ELABORACION
Manual de Procedimientos de Toma de Inventarios

EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN CON FUNDAMENTO LEGAL EN LOS
ARTICULOS 5 INCISO B) Y 11 FRACCION V, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA
SOMBRA DE ARTEAGA” EL 13 DE MARZO DE 1980, EN RELACION CON LOS ARTICULOS 23 DE LA
LEY DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETARO, 40 FRACCION
VI DE LA LEY QUE REGULA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL ESTADO DE QUERETARO Y 17 ERACCION 1l DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, EN MI CARACTER DE VOCAL
EJECUTIVO, SOMETO A CONSIDERACION EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TOMA DE
INVENTARIOS”, REVISION 04, DE FECHA OCTUBRE DE 2022.
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cODIGO

PR-FI-CT-01

HOJA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Conteo fisico del almacén de Area Central

Se modifica la clave del procedimiento, quedando PR-CF-AC-01
Actualizacion de nombres de puesto conforme a la
operatividad vigente.

Il DEFINICIONES

-Se eliminan las definiciones de Marbete y Hand Held y se
agrega la de Lector de cddigo de barras.

Il ALCANCE

-Se elimina la participacion del Organo Interno de Control.

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

-En punto 2 se actualiza la relacién por tipo de familia de
materiales.

-En punto 3 se elimina “y del personal del Organo Interno de
Control”.

-En punto 4 se elimina “impresién de marbetes” y se agrega
“con codigo de barras”.

-En punto 5 se elimina “al Organo Interno de Control” y se
agrega “a la Gerencia de Contabilidad”.

-En punto 7.1.1, 8.1, 10 se cambia “Gerencia” por
“Representante”.

En punto 7.1.2 se modifica “5 a 7 personas” por “Personal
necesario para la toma de inventario”.

-Se elimina punto 7.2.

-El punto 9 donde se elimina de politicas y se desarrolla en el
apartado descripcion.

-En punto 11 se modifica “emitido el informe del Organo
Interno de Control, en donde ha determinado” por
“confirmados por la Gerencia de Contabilidad”, el informe por
escrito se indica que se enviara a Titular del Organo Interno de
Control y no a Director/a Divisional de Finanzas.

-En punto 12 se elimina “recepcién del informe del Organo
Interno de Control” y se agrega “confirmacién de las

aclaraciones”, @Q/ \\/

REVISION
MODIFICADA

Rev-03
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-En punto 12.1 y 12.3 se elimina “en el informe del Organo
Interno de Control”.

V DESCRIPCION

-Se agrega punto 1.

-En punto 2 se elimina lo relacionado con marbetes y con la
identificacion con colores, agregdndose las etiquetas con
codigo de barras.

-En punto 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 24, 25, se cambia “Gerente” por
“Representante”.

-En punto 4 se agrega contenido de la Minuta.

-En punto 8 se elimina informacion relacionada a marbetes.
-En punto 11 se actualiza listado de documentos.

-Se agregan puntos 12 y 13.

-En punto 14 se elimina “selecciona en la aplicacion el
“inventario a llevar a cabo”.

-En punto 15 se agrega “por medio del Lector de cddigo de
barras”, se elimina “y/o Pistola Hand Held” e “inventario
ciclico”.

-En punto 16 se elimina “y Almacenista “conteo de existencias
fisicas”.”.

-Se agrega punto 22.

-Se eliminan los puntos referentes a Toma de Inventario con
marbete.

-Se elimina puntos 23.2 y 23.3 de la revisidn anterior.

-En punto 25 se elimina “y Personal asignado del Organo
Interno de Control”.

-Se eliminan puntos 26 y 27 de la revision anterior, se actualiza
numeracion.

-En punto 27 se elimina “al Organo Interno de Control con copia
a la Direccién Divisional de Finanzas”.

-En punto 30 se elimina “del Informe del Organo Interno de
Control” y se agrega “validacion de las aclaraciones”.

\
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VI REFERENCIAS
- Se actualiza la normatividad aplicable.

Los procedimientos Conteo fisico del almacén de

ARG Administracién, Conteo fisico del almacén de Distrito
PR-FI-CT-03 Nororiente y Conteo fisico del almacén de Calamanda se Rev-03
PR-FI-CT-04 integran en uno solo quedando PR-CF-AL-02 Conteo Fisico del
Almacén de Calamanda / Distrito Nor Oriente / Administracién
4 \
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico de Area Central
Unidad Administrativa: Responsable:
PR-CF-AC-01 Direccion General Adjunta de Direccién Divisional de Finanzas

Administracién y Finanzas Direccién Divisional de Administracion

—_ === ———

| OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir antes y durante la toma de inventarios fisicos del Almacén de Oficina
Central.

Il DEFINICIONES

Cddigo de barras: Es un cédigo basado en la representacion de un conjunto de lineas paralelas de distinto
grosor y espaciado que en su conjunto contienen una determinada informacién del material a inventariar.

Familia: Clasificacién de materiales en un almaceén.
Lector de codigo de barras: Dispositivo de captura de cédigo de barras para toma de inventarios.

Materiales en custodia o resguardo: Material que se resguarda en el almacén de manera temporal mientras se
rehabilitan los trabajos de alguna obra.

Material Inservible o de desecho: Son los materiales que estan rotos, dafados, incompletos o en mal estado
fisico o aquellos que ya cumplieron con su vida util, residuos o desperdicio de los materiales que resultan de la
propia operacién que se realiza.

Material por contrato de obra: Materiales adquiridos mediante contrato para su uso en la obra a ejecutar.

Materiales por sobrantes de obra: Material adquirido por la CEA o por contratistas y que por alguna razén no se
aplicaron en su totalidad en la obra para la cual fueron adquiridos.

Smart Phone: Dispositivo de captura de codigo de barras para toma de inventarios.

Il ALCANCE

¢ Direccion Divisional de Finanzas.

e Direccion Divisional de Administracién.

e Direccion Divisional de Administraciones

e Direccion Divisional de Recursos Humanos.

¢ Gerencia de Contabilidad.

e Gerencia de Administracion Patrimonial y Aimacenes.

o  Supervisiéon de Almacén.

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. Toda recepcion 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

2. Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes debera informar a los usuarios del almacén de Oficina
Central, los dias en que no podrén solicitar material, de acuerdo a la siguiente relacién por tipo de familia; ya
que no se surtira el mismo.

21119 Materiales y utiles de oficina (Papeleria)
21420 Materiales y utiles de oficina (ConsumibleZ,Eq. De)
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico de Area Central

PR-CF-AC-01
————
21523 Material de apoyo informativo (Propaganda)
21526 Material de apoyo informativo (Material Impreso)
21614 Material de limpieza (Articulos de Limpieza)
23901 Oftros productos adquiridos como materia prima (Fontaneria)
23902 Otros productos adquiridos como materia prima (Medidores y Complementos)
23903 Otros productos adquiridos como materia prima (Tuberia)
23904 Otros productos adquiridos como materia prima (Fierro fundido)
23963 Material de Obra Copladeq
24210 Cemento y productos de concreto (Construccion)
24310 Cal, yeso y productos de yeso (Construccién)
24424 Madera y productos de madera (Maderas)
24611 Material eléctrico y electronico (Material Eléctrico)
24706 Articulos metalicos para la construccion (Soldadura)
24709 Articulos metalicos para la construccion (Herreria)
24710 Articulos metalicos para la construccion (Construccién)
24718 Articulos metalicos para la construccién (Tornillos)
24908 Otros materiales y articulos de construccién y reparacion (Pinturas)
24915 Otros materiales y articulos de construccion y reparacion (Pegamentos)
24921 Otros materiales y articulos de construccion y reparacion (Ferreteria)
25329 Medicinas y productos farmacéuticos (Medicamentos)
25513 Materiales, accesorios y suministros de laboratorio (Material de Laboratorio)
25912 Otros productos quimicos (Gases)
26105 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos
27128 Vestuario y uniformes (Uniformes)
27225 Prendas de proteccion personal (Equipo de Seguridad)
29116 Herramientas menores (Herramienta)
Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de administracién, educacional y
29333 recreativo
29419 Refacciones y accesorios para equipo de computo (Papeleria)
29427 Refacciones y accesorios para equipo de computo (Refacciones y Acc. Eq. C)
29431 Refacciones y accesorios para equipo de computo (Telemetria)
29432 Refacciones Comunicaciones
29622 Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte (Refacciones Automotrices)
29630 Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte (Refacciones p/Motocicleta)
29807 Refacciones y accesorios menores de maquinaria y otros equipos (Empagques)
29817 Refacciones y accesorios menores de magquinaria y otros equipos (Balero)

Durante el periodo de toma de inventario, Gerencia de Administraciéon Patrimonial y Almacenes sera quien
autorice, en caso de suma necesidad, los movimientos de salida o entrada de almacén, con intervencion de
la Gerencia de Contabilidad o representante.

Supervisor/a de Almaceén / Encargado/a de Almacén sera responsable de la impresiéon de etiquetas con
cédigo de barras.

Supervisor/a de Almacen / Encargado/a de Almacén contara con 30 dias naturales para aclarar cualquier
diferencia resultante en la toma fisica de inventario, la cual dirigira a la Gerencia de Contabilidad.

Supervisor/a de Almacén / Encargado/a de Almacén sera con quien se solvente cualquier caso especifico
gue pudiera suscitarse durante el conteo.

El personal asignado a los inventarios fisicos sera el siguiente:

7.1 De la Gerencia de Contabilidad:
7.1.1 Representante de Contabilidad
7.1.2 Personal necesario para la toma de inventario.
7.2 De la Supervisién de Almacén:
7.2.1 Supervisor/a de Almacén / Encargado/a de Almacén
7.2.2 Almenos 8 personas. % /

I R
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico de Area Central
PR-CF-AC-01

8.

La mesa de control estara formada por las siguientes personas:

8.1 Representante de Contabilidad designado mediante memorandum firmado por el/la Directora/a Divisional
de Finanzas

8.2 1 persona de la Gerencia de Contabilidad,

8.3 Gerente de Administracion Patrimonial y Almacenes,

8.4 Supervisor/a de Almacén / Encargado/a de Almacén.

Gerencia de Contabilidad debera informar a Titular del Organo Interno de Control el resultado del inventario,
anexando para ello los soportes documentales de los montos por las aclaraciones procedentes y las no
procedentes y con base a esto, se lleven a cabo las acciones pertinentes.

Criterios Contables

10.

11.

12.

VD
1.

Direccion Divisional de Finanzas por medio de la Gerencia de Contabilidad, posterior a la confirmacién de las
aclaraciones, efectuara el traspaso de las cuentas de Faltantes y Sobrantes, de acuerdo a lo siguiente:

10.1 Las aclaraciones por Faltantes procedentes en inventario fisico de Oficina Central, se registraran como
una reclasificacion a cuentas de gastos operativos o administrativos de acuerdo con los soportes
enviados, las diferencias por costo entre faltantes aclarados y procedentes se registraran como gasto o
producto a la cuenta de Ajustes por Inventarios de Aimacén, segun sea el caso.

10.2 Las aclaraciones por Faltantes no procedentes o no aclarados en inventario fisico de Oficina Central,
con cargo a cuentas Deudoras de Funcionarios por el personal responsable del almacén de Oficina
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 Direccién Divisional de Recursos Humanos.

10.3 Las aclaraciones por Sobrantes procedentes en inventario fisico de Oficina Central se registraran como
una reclasificacion a cuentas de gastos operativos o administrativos de acuerdo a los soportes
enviados, 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.

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

Las diferencias por faltantes se efectuaran 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 efectuaran como cargo a las
cuentas contables de almaceén (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.

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
Administrativas del Estado de Querétaro, Articulo 1, Fraccion Il y I, asi como demas leyes, reglamentos y
convenios vigentes.

ESCRIPCION

Director/a Divisional de Finanzas emite memorandum donde informa la Programacién-Cronolégica para la
toma de inventarios fisicos y lo entrega a Direccién Divisional de Administracion, Direccién Divisional de
Administraciones y areas involucradas en la toma fisica del inventario anual.

Supervisor/a de Almacén y personal a su cargo, ordenan y colocan las etiquetas con cddigo de barras

adecuadamente (acomodo y limpieza).
A

—

R
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico de Area Central
PR-CF-AC-01

“|

10.

11.

Personal asignado para la toma fisica del inventario (ver politica 7), llevan a cabo un primer recorrido al
almacén de la oficina central, a partir de la hora asignada por el Representante de Contabilidad, con la
finalidad de detectar situaciones especificas que pudieran resultar al momento del inventario fisico.

Representante de Contabilidad elabora y entrega al segundo dia habil posterior al recorrido, la Minuta
Resultante del mismo, la cual contiene las observaciones respecto a la validacion del etiquetado de articulos,
identificacion y acomodo del material, asi como la clasificaciéon de los mismos, dependiendo su rotacion,
designando horario para segundo recorrido.

Personal asignado para la toma fisica del inventario, efectian un segundo recorrido al almacén, segun hora
establecida por el Representante de Contabilidad, a fin de validar que las observaciones derivadas del primer
recorrido hayan sido solventadas por Supervisor/a de Almacén / Encargado/a de Almacén, tal y como quedé
asentado en el acta del primer recorrido llevado a cabo, previo al inventario anual.

Representante de Contabilidad elabora y entrega al siguiente dia habil, la minuta resultante del segundo
recorrido.

Personal asignado para la toma fisica del inventario se presenta y reporta a la hora asignada por el
Representante de Contabilidad en el almacén de la Oficina Central ubicado en “Central IV”, de Av. 5 de
febrero # 35 Col. Las Campanas de Querétaro, Qro.

Supervisor/a de Almacén / Encargado/a de Almacén, proporciona a Representante de Contabilidad los
Listados de Conteos de los Lotes a Inventariar en tres tantos; Listado de Inventario Teérico Valuado y los
tres Ultimos vales de movimientos de almacén al corte del inventario.

Representante de Contabilidad, asigna las parejas de conteo para cada dia: 5 parejas para 1er y 2do conteo
formado por 5 personas de la Supervision de Almacén y 5 de la Gerencia de Contabilidad. Las parejas se
intercambian cada dia.

Les asigna las familias de materiales a inventariar, asi como las dreas de conteo, tras una explicacién del
proceso a seguir, entregandoles el material de trabajo suficiente (pluma, tabla, flexémetro u otros utensilios
de medicion). Solventa todas las dudas que expongan los participantes.

Personal asignado de la Gerencia de Contabilidad y la Supervision de Almacén, elaboran el Corte de formas
correspondiente al dia de inventario, incluyendo los siguientes documentos de sistema:

11.1 Entrada de Almacén / Recepcion de Materiales (a proveedores).

11.2 Entrada de Almacén / Entrada por ajuste.

11.3 Salida de Almacén / Salida de Material de Almacén (Entrega de Materiales a Empleados).
11.4 Entrada de Almacén / Devolucion de Material al Almacén.

11.5 Salida de Almacén / Devolucién a Proveedores.

11.6 Traspaso de materiales, por almacenamiento de Materiales.

11.7 Traspaso de materiales, por Salida de Materiales.

11.8 Entrada de Almacén / Entrada de materiales-inventario almacén.

11.9 Salida de Almacén / Salida de materiales inventario almacén.

Toma de inventario con Dispositivo de captura de cédigo de barras Smart Phone

12.

13.

14.

Supervisor/a de Almacén y/o Encargado de Almacén crea el documento de inventario en el sistema
administrativo correspondiente e imprime el reporte generado de todos los articulos existentes a inventariar o
inventario teorico.

Ingresa a la aplicacion y por Unica ocasién actualiza el catalogo de articulos antes de iniciar registros por
conteos.

Crea en la aplicacion el documento de inventario para el primer conteo a llevar a cabo, ubicando “area de
familias a inventariar, &
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico de Area Central
PR-CF-AC-01

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Personal asignado de la Gerencia de Contabilidad por medio del Lector de cédigo de barras o Smart Phone
inicia el registro en la aplicacion informatica.

Personal asignado de la Gerencia de Contabilidad selecciona opcién de “escaneo por cédigo de barras”.

Personal asignado de la Gerencia de Contabilidad acerca dispositivo a la etiqueta de cédigo de barras y lo
captura cerciorandose que corresponda el cédigo y la descripcion de acuerdo con el articulo.

Personal asignado de la Gerencia de Contabilidad junto con personal de la Supervision de Almacén cuentan
existencias fisicas, capturan el total y seleccionan opcién “registrar” para descargar informacién del conteo
en modulo “inventario fisico” en el Sistema administrativo correspondiente, imprime Listado de Diferencias
Sobrantes de Inventarios Fisicos.

Es Conteo 17:

19.1 Si existen diferencias contra lo indicado por el sistema, Mesa de control habilita el conteo 2, verificando
diferencias de inventario, se restauran los dispositivos de captura de coédigo de barras para asi
proceder a captura de 2do conteo y repiten los pasos del 1er conteo, ir a paso 10.

19.2 Si no existen diferencias ir a paso 22.

Es Conteo 27?;

20.1 Si existen diferencias contra lo indicado por el sistema, Mesa de control habilita el conteo 3 verificando
diferencias de inventario, se restauran los dispositivos de captura de cédigo de barras para asl
proceder a captura de 3er conteo y repiten los pasos del 1er conteo, ir a paso 10.

20.2 De no haber diferencias ir a paso 22.

Es Conteo 37:
21.1 Ir a paso 22.

Supervisor/a de Almacén / Encargado/a de Almacén hacen aclaracion en forma fisica si es de su
conocimiento en el momento, en caso de existir diferencias entre los dos conteos.

Aclaradas y aceptadas las diferencias, Representante de Contabilidad procede a asentar inventario en el
Sistema administrativo correspondiente, ir a paso 27.

Toma de inventario manual

24.

25.

26.
27.

28.

En caso de no contar con red inalambrica en los dispositivos de registro se realiza el procedimiento de
manera manual, Supervisor/a de Almacén y/o Encargado de Almacén entrega Reporte de conteo de
existencias por almacén/familia, al Representante de Contabilidad.

Representante de Contabilidad emiten 3 tantos de los siguientes reportes:

25.1 Listado de Avallo de Inventarios (3Conteo)
25.2 Pélizas Contables Generadas por Sobrantes y Faltantes.

Junto con Supervisor/a de Aimacén firman los reportes al calce, con nombre, firma y cargo.

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

Supervisor/a de Almacén, imprime Listado de Diferencias Sobrantes de Inventarios Fisicos y Listado de
Faltantes de inventario Fisico y de acuerdo a la politica establecida, envia las Aclaraciones de Diferencias en
Inventario por escrito, de los Faltantes y Sobrantes resultantes y registrados en la toma fisica del inventario a
la Gerencia de Contabilidad.
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico de Area Central

PR-CF-AC-01

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

29.1 Materiales por sobrantes de obra.

29.1.1

29.1.2

29.1.3

Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a de Almacén / Encargado/a de Almacén
que muestre la bitacora de control, por los materiales contados al almacén de Oficina Central
como sobrantes de obra.

Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a de Almacén / Encargado/a de Almacén
que muestre por cada ingreso de materiales el formato “Ingreso de Materiales Sobrantes de
Obra al Almacén”, asi como la entrada especial de almacén, con el sello y/o firma de recibido, y
el folio asignado por el sistema administrativo correspondiente.

Representante de Contabilidad revisa que el formato “Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra
al Almacén”, contenga el informe que remiti6 en su fecha correspondiente a la Gerencia de
Contabilidad por la entrada de materiales sobrantes de obra, con los documentos que
determinaron su costo de entrada al sistema administrativo correspondiente. Ir a 30

29.2 Materiales en custodia o resguardo.

29.2.1

2922

Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a de Almacén que muestre la bitacora de
control por los materiales contados al almacén de Oficina Central como materiales en custodia
o resguardo.

Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a de Almacén que muestre por cada
ingreso de materiales en custodia o resguardo, la peticion de resguardo de materiales por parte
de la unidad administrativa solicitante, asi como la solicitud de prérroga por los mismos y la
relacion correspondiente del material determinado como en custodia o resguardo, con el sello
de recibido, asi como el control asignado por personal de almacén. Ir a 30

29.3 Material inservible o de desecho.

29.3.1

29.3.2

29.3.3

Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a de Almacén que muestre la relacion
correspondiente del material determinado como inservible o de desecho, asi como el dictamen
técnico del usuario y/o generador de éste.

Representante de Contabilidad revisa que los materiales determinados como inservibles o de
desecho sefialados en la relacion entregada por Supervisor/a de Almacén / Encargado/a de
Almacén estén marcados con una “X” de color rojo

Representante de Contabilidad revisa que los materiales determinados como inservibles o de
desecho ingresados al almacén correspondan a la Oficina Central y Administraciones, en caso
de ser materiales de administraciones muestra el “Traspaso de materiales” y/o relacién firmada
por el/la Administrador/a. Ir a 30

29.4 Material por contrato de obra.

29.41

294.2

Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a de Almacén / Encargado/a de Almacén
gque muestre la bitdcora de control por los materiales ingresados contados al almacén de
Oficina Central como contratos de obra.

Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a de Almacén / Encargado/a de Almacén
que muestre por cada ingreso de materiales por contrato de obra la copia del contrato
correspondiente, copia de factura o remision y copia de la Entrada Especial de Almacén, las
cuales deberan tener el sello y/o firma de recibido y el folio asignado por sistema administrativo
correspondiente. Ir a 30

30. Posterior a la recepcion y validacion de las aclaraciones, la Direccion Divisional de Finanzas procede por
medio de la Gerencia de Contabilidad a efectuar el traspaso de las cuentas de Faltantes y Sobrantes, las

cuales son aplicadas de acuerdo a las politicas vigentes para tal fin.

\/ Gl

P 6de8



PR-CF-AC-01

PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico de Area Central

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

VI REFERENCIAS

e Ley que Regula la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Estado de
Querétaro, Articulo 27, fraccion VI y Articulo 32.

e Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 129.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 4 fraccion XX, Articulo 19 fraccion VII, Articulo 23, 27,

31y 35.

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro, 25 fraccién XVI.

VIl REGISTROS
Nombre/ Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempode | Dis nlcléir
cédigo Elabora Conserva _|Conservacién| Conservacién | Conservacién | = P>
i - Gerencia de .
Programa_lmon- - Direccion Contabilidad . Carpetas y equipo ELDE
gr?;ﬁfﬂ':a Para | nivisional de - Supervisor /a de :Iae%?rléﬁ;fh'vo de computo 10 afios gggclejztsrad(:61n
. SR, Finanzas Almacén =8P
inventarios fisicos afio
bReprs Tzntdante = C Archivo de
Minutas ontabilida . arpetas y equipo .
resultantes de los ;ieR%‘g:tsaebri‘Iticairande - Supervisor /a de :Iaegterléy:];g:hlvo de computo 10 afios ggncer)tra:jmér
recorridos Almacén aﬁ(s)pues e
. - Representante de .
a0ty |ViaSistama  |Conabida
L Supervisor/a de |- Supervisor /ade |Papel Carpetas 10 afios
glesle Almacén Almacén después de 1
Inventariar afio
- Via Sistema
Supervisor/a de |- Representante de Archi
Listado de Almacén Contabilidad ooy
Inventario Tedrico|- Representante |- Supervisor /ade |Papel Carpetas 10 afios ZOE LT
Valuado de Contabilidad |Almacén d?spués de 1
(después de pho
inventario)
- Via Sistema
Supervisor/a de |- Representante de Archi
Listado de Avalto|Almacén Contabilidad [Ehivoldo)
de Inventarios - Representante |- Supervisor /a de |Papel Carpetas 10 afios PEREEIE oy
(3conteo) de Contabilidad  |Almacén después de 1
(después de afio
inventario)
Listado de Via Sistema -Representante de .
Diferencias - representante  |Contabilidad fMenive de.
Sobrantes de  |de Contabilidad |- Supervisor/ade  |Papel Caja 10 afios concentracion
Inventarios (después de Almacén después del 1
Fisicos inventario) afio
Listado de Via Sistema -Representante de . Archivo de
Faltantes de - Representante  |Contabilidad Papel{ Caja 10 afios concentracién

G
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PR-CF-AC-01
Nombre/ Personal que | Personalque | Medio de Lugarde | Tiempo de | Disposicién
Cédigo Elabora Conserva Conservacién| Conservacion | Conservacion | eliiwieddy
inventario Fisico |de Contabilidad |- Supervisor/a de después del 1
(después de Almacén afio
inventario)
Via Sistema 'Ciig;ebsi"egézme £3 Archivo de
- representante | ] : = concentracion
Corte de Formas (después de AISupe’rwsor/a de Papel Caja 10 afios después del 1
) : macén =
inventario) afio
-Gerente de
Aclaraciones de Administracion -Representante de Archivo de
. ” Patrimonial y Contabilidad . - concentracién
E\':Zﬁgﬂ:s en Almacenes - Supervisor/a de epel Caja 1022 después del 1
-Supervisor/a de |Almacén afo
almacén
- Representante de . Archivo de
Acta - Representante |Contabilidad Papel y archivo g:ré)oer;asu)t/oequo 10 afios concentracién
Administrativa de Contabilidad |- Supervisor /ade |electronico P después de 1
Almacén afo
Representante de
contabilidad L Repressmiantcida Archivo de
. : . ~ concentracion
Pdéliza Via Sistema Aﬁ::gsé\rl]lsor /ade |Papel Carpetas 10 afios después de 1
Supervisor/a de afio
Almacén
Rev-04
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PROCEDIMIENTO
Conteo Fisico del Almacén de Calamanda / Distrito Nor Oriente /
Administracion
Clave: Unidad Admnistrativa: Responsable:

PR-CF-AL-02 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas
Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Verificar mediante inspeccién fisica la correlacion entre los listados de localizacion de articulos, los listados de
avaluio de inventarios y el material existente en los almacenes de las Administraciones, el de Distrito Nor Oriente
o el alimacén denominado Calamanda, emitiendo el reporte correspondiente con los hallazgos identificados.

Il DEFINICIONES

Etiquetas con cédigo de barras: es un codigo basado en la representacion de un conjunto de lineas paralelas de
distinto grosor y espaciado que en su conjunto contienen una determinada informacion, es decir, las barras y
espacios del codigo representan pequefias cadenas de caracteres. De este modo, el codigo de barras permite
reconocer rapidamente un articulo de forma unica, global.

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
administrativo correspondiente, y esta diferencia se cuantifica; determinando un importe.

Lector de cédigo de barras: Dispositivo de captura de cédigo de barras para toma de inventarios.
Listados de Materiales Previos: Son los listados emitidos por el sistema administrativo correspondiente con la
existencia al dia del conteo en Aimacén de Calamanda.

Materiales en custodia o resguardo: Material que se resguarda en el almacén de manera temporal mientras se
rehabilitan los trabajos de alguna obra.

Material Inservible o de desecho: Son los materiales que estan rotos, dafiados, incompletos o en mal estado fisico
o aquellos que ya cumplieron con su vida util, residuos o desperdicio de los materiales que resultan de la propia
operacion que se realiza.

Material por contrato de obra: Materiales adquiridos mediante contrato para su uso en la obra a ejecutar.

Materiales por sobrantes de obra: Material adquirido por la CEA o por contratistas y que por alguna razén no se
aplicaron en su totalidad en la obra para la cual fueron adquiridos.

Smart Phone: Dispositivo de captura de cédigo de barras para toma de inventarios.

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
administrativo correspondiente, y esta diferencia se cuantifica; determinando un importe.

Il ALCANCE

¢ Direcci6n Divisional de Finanzas.

e Direccién Divisional de Recursos Humanos.

e Gerencia de Contabilidad.

e Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes
e Supervision de Almaceén.

e Gerencia de Distrito Nor Oriente /

\
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PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico del Almacén de Calamanda / Distrito Nor Oriente /

PR-CF-AL-02 Administracion

Administraciones

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1.
2.

Los inventarios seran programados por la Gerencia de Contabilidad.

Cualquier caso especifico que pudiera suscitarse durante el conteo, se solventard con Gerencia de
Administracion Patrimonial y Almacenes o Representante de Almacén o Gerencia de Distrito Nor Oriente o
Jefe/a Administrativo/a seglin corresponda.

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

Solo en caso de suma necesidad se haran movimientos de salida o entrada con autorizacién de Gerencia de
Administracién Patrimonial y Almacenes o Representante de Supervisién de Almacén o Gerencia de Distrito
Nor Oriente o Jefe/a Administrativo/a segun corresponda, con intervencién del personal de la Gerencia de
Contabilidad.

Supervisién de Almacén o Gerencia de Distrito Nor Oriente o Jefe/a Administrativo/a contara con 30 dias
naturales para aclarar cualquier diferencia resultante en la toma fisica de inventario a la Gerencia de
Contabilidad

El personal asignado para la toma fisica del inventario sera:
6.1 Almacén Calamanda:
6.1.1 Gerencia de contabilidad:

6.1.1.1 Representante de Contabilidad,
6.1.1.2 Personal necesario para la toma de inventario.
6.1.2 Supervision de Almacén central:

6.1.2.1 Supervisor/a de Almacén o representante,
6.1.2.2 Al menos 2 personas,
6.1.2.3 Vigilante de Calamanda en turno.

6.2 Almacén del Distrito Nororiente
6.2.1 De la Gerencia de Contabilidad:

6.2.1.1 Representante de Contabilidad,
6.2.1.2 Personal necesario para la toma de inventario.
6.2.2 De la Supervision de Almacén y del Distrito: )\

6.2.2.1 Supervisor/a o representante de Almacén de oficina central,
6.2.2.2 Encargado/a de Almacén del Distrito Nororiente.
6.2.2.3 Al menos 1 persona.

6.2.3 La mesa de control estara formada por las siguientes personas:

6.2.3.1 Representante de Contabilidad.
6.2.3.2 Supervisor/a 0 Representante de Almacén de oficina central.

6.3 Almacén de Administracién:
6.3.1 De la Gerencia de Contabilidad:

6.3.1.1 Representante de Contabilidad
6.3.1.2 Personal necesario para la toma de inventario.

6.3.2 De la Administracion:
6.3.2.1 Jefe/a de Area Administrativa. % / @/(/ )
\_
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Conteo Fisico del Almacén de Calamanda / Distrito Nor Oriente /

PR-CF-AL-02 Administracion

10.

11.

12.

6.3.2.2 Almacenista.
6.3.2.3 Al menos 1 Persona.
6.3.3 La mesa de control estara Formada por el Representante de Contabilidad.

Gerencia de Contabilidad debera informar a Titular del Organo Interno de Control el resultado del inventario,
anexando para ello los soportes documentales de los montos por las aclaraciones procedentes y las no
procedentes y con base a esto, se lleven a cabo las acciones pertinentes.

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 almacén, deberan constituirse
como una deuda a favor de la Comision Estatal de Aguas (CEA), con cargo a cuentas Deudoras de
Funcionarios/as por el personal responsable del almacén correspondiente, (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 Direccién Divisional de Recursos
Humanos.

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

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 efectuaran como cargo a las
cuentas contables de almacén de 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.

La situacién 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
Administrativas del Estado de Querétaro, Articulo 1, fracciones. Il y Ill, asi como demas leyes, reglamentos y
convenios vigentes.

V DESCRIPCION

1.

Director/a Divisional de Finanzas emite memorandum donde informa la Programacioén-Cronolégica para la
toma de inventarios fisicos y lo entrega a Direccién Divisional de Administracion, Direccion Divisional de
Administraciones y areas involucradas en la toma fisica del inventario anual.

Supervisor o Encargado de Almacén o Jefe/a Administrativo/a, ordena y coloca las etiquetas con cédigo de
barras adecuadamente (acomodo y limpieza) con anticipacion a la fecha asignada por la Gerencia de
Contabilidad.

Personal asignado para la toma fisica del inventario (ver politica 6), realiza recorrido previo al almacén
correspondiente, con la finalidad de detectar situaciones especificas que pudieran resultar al momento del
inventario fisico, iniciando a la hora asignada por la Gerencia de Contabilidad, quien elabora y entrega Minuta
resultante del recorrido, la cual contiene las observaciones respecto a la validacién del etiquetado de articulos,
identificacion y acomodo del material, asl como la clasificacion de los mismos, dependiendo su rotacion.

Supervisor o Encargado de Almacén o Jefe/a Administrativo/a, proporciona a Gerencia de Contabilidad los
Listados de los lotes a inventariar; y Listado de Avaluo de Inventarios con existencia antes del inventario
(Listados de Materiales Previos).

Personal asignado para la toma fisica del inventario se presenta y reporta a la hora asignada por la Gerencia
de Contabilidad en el almacén correspondiente (Almacén de Calamanda, Almacén de Distrito Nororiente o

Almacén de Administracion). @L

/.
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6. Representante de Contabilidad integra las parejas y les asigna las areas de conteo, tras una explicacion del
proceso a seguir, les entrega el material de trabajo (Pluma, tabla, flexémetro u otros utensilios de medicion).
Solventa todas las dudas que expongan los participantes.

7. Personal asignado para la toma fisica del inventario efectta la identificacion del numero rotulado en el tubo, el
cual compara con los Listados de Materiales Previos recibidos, marca en el listado con tinta negra.

8. Identifica y marca 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, verifica el
numero del material para su conteo.

9. Gerente de Contabilidad o representante recaba Listados de Materiales Previos.

10. Junto con Supervisor/a de Almacén o Jefe de Administracion, realizan recorrido para cerciorarse del material
contado. :

11. Personal asignado para la toma fisica del inventario, elaboran el Corte de formas de los siguientes documentos
de los tres ultimos movimientos en tres tantos:

11.1 Almacén Calamanda:
11.1.1 Transferencia Inter entre almacenes por Entrada de Materiales.
11.1.2 Entrada al Aimacén - Transferencia entre almacenes
11.1.3 Salida de Almacén — Transferencia entre almacenes
11.1.4 Entrada Al almacén - Devolucién de Entrega de Materiales a Empleados
11.1.5 Entrada al Almacén — Entrada por ajuste de inventario
11.1.6 Salida de Almacén — Salida por ajuste de inventario.
11.1.7 Salida de almacén — Salida de Material de Almacén
11.2 Almacén del Distrito Nororiente:
11.2.1 Transferencia entre almacenes por Entrada de Materiales.
11.2.2 Transferencia entre almacenes por Salida de Materiales.
11.2.3 Salida de Almacén por Entrega de Materiales a Empleados.
11.2.4 Entrada de Almacén por Devoluciéon de Entrega de Materiales a Empleados.
11.3 Almacén de Administracion:
11.3.1 Entrada al Almacen. — Entrada por ajuste de inventario
11.3.2 Salida de Almacén. — Devolucién de Material al Aimacén
11.3.3 Salida de almacén. — Salida de Material de Almacén
11.3.4 Entrada al Aimacén. — Transferencia entre Almacenes
11.3.5 Salida del Almacén — Transferencia entre Almacenes

Toma de inventario con Dispositivo de captura de cédigo de barras Smart Phone

12. Supervisor/a de AlImacén o Jefe de Administracion crea el documento de inventario en el sistema administrativo
correspondiente e imprime el reporte generado de todos los articulos existentes a inventariar o inventario
tedrico.

13. Ingresa a la aplicacién informatica y por Unica ocasion actualiza el catalogo de articulos antes de iniciar
registros por conteos.

14. Personal asignado para la toma fisica de inventario inicia el registro del conteo en la aplicacion informatica
(Smart Phone).

15. Personal asignado de la Gerencia de Contabilidad y de la Supervision de Almacén o Administracién notifica a
Mesa de control para finalizar conteo en sistema.

I
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16.1 Si existen diferencias contra lo indicado por el sistema, Mesa de control habilita el conteo 2, verificando
diferencias de inventario, se restauran los dispositivos de captura de cédigo de barras para asi proceder
a captura de 2do conteo y repiten los pasos del 1er conteo, ir a paso 7.

16.2 Si no existen diferencias ir a paso 19.

17. Es Conteo 27:

17.1 Si existen diferencias contra lo indicado por el sistema, Mesa de control habilita el conteo 3 verificando
diferencias de inventario, se restauran los dispositivos de captura de cédigo de barras para asi proceder
a captura de 3er conteo y repiten los pasos del 1er conteo, ir a paso 7,

17.2 De no haber diferencias ir a paso 19.

18. Es Conteo 37:
18.1 Ir a paso 19.

19. Representante de Contabilidad y Supervisor/a de Almacén o Jefe de Administraciéon realizan recorridos
esporadicos a las areas de conteo para verificar el correcto desempefio de la toma fisica del inventario.

20. Si se determinan diferencias Supervisor/a de Almacén o Jefe de Administracion verifica y explica el origen de
las mismas, y de ser consideradas de importancia para la aclaracion de dichas diferencias, lo deja asentado
en el acta correspondiente

21. Representante de Contabilidad emite en 3 tantos los siguientes reportes:

21.1 Almacén Calamanda:
21.1.1 Listado de Avaluo de Inventarios después de conteos,
21.1.2 Reporte de Diferencias
21.1.3 Pédlizas de Inventario.
21.2 Almaceén del Distrito Nororiente y de Administracion:
21.2.1 Listado de Avaluo de Inventarios antes y después de conteos,
21.2.2 Reporte de Diferencias
21.2.3 Pdlizas Contables Generadas por sobrantes y faltantes de Inventarios fisicos

22. Junto con Gerente o representante de Administracion Patrimonial y Almacenes o Gerente del Distrito
Nororiente o Encargado/a de Almacén del Distrito Nororiente o Administrador/a y Jefe Administrativo, segln
corresponda, firman los reportes al calce, con nombre, firma y cargo.

23. Levanta el Acta Administrativa Final, la cual es firmada por los representantes de las areas involucradas, donde
se asientan las observaciones que hubiera durante la Toma Fisica, ir a paso 27.

Toma de Inventario Manual

24. En caso de no contar con red inalambrica en los dispositivos, se realiza el procedimiento de manera manual,
Supervisor/a de Almacen o Jefe de Administracion entrega reporte de conteo de existencias por
almacén/familia al Representante de Contabilidad y posteriormente capturan las existencias en la aplicacion
informatica

25. Representante de Contabilidad y Supervisor/a de Almacén o Jefe de Administracién realizan recorrido al
almacen cerciorandose de que todas las familias han sido contadas y que no quede material por inventariar.

26. Representante de Contabilidad levanta un Acta Administrativa Final, imprime Listado de Sobrantes de Inventarios
Fisicos y Listado de Faltantes de Inventario Fisico, asientan las observaciones y aclaraciones que hayan dado lugar
durante la toma fisica del inventario. Dicha acta es firmada por personal de las unidades administrativas

/' 5de 8



PROCEDIMIENTO

Conteo Fisico del Aimacén de Calamanda / Distrito Nor Oriente /

PR-CF-AL-02 Administracion

27.

28.

20.

Supervisor/a de Almacén o Jefe/a Administrativo/a turna por escrito a la Gerencia de Contabilidad, de acuerdo
a la politica establecida, Aclaraciones de Diferencias en Inventario de los Faltantes y Sobrantes resultantes y
registradas en la toma fisica de inventario.

Representante de Contabilidad, en caso de que en los conteos previos del Almacén de Calamanda se
encontraran materiales relacionados con Sobrantes de Obra, en Custodia o Resguardo y Desecho o Inservible,
procede de acuerdo a lo siguiente:

28.1 Materiales por sobrantes de obra:

28.1.1 Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a de Almacén que muestre la bitacora de
control por los materiales contados al almacén de Calamanda como sobrantes de obra.

28.1.2 Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a de Almacén que muestre por cada ingreso
de materiales al almacén de Calamanda el formato, Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra al
Almacén que corresponda, el cual debe tener el sello de recibido y el folio asignado por sistema
de almacen.

28.1.3 Gerencia de Contabilidad revisa que el formato Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra al
Almacén de Calamanda contenga el informe que remitié en su fecha correspondiente a la Gerencia
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. Ir a paso 29.

28.2 Materiales en custodia o resguardo:

28.2.1 Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a de Almacén que muestre la bitdcora de
control por los materiales contados al almacén de Calamanda como en custodia o resguardo.

28.2.2 Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a de Almacén que muestre por cada ingreso
de materiales al almacén de Calamanda en custodia o resguardo, la peticién de resguardo de
materiales por parte de la unidad administrativa solicitante, asl como la solicitud de prérroga por
los mismos y la relacion correspondiente del material determinado como en custodia o resguardo,
con el sello de recibido, asi como el control asignado por personal de almacén. Ir a paso 29.

28.3 Material Inservible o de Desecho:

28.3.1 Representante de Contabilidad solicita a Supervisién de Almacén o Encargado de Almacén del
Dostrito Nos Oriente o Jefe/a Administrativo/a que muestre la relacién 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.

28.3.2 Representante de Contabilidad revisa que los materiales determinados como inservibles o de
desecho contenidos en la relacion entregada por la Supervision de Almacén y que se encuentren
en el almacén de Calamanda estén marcados con una “X” de color rojo. Ir a paso 29.

28.4 Material por contrato de obra:

28.4.1 Representante de Contabilidad solicita a Supervisor/a 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
almacen. Ir a paso 29.

En el supuesto de que procedan descuentos por faltantes, del almacén correspondiente, Director/a Divisional
de Finanzas informa de ello a las personas y unidades administrativas involucradas mediante documento
dirigido a Director/a Divisional de Recursos Humanos quien a su vez determina lo procedente.

VI REFERENCIAS

Ley que Regula la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Estado de
Querétaro, Articulo 27, fraccion VI y Articulo 32.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 129. 4
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* Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 4 fraccién XX, Articulo 19 fraccion VI, Articulo 23, 27,

31y 35.

e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro, 25 fraccion XVI.

VIl REGISTROS
Nombre/ Personal que | Personal que Medio de Lugarde Tiempo de Disposicién
Cddigo Elabora Conserva | Conservacién | Conservacién | Conservacion | i
-Representante .
o Archivo de
Acta - Representante ?gl?poenrt/ai:glr(/j: g Papel y archivo g:l:?pe;a dsey 10 afios concentracion
Administrativa | de Contabilidad de Almacén electrénico computo g:(s)pués de 1
-Representante .

\ - Archivo de
Llstaqos ds Supervisor/a de ds Contapuhdad Papel y archivo Carpetas Y concentracion
Avaluos de Almacén - Supervisor/a sl equipo de 10 afios Y
Inventarios de Almacén computo - ﬁop

-Representante .
” Archivo de
Reporte de Supervisor/a de de Conta]bnlldad Papel y archivo Carpetas Y concentracion
Diferencias Almacén o S electrénico Eqtipeide Dlaries después de 1
de Almacén computo - ﬁop
e - Representante
Listado de YRIZ Srg‘;eer:; . de Contabilidad Carpetas y Archivo de
Sobrantes de de g ontabilidad - Encargado/a Papel y archivo | equipo de 10 afios concentracién
Inventarios (después de de Almacén de electrénico computo después de 1
Fisicos raespues Calamda afo
inventario)
B o - Representante
Listado de le’ae Srlesézrr?tz\nte de Contabilidad Carpetas y Archivo de
Faltantes de de gontabili dad - Encargado/a Papel y archivo | equipo de 10 afios concentracion
Inventario (despuss de de Almacén de electrénico computo después de 1
Fisico inventario) Calamda afio
-Representante
Via Sistema de Contabilidad Carpetas y Archivo de
Corte de Gerente de - Encargado/a Papel y archivo | equipo de 10 afios concentracion
Formas Car e de Almacén de electrénico computo después de 1
Calamanda afio
~Gerente de Archivo de
Llstad.os de Supervisor/a de Contablll_dad Papel y archivo Carpetas Y =~ concentraciéon
Materiales N - Supervisor/a electrénico equipo de 10 afios et
Previos de Almacén computo a ﬁop
-Representante
. de Contabilidad Carpetas y Archivo de
leaDri?:r'grqsisas Supervisor/a de - Encargado/a Papel y archivo | equipo de 10 afios concentracion
en inventario almacén de Almacén de electrénico computo después de 1
Calamanda afio
Péliza de eSS -Representante | Papel y archivo Carpetas y Archivo de
inventario D € de Contabiligad | electrénico oL LD B concentraciéon
Contabilidad /d computo
N/ \
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- Encargado/a
de Almacen de
Calamanda

después de 1
afio
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( 2
é 1. Emite memorindum donde 30. Frocede pormedio de ks 31, En el casode descuentos por Faltantes
informa la Programadin. Gerenda de Contabilidad a no procedentes ono adardos en
-g Cronaldgica par latoma de efectuar el traspaso de las i0, informa de eflo alas
ntarios fbkos q~———————————— cuentas de Faltantesy Sobrantes, i
‘ i i Ias cuales son aplicadas de di igid
- acuerdo a las politicas vgentes de R quiena s
g para tal fin wez determina lo procedents
i 28. imprime Listado de Difersndas
2 2. Junto conpersonal a amgo Sobrantes de Inventarios Fisms y
3 ordenany colocanias efiquetas Listado de Faltantes de inventario
- con cidigo de bams Flsicoy deacuerdo ala poliba
2 adecuadamente eria o
Diferendias en Inventario por esotn,
de los Faltantesy Sobrankes
resultantesy registrados en la toma
fisica del inventarioa la Gerenda de
‘Contabiidad
| ! . 5. Realizan segundo
| i 2. Uevan acabo un iy 1.5¢ presentany
| rimer recomido al recomrido yvalidan que i reportan a ahor
£ e ob derhadas
s almacén de laofidna servacanes asignada porla Gerenda
= central del primer recorrido hajen de Contabiidd endl
i sido sohventadas almacén del drea central
| E s
|
A — 13
27. Levanta unada
26. Junto con . Material 2913 Revimqued
administrativa donde asertan por 29.1.1 Solickaque
| 25. E"‘r& Sn.:::l:?nfaﬁem Jasactividades, ob sobrantes de muestre I biticora Inf:omltnm;lxwd
| e adaradones respectias dda obra ¥ os e por By entad
10. Acigna tasfamiRs de feportes 5. SOR RO W wcta es firmadapor personal de : contado: dematariales sobrnes
4.Elaborayentrega d 6 Elaborayentrege materiales 3 inventars, ad yamo Tas Sreas Invalucadss de abr
segundo dia hibl posterior al siguiente diahibi, como las dreasde conteq,
| al recorrido, l Minuta la minuta resufante entregéndoles el material
Resultante e mismo, tel segundu detrabajo sufiderte 29En caso deque enlatomade inventario
designando horsio par recomido fisico se encontraran materisies Materies en 29.2.1 Solidta que
segundao remmido 1 con ¢ Obr, N custodiao muestre fa bitbiors 29.2.2 Solidta quemuestre Ia
Sobrantes de Obra, en Custodia o =\ de control porlos o de resguanda de
J ez bas materiales miate: *lrmﬂﬂl;ﬁdﬁh
slguientes aciones, L Contados m'.dnr;na por losmi n::sy;‘
material determinado momoen Ir
| 4 i o a paso 30
K g Materiag PR e 2933 Revin s
insenvible o de 12 redaciih !l
o /\ deatchiy determinado como estéin nm.;:.:n ’dtl’i"l ReCEIMid. _’Q
| > insendble o dedesecho una X de color rojo Dcfu e
| tnspaio Ira paso 30
———
& Material por 2941 Salida que
§ contratp de muestre la bithcora
obra de control porios
materiales ingresado
E — ira paso 30
-
e

de Almacén

22 Hacen adanddn
en forma fisicasi es de

momento, en cxso de
exstir diferendas enire
los dos conteos

Lo

14.Crea en laaplicaciin
¢l documento de
imventario pars o
primer conteo aliear

catilogo de artiados

i Toma de antes de inicar i s el
Irventario registros por corteos iewentaiar
E- manual

¢l articulo

fisico™

L
- 11. Junto con Supenisdn de
] énelab el e de Toma de
formas comespondent ada inventario con N
de invertario dispositho 1T 18. Junto conpersonal de b

15.pormedio del Ledor H visitn de.
= decddigo de bamas o 16. Selecdon opddnde ehiqueta de cidigods b exdstencias fisicas, captunn  total
L SmartPhone inkda o “escanen por didgode = ¥ P 3
i | registro en la apliaddn bamas” .miema:rq‘:m:d:d?y para descargarinfomaddn del Somhed
3 informitica conteo enmé

19.1 Habilita el corien 2,
verificando diferendas de

Gispositivos de captura de cicigo
captura de 2dotrize

Hay diferendas

Ir a pazo 10

Conteo 2

Mesa de Control

20.1 Habilita el conteo 3

/\Mﬂl‘eunﬂu

No hay
diferencias

Ira paso 10




Directos/a Divisional de Finanzas

de almacén o Jefefa

27.Tumaporescioa
‘Gerenda de Contablicad,
Adaradones de Diferendas en

20. 5 haydiferendas verdia
¥ explics elorgen de b
mismas, y de ser consideradss

adaradén de dichas
diferencias, o deja sentado
en el acta come spondiente:

alartes y
Sobrantes resutanizs y
registradas en latoma fisc de
imventario

Pessonal ssignado para la loma fisica del inventario

7. Efectisa laidentifiodin Blidentificaymara el

5.5e presentany

reportan a hhor delndmera rotulsdoen o material numerando mnun

asignada por laGerenda tube, el cual compar mn “punto” de pintura en speay
de Contabilidsd end 103 Listados de Materisies de color acada ubo

almacén correspondients Previos redbldos, mara en contado, verifica & ndmen

el listado contink negra del material parasu cnteo

1. Elaboran el corte de.

1 Distrita Nor Orlente |

[

Representante de Contabilidad

Conteo Fisico del Al

6. Integralas parejas yies

26, Levants unAda Administrathe
Final, imprime Listado de Sobrantes
de Inventarios Fisicosy Listado de

Faltarites de Inventario Fism,
aslentan las obsenadonesy
acaradones que hayan dado lugar
durante la tomafisica del imendario

18, Jurto con Supervisors de
Almackn o Jefe de Administracén

las dreas de conteo para verficr
el commecto desempefio de b
toma fisica delinventario

22, Junto con Gerente o representante

de Administradén Patrimonily
Almacenes o Gerente del Distrin

Mororiente o Encargadoya de Almacin

del Distrito Nororientz o

Administrador/ay Jefe Adminstratie,
segin comesponda, firman kos reportes

al calee, connombre, firma y cargo

23, Levants el Aca
Administrativa Fina, basl es
firmada por losrepressntantes

de las &

donde s& asientan s
obsenadones que hubier
durante la Toma Fiia

28, En casode que en latoma de

fadonad Obra en

Custodia o Resguardoy Desecho o
ariones

Obra al Almacén™

28.2.2 Solicita que muestre by
peticiin de resguardo de.
materialesylasolickd de
-

lacid cherie el

material determinado omo en

custodia o resguardo

28.3.1 Solicita que muestre

larelacién del material
determinado como
insenvible o de desecho

2841 Solidts quemueste

comespondiente mpia de
factura o remisidny copla

la copia del conlmto

de la entradaespedal de
al

Ir 3 paso 29

Gerente de Contabilidad o Representante

9. Recaba Listadas
de

10.Junto con Supendsogs
de Almacén o Jefe de

realoan
recorido para cerconne
del material contado

Mesa de Control

16.1 Habilita el conteo 2,

%1 disposithes de captura de cddigo
de barras paraasi proceder 3
captura de 2doonteo

frapasaT

Pproceder 3 capturade Jer
wnteo

Irapaso?




