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3.2

3.3

3.4

3.5

PROPOSITO

Realizar arqueos sin previo aviso, a las areas encargadas del manejo de los diferentes fondos
fijos del Instituto, con la finalidad de llevar un adecuado control y registro de los mismos.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a
través del Departamento de Tesoreria, que realiza los arqueos a los diferentes fondos fijos o
revolventes asignados a las diferentes areas del Instituto Nacional de Cancerologia.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Instituto Nacional de Cancerologia dispone de los siguientes Fondos Fijos o Revolventes que
tienen como finalidad primordial contar con dinero en efectivo que se destina para el pago de
gastos, adquisiciones o servicios menores que en forma habitual efectuan las diversas areas del
Instituto conforme a sus requerimientos y que son necesarios para su rapida operatividad.

e Subdireccién de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria, Caja
General y Caja de Devoluciones.

Subdireccién de Servicios Generales.

Departamento de Servicios.

Departamento de Obras, Conservacién y Mantenimiento.
Departamento de Ingenieria Biomédica.

El Fondo fijo o Revolvente con el que cuenta la Caja de Devoluciones, tiene el propésito de
realizar devoluciones en efectivo a los pacientes por un importe menor a $2,000.00 (Dos mil pesos
00/100 m.n.), por concepto de servicios médicos, medicamentos o materiales no oforgados.

La Subdireccién de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria y la Oficina
de Representacion de la Secretarfa de la Funcion Publica en el INCAN, estan facultados para
efectuar arqueos sin previo aviso, a los fondos fijos o revolventes que se manejan en el instituto,
en el momento en que lo estimen pertinente.

La Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria, debera
efectuar arqueos sin previo aviso, a los fondos fijos o revolventes asignados en las diferentes
areas del Instituto, por lo menos una vez al mes. En caso de no encontrar al responsable del
fondo fijo o revolvente en el momento de realizar el arqueo, debera acudir nuevamente al area
correspondiente, dejando constancia de su asistencia.

Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria, designar a la persona responsable de la
elaboracion de los arqueos a los diferentes fondos fijos o revolventes y verificar al término de
éste, que el arqueo se haya realizado adecuadamente y que se cuente con los nombres y firmas
del responsable de! fondo fijo o revolvente y del responsable de la elaboracion del arqueo.
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3.6

3.7

3.8

3.9

Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria, firmar de visto bueno al calce del Formato de
Arqueo e informar de los resultados de este a [a Subdireccion de Contabilidad y Finanzas.

En caso de detectarse sobrantes y/o faltantes durante los arqueos practicados, el funcionario
responsable del fondo fijo o revolvente debera efectuar de manera inmediata el depdsito
correspondiente via caja general por la diferencia encontrada.

El manejo y custodia de los Fondos Fijos o Revolventes es intransferibie, siendo responsabilidad
absoluta de! funcionario, a que haya sido asighado dicho fondo. Asimismo, los recursos de los
fondos fijos o revolventes deberan en forma invariable, destinarse para fines institucionales.

Se denominara Area Responsable del Manejo del Fondo Fijo o Revolvente a las siguientes areas
del Instituto: Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria,
Caja General y Caja de Devoluciones, Subdireccién de Servicios Generales, Departamento de
Servicios, Departamento de Obras, Conservacion y Mantenimiento, Departamento de ingenieria
Biomédica. Asi como cualquier area autorizada por la Direccion General y la Direccion de
Administracién y Finanzas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
1 Instruye al Departamento de Tesoreria, para
Subdireccion de que lleve a cabo los arqueos a los diferentes
Contabilidad y fondos fijos o revolventes del Instituto, por lo
Finanzas menos una vez al mes.
) o 2 Recibe instruccion y asigna al personal adscrito
(S:léﬁ?a'r;ﬁgf dn;ie al Departamento de Tesoreria, para que lleve a
Ei cabo la elaboracién de los arqueos a los
inanzas (Jefe del di ..
iferentes fondos fijos o revolventes por lo
Departamento de
. menos una vez al mes.
Tesoreria)
3 Procede la persona responsable a elaborar los
arqueos.
Subdireccion de
Contabilidad y 4 Se presenta en el area correspondiente, sin
Finanzas, a través del previo aviso.
Departamento de
Tesoreria (personal 5 Solicita verbalmente al responsable del fondo
responsabie) fijo o revolvente, exhiba el total asignado, a
efecto de elaborar el arqueo.
Funcionario 6 Presenta el total asignado del fondo fijo, ante el | _ £factivo
responsable del personal responsable de elaborar el arqueo.
Manejo del Fondo Fijo - Comprobantes
o Revolvente de gastos
7 Recibe del Area Responsable el fondo fijo o
revolvente asignado, procede a realizar el
) - arqueo, registra en el formato de arqueo el
(S:L;E)‘?;rbeiﬁg:dnyde nombre del funcionario responsable, area en
: que se encuentra asignado y fecha de
Finanzas, a través del elaboracion del arqueo - Formato de
Departamento de ' arqueo
:eizoc:ﬁ;':b(lz)ersonm 8 Registra en el formato de arqueo el monto
asignado, asi como el total del efectivo
presentado por denominacion en billetes y
monedas.
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No. L, - Documento o
cripcion de actividades
Responsable Act. Descrip e act anexo
9 Registra en el formato de arqueo el total de
documentos presentados con referencia de
fecha de documento, concepto, importe vy
autorizacion.
10 | Verifica que el monto total del Fondo Fijo o
Revolvente asignado corresponda con el gran
total de efectivo y documentos presentados y
determina:
¢ Es correcto?
Subdireccién de
Contabilidad y 11 No: Detecta que existe sobrante o faltante. En |~ Formato de
Finanzas, a través del caso de sobrante, solicita su depésito arquec
Departamento de inmediato, a través de la Caja General. Encaso |- Comprobantes
Tesoreria (personal de faltante, verifica causas. Realiza la de gastos
responsable) observacion en ambos casos, en el formato de
argqueo y continua el procedimiento.
12 Si: Anota en el formato de arqueos nombre y
firma al calce, de la persona que elaboré el
arqueo.
13 Solicita al responsable del fondo fijo o
revolvente, nombre y firma de conformidad en
el Formato de arqueos y devuelve efectivo y
documentos.
14 | Recibe efectivo, documentos, anota nombre y | _ Formato de
. i firma de conformidad en el formato de arqueo y arqueo
Funcionario lo entrega al responsable de la elaboracion del .
responsable del arqueo - Efectivo
Manejo del Fondo Fijo queo. _ Comprobantes
de gastos
Subdireccion de 15 Recibe el formato de arqueo con nombre y
Contabilidad y firma de conformidad.
Finanzas, a través del - Formato de
Departamento de 16 Entrega formato de arqueo, al Jefe del arqueo
Tesoreria (personal Departamento de Tesoreria.
responsable)
CONTROL DE EMISION
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No. o . D
Responsable ° Descripcion de actividades ocumento o
Act. anexo
17 Recibe formato de arqueo y verifica la
(S:Ub?i's;.:giédn de informacion. _ Formato de
Fi(r)\r;r?z;; aef{a del 18 Firma de visto bueno el formato de arqueo y o arqueo
Departamento de archiva en la carpeta de arqueos. _ 2$§:2de
Tesoreria) TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas (Jefe del
Departamento de Tesoreria)

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas, a través del
Departamento de Tesoreria
(personal responsable}

Funcionario responsabie del
Manejo del Fondo Fijo o
Revolvente

INICIO
1

2

Instruye al Departamento de
Tesoreria, para que lleve a
cabo los arqueos a los
diferentes fondos fijos o
revolventes del Instituto, por
lo menos una vez al mes

Recibe instruccion y asigna
al personal adscrito al
Departamento de Tesoreria,
para que lleve a cabo la
elaboracion de los arqueos a
los diferentes fondos fijos o
revolventes

H—»{ responsable a elaborar

3

Procede la persona

los arqueos

v 4

Se presenta en el area
correspondiente, sin
previo aviso

l 5

Salicita verbalmente al
responsable del fondo fijo

total asignado, a efecto

de elaborar el arqueo

o revolvente, exhiba el |~ ante el personal

Presenta el total
asignado del fondo fijo,

responsable de elaborar
el arqueo

Comprobantes
de gasto;

N

Recibe el fondo fijo o
revolvente asignado,
procede a realizar el
arqueo, registra en el
formato de arqueo el
nombre del funcionario,

area y fecha

Registra en el formato de
arqueo el monto
asignado, asi como el
total del efectivo
presentado por
denominacion en billetes

y monedas
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Subdireccion de Contabilidad y

Subdireccion de Contabilidad
. y Finanzas (Jefe del
Finanzas Departamento de Tesoreria)

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas, a través del
Departamento de Tesoreria
(personal responsabie)

Funcionario responsable del
Manejo del Fondo Fijo o

Revolvente

9

Registra en el formato de
arqueo el total de
documentos presentados

Verifica que el monto total
del Fondo Fijo o
Revolvente asignado
corresponda con el gran
total de efectivo y
documentos presentados
y determina:

¢Es correcto?

Detecta que existe sobrante
o faltante. En caso de
sobrante, solicita su
depdsito inmediato, a través
de la Caja General. En caso
de faltante, verifica causas.
Realiza la observacion en
ambos casos, en el formato
de arqueo y continua ei
procedimiento

Formato de
arqueo

12

12

Anota en el formato de

arqueos nombre y firma al |¢—
calce, de la persona que
elabord el arqueo

Formato de

arqueo
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Subdireccion de
Contabilidad y Finanzas

Subdireccién de Contabilidad
y Finanzas, a través del
Departamento de Tesoreria
(personal responsable)

Subdireccion de Contabitidad
y Finanzas (Jefe del
Departamento de Tesoreria)

Funcionario responsable del
Manejo def Fondo Fijo o
Revolvente

Solicita al responsable
del fondo fijo o
revolvente, nombre y
firma de conformidad en
el Formato de arqueosy
devuelve efectivo y

documentos

13

Comprobantes
de gasto;

15

arqueo con nombre y
firma de conformidad

17
. Entrega formato de
Recibe formato de arqueo [¢ arqueo, al Jefe del
y verifica la informacién Departamento de
Tesoreria

Formato de
arqueo

Formato de
arqueo

18

Firma de visto bueno el
formato de arqueo y lo
archiva en la carpeta de

arqueos

Formato de

TERMINA

Recibe el formato de |4 |

— .

Recibe efectivo,
documentos, anota
nombre y firma de
conformidad en el formato
| de arqueo y lo enirega al

responsable de la
elaboracién del arqueo

Formato de
arqueo

Comprobantes
de gasto

CONTROL DE EMISION
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo_(cuando
aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Ley Federal de las Entidades Paraestatales N/P
6.4 Ley de Ingresos de la Federacion N/P
6.5 Ley General de Contabilidad Gubernamental N/P
6.6 Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria N/P
6.7 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/P
6.8 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica N/P
6.9 Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales N/P
6.10 Estatuto Organico Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.11 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia
6.12 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de
N/P
la SFP)
6.13 Manual de Organizacién de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas M.0./1.0.91.0.3.2
6.14 Manual de Organizacién del Departamento de Tesoreria M.0.11.0.91.0.3.2.2
6.15 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.16 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién y Baja de Normas N/P
Internas del Institute Nacional de Cancerologia

7. REGISTROS
Reaistros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
9 Conservacion Conservarlo Identificaciéon Unica
Subdireccion de Contabilidad
Formato de arqueo / 10 afios y Finanzas (Departamento Fecha
Carpeta de Arqueos de Tesoreria)
CONTROL DE EMISION

¢ Reviso-. Autorizo:

] Lcda. Galprie 3 C.P. Emilio Héctor Rowgero Lic. Ivan israel Miranda
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Arqueo de
caja:

8.2 Efectivo:

8.3 Fondo Fijo:

8.4 Fondo
Revolvente:

Es el corte de caja complementado con el recuento o verificaciéon de las
existencias en efectivo y de los documentos que forman parte del saldo de la
cuenta respectiva, a una fecha determinada.

Se denomina efectivo a las monedas de metal o a los billetes de uso corriente,
los saldos en las cuentas bancarias y aquellos otros medios o instrumentos de
cambio, tales como cheques a favor de la empresa, giros postales telegraficos
o bancarios, fondos de caja de cualquier tipo (caja chica, caja variable,
oportunidades, pensiones y jubilaciones, proteccion, etc.), las monedas
extranjeras, las monedas de metales precioso, como €l oro, plata, etc.

La cantidad de dinero en efectivo que se destina para el pago de gastos,
adquisiciones o servicios menores que en forma habitual efectian las diversas
areas del Instituto conforme a sus requerimientos y que son necesarios para
su rapida operatividad.

Es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que sirve para cancelar
obligaciones no previsibles y urgentes, de valor reducido y que no sean
factibles de satisfacer mediante la emisién normal y programada de pagos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nidmero de Revision Fecha de la Actualizacién Descripcion del Cambio

02

Se actualiz6 el procedimiento de acuerdo a
la operaciéon actual del Departamento de
Tesoreria. Asimismo, se realizaron las
adecuaciones correspondientes, de
conformidad al Estatuto Organico del
Instituto Nacional de Cancerologia vigente.

Marzo 2024

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato de Arqueo

CONTROL DE EMISION

Elaporép Revisé: Autorizo:

Nombre: Lcda. Gabrfem
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10.1 Formato de Arqueo

ARGUEQ DE FONDO REVOLVENTE : . 1
RESPONSADLE:
FECHA:
AREA:
i MONTO FONDO REVOLMENTE | - 1
Lnowm.c;c GAHTIDAD BILLETES | MONEDAS | IMPORTE
1000 [ -
500] 0 -
2004 [}
160! [ -
50} ] -
20 ]
19/ [ -
5 [
2} o N
1} 4 -
0.5} 5
92 o .
0.1 il .
SUBTOTAL .
FONDO FLIO EN TRAMITE No. -
CHEQUE .
DOCUMENTOS -
SUMA
TOTAL
[DIFERERCIA EN ARQUED ] ot
N* DOCUMENT IMPORTE FECHA CONCEFTO
TOYAL DDOUMEN
RESPONSABLE EJECLT OR DE ARQUED
QHSERVACIONES:
JEFADEL DEPARTANENTC DE TESORERR
Do sowrds al Frocegimisres pars of Coslroly Manejo e ios Anusos a Foncos Fios Nureeni 17 Prcedimiania N 121, En saso du detoctans sobvantes o
Baltardes durante tos arquess praclizadoy, of Ditsclor, Subdh e dal fordo o, deberd efechunr de manary o i duptisd i
s vafa seneral por Ja diforencls opcondrada,
CONTROL DE EMISION
Elaborg: Reviso; Autorizo:
. Lcda. Galfitsl igue Lopez y C.P. Emilio Héctor Romero Lic. Ivan Israel Miranda
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fa d de irector de Con ‘ Director de Administracion
Cargo-puesto: Jefa d&l $ \n? Subdirecto tabifdad y _ y
Fipanzas /  /Finanzas
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