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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
SALUD | i Subdireccion de Recursos Materiales
SALUD 4, 5 (Departamento de Almacenes)
95. Procedimiento para la generacién de HOJA: 2
informacion contable. ’ DE: 19
1. PROPOSITO
1.1 Generar la informacion de la Jefatura de Almacenes, a fin de lograr una adecuada armonizacion

contable de las existencias de los bienes propiedad del Instituto.

ALCANCE

A Nivel Interno: El Subdirector (a) de Recursos Materiales, a través del Jefe (a) del Departamento
de Almacenes.

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

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

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

a)

b)

Proporcionar dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores al mes inmediato anterior, las
carpetas que contengan las salidas registradas en SIGA-F con su respectivo requerimiento de
bienes, otros movimientos inventario y reporte de consumo por centros de costos y partida
presupuestal.

Revisar que las salidas mensuales registras en SIGA-F, sean acorde a lo solicitado por las
areas usuarias en los formatos de requerimiento de bienes.

Verificar que los importes de la balanza comprobacion de almacenes que emite SIGA-F, estén
soportados con documentos de entradas almacenarias, salida y otros movimientos inventario.

Recabar las firmas de otros movimientos, inventario y reporte de consumo por centros de
costos y partida presupuestal emitidos a través de SIGA-F.

Elaborar oficio para el Subdirector (@) de Contabilidad y Finanzas, adjuntando otros

movimientos inventario y reporte de consumo por centros de costos y partida presupuestal
registrados en SIGA-F.

Generar y enviar al Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas la informacién contable de
cierre, los primeros 10 dias habiles posteriores al término de cada mes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
SALUTS | Subdireccion de Recursos Materiales
e (Departamento de Almacenes)
95. Procedimiento para la generacion de HOJA: 3
informacién contable. ’ DE: 19
g) Generar y enviar la cédula de analisis de inventario fisico al Subdirector (a) de Contabilidad y

h)

3.2 Es

Finanzas, una vez que se concluya la toma fisica de inventario anual, y se hayan realizado los
registros de los ajustes de incremento y decremento por diferencia de inventario en SIGA-F.

Para el cierre del ejercicio fiscal generar y enviar al Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas
por cada almacén dentro de los 5 dias habiles del mes de febrero del ejercicio inmediato
posterior, balanza comprobacién de almacenes, reporte de movimientos acumulados de
inventario en almacén y reporte de las existencias a una fecha determinada por el periodo
comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre del afio inmediato anterior.

responsabilidad del Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas a través del Jefe (a)

Departamento de Contabilidad lo siguiente:

a)

b)

Recibir oficio emitido por el Subdirector (a) de Recursos Materiales, asi como otros
movimientos inventario, reporte de consumo por centros de costos y partida presupuestal,
cédula de analisis de inventario fisico, balanza comprobacion de almacenes, reporte de
movimientos acumulados de inventario en almacén y reporte de las existencias a una fecha
determinada por el periodo comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre.

Revisar, analizar y registrar la informacion proporcionada por el Subdirector (a) de
Recursos Materiales.

Elaborar las conciliaciones mensuales y de la toma fisica de inventario de cada almacén.7

Mantener un archivo de la informacion contable.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
LIS Subdireccion de Recursos Materiales
i (Departamento de Almacenes) |
95. Procedimiento para la generacién de L
informacion contable. DE: 19

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable 2‘; Descripcion de actividades Documento o anexo
1 Revisa las salidas mensuales - Salidas.
registradas en SIGA-F.
2 Verifica que los importes de la - Balanza
balanza comprobacion de comprobacion de
almacenes que emite SIGA-F, almacenes.
estéen soportados.
. - Otros movimientos
Subdirector (a) de 3 Recaba firmas de  otros inventario.
Recursos Materiales a movimientos inventario y reporte - Reporte de
traI\D/es dﬁl Jefet(agI del de consumo por centros de consumos por
ep? amena e costos y partida presupuestal centros de costos y
lINERT emitidos a través de SIGA-F. partida
presupuestal.
4 Elabora oficio para el Supdirector - Oficio
(@) de Contabilidad y Finanzas, - Otros movimientos
adjuntando la  documentacion inventario,
soporte  correspondiente  que - Reporte de
ampare la informacién registrada consumo por
en SIGA-F. centros de costos.
5 Recibe Oficio emitido por el - Oficio
Subdirector (a) de Recursos - Otros movimientos
Materiales, recibe oficio con la inventario.
documentacion soporte.
Subdirector (a) de
Contabilidad y 6 Revisa, analiza y registra la - Reporte de
Finanzas a través del informacién proporcionada por el consumo por
Jefe (a) del Subdirector (a) de Recursos centros de costos.
Departamento de Materiales.
Contabilidad
7 Elabora las conciliaciones - Conciliacién
mensuales. mensual
8 Mantiene archivo de la informacién
contable.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
ALUD Subdireccion de Recursos Materiales
e (Departamento de Almacenes)
95. Procedimiento para la generacion de HOJA: 5
informacion contable. DE: 19
Responsable 2‘; Descripcion de actividades Documento o anexo
9 Genera y envia cédula de analisis Cédula de andlisis
de inventario fisico al Subdirector de inventario fisico
(a) de Contabilidad y Finanzas, al
. conclur la toma fisica de
Subdirector (a) de ; .
Recursos Materiales a IMYBAIENG anual.
través del Jefe (a) del . . . .
Departamento de 10 Enyla los registros de los ajustes /_\Juste de
almacenes de incremento y decremento por incremento y
diferencia de inventario en SIGA- decremento por
F. diferencia de
inventario
11 Recibe cédula de analisis de Cédula de analisis
inventario fisico del Subdirector de inventario fisico
(a) Recursos Materiales.
12 Recibe y registra los ajustes de Ajuste de
. incremento y decremento por incremento y
Subdirector (a) de diferencia de inventario en SIGA- decremento por
F Contabilidad y del F. diferencia de
inanzas a través de : ;
Jefe (a) del inventario
Degsrr]ttaargiﬁgtaodde 13 Elabora la conciliacion  del Conciliacion de la
levantamiento de la toma fisica toma fisica del
del inventario. inventario
Mantiene archivo de la
14 . "
informacion contable.
15 Genera y envia al Subdirector (a) Balanza
) de Contabilidad y Finanzas, comprobacion de
Subdirector (a) de balanza comprobacion de almacenes.
Recursos Materiales a almacenes, reporte de Reporte de
través del Jefe (a) del movimientos acumulados de movimientos

inventario en almacén y reporte de
las existencias a una fecha
determinada.

acumulados de
inventario en
almacén.
Existencia a una
fecha determinada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
SALUD | Subdireccion de Recursos Materiales
e (Departamento de Almacenes)
95. Procedimiento para la generacién de HGdA: 6
informacion conjable. DE: 19
Responsable ch(:)t Descripcion de actividades Documento o anexo
16 Recibe del Subdirector (a) de - Balanza
Recursos Materiales, balanza comprobaciéon de
comprobacién de almacenes, reporte almacenes.
de movimientos acumulados de - Reporte de
inventario en almacén y reporte de movimientos
las existencias a una fecha acumulados de
determinada. inventario en
almaceén.
Subdirector (a) de
Contabilidad y - Otros
FIRAMES aiencadal | g Anexa la informacion a libros movimientos
Jefe (a) del contables inventar.
Departamento de :
Contabilidad.
e Genera y envia al Subdirector (a) de - Salidas
Contabilidad y  Finanzas la - Otros
informaciéon contable de cierre, los movimientos
inventar.

primeros 10 dias habiles posteriores
al término de cada mes.

19 Generar y envia cédula de andlisis
de inventario fisico al Subdirector
(a) de Contabilidad y Finanzas, una
vez que se concluya la toma fisica
de inventario anual, y se hayan
realizado los registros de los ajustes
. de incremento y decremento por
R eiﬂ?gg: ﬁlgrte(?iélies 5 diferencia de inventario en SIGA-F.
traS::;:;r\:]e;ﬁtga()j:el 20 Genera y envia al Subdirector (a) de
almacenes Contabilidad y Finanzas, balanza
comprobacion de almacenes,
reporte de movimientos acumulados
de inventario en almacén y reporte
de las existencias a una fecha
determinada por el periodo
comprendido del 1° de enero al 31
de diciembre del afio.

- Reporte de Ilas
existencias a una
fecha determinada.

- Oficio
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Subdirector (a) de
Contabilidad y
Finanzas a través del
Jefe (a) del
Departamento de
Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
SALUD Subdireccién de Recursos Materiales
e (Departamento de Almacenes)
95. Procedimiento para la generacién de HECI
informacién contable. DE: 19
Responsable 2‘; Descripcién de actividades Documento o anexo
' 21 Recibe Oficio emitido por el

Subdirector (a) de Recursos
Materiales, asi como movimientos
inventario, reporte de consumos
por centro de costos y partida
presupuestal, cédula de analisis
de inventario fisico.

TERMINA PROCEDIMIENTO

- Oficio.

- Otros movimientos
inventario.

- Reporte de
consumos por
centro de costo y
partida
presupuestal.

- Cédula de analisis
de inventario fisico.

- Balanza
comprobacion de
almacenes.

- Reporte de
movimientos
acumulados de
inventario en
almaceén.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
SLYTITS Subdireccion de Recursos Materiales
Sl (Departamento de Almacenes)
95. Procedimiento para la generacién de HOJA: 8
informacién contable. DE: 19

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Recursos Materiales a través del
Departamento de almacenes

Subdireccién de Contabilidad y Finanzas a través del
Departamento de Contabilidad
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19

Subdirector (a) de 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
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
y Subdireccion de Recursos Materiales
3&@% (Departamento de Almacenes)
95. Procedimiento para la generacién de HOJA: 19
informacién contable. DE: 19
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
CODIGO
DOCUMENTO (Cuando
Aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores N/P
Publicos
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal N/P
Ley General de Contabilidad Gubernamental N/P
Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos N/P
Materiales
Manual de la Organizacion Especifico del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia
Guia técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimiento de la
; N/P
Secretaria de Salud
7. REGISTROS
CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
. . Subdireccién de Recursos :
7.1 Salida 5 Afos Materiales (Almacenes) No. Consecutivo
7.2 Otros movimientos de 5 Afios Subdireccién de Recursos No. Consecutiv
inventario Materiales (Almacenes) ' °
7.3 Balanza comprobacion 5 Afios Subdireccién de Recursos et
de almacenes Materiales (Almacenes)
7.4 Cédula de analisis de 5 Afios Subdireccién de Recursos Fachs
inventario fisico Materiales (Almacenes)
7.5 Conciliaciones 5 Afios Subdireccién de Recursos Fisph
mensuales y de inventario Materiales (Almacenes)
7.6 Reportes de . .
movimientos acumulados 5 Afos Subdlrepmon c& Reglisns No. Consecutivo
. . Materiales (Almacenes)
de inventario
7.7 Reporte de existencias 5 Subdireccién de Recursos
: 5 Afos . Fecha
a una fecha determinada Materiales (Almacenes)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
i Subdireccion de Recursos Materiales
SALUD
e (Departamento de Almacenes) _
95. Procedimiento para la generacion de N e 11
informacion corﬂable. DE: 19
8. GLOSARIO
8.1 Ajuste de decremento por diferencia de inventario: Registro que se realiza en SIGA-F

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

resultado de los conteos por las diferencias de menos encontradas durante la toma fisica
del inventario anual de bienes de consumo.

Ajuste de incremento por diferencia de inventario: Registro que se realiza en SIGA-F
resultado de los conteos por las diferencias de mas encontradas durante la toma fisica
del inventario anual bienes de consumo.

Archivo: Expediente que contiene la recopilacién de los documentos ordenados y
clasificados acorde a las actividades y funciones que se realizan.

Areas usuarias: areas que de acuerdo con sus necesidades requieren la adquisicion,
contratacion de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios en las dependencias y
entidades, para el cumplimiento de sus funciones.

Armonizacion contable: es la revision, reestructuracion y compatibilizacion de los
modelos contables vigentes a nivel nacional, a partr de la adecuacién y
fortalecimiento de las disposiciones juridicas que las rigen, de los procedimientos
para el registro de las operaciones, de la informacion que deben generar los
sistemas de contabilidad gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los
principales informes de rendicion de cuentas.

Balanza comprobacion de almacenes: documento en el que se integran los importes
totales de cada uno de los registros realizados en el SIGA-F.

Cédula de analisis de inventario: Documento que contiene el resultado de los conteos
hechos en la toma del levantamiento fisico del inventario.

Conciliaciones: Formato que permite llevar a cabo la comparacion de los ingresos y
egresos presupuestarios.

Ejercicio fiscal: Tiempo (generalmente de 12 meses) en el cual se realizan las
operaciones y/o actividades.

Entradas almacenaria: documento utilizado para llevar el control de las entradas de los
bienes inventariables al resguardo del almacén.

Existencias de los bienes: Es el valor de los bienes propiedad del Instituto.
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SALUD | 78 Subdireccién de Recursos Materiales
33!1& (Departamento de Almacenes)
95. Procedimiento para la generacion de ; HOdA: 12
informacion contable. fannl DE: 19

9.

8.12 Informacién contable: conjunto de datos a los que se les proporciona una
interpretacion con un sentido particular, por lo que debe cumplir con normatividad y
reglamentos para que sea (til, confiable y oportuna.

8.13 Oficio: Documento que sirve para comunicar disposiciones, informes o gestiones que
son utilizados en oficinas publicas.

8.14 Otros movimientos inventario: documento que ampara las diferentes operaciones de
entradas y salidas de los bienes distintos a las entradas almacenarias y surtimiento de
bienes.

8.15 Reporte de consumo por centros de costos y partida presupuestal: Documento que
contiene los consumos mensuales de cada una de las areas usuarias y su clasificador
por objeto del gasto.

8.16 Requerimiento de bienes: formato mediante el cual las areas usuarias solicitan los
bienes que requieren mensualmente.

8.17 Salidas: documento por medio del cual, se controlan las salidas de los bienes.

8.18 SIGA-F: Sistema Integral de Gestion y Administracion Financiera.

CAMBIO DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuamero de Revision Fecha de la Actualizacién Descripcion del Cambio

3 Junio 2016 Actualizacion del Procedimiento

CONTROL DENEMISION

{

laboré: ){evisé: ' Autorizé:

« l ™~
Henttbrs C.P. Jesus Vlenti GéIrBrcﬂié_ym C.P. Jes Wﬁ{v@ Lic. Ve“”“"’.\af'e“aR

ojas Gutiérrez

e > - "
Cargo- e Iih(ca[ggdo de la Subdirection de .
Puesto Jefe deleacanes Racurssshaleraies Din e Adm

Firma >

P 7

Fecha Junio 2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
REV: 03
SATIID Subdireccion de Recursos Materiales
s (Departamento de Almacenes)
95. Procedimiento para la generacién de HOJA: 13
informacion contable. DE: 19
10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Salida
™ mmx.z D mion 4% Centrn Costo: - Ref&tem:ia:
i, m%ﬁq Surtis: Fecha Salida:
é\ Y REE MeRAs Fefio Gantrol
Qm«:» SALIDA
Concapta:
1 IMFORIE
VMITARID T0TAL
CGESERVACIONES:
DAPTURG VERIFIC BAPORIE: G.60
OTROS DESCUENTOS: G.6D
SUBTOTAL: 300
IMPUESTO: 509
TOTAL: 505
MISION
/
( ﬂlaboro ewso ' Autorizo:
Nombre A Lic. Verénica Elena Rojés Gutiérrez
c JW&'O alo \ C P. JesuW (o
R /m( /’Z \; A /“’/
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10.2 Requerimientos de bienes
Fechs de recepcion intaens:
Folio de control interng:
4 4 ’ T&F T ™
{ e € SEABAEAR
l,:f"f’“ “«;‘\‘ AEQUERIMIENTO DE BIENES A B DEFARTAMENTC,
3 o L \::zm»u& 1 -
Siavt BRSO T - %ﬁ;;;;.mk ‘:i’:iﬁ;"f CREENY AL
k—
o
=
o~
N
B
=
e
N
e,
e
S,
.
B
.
Y
—
o™
o,
.
B
.
-
™,
.
T
',/— Belbo oy firmas SURTHIO \ ﬁ;.umx«:&wm ..‘\ il Observaciones TN
. " vy
TN
/ \ CONTROL DE'EMISION
| ?‘aboré: />’—/ﬂ / éevisé: Vm Autorizé:
N J P : Al . —
Nombre C-R\Jem@mm valo | \cp. Jewo ,@Ta’l’? Lic. Verénica Elena Rojas Gutiérrez
N - ,/Pé/ N = . /,0 \’»
Cargo- /‘Bm?’/ - Ericargado de la Subdire€0ion de
Puesto Jefe del (De amentode Almacenes WW&%{ |
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10.3 Otros movimientos inventario

IGHBAD Havional de CInoerciaghy

M. San Farmann Mo 22. Coi Sensie 04
Trvipan y Ennch Canons, TSk,
ThoIRs ]

- Fagery TP, ¢
ol Wy el SE2S-DASE FAX SSTIHENT
& FFLC NGRS 1283
W5

}

Cantro Costo: -
Registrd:

Referencia:
Fecha Mowimienta:

MOVIMIENTO
DE IMVENTARIO

Concepio:

QBEERVACIONES:

ELABORA RECIBE

HIOMBRE ¥ FIRMA

MNCIABRE Y FIRMA.

ALUTORIZA

NOMBRE ¥ FIRMA

BT

IITE0AE 1300

/7 T CONTROLDE EMIS|ON

1 /dlaboré: . N / Revis‘)'): Autorizé:
Nombre \\C.P. JesugValentirGu wélo é.P. Jesus Valeyh(Guerrero Arégal@ Lic. Ver6nica Elena Rojas Gutiérrez

V\ == \ ’,/—) /7 A =
Ceargps- Jefe del-De} nto"de Almacenes Enea%o@a Subdirecciga-de e Administracion
Puesto : ¢ rafes
P

Firma _——
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10.4 Reporte de consumos por centro de costo y partida presupuestal

.

m Nowtonal de mw:mm

Mo 22 Lot Secsien WHE

!"Lﬂm 9 Eroek Canurn, Thvpan

P & QWX“’«GWKC!“ JAED
& » Wl SESEDANE FAY SE75-4240
& % RF S INCHZNIZHLE
,

ALMACEN

CONSUMO POR CENTRO DE COSTOS Y PARTIDAS DEL

Clave |

Centrode |
Costos

Partida Presupuestal

Cantidad

Importe

~ Total:
Total General:
NOMBRE NOMBRE .
SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES ENCARGADO(A) DE ALMACEN

/\ coyRUETJ‘E‘EMQION
{/ ?aboro ! ~ Re\;}sc’r Autorizé:
Nombre KC,}P. Jes}%&é%@?erﬁr o C P. Jesus Vy(tm Guerrero Agua?? Lic. Ver6nica Elena Rojas Gutiérrez
X _— < \p
23293?3 Jefeae‘l"BWmacenes En&@i g:;ie/gﬁseof Suﬁbdwec: o Di : de Administracion
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10.5 Cédula de analisis de inventario fisico
. | o
: | Futhuads Peanu
*”t& Ak iais D | Obsarvaiones fatatus
i VERTAIOG NBI0D
e lm *m lmm k:w i, vk ] oo |aasmmminse e mnssn s wamenz ansom 3. vy
i
// \ CONTROLDE EMISION
{ ﬂlaboré: N ,/ Revis)i: \ Autorizé:
Nombre C.P. Jesl AGU ro/'“élo C.P. Jesus Valeptth Guerrero Aréval Lic. Veronica Elena Rojas Gutiérrez
R s e
g:;i?; Jefe dWGﬁFmacenes Enc%;ééi E&W de Administracion
Firma ' / 2
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10.6 Reporte de movimientos acumulados de inventario en almacén
Valor 2} 1*/Enerof2015 Entradas 2015 Salidas 2018 Valor a1 31/Die/2015
| cidp | Destipcin Uridsd | Cotdsd | mp Uk | Toul || Conidad [ mp b | Cotdsd | imp | ol | Conidad [ g Uit | Toul
|
U § $ ; $
MENCO,D.R.A__DE DEN__
FIRAADO DE CONFORMIDAD
POREL ALMACEN
defe del Departamento de Almatenes Coordinadora del Almacén de Famada
™~ cowo’fmm\smn
?Iaboré' a / Re)risé: t Autorizé:
Nombre \C.P. Jew;»@ero Are \\.\C.P_ Jests Vajehtin Guers ré Lic. Veronica Elena Rojas Gutiérrez
gz;i‘:; Jefe deTWAlmacenes & RW ce Di € Administracion
Firma e
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10.7 Reporte de las existencias a una fecha determinada

REV: 03
HOJA: 19
DE: 19

;;;;; o g
1 1 1 | I | 1
HOMERE WOMERE
JEFE {A; DEL DEPARTAMENTC DE &L WATENES ENCARGADC (&) DE ALMACEN

T CONJRGL DE EMSION
/ Efaboro: | e | Rebfsé: . Autorizo:
. ] - . | . / ) Lic. Verénjca Elena Rojas Gutiérrez
Norﬁbre C.P. JesW@ \C.P. Jests V%W@? ”\! /J acl
gz:;gs(t,; Jefe\éle/LDgp w acenes Encgﬁ%w ( de Administracion
Firma - o /
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