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I. Objetivo:
Establecer las actividades administrativas de las areas responsables para realizar de manera agil y oportuna el

inventario fisico de las librerias con el fin de verificar la existencia de los articulos.

. Ambito de aplicacién:
El presente procedimiento es aplicable a la realizacion del inventario fisico de las librerias de las unidades

universitarias y de la Direccion de Publicaciones y Promocion Editorial en Rectoria General.

. Interaccion con médulos del SIHUAM:

“No Aplica”

IV.  Insumo(s) y resultado(s):
Insumo(s): oficio de notificacion de realizaciéon del inventario fisico

Resultado(s): oficio de notificacion del resultado del inventario fisico realizado

V. Areas administrativas participantes en el analisis:

En Rectoria General:

5.1 Direccién de Andlisis y Seguimiento Institucional

5.2 Direccion de Contabilidad General / “

5.3 Direccion de Publicaciones y Promocion Editorial . /7
En unidades universitarias:

54 Areas de Librerias

5.5 Coordinaciones responsables de las areas de librerias

5.6 Coordinacién de Servicios Administrativos

VI. Responsable de la revision y actualizacién:
La o el titular de la Coordinacién General de Difusion sera responsable de revisar y actualizar este /Z

procedimiento.

El presente procedimiento sera revisado y actualizado si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

L(Ll\

VIl. Revision y actualizacion: \

] . . . . .z ;. IRV . \ /
administrativo o de mejora continua; por insercién tecnolégica o por revisiéon bianual. '
VIil. Normatividad aplicable:

Legislacion nacional:

8.1  Cddigo Fiscal de la Federacion
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Legislacion universitaria:

8.2
8.3
8.4
8.5
IX.
9.1
9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8
9.9

9.10

9.1

9.12

Ley Organica
Reglamento Organico
Reglamento para la Transparencia de la Informacion Universitaria

Criterios Institucionales en Materia de Registro Contable de la Universidad emitidos por el Patronato

Glosario:

Ajuste: determinacion de cifra resultante de las diferencias derivadas de la toma fisica del inventario.
Articulos: mercancias que se comercializan en las librerias y que deben ser organizadas conforme al
registro contable institucional.

Articulos a consignacion: articulos que las librerias y areas de distribucion de la Universidad envian tanto

a las librerias comerciales como universitarias, asi como a ferias y eventos, con el objeto de que sean
vendidos.

Articulos dafiados: articulos que se deterioran debido a las maniobras propias de las librerias y que, por
tanto, pierden su valor.

Articulos de lento desplazamiento: articulos que, de acuerdo con el andlisis del resultado del inventario
fisico anual muestran un bajo nivel de movimiento, sin considerar las donaciones o articulos dafiados.
Articulos en consignacion: articulos que las librerias reciben en custodia de proveedores externos tanto \
de editoriales comerciales como de otras Instituciones de Educaciéon Superior y que estan a la venta en \ b\)k
las librerias de la Universidad. / ’
Corte de documentos: accion de controlar la numeracién de folios consecutivos de los diversos
documentos utilizados en las librerias, como son: nota de entrada (compra), nota de entrada a \
consignaciéon (compra a consignacion), devolucion, nota de traspaso, comprobante de venta, cierre de
caja, reporte diario de ingresos, CFDI, en su caso CFDI por cobrar y remisién de material en
consignacion, entre otros.

Etiqueta: cédula que contiene datos del articulo (titulo o descripcién), clave y nimero de existencias.
Inventario fisico: verificacion periédica de las existencias de articulos con que cuentan las librerias, el
cual debera realizarse por lo menos una vez al afio, preferentemente al cierre del ejercicio presupuestal.
Libro: publicacién unitaria, no periddica de caracter literario, artistico, cientifico, técnico, educativo,
informativo o recreativo, impresa en cualquier soporte, cuya edicién se haga en su totalidad de una sola
vez en un volumen o a intervalos en varios voliumenes o fasciculos. Comprendera también los materiales
complementarios en cualquier tipo de soporte, incluido el electrénico, que conformen conjuntamente con
el libro un todo unitario que no pueda comercializarse separadamente (Ley de Fomento para la Lectura y
el Libro).

Pdliza de ajuste: documento en el cual se realizan las afectaciones contables de la cifra resultante de las
diferencias del inventario fisico.

Publicacién periddica o revista: para efectos de este procedimiento es la publicacién seriada de aparicion

periédica a intervalos regulares y mayores a un dia.
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9.13 Publicaciones externas: libros y revistas publicados por editoriales ajenas a la Universidad.

9.14 Publicaciones UAM: libros y revistas editados por la Universidad.
9.15 Resultado del levantamiento fisico: conteo e importes determinados del inventario fisico que una vez

ajustados, en su caso, deben coincidir con los saldos de las cuentas de activo correspondientes y sus

auxiliares.

Siglas:

CFDI: Comprobante Fiscal Digitalizado por Internet

DPPE: Direccion de Publicaciones y Promocién Editorial

RG: Rectoria General

SDPE: Subdireccién de Distribucion y Promocion Editorial

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Auténoma Metropolitana

X. Directrices del procedimiento:

10.1 Asegurar el principio de rendicién de cuentas en la Universidad por medio del establecimiento de la

custodia y control del patrimonio de la Institucion y de la documentacion oficial que lo respalde.

Universidad.

10.2 Ofrecer certeza y transparencia en la verificacién de los articulos registrados en las librerias de la (

Xl.  Normas de operacion:

Acerca de la planeacién del inventario:

11.1 Lasy los responsables de las areas de librerias en las unidades universitarias y en la Rectoria General,
deberan establecer las fechas mas convenientes para llevar a cabo el inventario fisico, preferentemente

en periodos proximos al cierre contable o, en su caso, en las fechas que se requiera un conteo

intermedio como medida de control de las existencias.

11.2 El inventario fisico de librerias sera responsabilidad de la o el titular del area de librerias y se realizara al

menos una vez al afo, teniendo como fecha limite para el registro contable del ajuste correspondiente el

31 de diciembre de cada afio.

11.3 La o el responsable del area de librerias debera:

a.

Tener al dia el inventario fisico, actualizados los registros, controles y contar con la documentacién
soporte
Suspender previamente y durante el inventario, los movimientos de entradas y salidas del material

inventariable

c. Tener los articulos separados y ubicados correctamente

d. Contar con los listados de existencias al dia del inventario

Elaborar el corte de documentos antes de iniciar el inventario fisico
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Acerca de la toma del inventario fisico:
11.4 Antes de la fecha de la toma fisica del inventario, la o el responsable del area de librerias debera levantar
el Acta de Inicio de Inventario, el cual debera contener:
a. Programacion de actividades para el inventario fisico de las existencias
Saldo contable a nivel cuenta al dia del inventario
Listado de existencias al dia de inicio del inventario
Listado de material obsoleto o defectuoso al dia del inventario

® a0 T

Listado de existencias que no se encuentran fisicamente en la libreria y que deben ser
consideradas para el inventario (material a consignacion)
f. Corte de documentos
11.5 Durante el inventario fisico se debera realizar la clasificacion y conteo de todas las existencias.
11.6 Las existencias se clasificaran en: articulos, articulos a consignacion, articulos dafiados, articulos de
lento desplazamiento, articulos en consignacion.
11.7 Los materiales que se tienen por concepto de compra, donacién, traspaso, a consignaciéon y en

consignacion se incluiran en el inventario fisico.

Acerca del cierre del inventario:
11.8 Una vez concluido el inventario fisico, la o el responsable del area de librerias debera levantar y firmar el
Acta de Cierre de Inventario, acompafada de:
a. El corte de documentos
b. El listado completo por rubros del costeo con el inventario fisico, identificando los articulos
sobrantes y faltantes
El cuadro resumen del conteo
d. Las cifras determinadas para el ajuste correspondiente, resultado de la toma fisica del inventario
11.9 La DPPE en RG o las Coordinaciones responsables de las &areas de librerias en las unidades

universitarias deberan supervisar las actividades realizadas durante el levantamiento del inventario fisico.

Acerca de la informacién contable:
11.10 Sera responsabilidad de la SDPE y de las areas de libreria enviar diariamente los movimientos realizados
en sus areas a la Direccién de Contabilidad General o areas contables de unidad para el registro contable

correspondiente.
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Xll. Descripcion del procedimiento:

Responsable

Nam.

Actividad

DPPE o
Coordinacién
responsable del

SDPE o Area de
Libreria:

Direccién de
Contabilidad
General 0 Area
Contable de
Unidad:

DPPE o
Coordinacion
responsable del

SDPE o Area de
Libreria:

Area de Libreria:

Area de Libreria:

10

11

Planeacion del inventario
Con al menos quince dias habiles de anticipacion a la toma fisica del inventario
en las librerias, elabora el oficio de notificacion con las fechas de la realizacion y
lo distribuye a:
« Direcciéon de Contabilidad General o Area Contable de Unidad, segun
corresponda: original del oficio (continda en la actividad 5).
e SDPE en RG o Area de Libreria en unidades universitarias, segun
corresponda: copia del oficio (continda en la actividad 2).

Recibe copia del oficio y avisa a la comunidad universitaria y a los proveedores
las fechas de cierre de la libreria por la realizacion del inventario.

Realiza las devoluciones correspondientes y suspende los movimientos de
entradas y salidas de los articulos a inventariar.

Prepara los movimientos pendientes a registrarse contablemente, con la
documentacion respectiva de los articulos y libros que deberan formar parte del
inventario fisico y los envia a la Direccién de Contabilidad General y Area
Contable de Unidad.

Recibe el oficio y registra en el Médulo de Contabilidad la informacion de los
movimientos que hayan sido entregados previos al inventario fisico, de las
entradas, salidas, traspasos de libreria, vales de libreria e informe diario de
operacion a la fecha de corte de los documentos.

Verifica la informacién anterior en el Médulo de Contabilidad y notifica a la SDPE
o al responsable del Area de Libreria para su revision.

Revisa la informacién y concilia las cifras contra los registros contables y, en su
caso, aclara las diferencias debidamente soportadas con la documentacion
correspondiente con la Direccién de Contabilidad General o Area Contable de
Unidad, segtin corresponda.

Realiza la programacién de las actividades para el levantamiento del inventario
(ver anexo 1: “Programacion de actividades para realizar el inventario fisico de
existencias de libreria”).

Genera en el sistema de control de inventario el listado de existencias por rubros

y lo envia en formato electrénico a:

e DPPE en RG o Coordinacién responsable del Area de Libreria, segun
corresponda.

« Direccion de Contabilidad General en RG o Area Contable de Unidad, segun
corresponda.

Realiza la colocacion fisica de los articulos clasificandolos en: articulos y
articulos a consignacion, dafiados, de lento desplazamiento y en consignacion.

Elabora el corte de documentos de los articulos a inventariar.

-6~ )
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Responsable

Actividad

SDPE o Area de
Libreria:

SDPE o Area de
Libreria:

DPPE o
Coordinacién
responsable del
Area de Libreria:

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Efectla la revisién y etiquetado de los articulos en caso de grandes volimenes.

Realiza la revision del listado de existencias al dia de inicio del inventario.
(ver Anexo 2: “Guia de colocacion fisica y conteo de existencias del inventario de
libreria”).

Toma fisica del inventario

En el dia y hora convenida se inicia con la apertura del Acta de Inicio de
Inventario.

Realiza el primer conteo del total de la existencia fisica de los articulos que
conforman las librerias’.

Anotan en el listado el nimero de las existencias contadas por articulo.

Sobre las diferencias detectadas en el primer conteo, entre el listado de
existencias y la colocacion fisica de los articulos, se lleva a cabo un segundo
conteo.

Anota nuevamente en el listado el nimero de existencias del segundo conteo y
confirma el nimero final a considerar.

Al término del conteo fisico de existencias, elabora el corte de documentos, el
listado completo del costeo con el inventario fisico y el cuadro resumen del
conteo.

Elabora el Acta de Cierre de Inventario, recaba las firmas correspondientes y
entrega a la DPPE en RG o Coordinacién responsable del Area de Libreria en las
unidades universitarias, segun corresponda, el acta y el archivo digital con:
e El corte de documentos
o Ellistado completo por rubros del costeo con el inventario fisico, identificando
los articulos sobrantes y faltantes
El cuadro resumen del conteo
Las cifras determinadas para el ajuste correspondiente, resultado de la toma
fisica del inventario

Recibe la documentaciéon soporte anterior, la revisa y realiza las aclaraciones
correspondientes.

Mediante oficio, envia en archivo digital a la Direccién de Contabilidad General o
Area Contable de Unidad, segun corresponda:
e El corte de documentos
e Ellistado completo por rubros del costeo con el inventario fisico identificando
los articulos sobrantes y faltantes
El cuadro resumen del conteo
Las cifras determinadas para el ajuste correspondiente, resultado de la toma
fisica de inventario.

! En el caso de conteos intermedios, estos se podran realizar a partir del muestreo representativo.

~7~
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Responsable Nam Actividad

Direccion de 23 |Recibe las cifras determinadas para el ajuste correspondiente, resultado del
Contabilidad inventario fisico anual, elabora el registro contable? y lo envia a la Subdireccién
General o Area de Distribuciéon y Promocién Editorial o Area de Libreria, segin corresponda.
Contable de
Unidad:
SDPE o Area de 24 | Recibe el registro contable, lo imprime, anexa la documentacién soporte y lo
Libreria: envia a la Auditoria Interna.

25 | Realiza el ajuste de inventario en el sistema de control de inventario en linea.

Fin del procedimiento

2 Registro contable corresponde a la péliza de diario en correcta oficial.

~8~
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Xlll. Diagrama de flujo:

Coédigo: PI-CGD-01

Realizar el inventario fisico de Librerias

Realizar el inventario fisico de Librerias

DPPE o Coordinacién responsable : DCG o Area Contable de AR Rl
del Area de Librerias SDPEo Areade Libreria Unidad e Areade
Inicio
5

1
Planeacién del
inventario

v

Con al menos quince
dias habiles de
anticipacion a la toma
fisica del inventario en
las librerias, elabora
oficio de notificacion
con las fechas de la
realizacion y distribuye|

DCG o Area Contable
de Unidad: Oficio (0)

SDPE o Area de
Libreria: (c)

2
Recibe copia del oficio
y avisaala
comunidad

Recibe el oficio y
registra la informacién
de los movimientos

Verificalainform acw?m
anterior en el Médulo
de Contabilidad y
notificaala SDPE o al

universitariay a los
proveedores las
fechas de cierre de la
libreria

A
Realiza las

devoluciones y

suspende los
movimientos de
entradas y salidas de
los articulos a

iny i

Prepara los
movimientos
pendientes a

registrarse
contablemente de los
articulos y libros y los
envia

que hayan sido
entregados previos al
inventario fisico

responsable del Area
de Libreria para su
revision

SDPE o Areade Libreria

Z

Revisa la informacion
y concilia las cifras y,
ensucaso, aclara
diferencias con la
DCG oArea Contable
de Unidad

v s

Realiza la
programacion de las
actividades para el
levantamiento del
inventario

v

Genera en el sistema
de control de
inventario el listado de
existencias por rubros
y loenvia en formato

electrénico a

D o Coordinacién
responsable del Area
en Librerias

DCG o Area Contable

Realiza la colocacion
fisicade los articulos

¢ 11

Elabora el corte de
documentos de los
articulos a inventariar

¢ 12

Efectla larevision y
etiquetado de los

13

Realiza la revision del
listado de existencias

articulos en caso de
grandes volumenes

al dia de inicio del
inventario

Toma fisica del
inventario

i 14

Inicia con la apertura

15 \\

Realiza el primer
conteo del total de la

del Acta de Inicio de
Inventario

A4

existencia fisica de los
articulos

i 16

Anota en el listado el
numero de las
existencias contadas
por articulo

v 1

Sobre las diferencias
detectadas enel
primer conteo, se llevd
acabo un segundo
conteo

¢ 18

Anota nuevamente en
el listado, el nimero
de existencias del
segundo conteo y
confirma el nimero
final a considerar
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DPPE© Coordinacion i
SDPE o Area de Libreria responsable del Area de DGO 0 Ama Sontablude SDPE o Area de Libreria
Unidad
Librerias
1 21 23 24
(e e .
completo d'el costo dogumentagvén, ia determ m-adas para anéxa la ,
con el inventario fisico| | revisay reaiizalas > elajuste > documentacién
aclaraciones correspondiente, )
y el cuadro resumen correspondientes elabora el registro soportg y {o envia ala
del conteo contable y lo envia Auditoria Interna

* 20 ‘ 22 ¢ 25

Elabora el Acta de
Cierre de Inventario,
recaba las firmas y
entrega el actay el
archivo digital con*

Realiza el ajuste de
Mediante oficio envia inventario en el
unarchivo digital con* sistema de control de
inventario en linea

* Con:
- Elcorte de documentos
- El listado completo por rubros del costeo con el inventario fisico 4
identificando los articulos sobrantes y faltantes
- El cuadro resumen del conteo /
- Las cifras determinadas para el gjuste correspondiente, resultado de
latoma fisica del inventario
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XIV. Lista de distribucion de la version electrénica del procedimiento con firmas:
En Rectoria General:

14.1 Secretaria General

14.2 Oficina del Abogado General

14.3 Contraloria

14.4 Tesoreria General

14.5 Coordinacion General de Administracion y Relaciones Laborales

14.6 Coordinacién General de Difusion

14.7 Coordinaciéon General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacién

14.8 Coordinacién General de Informacién Institucional

En unidades universitarias:
14.9 Secretaria de Unidad

Cadigo: PI-CGD-01

Realizar el inventario fisico de Librerias

La difusién en medios electronicos se realizara en la seccién de Procedimientos Institucionales en la pagina web de la /6/

Universidad.

XV. Control de cambios:

Revision NGm. Fecha Hoja Nam.

Motivo o Causa

2 17 de mayo de 2021 Todo el documento

Mejora Continua

~11~
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XVI. Anexos:

Anexo |
Programacion de actividades para realizar el inventario fisico de existencias de libreria

1. Generar comunicado dirigido a la comunidad universitaria y publico en general del cierre por
inventario, utilizando los medios electrénicos disponibles y la colocacién de anuncios en las
instalaciones que ocupa la libreria.

2. Notificar a los proveedores, con al menos diez dias habiles de anticipacion, de la suspension de
movimientos de entrada y salida de articulos a la libreria.

3. Realizar las devoluciones a proveedores de las compras a consignacién y con derecho a
devolucion, las que deberan efectuarse antes del conteo fisico de existencias y de la fecha de
cierre de documentos.

4. Establecer la fecha de corte de documentos que generan un registro contable.

5. Elaborar calendario de la colocacion de las existencias fisicas de la libreria.

6. De ser el caso, elaborar calendario para contabilizar los articulos en consignacién (consignaciones
y CFDI por cobrar).

7. Establecer horario y actividades del personal de la libreria para los conteos fisicos de existencias.

8. Determinar la fecha limite para llevar a cabo las aclaraciones de registro contable, corte de
documentos y la emision del listado de existencias al dia de inicio del inventario.




10.

11.

12.
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Anexo |l

Guia de colocacion fisica y conteo de existencias del inventario de libreria

Generar en el sistema de control de inventario el listado para cotejar con el conteo fisico.

Para garantizar un adecuado control del inventario se utilizara un ejemplar tnico del listado de
existencias, que se podra dividir para organizar el trabajo.

Se asignara un lugar a cada uno de los libros o articulos para su conteo, ya sea en mesa,
vitrina o librero, el que sera sefalado en el listado de existencias.

Se colocaran los libros por tema o editorial, seglin sea el caso, y por orden alfabético, de titulo
o autor.

La colocacion se realizara de izquierda a derecha, y de arriba hacia abajo, mueble por mueble.
En los casos que el material se encuentre acomodado en una mesa, se contara primero la
superficie y después las repisas inferiores, en caso de que la mesa cuente con ellas.

Después de contar y registrar las cantidades, el mueble se identificara cruzando una cinta
adhesiva de la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha.

Con la finalidad de contar con un control adecuado del desarrollo del inventario, la informacion
recabada en los listados se entregara al titular del area de librerias.

En caso de existir diferencias entre las existencias fisicas y el contenido del listado se
procedera a verificar las cantidades nuevamente.

En los casos en que existan diferencias entre el conteo fisico y el contenido del listado de
existencias, se sefialara en éste, encerrando en un circulo la cantidad a corregir y al lado
izquierdo la cantidad correcta. Esta anotacién siempre se hara con tinta.

El personal de la libreria que interviene en el conteo debera firmar la parte de los listados de
existencias de los articulos que haya trabajado.

Al finalizar el inventario fisico de existencias y una vez concluida el Acta de Cierre del
Inventario, se procedera a realizar los movimientos de ajuste en la base de datos del sistema
de control de inventario de la libreria.

En caso de faltantes (continda con el procedimiento institucional para Gestionar el reclamo de

siniestros ante la compariia aseguradora).
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ANEXO 1lI

ACTA DE INICIO DE INVENTARIO
INVENTARIO DE EXISTENCIAS EN

Num. de oficio de notificacién de inventario:
Responsable del area inventariada

HECHOS Y MANIFESTACIONES

Siendo las horas del dia del mes de del afo el
area exhibe lo siguiente:

Programacion de actividades para el inventario fisico de las existencias.

Saldo contable a nivel ssscuenta al dia del inventario.

Relacion de existencias al dia del inventario (conteo 1 que incluye diferencias detectadas).

Relacion de material obsoleto o defectuoso al dia del inventario.

Relacién de existencias que no se encuentran fisicamente en la libreria y que deben ser consideradas
para el inventario (material a consignacién).

Corte de formas o folios (Ultimo vale de salida, ultima nota de entrada (compra), ultima orden de envio,
ultima orden de traslado, en su caso, nota de entrada a consignaciéon (compra a consignacion),
devolucién, nota de traspaso, ticket, cierre de caja, reporte diario de ingresos, factura, factura por cobrar
y remisién de material en consignacion).

o=

o

Por lo que se dan por iniciados oficialmente los trabajos de la toma fisica del inventario de existencias en
, Yy se presenta el personal comisionado, que a continuacién se describe:

Nombre Cargo

Leida la presente acta y no habiendo mas hechos que constar y siendo las horas del , se
levanta en original y firmando para su constancia en todas sus fojas al margen y al calce cada uno de los que
en ella intervinieron, entregandose el original para resguardo de (nombre y cargo del responsable del area
inventariada) y copias para la (Direccién de Publicaciones y Promocién Editorial o Coordinacion responsable del
Area de Librerias), (Direccién de Contabilidad General o Coordinacién de Servicios Administrativos

General o Secretario de Unidad) y la Contraloria.

AREA INVENTARIADA

NOMBRE
CARGO
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ANEXO IV
ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO

INVENTARIO DE EXISTENCIAS EN

Siendo las horas del dia del afio , reunidos en , el C. (nombre
y puesto del responsable del drea inventariada) con el fin de concluir el inventario de existencias en la (drea
inventariada), dependiente de la (Direccién de Publicaciones y Promocién Editorial o Coordinacién responsable

del Area de Librerias)

HECHOS Y MANIFESTACIONES

Se hace constar que se corrigieron las diferencias detectadas.

Al término del inventario fisico el, C. (nombre y puesto del responsable del drea inventariada), entregd al (nombre y

puesto del representante del drea contable), la relacion de existencias en archivo digital y declara que contiene clave del
articulo, descripcion del articulo, la cantidad, el precio de costo unitario y total.

El C. (nombre y puesto del responsable del drea inventariada), entrega en este acto al (nombre y puesto del

representante del drea contable) la relacion valuada del inventario, asi como el corte de documentos para su conciliacion y ajuste
contra registros contables. Asimismo, informa que con fecha enviara la copia correspondiente a Auditoria Interna.

=

Leida la presente acta y no habiendo mas hechos que constar y siendo las horas del , Se
levanta en original y firmando para su constancia en todas sus fojas al margen y al calce cada uno de los que
en ella intervinieron, entregandose el original para resguardo de (nombre y cargo del responsable del area

inventariada) y copias para la (Direccion de Publicaciones y Promocion Editorial o Coordinaciéon responsable del

Area de Librerias), (Direccién de Contabilidad General o Coordinacién de Servicios Administrativos), (Secretario

General o Secretario de Unidad) y la Contraloria.

AREA INVENTARIADA [

o

NOMBRE
CARGO
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