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31-MAR-09

NOMBRE

LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO EN EL ALMACEN CENTRAL

OBJETIVO

Efectuar el levantamiento del inventario de los bienes que se encuentran fisicamente en el
Almaceén Central y en las areas de Servicio de Abastecimiento Rapido, comparando los registros
de entradas y salidas de bienes existentes, asimismo realizando para tal proposito el conteo
correspondiente con orden y precisién, a fin de mantener debidamente actualizados dichos

registros.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Marbetes.- Documento que por lo comun se adhiere a los bienes que se encuentran fisicamente
en el Almacén y en las areas de Servicio de Abastecimiento Rapido, y en el cual se registra la
informacién que se considera util para una toma de inventarios eficaz.

Mesa de Control.- Espacio fisico designado al Responsable de la Mesa de Control para lievar a
cabo el registro de los marbetes utilizados, asi como los datos obtenidos de los conteos

efectuados.

ACRONIMOS:

CABMS.- Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

DCBMSA.- Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.
DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
OIC.- Organo Interno de Control.

SAR.- Servicio de Abastecimiento Rapido.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Direccion General de Recursos Materiales, iInmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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POLITICAS DE OPERACION

® Sera responsabilidad de la Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y
Abastecimiento (DCBMSA) a través de la Subdireccion de Almacenes y Suministros realizar la
verificacion fisica de los bienes propiedad de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT).

» No se efectuara movimiento alguno de entradas y salidas de bienes durante el proceso
de levantamiento de existencias fisicas en el Almacén Central y areas de Servicio de

Abastecimiento Rapido para que dicha actividad se desarrolle correctamente.

® Los equipos de trabajo designados para el primer conteo de existencias fisicas de

mercancias, no podran ser los mismos que realizaran el segundo conteo.

® El Subdirector de Almacenes y Suministros elaborara el informe final con los resultados

del inventario fisico efectuado en el tiempo y fecha establecida en el programa de actividades.

» Es importante sefialar que los bienes que no sean localizados durante la verificacion
fisica, serén cargados al resguardo individual del Titular de la Subdireccion de Aimacenes y
Suministros, mismos que seran descargados una vez que la Direccion General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios (DGRMIS) reciba la documentacion que soporte su
reasignacion correspondiente (movimientos internos y/o bajas de mobiliario y equipo en mal

estado).

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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® Para el caso de la elaboracién de Acta Administrativa por robo o pérdida, sera
responsabilidad de la Subdireccion de Almacenes y Suministros, llevar a cabo los tramites
procedentes legales, de acuerdo a las normas establecidas y verificando su dictamen

correspondiente, asi como su descargo del resguardo individual.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Inventario fisico de bienes

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Almacenes y Suministros

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: Numero de articulos con diferencia de cantidades entre el primero y

segundo conteo de los bienas

Direccitn General de Recursos Materiales, Inmuebles y. Servicios
Direccion de Conirol de Bienes Muebles, Seguros 'y Abastecimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccion de Almacenes 1 Elabora los "Programas de actividades” (anexc 1) a realizarse
y Suministros previa v durante el levantamientc del inventario fisico de los
bienes que se encuentran en el Almacén Cenitral v areas de
Servicio de Abastecimiento Rapido (SAR) existentes en las
Unidades Administrativas Centrales de ia Secretaria de Medio
Ambiente vy Recursos Naturales (SEMARNAT).

2 Presenta los programas de actividades al Titular de la Direccion
de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
{DCBMSA) y obtiene su rubrica.

3 Expide en original y copia los oficios de invitacién dirigidos a la
Direccion de Contabilidad de la Direccién General de
Programacién y Presupuesto y al Organo Interno de Control (OIC)
y obtiene las copias fotostaticas necesarias del programa de
actividades correspondiente.

4 Envia los oficios originales a los invitados respectivos y recaba en
las copias de dichos oficios los acuses de recibido.

5 Integra en un expediente los programas de actividades originales
y los acuses de recibide correspondientes para su control y
seguimiento.

6 Establece con el Jefe de Operacion del Almacén las acciones a
seguir y realiza en coordinacion con todo el personal del Aimacen
Central y los responsables de las éareas de Servicio de
Abastecimiento Rapido el reacomodo de la mercancia y el
agrupamiento de la misma por familias y unidades.

Area de Operaciones del 7 Emite y coloca los “Marbetes” (anexo 2) por tipo de bien, de
Almacén acuerdo a su clasificacion y localizacion.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccitn de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

8 Organiza en conjunto con el Subdirector de Almacenes y
Suministros los equipos de trabajo y designa al Responsable de
Mesa de Control con el personal propio del Almacén, con el
Organo Interno de Control y la Direccion de Contabilidad para
realizar el primero y segundo conteo de los bienes.

9 Elabora el "Acta de Inicio del Inventario Fisico” y recaba las firmas
autdgrafas de los servidores publicos que intervendran en el
levantamiento y la incorpora al expediente.

10 Efectua conjuntamente con los equipos de trabajo el primer
conteo, anotando en e marbele las cantidades obtenidas, asi
como el nombre v firma autografa de quien lo realizé.

11 Desprende los marbetes del primer conteo y enirega al
Responsable de Mesa de Control, a fin de que lleve a cabo las
acciones pertinentes para el segundo conteo de los bienes.

12 Retira los marbetes de los bienes del §egundo conteo efectuado y
los proporciona al Responsable del Area de Mesa de Control, a
fin de que registre los datos que correspondan.

Mesa de Control 13 Recibe los marbetes y procede a registrar en la “Cédula” (anexo
3) las cantidades obtenidas en el primer y segundo conteo
efectuado a los bienes.

14 Compara las cantidades que resultaron de los conteos realizados
y determina si existen o no diferencias.

SIHAY DIFERENCIAS

15 Realiza en coordinacion con el personal de la Direccion de
Contabilidad y el Organo Interno de Control la localizacion de los
bienes que tuvieron diferencias y efectlan el tercer conteo de la
mercancia, anotando en la cédula la cantidad obtenida, asimismo
el nombre y firma autégrafa de quien realizd el conieo,
continuando en la actividad No. 16.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

NO HAY DIFERENCIAS

18 Elabora el informe sobre el inventario fisico de bienes, sefialando
los resultados obtenidos en su realizacion e integra los marbetes
en el expediente correspondiente.

17 Recaba las firmas autdgrafas de todos los que participaron en los
diversos conteos realizados de! inventario fisico de los bienes,
para dar por validado el informe que emitié la Mesa de Control
correspondiente.

18 Obtiene dos copias fotostaticas del informe y entrega una al
Representante de ,Ia Direccién de Contabilidad y la otra al
Representante del Organo Interno de Control.

Subdireccion de Almacenes 19 Elabora el "Acta de Cierre del inventario Fisico”, manifestando los
y Suministros resultados obtenidos por la realizacion del mismo y recabando las
firmas autbdgrafas de los servidores publicos que participaron.

20 Incorpora al expediente las actas de inicio, informe de resultados
y cierre del inventario fisico.

21 Obtiene copias fotostaticas necesarias del expediente integrado y
procede a su distribucion de la siguiente manera:

= Original- Direccion General de Programacion vy
Presupuesto.

= Copia.- Organo Interno de Control.

= Copia.- Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios.

=> Copia.- Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros
y Abastecimiento.

RECIBE DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD SOLICITUD
DE CONCILIACION

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

22 Genera del Sistema de Control de Inventarios el listado de
existencias y realiza una busqueda que le permita subsanar las
diferencias existentes entre las cifras de la Direccidn de
Contabilidad y los datos arrojados por el inventario Fisico.

23 Elabora un informe en el que aclara cada uno de los eventos
solicitados por la Direccion de Contabilidad, y lo envia,
continuando en la actividad No. 24.

NO RECIBE DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
SOLICITUD DE CONCILIACION

24 integra ia informacion y/o documentacion generada del inventario
fisico efectuado en el expediente respectivo para aclaraciones
posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 24

PRODUCTO O SERVICIO: | Informes y Actas de inicio, resultado y cierre del inventario fisico de bienes

PROCEDIMIENTO(S):

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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NOMBRE: PROGRAMA DE ACTIVIDADES

PROGRAMA PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO

P

DEL _ AL__DE DEL200_ | 1 )
S

CORRESPONDIENTE AL CIERRE DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL 200__

ANEXO No.

ACTIVIDADES

1. REACOMODO DE PROGRAMADO e !

-

BIENES REAL ‘

2.~ ELABORAGION CEDULA PROGRAMADD o 1 | | ] ! | i | | 1 1 | | ]
DE GONTROL DE MARBETES REAL ] 1 | i 1 | | P ] | | ] |
3. DISTRIBUCION DE MARBE- PROGRAMADO ] N
TES 4 RESPONSABLES ¥ COLO-
CAGION EN ANAQUELES, REAL | |
4 LEVANTAMIENTO FISICO FROGRAMADO
1 CONTED)
GONGENTRAGION ¥ DESCARGO REAL
£N CEDULAS.
5.- LEVANTAMIENTG FISICO PROGRAMADO m
{SEGUNDO CONTEQ)
COMCENTRACION Y DESCAR- REAL
50 EN CEDULAS
5. CONGENTRACION OF PROGRAMADOD
DATOS ASENTADOS ENEL
1., 25, ¥ 3ar CONTEG REAL.
VALIDADO POR:
PN
=n

SUBDIRECCION DE ALMACENES Y SUMINISTROS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: PROGRAMA DE ACTIVIDADES

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Periodo 1 Dia, mes y aflo en que seran realizadas las actividades del
inventario fisico.

Actividades 2 Descripcion clara y precisa de las actividades y dias en que
sera efectuado el inventario fisico.

Validado por 3 Nombre completo y firma autégrafa del Subdirector de
Almacenes y Suministros.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control de Bienes Mueébles, Seguros y Abastecimiento
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ANEXO No._ 2

NOMBRE: MARBETES

Direccitn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros v Abastecimiento
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2
NOMBRE: MARBETES
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Primer conteo 1 Datos de los bienes que fueron computados: localizacion,
descripcion, cantidad y el nombre del servidor publico que
realizo el conteo.

Segundo conteo 2 Datos de los bienes que fueron computados: localizacion,
descripcion, cantidad y el nombre del servidor publico que
realizo el conteo.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles vy Servicios
Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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ANEXO No.__3
NOMBRE: CEDULA
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURS0OS NATURALES
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
DIRECCION DE CONTROL DE BIENES, MUEBLES, SEGUROS Y ABASTECIMIENTO
SUBDIRECCIGN DE ALMACENES Y SUMINISTROS
1ER. 200, 3ER.
CLAVE DESCRIPCION UNIDAD CONTED. CONTEG - CONTED
PARTIDA 2101
C210000066-027 ARWLO METAL P/ENGAR DE 1 1/4" CAJA
C210000066-028 ARILLO METAL P/ENGAR DE 1° CAJA
C210000066-028  ARILLO METAL P/ENGAR DE 1/2° CAJA .
£210000066-032  ARILLO METAL P/ENGAR DE 3/4" CAJA
C210000066-033  ARILLO METAL P/ENGAR DE 3/8" CAJA 5 1
©210000066-034  ARILLO METAL P/ENGAR DE 5/16" CAJA T .
C210000088-035 ARILLO METAL P/ENGAR DE 7/16" CAJA
C210000066-036 ARILLO METAL P/ENGAR DE 9/18" CAJA 2
C210000066-009  ARILLO PLASTICO P/IENGAR 3/4" PEZA | e
C210000066-004  ARILLO PLASTICQ P/ENGAR 3/8" PIEZA /"'\\\_
©210000066-008  ARILLO PLASTICO P/IENGAR 5/8" PIEZA | 3 /_
C210000066-005  ARILLO PLASTICO P/ENGAR 7/18" PIEZA —
CoA0000066-010 ARILLO PLASTICO P/ENGAR 7/8" PIEZA
C860200008-011 BLOCK PARA TAQUIGRAFIA PIEZA
C660200006-005 BLOCK RAYADO TAMANQO CARTA PIEZA
C660200006-013 BLOCK TABULAR 4 COLUMNAS C/CON PIEZA
C210000024-002  BOLIGRAFO PUNTO MEDIANO AZUL PIEZA
C210000024-001 BOLIGRAFD PUNTO MEDIANG NEGRO BIEZA
©210000024-003  BOLIGRAFO PUNTO MEDIANO ROJO PIEZA
C210000208-001 BROCHE PARA ARCHIVO No. 8 CAJA
(210000030-001 CALAVERA METALICA PIEZA
660200004-006 CAPETA T/ICARTA VERDE DE 1 1/2" PIEZA
£660200004-005 CAPETA T/CARTA VERDE DE 1" PIEZA
C660200004-004 CAPETA T/CARTA VERDE DE 1/2" PIEZA
C660200004-010 CAPETA T/CARTA VERDE DE 27 PIEZA
C660200004-001 CARPETA COLGANTE T/CARTA PIEZA
C660200004-002 CARPETA COLGANTE T/OFICIO PIEZA
©660200004-003  CARPETA CURPIEL T/ QFICIO C/PO PIEZA
C450000066-001 CEPILLO P/POLVO DE CERDAS BLAN PIEZA
C860200002-002  CHAROLA DE 3 NIVE KRAFTIN PIEZA
(C390000070-001 CHICHETAS CAJA
210000036-003  CINTA CANELA DE 3" ROLLO

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__3
NOMBRE: CEDULA
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Primer conteo 1 Cantidad que fue resultade del primer conteo y que se
encuentra registrada en el marbete.

Segundo conteo 2 Cantidad que fue resultado del segundo conteo y que se
encuentra registrada en el marbete.

Tercer conteo 3 Cantidad que fue resultado del tercer conteo. Esta cantidad sélo
se obtendra cuando las cantidades resultantes del primer y
segundo conteo presenten diferencias.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

DESCRIPCION: Modificacion a las actividades Nos. 17 y 23 y se adicioné la actividad No.
24, asi como la informacién contenida en el procedimiento se incorpord
a los formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORO
Nombre: - Luis Antonio Mérquez Ortiz
Cargo: Subdirector de Almacene:’s y Suministros
Firma:

REVISO A

Nombre: Rogelio Manuel del Rio Vela
Cargo: Dire,efbr de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
Firma:

APROBO L/

Nombre: José Antonio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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