta un acta administrativa al final, posterior al recorrido
de las instalaciones del almacén con el almacenista, cerciorandose de que todas las familias han sido
contadas y que no quede material por inventariar; de la misma forma se asientan las observaciones y
aclaraciones que hayan dado lugar durante la toma fisica del inventario. Dicha acta es firmada por personal
de las areas involucradas.

Los integrantes de la mesa de control cancelan los marbetes no utilizados.

En caso de asistir a la toma de inventario, personal de la Direccion Divisional de Organo Interno de Control;
podra solicitar al personal de la Subgerencia de Contabilidad y del almacén de la administracion, revisiéon de
las partidas que consideren conveniente, antes de concluir con el acta del dia.

El Administrador turna, de acuerdo a la politica establecida, aclaraciones por escrito de los Faltantes y
Sobrantes Resultantes y registradas en la toma fisica de inventario, a la Direccion Divisional del érgano
interno de control con copia a la Gerencia de Contabilidad.

En caso de que en la toma de inventario fisico se encontraran materiales relacionados con Sobrantes de
Obra se procedera de acuerdo a lo siguiente:

a. El Representante o Subgerente de Contabilidad solicita al Jefe Administrativo de la
Administracion que muestre la relacion correspondiente del material determinado como inservible
o de desecho asi como el dictamen técnico del usuario y/o generador del mismo.

b. El Representante o Subgerente de Contabilidad revisa que los materiales determinados como
inservibles o de desecho contenidos en la relacion entregada por el Jefe Administrativo estén
marcados con una “X” de color rojo.

Posterior a la recepcion del informe de la Direccion Divisional de Organo Interno de Control, la Direccion
Divisional de Finanzas procede por medio de la Gerencia de Contabilidad a efectuar el traspaso de las
cuentas de Faltantes y Sobrantes por las aclaraciones procedentes y por las aclaraciones no procedentes
contenidas en el informe entregado; y realiza los registros contables correspondientes.

VI REFERENCIAS

VII

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

Cddigo Urbano para el Estado de Querétaro.

REGISTROS

Nombre/

Medio de
Conservacion

Personal que
Elabora

Personal que
Conserva

Lugar de
Conservacion

Tiempo de

Cédigo Conservacion

-Subgerente de
Contabilidad

-Representante
de Contabilidad

Disposicion

Acta
Administrativ
a

-Subgerente de
Contabilidad

-Representante
de Contabilidad

-Responsable
dela
Administracion -
Representante
de Organo
Interno de
Control (si
participa en el
inventario)

Papel y archivo
electronico

Carpeta 'y
equipo de
computo

10 afos

Archivo
muerto

4de7




PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico de Almacén de Administracién
PR-FI-CT-02

-Subgerente de
Contabilidad
_ -Representante
-Via Sistema | de Contabilidad
Almacenista -Responsable
Listado de Jefe dela Papel y archivo gal:ipe;%g 10 afios Archivo
Existencias |  Administrativo Administracion electrénico quip muerto
de cada -Representante computo
o ., de Organo
administracion
Interno de
Control (si
participa en el
inventario )
-Via Sistema
Almacenista -Subgerente de
Contabilidad .
Marbetes Jete Papel Carpeta 10 afios Archivo
Administrativo -Representante muerto
de cada de Contabilidad
administracion
-Via Sistema -Subgerente de
Almacenista Contabilidad
-Jefe -Representante
Administrativo | de Contabilidad
Listado d (antes de Responsable de c
al\?;elluc? dee inventario) ini a i4 Papel y archivo e al:ipec:e(ljg 10 afios Archivo
_ ; -Subgerente de Administracion - electrénico quip muerto
Inventarios geren Representante computo
Contabilidad de Organo
-Representante Interno de
de Contabilidad Control (si
(después de participa en el
inventario) inventario)
-Subgerente de
Contabilidad
-Via Sistema -Representante
Sub ted de Contabilidad
Listado por | ~ C?or?t(;rt?ilri]dzde -Responsable Carveta
sobrantes de dela Papel y archivo . uip 5 dg 10 afios Archivo
inventario | -Representante | Administracion - electrénico quip muerto
fisico de Contabilidad Representante computo
(después de de Organo
inventario) Interno de
Control (si
participa en el
inventario)
-Via Sistema -Subgerente de
istad Contabilidad
Listado por | _gyhgerente de . Carpetay '
faltantes de Contabilidad Representante Papel y archivo caUino de 10 afios Archivo
inventario de Contabilidad electronico quip X muerto
fisico -Representante -Responsable computo
de Contabilidad dela
(después de Administracion
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1
inventario -Representante
de Organo
Interno de
Control (si
participa en el
inventario)
-Subgerente de
Contabilidad
-Via Sistema -Representante
Subgerente de de Contabilidad
Ii‘r';t;(\j/?bfec! Contabilidad Resgg r|1§able Pa . Carpeta 'y .
G . pel y archivo equino de 10 afios Archivo
de inventario | -Representante | Administracion - electrénico quip i muerto
fisico de Contabilidad | Representante COMPHLO
(después de de Organo
inventario Interno de
Control (si
participa en el
inventario)
-Subgerente de
Contabilidad
-Representante
de Contabilidad
Acta -Subgerente de -Responsable Carpeta y
Contabilidad i ;
administrativ Admiﬂ?slt?acic’)n Pa[:;el %’ :::ll’(_:hIVO equipo de 10 afios ArCh'\t/O
a -Representante ‘Representante electrénico computo muerto
de Contabilidad de ¢
e Organo
Interno de
Control (si
participa en el
inventario)
-Subgerente de
Contabilidad
-Representante
de Contabilidad
Aclaraciones | -Administrador | -Responsable
de y/o Almacenista dela Papel y archivo Car_pete:jy N Archivo
Diferencias ylo Jefe Administracion - electrénico €quipo de 10 aros muerto
en inventario | Administrativo Representante computo
de Organo
Interno de
Control (si
participa en el
inventario)
. - Subgerente de
Yls"j‘uﬁgéfg‘:]?e 4o | Contabiidad
Listado de " - Subgerente de Archivo
inservibles Contabilidad Almacén Central Muerto
dei . - Representante | Papel Carpetas 10 afios .
e inventario o Representante después de 1
fisico de Contabilidad | Organo afo
(después de
inventario) Interno de
Control
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Aclaraciones
de
Diferencias
en inventario

-Gerente de
Adgquisiciones
-Subgerente de
almacén

- Subgerente de
Contabilidad

- Subgerente de
Almacén Central
- Representante
de Organo
Interno de
Control

Papel

Carpetas

10 afios

Archivo
Muerto
después de 1
afio

Rev-02
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico del Almacén Distrito Nor Oriente
Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FI-CT-03 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas
Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir del Almacén denominado Distrito Nororiente antes y durante la toma de
inventarios fisicos del periodo, indicando las actividades a desarrollar.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
1. Cualquier caso especifico que pudiera suscitarse, se solventara con el Gerente de Distrito.
2. El Encargado de Almacén, es el responsable de la impresion de marbetes.

3. Sdlo en caso de suma necesidad se haran movimientos de Salida o Entrada con autorizacion del Supervisor
de Almacén Area Central, con intervencion del Subgerente de Contabilidad y de la Direccién Divisional del
Organo Interno de Control (en caso de asistir a la toma de inventario).

4. La Gerencia del Distrito cuenta con 30 dias naturales para realizar las aclaraciones por escrito de las
diferencias resultantes registradas en la toma fisica del inventario.

5. El personal asignado a los inventarios fisicos:
a. Gerencia de contabilidad:
i. El Subgerente o Representante de Contabilidad,
ii. 3 personas.
b. Direccion Divisional de Organo Interno de Control: (en caso de asistir a la toma de inventario).
i. 1 persona.
c. Subgerencia de Almacén de area central:
i. Subgerente o Representante de Almacén de area central,
ii. 1 personas.
iii. Encargado Almacén del Distrito Nor-oriente.
6. La mesa de control estard formada por las siguientes personas:
a. Subgerente o Representante de Contabilidad.
b. Subgerente o Representante de Almacén de area central.
c. 1 persona de la Subgerencia de Contabilidad,
7. Quienes desarrollan las siguientes funciones:
a. Recepcion y acomodo de marbetes inventariados 1° y 2° conteo,
b. Coordinar los 3ros. conteos,

c. Emitir y controlar los marbetes de aquellos materiales que no se emiti6 marbete o que no cuente
con codigo.

d. Realizar la verificacion final del resultado en listados emitidos por sistema contra el reporte de
conteo definitivo.

Faltantes y Sobrantes Resultantes

8. Una vez emitido el informe de la Direccion Divisional de Organo Interno de Control, en donde ha
determinado los montos por las aclaraciones procedentes y las no procedentes, informard por escrito al

lde7



PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico del Almacén Distrito Nor Oriente
PR-FI-CT-03
e
Director Divisional de Finanzas el resultado del mismo, anexando para ello los soportes documentales de
los montos por las aclaraciones procedentes y las no procedentes. El cual por medio de la Gerencia de
Contabilidad efectuara el traspaso de las cuentas de Faltantes y Sobrantes por las aclaraciones
procedentes y por las aclaraciones no procedentes; y realizara los registros contables correspondientes.

9. Las aclaraciones por faltantes no procedentes o no aclaradas en inventario de almacén del Distrito Nor-
Oriente, deberan constituirse como una deuda a favor de la CEA, con cargo a cuentas Deudoras de
Funcionarios por el personal responsable del almacén del Distrito Nor- Oriente, (que haya intervenido en el
control y manejo del material) se descontara el saldo neto determinado en parcialidades, de acuerdo con la
politica vigente de la Direccion Divisional de Recursos Humanos.

10. Las aclaraciones por sobrantes no procedentes o no aclaradas en inventario de de almacén del Distrito
Nor- Oriente, seran aplicadas como abonos a cuentas de Ingresos no Operacionales de Ajuste Saldos por
Inventarios Almacén.

11. En el supuesto de que procedan descuentos por faltantes, del almacén del Distrito Nor- Oriente, el Director
Divisional de Finanzas informara de ello a las personas y areas involucradas mediante documento dirigido
al Director Divisional de Recursos Humanos y a este a su vez determinara lo procedente.

I ALCANCE

Direccion Divisional de Finanzas.

Direccion Divisional de Adquisiciones y Servicios Administrativo.
Direccion de Distribucion.

Distrito Nor Oriente.

Gerencia de Contabilidad.

Gerencia de Adquisiciones.

Subgerencia de Contabilidad.

Subgerencia de Almacén.

Gerencia de Distrito Nor-oriente.

IV DEFINICIONES

Marbetes: Formato establecido para toma fisica de inventarios en el que se imprimen via sistema los siguientes
datos: folio, fecha de inventario, administracién, descripcién de articulo a contar, unidad de medida, costo
unitario de material, y el personal que interviene en el conteo anota manualmente nimero de piezas contadas,
iniciales de la pareja que cuenta y observaciones.

Flexébmetro: Instrumento para toma de medidas en centimetros y pulgadas.
Faltantes: Son aquellos que se originan cuando la cantidad de piezas, litros, metros, etc., de los conteos fisicos

de los materiales inventariados, es menor a la cantidad de piezas, litros, metros, etc., registrados en el sistema
SIGE-Modulo de Inventarios, y esta diferencia se cuantifica; determinado un importe.

Sobrantes: Son aquellos que se originan cuando la cantidad de piezas, litros, metros, etc., de los conteos fisicos
de los materiales inventariados, es mayor a la cantidad de piezas, litros, metros, etc., registrados en el sistema
SIGE-Mdédulo de Inventarios, y esta diferencia se cuantifica; determinado un importe.

V DESCRIPCION

Calendario de actividades cronoldgicas por Inventario Fisico del Distrito NorOriente.
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1. El Encargado Almacén del Distrito Nor-oriente se encarga de emitir los marbetes
ordenarlos y colocarlos adecuadamente. El material de alto, bajo y lento movimiento,
asi como el material obsoleto, se identificaran con circulos de colores; la cual solo se
realiza de manera manual por el manejo fisico de materiales, de acuerdo a la siguiente

clasificacion:
Fecha
a. Rojo:  Material de alto movimiento.
b. Amarillo: Material de bajo movimiento.
c. Azul: Material Lento Movimiento.
d. Verde: Material Obsoleto.

2. Se realiza recorrido previo al almacén del Distrito Nororiente, con la finalidad de
detectar situaciones especificas que pudieran resultar al momento del inventario fisico,
iniciando a la hora asignada por la Subgerencia de Contabilidad. Participan la Fecha
Subgerencia de Contabilidad, la Direccién Divisional del Organo Interno de Control (en
caso de asistir a la toma de inventario) y la Subgerencia de Almacén de area Central.

3. La Subgerencia de Contabilidad entrega el dia de toma de inventario fisico, la minuta

resultante del recorrido previo. Fecha

4. Se suspende la entrada de los materiales (por transferencia o devolucion) a contar en el
dia de su inventario fisico; de igual manera el encargado del almacén del Distrito
Nororiente informa a los usuarios del almacén que no podran solicitar material, el dia
del inventario, en la fecha programada para el mismo, ya que no se surtir4 el material
Cualquier caso especifico que pudiera suscitarse, se solventara con el Gerente de
Distrito.

Actividades para el Inventario en el almacén Distrito Nor Oriente.

5. El Subgerente o Representante de Almacén de Area Central, proporciona los listados de marbetes del lote
a inventariar; listados de la localizacién de articulos a inventariar, y listados de avalio de inventarios con
existencia antes y después del inventario.

6. El personal involucrado en la toma fisica del inventario se presenta y reporta a la hora asignada por la
Subgerencia de Contabilidad en el almacén del area central ubicado en “Central IV” para trasladarse al
Distrito Nororiente. El subgerente o Representante de contabilidad es quien integrara las parejas y les
asignara las areas de conteo, tras una explicacion del proceso a seguir, se les entrega el material de
trabajo (Pluma, tabla, flexdbmetro). Se solventan todas las dudas que expongan los participantes.

7. El personal de Contabilidad y Almacén, elaboran el corte de formas de los siguientes documentos:
a. Transferencia Inter-almacenes, por Entrada de Materiales.
b. Transferencia Inter-almacenes, por Salida de Materiales.

c. Salida de Almacén por Entrega de Materiales a Empleados.
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d. Entrada de Almacén por Devolucién de Entrega de Materiales a Empleados.

8. Se forman 2 parejas para ler. y 2°. Conteo formado por 2 personas del Almacén, y 2 de Contabilidad. En
ambos conteos el marbete debera ser llenado a tinta negra o azul y con las iniciales de la pareja. Anotan al
reverso las operaciones aritméticas a que haya lugar. Se aseguraran, antes de anotar en el Marbete, de la
cantidad contada a fin de evitar tachaduras. En caso de error, tacharén perfectamente para dar lugar a la
anotacion correcta.

9. Destacaran en lugar perfectamente visible del marbete, el tipo de color que corresponda al material en
funcién de su clasificacion por alto, bajo o lento movimiento u obsoletos segun la marca de color en el
anaquel o area de conteo.

10. Anotan el nimero total (incluyendo inservibles) de unidades existentes y en el &rea de observaciones se
enunciara la cantidad de material inservible.

11. Los marbetes son recabados por personal de la Subgerencia de Contabilidad, quien previa revision los turna
al personal encargado de captura de Contabilidad, quien después de capturar los libera al personal
asignado en la Mesa de Control.

12. En caso de existir diferencia entre un ler. y 2° do. conteo, se efectuara un 3er. recuento con personal de la
Subgerencia de Contabilidad, la Subgerencia de Almacén y Direccion Divisional de Organo Interno de
Control (en caso de asistir a la toma de inventario); el conteo definitivo se marca en los marbetes del ler. y
del 2°. Conteo a tinta roja y se anotan las iniciales del personal que lo realiz6.

13. EIl Subgerente o representante de Almacén y el Subgerente o representante de Contabilidad, se encargan
de realizar recorridos esporadicos a las &reas de conteo para verificar el correcto desempefio de la toma
fisica del inventario.

14. Al término del dia, personal de la Mesa de Control procede a la comparacion de la existencia fisica de los
articulos, presentada en los marbetes, contra la existencia del Kardex en el sistema. Si se determinan
diferencias el Encargado de Almacén procedera a verificar y explicar el origen de las mismas, y de ser
consideradas de importancia para la aclaracién dichas diferencias, se procedera a dejarlo asentado en el
acta correspondiente.

15. Se emitirdn en 3 tantos los siguientes reportes:
a. Listado de Avaluo de Inventarios antes y después de conteos,
b. Listado de Sobrantes de Inventarios Fisicos,
c. Listado de Faltantes de Inventario Fisico,

d. Listado de Articulos Inservibles del Inventario Fisico.

Los que al calce deberan ser formalizados con nombre, firmay cargo por:
a. Subgerente o representante de Contabilidad,
b. Representante de Almacén,
c. Gerente del Distrito Nororiente,
d. Encargado Almacén del Distrito,
e

. Personal de direccion Divisional del Organo Interno de Control (en caso de asistir a la toma de
inventario).

16. Las diferencias por faltantes se efectian como cargo a la cuenta contable de faltantes y abono a cuentas
contables de familia de almacén de material activo, en el caso de sobrantes se efectian como cargo a las
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17.

cuentas contables de almacén de material activo y como abono a la cuenta contable de sobrantes,
guedando reflejados ambos movimientos en pdliza de inventarios fisicos emitida por dia de inventario.

El Supervisor de Almacén o representante de Contabilidad levanta el acta administrativa final, posterior al
recorrido de las instalaciones del Almacén con el Encargado o Representante de Almacén, cerciorandose
de que todas las familias han sido contadas y que no quede material por inventariar; de la misma manera se
asentaran las observaciones y aclaraciones que hayan dado lugar durante la toma fisica del inventario.

Dicha acta es firmada por el personal de las &reas involucradas.

18. Los integrantes de la Mesa de Control, cancelan los marbetes no utilizados.

19. En caso de asistir a la toma de inventario, personal de la Direccion Divisional de Organo Interno de Control;
podra solicitar al personal de la Subgerencia de Contabilidad y Encargado de Almacén, revision de las
partidas que consideren conveniente, antes de concluir con el acta del dia.

20. El Encargado de Almacén turna, de acuerdo a la politica establecida, aclaraciones por escrito de las
diferencias resultantes y registradas en la toma fisica, a la Direccién Divisional del Organo Interno de
Control con copia a la Direccion Divisional de Finanzas.

21. En el caso de que en la toma del inventario fisico se encontraran materiales relacionados como de desecho
o inservibles se procedera de acuerdo a lo siguiente:

a. El Subgerente o Representante de Contabilidad solicita al Encargado del Almacén del Distrito
gue muestre la relaciéon correspondiente del material determinado como inservible o de desecho
asi como el dictamen técnico del usuario y/o generador del mismo.

El Subgerente o Representante de Contabilidad revisa que los materiales determinados como
inservibles o de desecho registrados en la relacion entregada por el Encargado del Almacén del
Distrito estén marcados con una “X” de color rojo.

22. Posterior al informe de la Direccion Divisional de Organo Interno de Control, se procede a determinar las
“Diferencias Netas” de las aclaraciones no procedentes de inventario fisico por aquellas diferencias
resultantes no aceptadas, las cuales seran aplicadas de acuerdo a las politicas vigentes para tal fin.

VI REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e Codigo Urbano para el Estado de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal Personal que Medio de Lugar de Tiempo de . L
0 - - iy Disposicion
Cdbdigo gue Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
- Subgerente de
- Subgerente Contabilidad
e
Contabilidad | - Encargado de _ Cafr?etag y Archivo
Acta Almacén Papel y archivo equipo de 10 afios Muerto
Administrativa - electrénico computo después de 1
Representante | - Representante afio
de de Organo
Contabilidad Interno de
Control
Minuta - Subgerente | - Subgerente de . Carpetas y Archivo
resultante del de Contabilidad Pagglcglrgrr]tizchcl)vo equipo de 10 afios Muerto
recorrido Contabilidad | Encargado de computo después de 1
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e
- Almacén afo
Representante
P de - Representante
Contabilidad de Organo
Interno de
Control
- Subgerente de
Contabilidad
Via Sistema - Encargado de Carpetas y Archivo
Listado de Subgerente de Almacén Papel y archivo equipo de 10 afios Muerto
Existencias Almacén R ant electrénico computo después de 1
Central - Representante afio
de Organo
Interno de
Control
- Subgerente de
Contabilidad
Listado de Via Sistema - Encargado de Carpetas y Archivo
O Subgerente de Almacén Papel y archivo equipo de . Muerto
emision de . pu computo 10 afios .
marbetes Almacen R tant electronico P después de 1
Central - Répresentante afio
de Organo
Interno de
Control
Via Sistema Archivo
Subgerente de | Subgerente de . ~ muerto
Marbetes Almacén Contabilidad Papel Caja 10 afos después de 1
Central afio
- Subgerente de
Contabilidad
Péliza de Via Sistema | - Encargado de Carpetas y Archivo
. : Almacén Papel y archivo equipo de N Muerto
Inventarios | subgerente de electrénico computo 10 afos después de 1
fisicos Contabilidad | - Representante afio
de Organo
Interno de
Control
Via Sistema
Almacenista
-Jefe
- . - Subgerente de
Administrativo Contabilidad
(antes de c ;
. i i - arpetas y :
Listado de inventario) Encarga@o de _ Lt do Archivo
- Almacén Papel y archivo quip - Muerto
avallo de -Subgerente b computo 10 afios ,
. - electrénico p después de 1
inventarios de - Representante afio
Contabilidad de Organo
Representante Interno de
de Control
Contabilidad
(después de
inventario)
Listado de Via Sistema | _ supgerente de | Papel y archivo Carpetas y 10 afios Archivo
sobrantes de equipo de Muerto
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e
inventario -Subgerente Contabilidad electrénico computo después de 1
fisico de afio
Contabilidad | * Encargado de
Representante macen
de - Representante
Contabilidad de Organo
(despues de Interno de
inventario) Control
Via Sistema | . subgerente de
-Subgerente Contabilidad
Listado de de - Encargado de Carpetas y Archivo
faltantes de Contabilidad Almacén Papel y archivo equipo de 10 af Muerto
inventario Representante electrénico computo anos después de 1
fisico de - Representante afio
Contabilidad de Organo
(después de Interno de
inventario) Control
Via Sistema | - subgerente de
-Subgerente Contabilidad
Listado de de - Encargado de Carpetas y Archivo
inservibles de | Contabilidad Almacén Papel y archivo equipo de 10 af Muerto
inventario Representante electronico computo 0 afios después de 1
fisico de - Representante afo
Contabilidad de Organo
(después de Interno de
inventario) Control
- Subgerente de
Contabilidad
Aclaraciones - Encargado de Carpetas y Archivo
de Diferencias | Subgerente de Almacén Papel y archivo equipo de 10 afios Muerto
: ; almacén electrénico computo después de 1
en inventario - Representante &
€ afo
de Organo
Interno de
Control
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Conteo Fisico del Almacén Calamanda

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-FI-CT-04 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir antes y durante la toma del conteo fisico de los materiales del almacén
denominado Calamanda. El cual se encuentra ubicado en el km 187 de la carretera México - Querétaro,
perteneciente al municipio del Marques, Qro.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

7.

Los materiales existentes en el Almacén de Calamanda, seran inventariados con Listados de Materiales
previos, los cuales se incluirdn en los marbetes correspondientes segln el lote programado, apegandose al
calendario cronoldgico de toma de inventarios fisicos del Area Central y de acuerdo a la familia que
correspondan.

Cualquier caso especifico que pudiera suscitarse, se solventara con el Subgerente o Representante de
Almacén

La recepcién de materiales por orden de compra, por contrato de obra, sobrante de obra se suspendera 10
dias habiles antes del inicio del inventario fisico.

So6lo en caso de suma necesidad se haran movimientos de salida o entrada con autorizacién del
Subgerente o Representante de Almacén, con intervencion del personal de la Subgerencia de Contabilidad
y de la Direccion Divisional del Organo Interno de Control.

La Subgerencia de Almacén cuenta con 30 dias naturales para aclarar cualquier diferencia resultante en el
conteo fisico de los materiales contenidos Almacén Calamanda, la cual dirigir4 a la Direccién Divisional de
Organo Interno de Control.

El personal asignado a los inventario fisico en Almacén Calamanda son:
a. Gerencia de contabilidad:
i. El Subgerente o Representante de Contabilidad,
ii. 1 persona.
b. Direccion Divisional de Organo Interno de Control:
i. 1 persona.
c. Subgerencia de Almacén central:
i. El Subgerente o Representante de Almacén,
ii. 3 personas,
iii. Vigilante de Calamanda en turno.

La pintura para la realizacion del inventario en Calamanda se debe solicitar via Gerencia de Contabilidad.

Faltantes y Sobrantes Resultantes

8.

Una vez emitido el informe de la Direccion Divisional de Organo Interno de Control, en donde ha
determinado los montos por las aclaraciones procedentes y las no procedentes, informara por escrito al
Director Divisional de Finanzas el resultado del mismo, anexando para ello los soportes documentales de
los montos por las aclaraciones procedentes y las no procedentes. El cual por medio de la Gerencia de
Contabilidad efectuara el traspaso de las cuentas de Faltantes y Sobrantes por las aclaraciones
procedentes y por las aclaraciones no procedentes; y realizara los registros contables correspondientes.
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1
9. Las aclaraciones por faltantes no procedentes o no aclaradas en inventario de Calamanda, deberan

constituirse como una deuda a favor de la CEA, con cargo a cuentas Deudoras de Funcionarios por el

personal responsable del almacén del Area Central, (dividido en partes iguales entre todo el personal que

haya intervenido en el control y manejo del material) se descontara el saldo neto determinado en

parcialidades, de acuerdo con la politica vigente de la Direccion Divisional de Recursos Humanos.

10. Las aclaraciones por sobrantes no procedentes o no aclaradas en inventario de Calamanda, seran
aplicadas como abonos a cuentas de Ingresos no Operacionales de Ajuste Saldos por Inventarios Almacén.

11. En el supuesto de que procedan descuentos por faltantes, del almacén de Calamanda, el Director Divisional
de Finanzas informara de ello a las personas y areas involucradas mediante documento dirigido al
Director Divisional de Recursos Humanos y a este a su vez determinara lo procedente.

12. La situacion que sobrepase la competencia de la institucion, con relacién a los montos resultantes y a las
facultades de sancionar, seran ventiladas conforme a lo establecido en la ley de responsabilidades de los
servidores publicos del Estado de Querétaro, en la ley federal de trabajo, asi como demas leyes,
reglamentos y convenio vigentes.

I ALCANCE

Direccion Divisional de Finanzas.
Direccion Divisional de Administracion.
Administracién Corregidora.

Gerencia de Contabilidad.

Gerencia de Adquisiciones.
Subgerencia de Contabilidad.
Subgerencia de Almacén.

IV DEFINICIONES

Marbetes: Formato establecido para toma fisica de inventarios en el que se imprimen via sistema los siguientes
datos: folio, fecha de inventario, administracion, descripcion de articulo a contar , unidad de medida , costo
unitario de material, y el personal que interviene en el conteo anota manualmente nimero de piezas contadas,
iniciales de la pareja que cuenta y observaciones.

Flexébmetro: Instrumento para toma de medidas en centimetros y pulgadas.

Listados de Materiales Previos: Son los listados emitidos por el sistema SIGE con la existencia al dia del conteo
en Almacén de Calamanda, los cuales son exportados a Archivos Electronicos para su impresion, y realizar las
anotaciones correspondientes. Anotaciones que se incluirdn en los marbetes correspondientes segun el lote
programado, apegandose al calendario cronoldgico de toma de inventarios fisicos del Area Central y de acuerdo
a la familia que correspondan.

Faltantes: Son aquellos que se originan cuando la cantidad de piezas, litros, metros, etc., de los conteos fisicos
de los materiales inventariados, es menor a la cantidad de piezas, litros, metros, etc., registrados en el sistema
SIGE-Modulo de Inventarios, y esta diferencia se cuantifica; determinado un importe.

Sobrantes: Son aquellos que se originan cuando la cantidad de piezas, litros, metros, etc., de los conteos fisicos
de los materiales inventariados, es mayor a la cantidad de piezas, litros, metros, etc., registrados en el sistema
SIGE-Modulo de Inventarios, y esta diferencia se cuantifica; determinado un importe.

V DESCRIPCION

Actividades para el Inventario de Almacén en Calamanda
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1. Los inventarios se programaran a la hora asignada por la Subgerencia de contabilidad en la localidad de
Calamanda, El Marqués, Qro., ubicado en el km 187 de la carretera México — Querétaro; de acuerdo a la
fecha programada.

2. El personal involucrado se presenta en la salida de central IV de las oficinas de la C.E.A. en 5 de Febrero
No. 35 de esta ciudad, a la hora asignada por la Subgerencia de Contabilidad y se reportan con el
Subgerente o Representante de Contabilidad, con la finalidad de trasladarse a Calamanda, El Marqués,
Qro., lugar en donde se encuentra el material a inventariar.

3. El Subgerente o Representante del Almacén Area Central de la C.E.A. indica al personal de la Subgerencia
de Contabilidad la ubicacion del material a contar.

4. El Subgerente o Representante de Contabilidad, asigna el area y la formacion de la cuadrilla de conteo; tras
una breve explicaciéon del proceso a seguir, entregara el material de trabajo (pluma, tabla, flexémetro u
otros utensilios de medicion y pintura de spray).

El Subgerente o Representante de Almacén, proporciona los Listados de Materiales Previos.

Se forma una cuadrilla compuesta por personal de la Subgerencia de contabilidad y de la Subgerencia de
almacén Area Central, que efectuaran la identificacion del nimero rotulado en el tubo el cual se compara
con los Listados de Materiales Previos proporcionados por la Subgerencia de Almacén, marcando en el
listado con tinta negra.

7. Se identifican y marcan el material numerando con un “punto” de pintura en spray de color a cada tubo
contado, con la finalidad de evitar segundos conteos innecesarios o para identificar material pendiente de
conteo. Se verificara s6lo él nUmero del material para su conteo.

8. Listados de Materiales Previos seran recabados por el Subgerente o Representante de Contabilidad; en
caso de existir diferencia entre el total de articulos o material identificado con los Listados de Materiales
Previos, se efectuara un 20. Recorrido para la identificacion de estos, recuento que se realizara con
personal de la Subgerencia de Contabilidad, del aimacén y personal del Organo Interno de Control (en caso
de asistir a la toma de inventario); siendo este el conteo definitivo, dejando constancia e iniciales de
quienes intervinieron en este ultimo.

9. Los resultados de estos conteos seran incluidos en los marbetes correspondientes segun el lote
programado en el calendario cronoldgico de toma de inventarios fisicos del Area Central y de acuerdo a la
familia que correspondan.

10. El Subgerente o Representante de Contabilidad levanta el Acta Administrativa Final posterior al recorrido de
las Instalaciones con el Subgerente o representante del almacén del area central C.E.A., cerciorandose del
material contado; dicha Acta sera firmada por los representantes de las areas involucradas, donde se
asentaran las observaciones que hubiera durante la Toma Fisica.

11. La Subgerencia de Almacén turna, de acuerdo a la politica establecida, las aclaraciones por escrito de los
Faltantes y Sobrantes Resultantes registrados en los listados previos por el conteo fisico de los materiales
del aimacén de Calamanda a la Direccion Divisional de Organo Interno de Control con copia a la Direccion
Divisional de Finanzas.

12. En caso de que en los conteos previos de materiales del almacén de Calamanda, se encontraran
materiales relacionados con contratos de obra, sobrantes de obra, en custodia y/o de desecho se procedera
de acuerdo a lo siguiente:

Materiales por sobrantes de obra.

a. La Subgerencia de Contabilidad o Representante de Contabilidad solicita a la Subgerencia de
Almacén que muestre la bitdcora de control por los materiales acensados al almacén de
Calamanda como sobrantes de obra.
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b. La Subgerencia de Contabilidad o Representante de Contabilidad solicita a la Subgerencia de
Almacén que muestre por cada ingreso de materiales al almacén de Calamanda el formato,
Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra al Almacén de Calamanda, el cual debe tener el sello
de recibido y el folio asignado por sistema de almacén.

c. La Subgerencia de Contabilidad o Representante de Contabilidad revisa que el formato Ingreso
de Materiales Sobrantes de Obra al Almacén de Calamanda, contenga el informe que remiti6 en
su fecha correspondiente a la Subgerencia de Contabilidad por la entrada de materiales al
almacén de Calamanda por Sobrantes de Obra con los documentos que determinaron su costo
de entrada al sistema de almacén.

Materiales en custodia o resguardo

a. La Subgerencia de Contabilidad o Representante de Contabilidad solicita a la Subgerencia de
Almacén que muestre la bitdcora de control por los materiales acensados al almacén de
Calamanda como en custodia o resguardo.

b. La Subgerencia de Contabilidad o Representante de Contabilidad solicita a la Subgerencia de
Almacén que muestre por cada ingreso de materiales al almacén de Calamanda en custodia o
resguardo, la peticion de resguardo de materiales por parte del area solicitante, asi como la
solicitud de prérroga por los mismos y la relacién correspondiente del material determinado como
en custodia o resguardo, con el sello de recibido asi como el control asignado por personal de
almaceén.

Material Inservible o de Desecho.

a. La Subgerencia de Contabilidad o Representante de Contabilidad solicita a la Subgerencia de
Almacén que muestre la relacion correspondiente del material existente en el almacén de
Calamanda determinado como inservible o de desecho asi como el dictamen técnico del usuario
y/o generador del mismo.

b. La Subgerencia de Contabilidad o Representante de Contabilidad revisa que los materiales
determinados como inservibles o de desecho contenidos en la relaciébn entregada por la
Subgerencia de Almacén y que se encuentren en el almacén de Calamanda estén marcados
con una “X” de color rojo.

Material por contrato de obra

a. La Subgerencia de Contabilidad o Representante de Contabilidad solicita a la Subgerencia de
Almacén que muestre por cada ingreso de materiales en el almacén de Calamanda por contrato
de obra identificado en inventario fisico, la copia del contrato correspondiente copia de factura o
remisién y copia de la entrada especial de almacén.

VI REFERENCIAS
¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

e Cddigo Urbano para el Estado de Querétaro.

VII REGISTROS
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Nombre/ Personal que Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Cddigo Elabora Conserva Conservacién | Conservacion | Conservacion P
- Subgerente de
Contabilidad
- Subgerente de Administrativa Arch
Contabilidad . rchivo
e, | Adminsuane | ATl | papeyar | SHREEEY L e
tiva electronico computo después de 1
- Representante | _ Representante P afio
de Contabilidad de Organo
Interno de
Control
-Subgerente de
Contabilidad
-Su%?r?]raegéi e Carpetas Archivo
Relaciones Subgerente de Papel y archivo P y ~ Muerto
. Central P Equipo de 10 afios .
de Conteo Almacén electrénico después de 1
computo =
-Representante afio
de Organo
Interno de
Control
Archivo
Subgerente de Subgerente de . . ~ Muerto
Marbetes Almacén Contabilidad Papel Caja/Archivo 10 afios después de 1
afio
Rev-02
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