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ACTUALIZACION DE INVENTARIOS 

Responsable: 
Subdirección de Servicios 
Generales, Almacenes e 
Inventarios 

Versión: 0.0 

INSTRUCTIVO 

Creado el : 07-Dic-2011 

Redactor: 
Renán Vives Segura 

Fecha de Impresión: 31-01-2012 

 

Objetivo 
Verificar que el acomodo, la ubicación, el estado físico y los saldos de existencias de los bienes 

almacenados, así como la asociación de la descripción técnica y su código indentificado, 

guarden congruencia con sus controles, para proporcionar información confiable que apoye la 

toma de decisiones.  

 

Alcance 
Asegurar la consistencia entre los saldos registrados en el sistema (manual o informático) y las 

existencias físicas resultantes de los movimientos de entradas y salidas del inventario, a efecto 

de proporcionar información confiable en la toma de decisiones y eventos de fiscalización. 

 
Novedades 
Se realiza el Proceso en el sistema Documental Eurossad 

 
Glosario 
No hay términos asociados al gráfico. 

 
Lista de los Gráficos Ligados al Gráfico 
1. PROCEDIMIENTO AFECTACION 

2. PROCEDIMIENTO TRAMITE DE SALIDA Y ENTRADA DE BIENES INSTRUMENTALES DE LAS 

INSTALACIONES DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES 

 
Lista de los Documentos Ligados al Gráfico 
No hay documentos ligados. 
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ACTUALIZACION DE INVENTARIOS

IN4-05-DA-SSG

Autor

Fecha

Versión No.

Renán Vives Segura

07-Dic-2011

0.0

Personal Asignado para 

la Administración del 

inventario

Subdirección de 

SGAI

Departamento de 

Almacenes e 

Inventarios

Elabora y ejecuta el programa de actividades para 

el levantamiento físico de inventario

Inicio

Elabora acta de inicio de levantamiento físico de 

inventario

Efectúa confronta física
Efectúa el segundo recuento físico (inventario) e 

identifica estado físico de materiales

Identifica aquellos bienes que denoten deterioro 

físico u obsolescencia para iniciar el proceso de 

baja y destino final.

Compara los saldos físicos; capturar los conteos 

realizados por los grupos uno y dos en el Sistema 

Integral de Activos Fijos y Almacenes, módulo de 

Almacén de Consumo

Genera reporte de diferencias en conteo

Existen diferencias

Existen Diferencias

Asentará en actas la fecha en que serán 

repuestos los faltantes

Asentará en acta informe de existencias y valor de 

inventario  

Elabora acta de cierre de inventario

Fin

AFECTACION

Firmar el acta administrativa con los resultados del 

inventario físico haciendo constar el hecho

TRAMITE DE SALIDA Y ENTRADA DE BIENE 

INSTRUMENTALES DE LAS INSTALACIONES 

DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

O
Realiza el tercer conteo de los bienes donde 

existen diferencias

Existen Diferencia

No Existen Diferencias
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Comentarios del Gráfico 

 
1. Elabora y ejecutar el programa actividades para el levantamiento físico de 

inventario 
Cerrará el libro de ingresos y el control de vales de salida y colocará marbetes. 

 

2. Efectúa confronta física 
Verificará para cada bien codificación, acomodo, utilidad, estado fisico, empaque, limpieza, entre otras,  

 

3. Identifica aquellos bienes que denoten deterioro físico u obsolescencia para iniciar 

el proceso de baja y destino final. 
Instrumentará disposición final y baja de bienes, conforme a las disposiciones aplicables. 

 

 

Sello Elaboró Revisó Autorizó 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

Renán Vives Segura 
Titular de la Subdirección de Servicios 
Generales, Almacenes e Inventarios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ma. de los Ángeles Torres Hernández 
Titular de la Dirección de 

Administración 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Luis Topete Dueñas 
Titular de la Dirección General de 

Administración y Finanzas 

 


	Hoy: 01 31, aaaa


