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1. Propdsito

» Conocer la cantidad y valor de los equipos, bienes bajo resguardo del Almacén del
Instituto.

» Detectar la existencia de mermas y/o pérdidas y evaluar su magnitud.

2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento Apartado
Ley General de Bienes Nacionales Articulos 2, fraccion V; 3, fraccién V;
4, penultimo parrafo y 129
D.O.F. 7-06-2013

Ley General de Contabilidad Gubernamental Articulos 19, fraccion VII; 27; 31y 35
D.O.F. 9-12-2013

Estatuto Orgéanico del INEE Articulo 79, fracciones IV y V; 80,
fraccion Il

D.O.F. 29-07-2015
Norma para el registro, afectacion, disposicion final y Normas Segunda, fracciones V y VI,
baja de bienes muebles del INEE Quinta, Sexta, Novena y Décima.
D.O.F. 25-05-2015
Manual de Organizacién del INEE Apartado 1.5 funcion 3; 1.5.1 funcion

2;1.5.1.3funcién 1, 2, 3,9y 10
Normateca 23-10-2014

3. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién para la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

4. Politicas de Operacién

4.1. EIl levantamiento del inventario fisico del Almacén se llevard a cabo como minimo una
vez al afo.
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4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

En los dias previos al levantamiento del inventario fisico, el Subdirector de Almacén e
Inventarios designard a dos personas adscritas a la Subdireccion de Almacén e
Inventarios, que fungiran como integrantes de la Mesa de Control.

La Mesa de control se instalard en un lugar adecuado dentro del mismo Almacén,
durante el levantamiento del inventario fisico.

Los integrantes de la Mesa de Control seran responsables de verificar el cumplimiento
de los procedimientos para la realizacion del inventario fisico y de garantizar la
confiabilidad de los resultados.

En los dias previos al levantamiento del inventario fisico, el Subdirector de Almacén e
Inventarios hara del conocimiento de todo el personal que participara en el mismo el
periodo y horario en que se llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico.

Los bienes no podran permanecer mas de 60 dias en el almacén, evitando tener
material de lento y nulo movimiento. En caso de que el material permanezca un periodo
de tiempo mayor a lo estipulado, el Subdirector de Almacén e Inventarios debera dar
aviso al Director de Recursos Materiales y Servicios Generales para determinar su
disposicion final.

El Subdirector de Almacén e Inventarios informara por escrito a las areas usuarias la
suspension de actividades durante la realizacion del inventario fisico, para que tomen
sus previsiones y lo comunicara a los proveedores.

En el caso de que en el resultado del levantamiento fisico existan diferencias no
aclaradas, la Direccién General de Administracién y Finanzas realizara las acciones que
conforme a derecho procedan.
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5. Descripcion del Procedimiento

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
Preparacion de 1.1  Elabora calendario para el levantamiento fisico de | Subdirector de
levantamiento los bienes en el almacén. Almacén e
de inventario Inventarios
fisico de bienes
en el almacén . . . N .
1.2  Comunica por escrito a todas las areas del instituto | Director General de
las fechas establecidas. Administracién y
Finanzas
1.3 Integra la mesa de control para el levantamiento | Subdirector de
del inventario fisico de bienes en el almacén. Almacén e
Inventarios
1.4 Instruye por escrito al Jefe de Departamento de
Almacén, con 5 dias anticipacién, para que se
inicien los trabajos de preparacion del
Levantamiento del Inventario Fisico de Bienes, de
acuerdo al calendario establecido.
1.5 Recibe instruccién y revisa el estado actual del | Jefe del
registro del Sistema e imprime los marbetes con: Departamento de
Almacén
¢ Clave del articulo
e Descripcién del articulo
¢ Localizacién
1.6  Entrega e instruye al personal de Enlace para que
realice la colocacién de los marbetes.
1.7

Verifica que los bienes estén ordenados Yy | Personal de Enlace
acomodados y coloca los marbetes para el
Levantamiento del Inventario Fisico, dos dias
previos al levantamiento del inventario.
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

2. Levantamientode | 2.1  Cierra el almacén de acuerdo al calendario | Jefe del
inventario fisico establecido. Departamento de
de bienes en el Almacén
almacén

2.2  Entrega tarjetas y reporte de Kardex a la Mesa de
Control.

2.3 Instruye al Personal de Enlace para que efectue el
primer conteo de los bienes.

3. Realizacion del 3.1 Recibe instrucciones de iniciar el primer conteo | Personal de Enlace
primer conteo e identifica los bienes por su tarjeta kardex y el | (1er. Grupo)
de bienes marbete correspondiente.

3.2 Realiza el conteo fisico de los bienes, registra en
el marbete la cantidad obtenida y desprende la
seccién correspondiente al primer conteo y la
entrega a la Mesa de Control.

3.3 Recibe del Personal de Enlace (ler. Grupo) el | Mesa de Control
primer tanto del marbete, resultado del primer
conteo y los coteja con el reporte Kardex para
determinar diferencias.
¢ Existen diferencias?

No: Continda en la actividad siguiente.
Si: Continda en la actividad No. 6.1

3.4  Anota el conteo definitivo en la relacién de kardex.

3.5 Asigna un grupo de trabajo diferente, para la
realizacion de un segundo conteo.

4. Realizacion de 4.1  Realiza el segundo conteo fisico de los bienes y | Personal de Enlace
segundo conteo registra la existencia fisica en el marbete, | (2do. Grupo)
de bienes desprende la seccién correspondiente y la entrega

a la Mesa de Control.

4.2  Recibe del Personal de Enlace (2do. Grupo) el | Mesa de Control
segundo tanto del marbete, resultado del segundo
conteo y los coteja con el reporte Kardex para
determinar diferencias.
¢ Existen diferencias?

No: Continda en la actividad siguiente

Si: Contindia en la actividad No 6.1.
4.3  Anota el conteo definitivo en la relacion de kardex.
4.4  Asigna un grupo de trabajo diferente, para la

realizacién de un tercer conteo.
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

5. Realizacion de 5.1 Realiza el tercer conteo fisico de los bienes y | Personal de Enlace
tercer conteo de registra la existencia fisica en el marbete, | (3er. Grupo)
bienes desprende la seccién correspondiente y la entrega

a la Mesa de Control.

5.2 Recibe del Personal de Enlace (3er. Grupo) el | Mesa de Control
tercer tanto del marbete, resultado del tercer
conteo y los coteja con el reporte Kardex para
determinar diferencias.
¢ Existen diferencias?
No: Continda en la actividad siguiente.
Si: Contindia en la actividad No 6.1.

5.3  Anota el conteo definitivo en la relacién de kardex.

6. Cierre del 6.1 Levanta Acta de Cierre del Inventario, anotando si | Mesa de Control
Inventario existieron o no diferencias (sobrantes o faltantes

de bienes) del primero, segundo y tercer conteos
en su caso, anexando el reporte y tarjetas kardex
y los marbetes de los conteos, recaba las firmas
en el Acta de los participantes y distribuye un
ejemplar a los que en ella intervinieron.

6.2 Envia al Subdirector de Almacén e Inventarios el
acta de cierre de inventario.

6.3  Recibe el acta de cierre y archiva una copia de la | Subdirector de
misma. Almacén e

Inventarios

¢ Existen diferencias?
No. Continda en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 7.1.

6.4 Turna la documentacién a la Subdirecciébn de

Contabilidad para el
contables.

registro y conciliacion
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7. Aclaracion de
diferencias

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Instruye al Jefe de Departamento del Almacén que
aclare las diferencias que resultaron del
levantamiento del inventario fisico.

Realiza el andlisis de la informacion de las
diferencias que resultaron del levantamiento del
inventario fisico.

Integra la documentacién soporte (omisiones de
registro en kardex, omisiones en notas de entrada
o salida, robo o extravio, etc.) para justificar y/o
aclarar las diferencias detectadas.

Integra el expediente con la informacion de las
diferencias no aclaradas y lo presenta al
Subdirector de Almacén e Inventarios.

Recibe el expediente, lo analiza y, en su caso, lo
remite al Director de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su conocimiento y
atencién correspondiente.

Recibe el expediente e instruye las acciones que
correspondan para allegarse de mayores
elementos y, en su caso, informa al Director
General de Administracién y Finanzas para los
efectos que sean procedentes.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Almacén e
Inventarios

Jefe de
Departamento de
Almacén

Subdirector de
Almacén e
Inventarios

Director de Recursos
Materiales y
Servicios

Generales
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6. Diagrama de Flujo

SUBDIRECTOR DE ALMACEN E INVENTARIOS

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECTOR DE
ALMACEN E INVENTARIOS

INICIO

4

11

los bienes en el almacén.

Elabora calendario para el levantamiento fisico de

CALENDARIO

}

Comunica por escrito a todas las areas del instituto
las fechas establecidas.

|

Integra la mesa de control para el
levantamiento del inventario fisico de bienes

en el almacén.

A 4 1.4

Instruye por escrito al Jefe de Departamento
de Almacén, con 5 dias anticipacion, para
que se inicien los trabajos de preparacion del
Levantamiento del Inventario Fisico de

Bienes, de acuerdo al calendario establecido.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

PERSONAL DE ENLACE

PERSONAL DE ENLACE

(1ER. GRUPO)
15
Recibe instruccion y revisa el estado actual del
registro del Sistema e imprime los marbetes con:
¢ Clave del articulo
e Descripcion del articulo
¢ Localizacién
Y 1.7
1 Verifica que los bienes estén ordenados vy
6 acomodados y coloca los marbetes para el
E . | | de Enl Levantamiento del Inventario Fisico, dos dias
ntrega € |nstqu’e el [Pl @13 TS T GRC previos al levantamiento del inventario.
realice la colocacion de los marbetes.
A 4 2.1
Cierra el almacén de acuerdo al calendario
establecido.
4 2.2
Entrega tarjetas y reporte de Kardex a la Mesa de
Control.
REPORTE KARDEX
4 3.1

2.3

Instruye al Personal de Enlace para que efectie el
primer conteo de los bienes.

Recibe instrucciones de iniciar el primer
conteo e identifica los bienes por su tarjeta
kardex y el marbete correspondiente.

REPORTE KARDEX

3.2

Realiza el conteo fisico de los bienes, registra
en el marbete la cantidad obtenida y
desprende la seccion correspondiente al
primer conteo y la entrega a la Mesa de
Control.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

MESA DE CONTROL

PERSONAL DE ENLACE

(2DO. GRUPO)
33
Recibe del Personal de Enlace (1er. Grupo) el primer
tanto del marbete, resultado del primer conteo y los
coteja con el reporte Kardex para determinar
diferencias.
REPORTE KARDEX
¢Existen diferencias?
Si
+ 3.4
Anota el conteo definitivo en la relacion de kardex. ‘
3.5
Asigna un grupo de trabajo diferente, para la
realizacion de un segundo conteo.
A 4 4.2 \ 4 4.1

Recibe del Personal de Enlace (2do. Grupo) el
segundo tanto del marbete, resultado del segundo
conteo y los coteja con el reporte Kardex para
determinar diferencias.

¢ Existen diferencias?

Si

v 4.3

Anota el conteo definitivo en la relacion de kardex.

4.4
Asigna un grupo de trabajo diferente, para Iaj

realizacion de un tercer conteo.

Realiza el segundo conteo fisico de los bienes
y registra la existencia fisica en el marbete,
desprende la seccion correspondiente y la
entrega a la Mesa de Control.
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SUBDIRECTOR DE
ALMACEN E INVENTARIOS

MESA DE CONTROL

PERSONAL DE ENLACE
(3ER. CONTEO)

5.1

Realiza el tercer conteo fisico de los
bienes y registra la existencia fisica en

el marbete, desprende

la seccidn

correspondiente y la entrega a la

Mesa de Control.

!

Recibe del Personal de Enlace (3er. Grupo)
el tercer tanto del marbete, resultado del
tercer conteo y los coteja con el reporte
Kardex para determinar diferencias.

6.3

Recibe el acta de cierre y archiva una
copia de la misma.

ACTA DE CIERRE DE
INVENTARIO

N

¢ Existen diferencias?

No

v 6.4

Turna la documentacion a la Subdireccion
de Contabilidad para el registro vy
conciliacion contables.

REPORTE KARDEX

¢ Existen diferencias?

Si

v 5.3

Anota el conteo definitivo en la relacién de

A 4 7.1
Instruye al Jefe de Departamento del
Almacén que aclare las diferencias que
resultaron del levantamiento del inventario

fisico.

kardex.

YR YR

A B C

A 4 6.1
Levanta Acta de Cierre del Inventario,
anotando si existieron o no diferencias

(sobrantes o faltantes de bienes) del
primero, segundo y tercer conteos en su
caso, anexando el reporte y tarjetas kardex
y los marbetes de los conteos, recaba las
firmas en el Acta de los participantes y
distribuye un ejemplar a los que en ella
intervinieron.

JV 6.2

Envia al Subdirector de Almacén e
Inventarios el acta de cierre de inventario.

ACTA DE CIERRE DE
INVENTARIO
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. DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
JEFE DEL SUBDIRECTOR DE ALMACEN E Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN INVENTARIOS GENERALES
7.2
Realiza el andlisis de la informacion de las diferencias
que resultaron del levantamiento del inventario fisico.
Y 7.3
Integra la documentacion soporte (omisiones de
registro en kardex, omisiones en notas de entrada o
salida, robo o extravio, etc.) para justificar y/o aclarar
las diferencias detectadas.
DOCUMENTACION
SOPORTE
7.4
Integra el expediente con la informaciéon de las
diferencias no aclaradas y lo presenta al Subdirector
de Almacén e Inventarios.
v 75
Recibe el expediente, lo analiza y, en su caso, lo
remite al Director de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su conocimiento y v 7.6

atencion correspondiente.

Recibe el expediente e instruye las acciones que
correspondan para allegarse de mayores
elementos y, en su caso, informa al Director
General de Administracion y Finanzas para los
efectos que sean procedentes.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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7. Registros
e TIEMPO DE_ RESPONSABLE DE | CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
N/A N/A N/A N/A
8. Glosario
e Almaceén:

Lugar fisico en donde se guardan, custodian y conservan bienes propiedad o en posesion del
Instituto.

e Mesa de control:
Area del Almacén desde la cual se da seguimiento a las diferentes actividades que realizan
los empleados designados para el levantamiento del inventario fisico.

e Marbete:
Documento de cartulina que se adhiere o sujeta sobre los bienes a inventariar para consignar
la siguiente informacion: clave del articulo, descripcion del articulo y localizacion

e Kardex:
Documento mediante el cual se lleva el control de existencia de los bienes en el almacén.

9. Cambios de Version

FECHA DE LA

ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

NUMERO DE REVISION

N/A N/A N/A

10. Anexos

10.1 Tarjeta Kardex.
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Anexo 10.1
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