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1.- OBJETIVO
Establecer el mecanismo de revision y valuacion de las existencias materiales en el almacén.
2.- ALCANCE

Este procedimiento regula las actividades comprendidas desde la obtencién de la relacién de existencias
en almacén, hasta el informe del resultado obtenido del conteo fisico y su valuacion.

Su ejecucion corresponde a la Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios, al
Departamento de Almacén e Inventarios, en conjunto con la Subgerencia de Recursos Humanos y
Financieros y el Departamento de Contabilidad y Costos.

3.- REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2015

4.- DEFINICIONES

Almaceén: la Unidad Administrativa o Unidad Responsable dentro de la estructura organica y funcional de
una empresa comercial o industrial, tiene objetivos bien definidos de recibir, resguardo, custodia, control
y abastecimiento de materiales y productos.

Inventario: materias primas y materiales, abastecimientos o suministros, productos terminados y en
proceso de fabricacion, y mercancia en existencia, en transito, en depdsito o consignada en poder de
terceros, al término de un periodo contable.

Inventario fisico: inventario determinado por observacion y comprobado con una lista de conteo.

Marbetes: cédula o etiqueta que tiene por objeto ordenar, identificar y cuantificar los materiales en las
tomas de inventario fisico.

Mesa de Control: es el espacio fisico donde se establece y coordina la logistica de la toma fisica de los
inventarios, se concentraran los marbetes con la informacién de cada conteo para su clasificacion
progresiva y numérica.

Valuacion del inventario: la determinacion del costo o de la parte del costo asignable a las materias primas
en existencias de productos terminados, a las mercancias en almacén para su venta y los suministros.

Oficina de Representacion: érgano que tiene por objeto apoyar la funcién directiva y promover el
mejoramiento de gestion del organismo, se encarga de ejecutar el sistema de control y evaluacion
gubernamental, es decir, controlar que los procesos y procedimientos que realizan los servidores plblicos
en IEPSA estén apegados a la legalidad y a los objetivos sustantivos de esta institucion y, en caso de
que esto no se cumpla, es quien posee la autoridad para atender, tramitar y resolver las quejas o
denuncias presentadas por la ciudadania contra presuntas irregularidades administrativas cometidas por
los mismos.

Indicadores de resultados: indice, medida, cociente o férmula que permite establecer un parametro de

medicion de lo que se pretende lograr, expresado en términos de cobertura, eficiencia, impacto
econémico, social, calidad y equidad.
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5.- MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Decretos
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal correspondiente.

Reglamentos
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley General de Sociedades Mercantiles.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Acuerdos

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales. \
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos K\
Financieros.

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental.

Normas b

Normas generales para el registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles de
Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

Manuales

Manual de Organizacion de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Y
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Financieros.

Manual de Contabilidad Gubernamental.
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Otros

Plan de Cuentas del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
Guia Contabilizadora del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

6. — LINEAMIENTOS

Rev. 2

La Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios en conjunto con Ia Subgerencia de
Recursos Humanos y Financieros seran los responsables de realizar el inventario fisico del
almacen por lo menos una vez al afio, preferentemente en el mes de diciembre, al cierre del
gjercicio fiscal.

Para tal efecto la Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios y la Subgerencia de
Recursos Humanos y Financieros asignaran personal de apoyo para la realizacién del conteo, el
cual debera ser independiente del personal que labora en el Departamento de Almacén e
Inventarios.

El Departamento de Almacén e Inventarios determinara e informara a la Gerencia de Operacion
Administracion y Finanzas de la fecha en la cual se podra llevar a cabo el inventario.

La Gerencia de Operacion, Administracion y Finanzas notificara por oficio la fecha de realizacion
de la toma fisica del inventario, a la Subgerencia de Adquisiciones y Contratacién de Servicios
con copia de éste a la Direccion General, Departamento de Aimacén e Inventarios, Gerencia de
Produccion, Gerencia Comercial, Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros, al despacho
de Auditoria Externa y Oficina de Representacién del Organo Interno de Control.

El Departamento de Almacén e Inventarios obtendra la relacion de existencias a través del
Sistema utilizado por el drea de Almacén. Se presentara esta relacion con la valuacion histérica
al despacho de Auditores Externos.

La Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros presentara el resultado preliminar del
inventario mediante el formato Inventario Fisico al Departamento de Almacén e Inventario, el cual
reflejara las diferencias detectadas y la valuacién de todos los materiales.

El Departamento de Almacén e Inventarios realizara la aclaracion de las diferencias y enviara a
la Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.

La Subgerencia de Adquisiciones y Contratacién de Servicios autorizara las aclaraciones y
enviara a la Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros el informe, para que esta lo asiente
en el informe final que entregara a la Gerencia de Operacién, Administracion y Finanzas.

La Gerencia de Operacién, Administracion y Finanzas, informara a la Direccién General, con
copia dirigida a la Subgerencia de Adquisiciones y Contratacién de Servicios, al Departamento
de Almacén e Inventarios y a la Oficina de Representacién del Organo Interno de Control, el
resultado debidamente valuado y en su caso con las respectivas aclaraciones de las diferencias.

La Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros obtendra el porcentaje de efectividad en la |

toma del inventario fisico mediante la siguiente forma:

1]

a) Porcentaje de efectividad en el control del No. de diferencias
inventario fisico No. de productos contados

\
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b) Porcentaje de efectividad en el control de diferencias = —B%m

¢ LaMesa de Control para realizar la valuacion del inventario, utilizar4 como herramienta el Sistema
de Almaceén para capturar los resultados obtenidos de los conteos fisicos de los materiales.

e Se podra realizar un tercer conteo con el objetivo de esclarecer las diferencias entre el primer y
segundo conteo.
LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos que pertenezcan al
Sistema de Gestién Integral de la entidad, se requiere que todos los usuarios gue consulten este
documento, conozcan y cumplan con lo establecido en el Anexo “Qué debemos saber en cuanto al Control

de los Documentos del Sistema de Gestion de Calidad”, que esta situado al principio de cada carpeta de
procedimientos e instructivos del Sistema de Gestion de Calidad.

Rev. 2

-

X

\
\



RETEPSA

| IMPRESORA ¥ ENCUADERNADORA
i PROCRESD, 5. A BE L.V,

Educacion

Secret cacion Pu

P-CN-06

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Conteo fisico y Valuacién de —
Inventario Pagina 6 de 11

7. - DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

EJECUCION EVALUACION

PLANEACION

El Departaments de
— Almacén e Inventarios Bxisten Se aplica el tercer
Inicio =M elzbora marbates ytums 3 5 difzrencias rtuo sobrelas
12 Subgerancia de enlos diférindas. L2 Subgersnciz de
Adguisiciones conteos? PRecursos Humanes y
¥ Fimansieras evallan &l
W porcentajs Je
: efectividad del
L& Garencia de Se l::f:;r::r:ezles ¥ pracedimiento para
le:eAn:uon.. Depammen;o de ATn*rér‘ Lz Subgerencia de Recursos E."i‘i"—a gue el De_PiR'E'?ET'-!ﬂ
Adminiswracidn y e i s T Huemanes y Financierss yonde de A!mua-n reslice las
ﬁ'_'-a‘:'m emite i ! P revisa el registro de Ia i ScOngs
aficio informando captura de las cantidades eq — carrespondientes
lafechida #linventario de existendiay— jig:ﬂ
realizacién de ol I io Indicadores
nans,
= ¥ \L v
7 Se elzbora oficie de Se obtiens of informe Termina
Cicic marbetes y s remite a las preliminar valusdo y remite
dreas involucradas 21 Departaments de f\
Almacén e inventaries — - | f}
Valuacien \){
L 4 v \
Se imprime inventaric de EL Departamentc de ‘
existencias en Iz facha Alm3cén & inventarios
acordads de carte I“"‘— eia&t.:_ra 2l Er:fcrme de
Inventari aclaracian de diferencias y
lo envis 2 iz Subgerencia de
h 4 Adguisicicnesy
La Subgerencia de Recursos contratacidn de servicios
Hurmanos y Finanderosy la ‘14
Subgerenzia de
Adquisicionas designa 3l . .
personzi de la mesa de . Serevisa y nmcn_:.: s
P ) :r-.-.‘avm:rde ada‘r"a::or‘ de
diferencias,
Informe da
Ciferanciag
v J,
Lz mesa de contrel recibe y Lz Subgerencis de
registra ¢l primer conteg Adquigiciones y
. Taldn de Contratacién de Servitios
marbate envia @l informe ala
Subgeranciz de Recursas rEP——
Humancs v Financiercs Difereccias

v

Lz mesa de cantrol recibe y

L2 Gerencia de Oparaziony
Finanzas ramite el informe

registra €l sagundo contec
Tzlonde > e
I marhos Final veluado 2 13 Direccion
Generaly freas
involucradas.

Rev. 2




_Educac

rie de Educacion Pib

ion |

RETEPSA

IMPRESORA ¥ ENCUADERNADSRA
PROCRESD, S.A.DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Conteo fisico y Valuacion de

P-CN-06

Inventario

Pagina 7 de 11

8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ Actor ‘ ' No. [ \ Descripcion de Actividad T
PLANEACION

Gerencia de| | 1. Emite oficio informando la fecha de realizacion del Inventario, la fecha
Operacion, de corte de la informacion del inventario.

Administracion y

Finanzas

EJECUCION

Departamento 2. Elabora marbetes y turna al Subgerente de Adquisiciones y Contratacion
de Almaceén e de Servicios.

Inventarios g

Subgerencia de 3. Recibe marbetes, revisa y turna al Departamento de Almacén e
Adquisiciones y Inventarios para su colocacion

Contratacién de

Servicios

Subgerente de 4. Elabora oficio de marbetes con nimero de folio y envia al Subgerente de
Adquisiciones y Recursos Humanos y Financieros con copia a la Direccion General,
Contratacién de Gerente de Operacion, Administracion y Finanzas, al Departamento de
Servicios Almacén e inventarios

Departamento 5. Ingresa al sistema de inventarios en la fecha de corte e imprime
de Almacén e inventario de existencias

Inventarios

Subgerente de 6. Designa al personal que llevara la Mesa de Control y establece la
Recursos logistica de conteo fisico del inventario

Humanos y

Financieros

Mesa de Control 7. Recibe y registra en el sistema de almacén los talones del primer conteo
Mesa de Control 8. Recibe y registra en el sistema de almacén los talones del segundo

conteo .
Mesa de Control 9. Coteja el resultado de los dos conteos
¢ Existen diferencias en los conteos?

Subgerente de 10. Si

Recursos De entre los participantes designa a quienes realizaran el tercer conteo
Humanos y sobre las diferencias obtenidas.

Financieros

| Mesa de Control | [11. | [Recibe y registra el resultado final de aclaracion de los conteos 1y 2. ]

Rev. 2
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Mesa de Control 12. No
Incorpora la cantidad en el inventario de existencias

Subgerencia de 13. Obtiene el Informe final valuado y remite al Jefe de Almacén e
Recursos Inventarios.
Humanos y
Financieros
Departamento 14. Recibe Informe valuado y elabora el informe de aclaracion de
de Almacén e diferencias. Envia informe de diferencias al Subgerente de Adquisiciones
Inventarios y Contratacién de Servicios
Subgerencia de 18, Revisa y autoriza el informe de aclaracion de diferencias y envia a la
Adquisiciones y Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros.
Contratacion de
Servicios

CONTROL
Gerencia de 16. Recibe el Informe de Aclaracién de diferencias y envia el informe final a
Operacion, la Direccién General, con copia al Despacho de auditores externos ya
Administracién y la Oficina de Representacion del Organo Interno de Control.
Finanzas
Gerencia de 1. Instruye a la Subgerencia de Recursos Humanos y a la Subgerencia de
Operacion, Adquisiciones y Contratacion de Servicios a realizar los ajustes
Administracién y correspondientes en el sistema del Almacén de Materia Prima.
Finanzas

EVALUACION / MEJORA
Subgerente de 18. Evalia porcentaje de efectividad del procedimiento mediante los
Recursos indicadores de resultados para que en su caso, Subgerencia de
Humanos y Adquisiciones y Contratacion de Servicios a través del Departamento de
Financieros Almacén realice las acciones correspondientes.

] [10..] |

TERMINA

Rev. 2
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9.-FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

Formato “Inventario Fisico”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, S.A. DE C.V.

Inventario fisico al ___dediciembrede20__ .

TN e TN Py PN Pan T P Vi T AR
[ § { i i 3 { \ { i i B { i { 3 f \ i S P11
(1, 2) L 3] ( 4) L5 [ 6] L 7] - { 9] (100 }
N Nl s Mot Moz Kose i NS L it N A N

Existencia teoricaal Conteo fisico D Aclaraciones Almacén|  Existencia final Diferencia Final
s ... | Unidad de
e AR e ki | b f oo e ekl o] 2o | o importe | mas | menos | Cantidad | importe | Cantidad | Importe | Observaciones

AR WN =

o

o~

10.
11.

Rev. 2

Instructivo de llenado del Formato “Inventario Fisico”

Clave. Es el codigo tnico que identifica cada articulo.

Descripcion. Es la referencia detallada de las caracteristicas de un articulo.

Costo unitario. El costo promedio unitario del bien.

Unidad de medida. Magnitud de referencia para cuantificar.

Existencia tedrica. Se refiere a la cantidad de articulos y su valor total, gue se tiene en los registros
del Almacén.

Conteo fisico. Se refiere a la cantidad de articulos que fueron contados fisicamente durante el
inventario.

Diferencias. Resultado de restar la existencia teérica (cantidad) menos el resultado del 2 conteo.
Aclaraciones. Se refiere a los articulos que tienen diferencias y que el Departamento de Almacén
aclare.

Existencia final. Se refiere a la cantidad de articulos y su valor total, que se tiene en los registros
del Almacén, posterior a las aclaraciones.

Diferencia Final. Corresponde a las diferencias que el Departamento de Almacén no aclaro.
Observaciones. Sefialamientos o precisiones que se hayan observado durante o posterior al
inventario.
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10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR;

Todos somos clientes y a la vez proveedores de otros procesos, ya que tal como necesitamos de otras
areas para llevar a cabo correctamente nuestro trabajo, el resultado de nuestra labor, a su vez, es la
materia prima para otros procesos.

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el que le
proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para que la instancia externa esté satisfecha,
debe estar satisfecho el cliente interno.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir,
con el objetivo de satisfacer a nuestras instancias, sea interno o externo, ya que nuestro trabajo siempre
impactarg en el resultado final de otras areas.

11.- RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION

Se deberan incorporar las recomendaciones preventivas definitivas, emitidas por instancias de
fiscalizacién con el fin de evitar recurrencias en las observaciones determinadas.

12.- CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el “Acuerdo por el gue se establecen las Normas Generales de
Control Interno en el Ambito de la Administracién Publica Federal “, publicado el 27 de Septiembre de
2006; todos los servidores piblicos tenemos la obligacion de contribuir a la actualizacién y
mejoramiento continuo del Control Interno Institucional.

El Control Interno Institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos del
cual todos somos responsables, que tienen el propésito de:

1. Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales

2. Obtener informacion confiable y oportuna,

3. Cumplir con el marco juridico, y

4. Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todos los que laboramos en IEPSA.

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la entidad, el
‘Manual de Bienvenida y los manuales, procedimientos o instructivos que rija
nuestro trabajo.

2. Llevar a cabo nuestras actividades tal y como se describe en ellos, con el
propésito de coadyuvar el cumplimiento de metas y objetivos, dentro del Marco Juridico
aplicable.

3. Asegurarse de que la informacién que generemos sea confiable y oportuna, para
seguir propiciando el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA y su
ejercicio transparente como entidad paraestatal; y

+1SO 9001:2015 Numeral 0.2 “Principios de la Gestion de Calidad”: Numeral 5.1.2 “Enfoque al cliente”;
Numeral 5.3"Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién’, inciso d.
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4. Periédicamente actualizar y tomar acciones respecto de nuestro inventario de
riesgos por area, a fin de prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar el
logro de los objetivos o causar dafios al erario federal.

12.1.- OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINISTRACION DE
RIESGOS

Llevar acabo la Administracion de riesgos de cada una de las actividades que se realizan de acuerdo
a la funcién para determinar lo siguiente:

1. Identificar los riesgos a la magnitud del impacto y frecuencia de ocurrencia
2. Llevar a cabo las actividades de control para la Administracion adecuada de
los riesgos.

12.2.- OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INFORMAR LA BAJA DEL PERSONAL
Todos los servidores publicos responsables de cada area tienen la obligacién de informar por oficio o
por correo electrénico a la Coordinacion de Informatica, al Departamento de Recursos Humanos y al
Departamento de Almacén la cancelacién de los accesos a los sistemas internos del personal que
cause baja de IEPSA.
13.- VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

NINGUNA

14.- VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

ANEXOS

Rev. 2
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