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1. PROPOSITO
1.1 Verificar las existencias fisicas de los bienes que se encuentran bajo el resguardo y custodia

2,

en los almacenes, a fin de que sirva como instrumento al personal que interviene en el
proceso, asi como garantizar que los controles, 6ptimos, eficaces y eficientes.

ALCANCE

2.1 A Nivel Interno: este procedimiento aplica al Subdirector (a) de Recursos Materiales, a través
del Jefe (a) del Departamento de Almacenes.

2.2 A Nivel Externo: este procedimiento aplica al Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas, a
través del Jefe (a) del Departamento de Contabilidad.

3.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Subdirector (a) de Recursos Materiales, a través del Jefe (a) del
Departamento de Almacenes:

a)

b)

f)

9)
h)

Determinar las fechas en que se llevara a cabo el levantamiento de la toma fisica de
Inventarios.

Coordinar y supervisar los preparativos de acomodo, re orden y ubicacion de los bienes,
para asignar zonas de conteo.

Depurar el catalogo armonizado de productos, a efecto de identificar que no existan
codigos duplicados con nombres y unidades de medida diferentes.

Elaborar los marbetes de los bienes que cuenten con existencias, verificando los datos de
identificacion (codigo de producto, nombre, unidad de medida y fecha del inventario), para
posteriormente proceder a su colocacién acorde a los bienes; en el caso de aquellos
bienes que por su volumen se localicen en diferentes zonas de conteo, elaborar un
marbete por cada lote con la misma nomenclatura y de manera serial (1/3, 2/3 y 3/3).
Solicitar por oficio al Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas la designacién del personal
que participara en la toma de Inventario y Mesa de Control.

Comunicar a las areas usarias asi como proveedores, con 10 dias naturales de antelacion
a la toma fisica de inventario de las fechas y horarios en que los almacenes permaneceran
cerrados para realizar los procesos correspondientes.

Cerciorar que se hayan registrado en SIGA-F todas las entradas almacenarias, asi como
salidas y otros movimientos inventario.

Vigilar que los Aimacenes cierren y suspendan su atencion a las areas usuarias asi como a
los proveedores durante 3 dias habiles previos al inicio de la toma fisica del Inventario.
Elaborar 1 dia habil previo a la toma fisica del inventario un expediente para el Director (a)
de Administracion, el Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas, Jefe (a) del Aimacén, el
cual ﬁn_tigie el reporte con valor del inventario de articulos, la relacién de todos los
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marbetes generados, copia fotostatica de la ultima entrada almacenaria y salida capturada
en el SIGA-F y como copia fotostéatica del primer y ultimo marbete.
j) Darinicio a la toma de levantamiento fisico.
k) Para el inventario se dividira al personal que participa en la toma fisica del inventario, al

cual se designara las siguientes actividades:

Monitor:

Verificar que todas las zonas sean contadas y seran consultados por los contadores
por cualquier duda que se presente durante el proceso.

Cerciorar con la mesa de control que no quede pendiente el desprendimiento de
ninguna parte del marbete antes de iniciar el segundo conteo; repitiendo este proceso
al concluir el segundo conteo; en caso de requerirse un tercer conteo, se procede a
realizar la misma actividad para iniciar el tercer conteo.

Supervisar que en caso de detectarse algan error en los conteos, en el momento del
mismo, se debera cancelar con una cruz la cifra incorrecta y anotar en el recuadro,
para tal fin se avala con la firma de los integrantes de la mesa de control, anotando en
la zona de aclaraciones la justificacion correspondiente.

iv. Participar con el Jefe (a) del Departamento de Almacenes en caso de requerirse un
tercer conteo fisico, anotando y rubricando en los marbetes las cantidades
correspondientes.

v.  Entregar a la mesa de control los marbetes del tercer conteo fisico realizado.

Contadores:
i. Realizar los conteos fisicos de los bienes del primer y segundo conteo asentando las
cantidades y rubrica en los marbetes.
Recolector:

Recoger los marbetes entregados por los contadores y entrega a la mesa de control
para su captura en SIGA-F

Mesa de control:

Ordenar y registrar en la cédula de andlisis de inventario fisico los marbetes del primer
conteo, segundo conteo; en caso de discrepancias entre estos conteos separa los
marbetes y entrega los juegos al Jefe (a) del Departamento de Almacenes, anexando
relacion para su identificacion y asi se proceda a realizar los terceros conteos.
Registra en la cédula de analisis de inventario fisico los marbetes del tercer conteo
fisico.

Registrar en la cédula de analisis de inventario los marbetes generados que no hayan
sido colocados por no contar con bienes fisicamente, anotar con cantidad cero,
procediendo a su cancelacion.
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iv.  Entregar al Jefe (a) del Departamento de Almacenes la cédula de analisis de
inventario con los tres conteos fisicos realizados y marbetes al concluir la captura de
todos los conteos fisicos.

V. Cuando el levantamiento de la toma fisica se realice en mas de un dia, se lleva a cabo
la suspension temporal del proceso del levantamiento de la toma fisica de inventario;
verificando que el personal abandone las instalaciones y coloca sellos en la puerta
principal, con la finalidad de reanudar actividades en las fechas y horarios
establecidos acorde al calendario emitido.

vi.  Concluir el levantamiento fisico de inventario.

vii.  Supervisar que se realicen los registros en SIGA-F por las diferencias resultantes de
los conteos fisicos, denominadas ajustes por decremento e incremento por diferencias
de inventario.

viii. Enviar al Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas cédula de analisis de inventario.

ix.  Elaborar y firmar el acta de inicio y acta final de la toma fisica del levantamiento de
inventario.

X.  Supervisar que se realicen las aclaraciones por las diferencias resultantes y envia al

Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas para su registro contable.

3.2 Es responsabilidad del Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas, a través del Jefe de
Contabilidad:

a) Informar al Subdirector (a) de Recursos Materiales mediante oficio la designacion del
personal que participara en la toma de Inventario y Mesa de Control.

b) Firmar acta de inicio y terminé del levantamiento de la toma fisica del inventario.

c) Recibir cédula de andlisis de inventario con los ajustes de decremento e incremento por
diferencia de inventario y aclaraciones de las diferencias encontradas.

d) Realizar los registros contables procedentes

e) Elaborar las conciliaciones del resultado del Levantamiento de la toma fisica de

inventarios.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. - DOCUMENTO O
C
RESPONSABLE | ,~7 | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Subdirector (a) 1 Determina las fechas en que se llevaran a
Recursos Materiales, cabo los levantamientos de Inventarios.
a través del Jefe (a)
del Departamento de 2 Supervisa los preparativos de acomodo,
Almacenes reorden y ubicacién de los bienes.
3 Asigna zonas de conteo.
4 Verifica que el catdlogo armonizado de
productos, no cuente con duplicidades en
codigos.
5 Elabora los marbetes de los bienes que | - Marbetes
cuenten con existencias.
6 Verifica los datos de identificacion en el | - Marbetes
marbete, con base en las politicas de
operacion, normas y lineamientos.
7 Coloca marbetes en cada uno de los bienes | - Marbetes
(en el caso de aquellos bienes que por su
volumen se localicen en diferentes zonas de
conteo), elaborara un marbete por cada lote
con la misma nomenclatura y de manera
seria.
- Oficio
8 Notifica a las areas usarias asi como
proveedores, las fechas y horarios en que los
almacenes permaneceran cerrados para
realizar el levantamiento fisica de la toma de
los inventarios.
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No. o, o Documento o

Responsable Act. Descripcién De Actividades Anexo
R Subdirector (ga) Solicita por oficio al Subdirector (a) de

ecursos Materiales, 9 x - . »
a través del Jefe (a) Contabilidad y F|r!a-nzas’ la designacion del
del Departamento de personal que participara en la toma de
Inventario y Mesa de Control.
Almacenes
Subdirector (a) de 10 Recibe oficio del Subdirector (a) de Recursos Oficio
Contabilidad y Materiales donde solicita la relacion del
Finanzas, a través personal que participara en la toma de
del Jefe (a) del Inventario y Mesa de Control.
Departamento de
Contabilidad 1 Informar mediante oficio al Subdirector (a) de Oficio
Recursos Materiales la designacion del
personal que participara en la toma de
Inventario y Mesa de Control.

Subdirector (a) 12 Cerciora el registrado en SIGA-F de todas Reporte de valor
Recursos Materiales, las entradas almacenarias, asi como salidas del inventario de
a través del Jefe (a) y otros movimientos inventario. articulos.
del Departamento de Relacion de

Almacenes 13 Vigila que los Almacenes cierren vy marbetes.
suspendan su atencion a las areas usuarias Copia de Ia
asi como a los proveedores. Gltima entrada

almacenaria

14 Elabora expediente para el Director (a) de Copia de |Ia
Administraciéon, el Subdirector (a) de Gltima salida.
Contabilidad y Finanzas, Jefe (a) del Copia del primer
Almacén, el cual contiene el reporte con y ultimo marbete.
valor del inventario de articulos, la relacién
de todos los marbetes generados, copia
fotostética de la Gltima entrada almacenaria y
salida capturada en el SIGA-F y como copia
fotostatica del primer y Gltimo marbete.

15 Da inicio al levantamiento de la toma fisica
de inventario de bienes.
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No. o, . Documento o
Responsable Act. Descripciéon De Actividades Anexo
Subdirector (@) | 16 | Divide al personal que participa en el
Recursos Materiales, levantamiento de la toma fisica de inventario
a través del Jefe (a) de bienes.
del Departamento de
Almacenes
Subdirector(a) de | 17 Realiza mediante los contadores el primer | - Marbetes
recursos materiales conteo fisico de los bienes asienta las
a través del Jefe(a) cantidades y rubrica los marbetes.
del Departamento de - Marbetes
Almacenes: 18 Desprende mediante los contadores el
marbete del bien al que se realiz6 el conteo
19 Entrega mediante los contadores al recolector | - Marbetes
los marbetes.
Subdirector(a) de | 20 | Recoge los marbetes mediante el recolector | - Marbetes
recursos materiales del primer conteo entregados por los
a través del Jefe(a) contadores
del Departamento de
Almacenes: 21 Entrega mediante el recolector a la mesa de | - Marbetes
control para su captura en SIGA-F
Subdirector(a) de| 22 Recibe mediante del recolector la mesa de | - Marbetes
recursos materiales control los marbetes del primer conteo.
a través del Jefe(a)
del Departamento de | 23 | Ordena mediante la mesa de control los | - Marbetes
Almacenes: marbetes
24 | Registra mediante la mesa de control los | - Cédula de
marbetes en la cédula de analisis de inventario analisis de
fisico. inventario
Subdirector(a) de 25 | Cerciora mediante la mesa de control el | - Marbete
recursos materiales registro en SIGA-F del total de marbetes del
a través del Jefe(a) primer conteo:
del Departamento de
Almacenes: Existen marbetes por capturar: - Marbete
26 | No, continlia a la actividad 27.
27 | Si, regresa a la actividad 18.
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No. . .. Documento o
Responsable Act. Descripcion De Actividades ANExo
El Subdirector (a) de | 28 | Da por concluido el primer conteo fisico
Recursos Materiales
a través del Jefe (@) | 29 | Dainicio el segundo conteo fisico
del Departamento de
Almacenes
Subdirector(a) de | 30 Realiza mediante los contadores el segundo Marbetes
recursos materiales conteo fisico de los bienes asienta las
a través del Jefe(a) cantidades y rubrica los marbetes.
del Departamento de Marbetes
Almacenes. 31 Desprende mediante los contadores el
marbete del bien al que se realizé el conteo
32 Entrega mediante los contadores al recolector Marbetes
los marbetes.
Subdirector(a) de | 33 | Recoge mediante el recolector los marbetes Marbetes
recursos materiales del segundo conteo entregados por los
a través del Jefe(a) contadores
del Departamento de
Almacenes. 34 | Entrega mediante el recolector a la mesa de Marbetes
control para su captura en SIGA-F
Subdirector(a) de | 35 | Recibe mediante el recolector la mesa de Marbetes
recursos materiales control los marbetes del segundo conteo.
a través del Jefe(a)
del Departamento de | 36 | Ordena mediante la mesa de control los Marbetes
Almacenes. marbetes
37 | Registra mediante la mesa de control los Cédula de
marbetes en la cédula de analisis de inventario analisis de
fisico. inventario
Subdirector(a) de | 38 | Cerciora mediante la mesa de control el Marbete
recursos Mmateriales registro en SIGA-F del total de marbetes del
a través del Jefe(a) segundo conteo:
del Departamento de
Almacenes.. Existen marbetes por capturar: Marbete
39 Si, regresa a la actividad 31.
40 No, continta a la actividad 41.
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No. L - Documento o
Responsable Act. Descripcion De Actividades Anexo
El Subdirector (a) de | 41 Informa mediante la mesa de control al Jefe M
. - Marbetes
Recursos Materiales (@) de Departamento cuando se haya | Cédula de
a través del Jefe (a) concluido la captura de los marbetes del analisis de
del Departamento de segundo conteo en la cédula de inventario ; .
s inventario
Almacenes. fisico.
El Subdirector (a) de | 42 | Da por concluido el segundo conteo fisico
Recursos Materiales
a través del Jefe (a)
del Departamento de
Almacenes.
El Subdirector (a) de | 43 | Imprime mediante la mesa de control la | Relacién del primer y
Recursos Materiales relacion de las discrepancias entre el primer y | segundo conteo
a través del Jefe (a) segundo conteo fisico. fisico
del Departamento de
Almacenes. 44 | Separa mediante la mesa de control los | - Marbete
marbetes del primer y segundo conteo.

45 | Entrega mediante la mesa de control los | - Marbete
marbetes y relacién de las discrepancias del | - Relacion del
primer y segundo conteo fisico al Subdirector primer y segundo
(a) de Recursos Materiales a través del Jefe conteo
(a) de Departamento de Almacenes

El Subdirector (a) de | 46 Recibe de la mesa de control los marbetes y | - Marbetes
Recursos Materiales relacion de las discrepancias del primer y | - Relacion del
a través del Jefe (a) segundo conteo fisico. primer y segundo
del Departamento de conteo
Almacenes

47 Da inicio el tercer conteo fisico con el Jefe (a)
de Departamento de Aimacenes y el monitor.

El Subdirector (a) de | 48 Lleva acabo el tercer conteo fisico mediante el | - Marbetes
Recursos Materiales monitor junto con el Jefe(a) de Departamento

a través del Jefe (a) de Almacenes anotando y rubricando en los

del Departamento de marbetes las cantidades contadas.

Almacenes

49 Entrega mediante el monitor a la mesa de | - Marbetes

control los marbetes del tercer conteo fisico.
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Responsable No. Descripcion De Actividades Documento o
Act. Anexo
El Subdirector (a) de | 50 | Recibe mediante la mesa de control los Marbetes
Recursos Materiales marbetes del tercer conteo fisico.
a través del Jefe (a)
del Departamento de 51 Registra mediante la mesa de control, en la Marbetes
Almacenes cédula de andlisis de inventario fisico los Cedula de
marbetes del tercer conteo. analisis
52 | Registra mediante la mesa de control, en la Marbetes
cédula de analisis de inventario fisico la Cédula de
cantidad de cero en aquellos marbetes que no analisis de
hayan sido colocados por no contar con inventario
bienes fisicamente.
53 | Procede mediante la mesa de control a la Marbetes
cancelacion del marbete que no cuente con
existencia fisica y que no haya sido colocado.
54 | Genera mediante la mesa de control la cédula Cédula de
de andlisis de inventario analisis de
inventario
55 | Entrega mediante la mesa de control al Marbetes
Subdirector (a) de Recursos Materiales a Cédula de
través del Jefe (a) de Departamento de analisis de
Almacenes la cédula de andlisis de inventario inventario
y el total de marbetes utilizados durante el
levantamiento fisico de inventario.
Subdirector (a) | 56 | Recibe de la mesa de control la cédula de Cédula de
Recursos Materiales, analisis de inventario con el total de marbetes analisis de
a través del Jefe (a) utilizados durante el levantamiento fisico del inventario
del Departamento de inventario. Marbetes
Almacenes. .
Subdirector (@) | 57 | Concluye el levantamiento de la toma fisica Acta de inicio y
Recursos Materiales, del inventario. termino del
a través del Jefe (a) levantamiento de
del Departamento de | 58 | Elabora y firma el acta de inicio y de término la toma fisica de
Almacenes. del levantamiento fisico del inventario. inventario
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No. L . Documento o
Responsable Act. Descripcién De Actividades Anexo
Subdirector (a) de| 59 |Firma acta de inicio y terminé del | - Acta de inicio y
Contabilidad y levantamiento de la toma fisica del inventario. termino del
Finanzas a través del levantamiento de
Jefe €)] de la toma fisica de
Departamento de inventario
Contabilidad
Subdirector (a) | 60 Realiza los registros de ajustes por | - Ajustes por
Recursos Materiales, decremento e incremento por diferencias de decremento e
a través del Jefe (a) inventario en SIGA-F. incremento  por
del Departamento de diferencias de
Almacenes inventario
61 Envia al Subdirector (a) de Contabilidad y | - Cédula de
Finanzas la cédula de andlisis del inventario analisis de
con los ajustes de incremento y decremento. inventario
- Ajustes por
decremento e
incremento  por
diferencias de
inventario
Subdirector (a) de | 62 | Recibe del Subdirector (a) de Recursos| - Cédula de
Contabilidad y Materiales la cédula de analisis del inventario andlisis de
Finanzas a través del con los ajustes de incremento y decremento. inventario.
Jefe (a) de
Departamento de | 63 | Registra los ajustes de incremento vy | - Ajustes por
Contabilidad decremento del inventario decremento e
incremento  por
diferencias de
inventario
Subdirector (a) | 64 | Supervisa que se realicen las aclaraciones por |- Aclaraciones
Recursos Materiales, las diferencias resultantes.
a través dei Jefe (a)
del Departamento de | 65 | Envia al Subdirector (a) de Contabilidad y
Almacenes Finanzas las aclaraciones de las diferencias
resultantes de la toma fisica del inventario.
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/ . CONTR,OL/ E EMISION
Elabord:  ~. Rgvisé: Autoriz6:

i C.P. ValeRtys ér/r/éia C.P. Jesus Valenti erre% . . :
Nombre: \ j{ %\’révalo \ Mn’% Lic. Veromc«E‘Iena Ro) ierrez
Cargo-puesto: mdeg II D% :' :;éim:/en‘to de :a;ggéap delas Iaec;glon de Direct Administracion
Firma: ~ =
Fecha: Junio 2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 03

Subdireccion de Recursos Materiales
(Departamento de Almacenes)

94. Procedimiento para el levantamiento
de inventarios DE: 24

HOJA: 12

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector (a) Recursos Materiales , a través del Jefe (a)
del Departamento de Almacenes .

Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas, a través
del Jefe (a) del Departamento de Contabilidad .

{ INICIA

{Determina las fechas en que se llevarén a cabo' lo:
ilevantamientos de Inventarios.

{SUpervisa ios preparativos de' acomoda reorden’y ublcac:érv

elosbienes . . D
+ 3

Asugna zonas de conteo

4
iVerifica 'que el catdlogo armonizado de productgsno cuente
icon duplicidades en codigos. h
5

labora los marbetes de los bienes que cuenten con existencias.

Marbetes

i Verifica los datos de identificacién en el marbetgcon base en las]
| politicas de operacién, normas y lineamientos.

Marbetes

I et

oloca marbetes en cada uno de los bienes (en el caso de
aquellos bienes que por su volumen se Iocalicen en
iferentes zonas de conteo), elaborara un marbete por cada
te conla mlsma nomenclatura y demanera serla. i

Marbetes

Notifica a las dreas usarfas asf como proveedores las fechas y!
horarios en que los almacenes permanecerdn cerrados para
realizar el levantamiento fisica de la toma de los Inventarlos . i

ed
Oficio

9

i Solicita por oficio al Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas la
: designacion del personal que participard en la toma de Inventario
H Mesa de Control.

12
iCerciora el registrado en S$SIGAF de ‘todas las entrad

10

IReche oficio del Subdirector (a) de Recursos Materiales donde!
I~ solicita la relacién del personal que participard en la toma de |
{ Inventarlo y Mesa de Control 1

" Oficio

1,

Imacenarias, asicomo salidas y otros movimientos inventario.

-Reporte de valor del inventario de articulos.
Relacién de marbetes.
-Copia de la Gltima entrada almacenaria
-Copia de la Gltima salida .
l -Copia del primer y dltimo marbete.

13

Vigila que los Almacenes cierren y suspendan su atencnén a Ias
Areas usuarias asicomo a los proveedores. ,

informar mediante oficio al Subdirector(a) de Recursos Materiales

la designacién del personal que participaré en la toma de
inventario y Mesa de Control

Oficio

)
Elaborg:” >

CONT?QEDE*EMISION

Revis6: Autorizé:

. C.P. Jeglis Val uerr C.P. Jesus Valentin Guerr . T . -
Nombre: K % “Kbvals / \ }é valo > - Lic. Veronlca\FleWerrez

Jefe(a) dbl Dgpartamento de

Cargo-puesto:

Dire e Administracion

Firma:

e

Fecha:

Junio 2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03

Subdireccion de Recursos Materiales

SALUD
| (Departamento de Almacenes)

94. Procedimiento para el levantamiento HOJA: 13
de inventarios DE: 24

Subdirector (a) Recursos Materiales, a través del Jefe (a) del

Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas , a través
Departamento de Almacenes .

del Jefe (a) del Departamento de Contabilidad .

LA

v 14
{Elabora expediente para el Director {a) de Administracién, el
Subdirector{a) de Contabilidad y Finanzas, Jefe (a) del Almacén, el
cual contiene el reporte con valor del inventario de articulos la
relacion de todos los marbetes generados copia fotostatica de |;
ultima entrada almacenaria y salida capturada en el SIGAF y como|

| copia fotostética del primer y Gltimo marbete

¥ s

Dainicio al levantamiento de la toma fisica de inventario de bienes .

. . . 16 .
i Divide al personal que participa en el levantamiento de la toma
{ fisicade inventario de bienes .

17
| Realiza mediante los contadores el primer conteo fisico de lo:
i bienes asienta las cantidades y rubrica Ic

Marbetes

18

Desprende mediante los contadores el marbete del bien al que se
realiz6 el conteo.

Marbetes

Entrega mediante los contadores al recolector los marbetes. |-

Marbetes

i - i
| P

20
del primer conte;o

Recoge los marbetes mediante el recolector
entregados por los contadores

Entrega mediante el recolector a la mesa de control para sd
i capturaen SIGAF. H

e ire

g

g 22
Recibe mediante del recolector la mesa de controi los marbetes del
primer contea

Marbetes

23

[ Ordena mediante la mesa de control Ios marbetes

Marbetes

24
l Registra mediante la mesa de control los marbetes en lacédulade |
isis de inventario fisico . é
T "1 cédula de analisis de
B A—— inventario

/- N\ CONTROEDE EMISION
/ Elaboro: / Reyiso:

. Autorizé:
. C.P. Jestg/Valentin Gue C.P. Jesus Vdlentin Guerr . - '
Nombre: 2
ombre K jN @7 ( A{glvalo/\ eE;, Lic. Veronlca\alena R iérrez

Cargo-puesto: Jefs 55) arlmae;):(r't?(meﬁ( % %au@rsolsamsaﬁbdl' de Dire Administracién

Firma: % /

Fecha:

Junio 2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 03

Subdireccion de Recursos Mat
(Departamento de Almacen

eriales
es)

94. Procedimiento para el leva
de inventarios

ntamiento HOJA: 14

DE: 24

Subdirector (a) Recursos Materiales, a través del Jefe (a) del
Departamento de Almacenes .

Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas , a través
del Jefe (a) del Departamento de Contabilidad .

B

25
Cerciora mediante Ia mesa de control el regsstro en SIGA del to(alg
demarbetes del primer contea ;

Marbete

.. Existen marbetes por T
. capturar 7

Si, regresa a la actividad 18. ‘

26

27

No, continua a la actividad 28.

v 28

| Da por concluido el primer conteo fisica 1

H i
| Dainicio el segundo conteo fisico. |

J .

| Realiza mediante los contadores el segundd
ontea fisico de los bienes asienta las|
| cantidadesy rubrica los marbetes. i

i Marbete

29

31
| Desprende mediante los contadores el
i marbete delbien al que se realizé el conteo . |

Pl
Marbete

32
| Entrega mediante los contadares al recolector
{ los marbetes.

i Marbete

33

i Recoge mediante el recolector los marbetes

idel segundo conteo entregados por Ins

i contadores i
Marbete

trega mediante el recolector a la mesa de}
rol para su captura en SIGAF.

Marbete

N
\

CONTROT DE EMISION

/ Elaborc'r“ N

Raviso:

Autorizd:

\

7N

Nombre: C%u Ie uerﬁc;; K C.P. Jes%glent[n Guerrel
Aféval re@) 7 .,> P
y . fe(a) del Depa to de capgsdodé la Subdireccigp-de
Cargo-puesto: %\\‘ﬁm Recursos Matefiates
—
Firma: /

n/

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Recursos Materiales
(Departamento de Almacenes)

REV: 03

94. Procedimiento para el levantamiento
de inventarios

HOJA: 15
DE: 24

Subdirector (a) Recursos Materiales, a través del Jefe (a) del
Departamento de Almacenes .

Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas , a través
del Jefe (a) del Departamento de Contabilidad .

35
trol los marbetes dell

{Recibe mediante el r
isegundo contea

7" Marbetes

36

{ Ordena mediante la mesa de control los marbetes. ‘

’ Marbetes
L
37
{ Registra mediante la mesa de control los marbete:
{en la céduta de analisis de inventario fisico . - I

Cédula de andlisis de
inventario

38

{Cerciora mediante la mesa de control el registro
len SIGAF del total de marbetes del segund.
icontea

Marbete

< | Existen marbetes por '
. _capturar . -7

v 2

[ Si, regresa a la actividad  31. '

40

l No, continda a la actividad 41. ]

i Informa mediante la mesa de control al Jefe (a) de
| Departamento cuando se haya concluido la captura de los
; marbetes del segundo conteo en fa cédula de inventario

i- Cédula de andlisis de inventario

nteo fisico H
43

iImprime mediante la mesa de control la relacidn de las
| discrepancias entre el primer y segundo conteo fisico. :

| Relacion del primer y segundo contea |
{fisico.
H i

a4

Separa mediante la mesa de control los marbetes del
pr-mer y segundo contea i
Marbete

/"*\ i
A CON'PROL DE EMISION,

/Elaboro: Reniso: Autorizd:

. CP.J Werrero C.P. JesusXalent . . )
Nombre: %& Zoalo / \ M f'f; Lic. Veromo\a!EIen.a._,R
Cargo-puesto: {|efe(a) deMDep o to de Enca{g’é~ do de la Sum' Tcion de Dire o Administracion
Firma: i / /

Fecha:

Junio 2016




SALUD |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Departamento de Almacenes)

Subdireccion de Recursos Materiales

REV: 03

HOJA: 16

94. Procedimiento para el levantamiento
de inventarios

DE: 24

Subdirector (a) Recursos Materiales, a través del Jefe (a) del
Departamento de Almacenes .

Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas , a través
del Jefe (a) del Departamento de Contabilidad .

as
ega mediante ia mesa de ‘contré’l"nb’s""r;}'aris"e':e'g'F

irelacion de las discrepancias del primer y segundo conte:

| fisico al Subdirector(a) de Recursos Materiales a través del
idefe (3) de Departamento de Amacenes

-Marbete 1
-Relacién del primer y segundo |
conteo i

46
lRec:be de ia mesa de control los marbetes y relacion de la:
ldusc repancias delprimer y segundo conteo fisico.

-Marbete

-Relacién del primer y segundo
conteo

a7

Da inicio el tercer conteo fisico con el Jefe (a) de:
Departamento de Almacenes y el monitor:

48
Ueva a cabo el tercer conteo fisico mediante el monitor
junto con el Jefe{a) de Departamento de Almacenes
anotando y rubricando en los marbetes las cantidades
contadas. i

l Marbete

a8

| Entrega mediante el monitor a la mesa de control los
i marbetes d

] Marbete

: e - 50; ik

Recibe mediante la mesa de control los marbetes del terc
conteo fisico.
e ]

t Marbetes

vvvvvv r—___‘[ e

Reglstra medlante la mesa de control, en la cédula de
| anaiisis de inventario fisico los marbetes del tercer conteo . .
Marbetes ¥
—Cédula de analisis del inventario, |

52

| Registra mediante la me: en la cédula de

| andlisis de inventario fisico la cantidad de cero en aquellos

I marbetes que no hayan sido colocados por no contar cén
| bienes fisicamente.

Cédula de andlisis del inventario

53
{Procede mediante la mesa de control a la cancelacién ’d%l

marbete que no cuente con existencia flsica y que no hayg
ido colocada

‘ Marbetes

CON;FR70L DE EMISION

i3

{ EJaboro:

ev:sé Autoriz6:

Nombre:

\c P. Warmﬂ
valo

Cargo-puesto:

)?;Ee/\a) Yel Depa%m‘ento de

En@yado de la Su Ccion de
\Reéhr sWateriales

Firma:

/)f\“"’""'

Fecha:

Junio 2016




SALUD_|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Recursos Materiales
(Departamento de Almacenes)

94. Procedimiento para

de inventarios

el levantamiento

REV: 03

HOJA:
DE: 24

17

Subdirector (a) Recursos Materiales, a través del Jefe (a) del
Departamento de Almacenes .

Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas , a través
del Jefe (a) del Departamento de Contabilidad .

| Genera mediante la mesa de controi a cédula’
de andlisis de in

édula de anaisis de
inventario

55

Entrega mediante la mesa de control al Subdirector(a) de Recursos
Materiaies a través del Jefe (a) de Departamento de Almacenes la
céduia de analisis de inventario y el total de marbetes utilizados |
durante el levantamlento fisico de inventario. v
TiMarbetes ’
{ -Céduia de andlisis de inventario

Recibe de la mesa de controi la cédula de analisis de inventario con
el total de marbetes utilizados durante el levantamiento fisico del
inventario.

56

-Marbetes ;
-Cédula de analisis de inventario !

57

Concluye el levantamiento de la toma fisica del inventario .

Acta de inicio y termino del levantamiento
de la toma fisica de inventario.

Elabora y firma el acta de inicio y de término del, .. |
Hlevantamiento fisico delinventario.

58

60
‘Realiza los registros de ajustes por decremento e

59
| Firma acta de inicio y terminé del levantamiento de la toma _
* fisica del inventario.

! Acta de inicio y termino del ilevantamiento |
de la toma fisica de inventario.

or diferencias de inventario en SIGAF.

Ajustes por decremento e incremento por |
diferencias de inventario.

61
Envia al irector (a) de Co d y ia cédula;
de analisis del Inventario con los ajustes de incremento y |
i decrementa i

{ «Cedula de anaiisis de inventario .
-Ajustes por decremento e incremento por
diferencias de inventario.

63

Reglstra ios ajustes de incremento y decremento del inventario.

Ajustes por decremento e incremento por :
diferencias de inventario . !

64

Supervisa que se realicen ias aciaraciones por las  diferencias

Aclaraciones

. 65
Envfa ai Subdirector(a) de Contabilidad y Flnanzas ias aclaraciones’
de las diferencias resultantes de ia toma fisica dei inventario . _

TERMINA

62

Recibe del Subdirector (a) de Recursos Materlates ia cédula
L3 de anilsis del inventario con los ajustes de incremento y
decrementa

-Ceduia de anaiisis de inventario .

TN

. \ ) CONTRQOXDE EMISION

j Elaboro:  ~. / Repiso: Autorizo:

. C.P. Jestis Valgatin Gu T C.P. Jesus VAlentin Guerre . . . "
Nombre: N %ﬁ;& K révalo Lic. Veromo?'EIena () Utiérrez
Cargo-puesto: wﬂ?)kgel Deé)enesrpﬂg,de Dire e Administracién
Firma: ~ d

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
SALUD | Subdirecciéon de Recursos Materiales
e (Departamento de Almacenes)
94. Procedimiento para el levantamiento HOJA: 18

de inventarios DE: 24

5. DOCUMENTO DE REFERENCIA
Documentos Cod;%?i((](l::::)mdo
6.1 Ley Organica de la Administracion Pablica Federal N/P
6.2 Ley Federal de las Institutos Nacionales de Salud N/P
6.;3 .Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores N/P
Publicos.
6.4 Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas. N/P
6.5 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica N/P
Gubernamental
6.6 Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2016. N/P
6.7 Ley General de Bienes Nacionales. N/P
6.8 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. N/P
6.9 Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
6.10 Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. N/P
/ ) CONZROL DEEMISION
Hlaboré:* . Revisd: Autorizé:

Nombre:

C.P. Jesis Valentin Guetre:
N s

C.P. Jestis ¥alentin Gue| -~

LALE >

Lic. Verénicé\EEna Ro

Cargo-puesto:

ég(a') del Dep: ento de
S

2D
Directopd o Administracion

Firma:

cag#ds de la Subdieecdn de
Recursos, iales

Fecha:

Junio 2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
SALUD Subdirecciéon de Recursos Materiales
T (Departamento de Almacenes)
94. Procedimiento para el levantamiento HOJA: 19
de inventarios DE: 24
6. REGISTROS
CODIGO DE
REGISTROS TIEMPO DE’ RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
t76r1nQCta df?s'ig'ac'o de d::]l Subdirector de Recursos
levantamiento de 5 Afos Materiales (Departamento Fecha
inventarios de Almacenes)
g'z |aAc:2mdae fi tii;m:jngl Subdirector de Recursos
Ieevantamiento s de 5 Afios Materiales (Departamento Fecha
inventarios de Almacenes)
Subdirector de Recursos
7.3 Oficio 5 afios Materiales (Departamento Fecha
de Almacenes)
7.4 Reporte de valor Subdirector de Recursos
del inventario de 5 afios Materiales (Departamento Fecha
articulos. de Almacenes)
- Subdirector de Recursos
7'5rr$ai|€:tlgn de 5 afios Materiales (Departamento Fecha
S de Almacenes)
. - Subdirector de Recursos
Zstgzgaaldr: algel#g:?: 5 afios Materiales (Departamento No. consecutivo
de Almacenes)
. - Subdirector de Recursos
7 COPISZ;?:ala ultima 5 afios Materiales (Departamento No. consecutivo
' de Almacenes)
. . Subdirector de Recursos
8 L’fI:t?rﬁf r?grggtrz ery 5 afios Materiales (Departamento No. consecutivo
' de Almacenes)
Subdirector de Recursos
7.9 Marbetes 5 afios Materiales (Departamento No. consecutivo
de Almacenes)
\ CONTRQL DE EMISION
/Elaboro: —>— Réviso: ' ~_ Autorizé:

Nombre:

C W Guerre
\ Arévalo

" C.P. JesusX/alenti Guerregs |

Cargo-puesto:

%@) del Departamento de
flacenes”

: M 7Lic. VeréniomElen? Roj tiérrez
Eﬁs@fgude la [S]ubdl.relccno/dn € Dire e Administracién

Firma:

/

7/

Fecha:

Junio 2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
SALUD | Subdireccion de Recursos Materiales
T (Departamento de Almacenes)
94. Procedimiento para el levantamiento -7 HOJA: 20
de inventarios DE: 24

7. GLOSARIO

8.1 Acta de inicio del levantamiento de la toma fisica de inventario: Documento oficial para
hacer constar el inicio de la toma fisica de inventarios.

8.2 Acta de término del levantamiento de la toma fisica de inventarios: Documento oficial para
hacer constar el final de la toma fisica de inventarios.

8.3 Bienes de consumo: Los adquiridos por el Instituto para satisfacer las necesidades de
operacién de sus areas Sustantivas y Operativas.

8.4 Cédula de analisis de inventario: Hoja de trabajo generada en el SIGA-F donde se
concentran los resultados de los conteos fisicos de los bienes propiedad del Instituto.

8.5 Contador: Persona designada para realizar los conteos de bienes asignados en el
levantamiento del Inventario Fisico.

8.6 Coordinador de almacén: El Responsable de la operacion y manejo del almacén adscrito a la
Jefatura del Departamento de Almacenes.

8.7 Grupo de trabajo: El personal designado por el Jefe del Departamento de Almacenes y los
Coordinadores de Almacén para realizar las diferentes etapas de los conteos.

8.8 Instancias fiscalizadoras: Organo de Control Interno y Auditores Externos.

8.9 Marbete: Etiqueta descriptiva de los atributos especificos del bien ingresado y registrado en
almacén que permite su clasificaciéon diferenciacion e identificacion.

8.10 Mesa de control: El personal designado para recibir los conteos a través de los marbetes,
registrar las cifras en el sistema informatico, elaborar una relacién de articulos localizados sin
marbete, caducados y en mal estado que se hayan detectado, asi como verificar los marbetes
correspondiente al tercer conteo y la identificacién de diferencias.

8.11 Monitores: Los Coordinadores de Almacén, que daran seguimiento a los conteos y aclararan
las duda que se presenten.

8.12 Recolector: Persona designada para recabar los Marbetes.

8.13 Resguardo: el documento emitido por el responsable adscrito el area de recursos materiales

y servicios generales, donde constan los bienes muebles que se encuentra bajo la custodia de un
servidor publico.

N SN
/ \ ) CONTROL DE EMISION
JElaboro: "> ' Revisd: =~ Autoriz6:

. . C.P._Jgis \idlenth Guerr . C.P.Jesus Vlentin e > . )
Nombre: \ Arévalo \ M s Lic. Veromca\%lena Wm’e’rrez

Y
Cargo-puesto: \@@jel D il %rp_qnto de Enba@méc;: la Suﬁﬁbd' ::ron de Di%istracién
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Firma:
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94. Procedimiento para el levantamiento o HOJA: 21
de inventarios DE: 24

8.14 SIGA-F: Sistema de Informacién de Gestidon Administrativa y Financiera, en el que se
registran las entradas, salidas y movimientos almacenarios.

8.15 Supervision: Los encargados de vigilar que se cumpla con los procedimientos y
normatividad. Son el Subdirector de Recursos Materiales y el Jefe del Departamento de
Almacenes.

8.16 Conciliacion: Establecer y tomar en consideracion los saldos en existencias, para identificar
las diferencias entre las compras, consumos y movimientos del mes en el almacén, contra los
reportes contables y determinar las operaciones pendientes del registro; asi como verificar si los
movimientos del almacén y los registros contables se han realizado de forma oportuna y adecuada.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion

3 Junio 2016 Actualizacion del Procedimiento

AN CONTR,@L’ﬁMISION

/ ) Elaboté: ~_ , Rejisd:  « ~_ Autorizo:

o C.P. Jesus \alentin @ro \ C.P. JesuUs VAlentin Guerrer . ) . .
Nombre:  * Mj;% ‘A{Z‘ syalo n CQ% Lic. Verénuse Elena Rojgs-@ttiérrez
Cargo-puesto: Cdefe(a) del Dacpneasmento de ba% & 1a Sut Subdrreg(; de D% A dministracion

Firma: /

Fecha: Junio 2016
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SALUD | Subdireccion de Recursos Materiales
T (Departamento de Almacenes)
94. Procedimiento para el levantamiento - HOJA: 22
de inventarios DE: 24

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Marbete de inventario

Srmcen Op METEITBION
FoR Mt %
Limar
DR RESImRCOY LEERIE,
ORSERVALIIRES CRIERVALIONES CRTERVACINEL
UNEIAD: kA DA

FROHA DEL NERTAR FROAA DELOWERRTARG FRUHE DELUVENTARD

N\
/~ CONTROL DE EMSION

aboré: ~ ~ / Reyisdé:  » Autorizé:

ica Elena Rojasf
Tl

Nombre: 4 \ C.P.Jesy Valer%g erdro- \

A -
gflatie Administracion

Cargo-puesto: Jét€(a) del Departgraetito de

Firma: i - /

Fecha; Junio 2016
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de inventarios DE: 24
10.2 Cédula de inventario
é %w:mwmm CEDILA D IHVENTASIO FISICO Fntise
CHIRIIH,
;ﬁ;&;vm ;m;m; — e & Fwwmiemns 3 Piwaniin Comams S Flietomy X ¥ L
yd CONTRQEL DE ENNSION
[ /Elaboré:  ~_ Z Revisd: Autorizé:
Nombre: \*_ C%wsﬁ\%valo ¢ \ CP. Jesus}’éﬁ;ﬂ"gﬁtf%_ Lic. Verc’)niqelEIe Rojas-@utiérrez
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