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1 Base normativa

e Articulo 69, fracciones | y Il del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

e Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacion de
medicamentos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 2016 y sus
reformas.

e Numerales 7.1.1.2.2.1 parrafos 7, 8 y 9 vy 7.1.1.2.3.2 parrafo 5 del Manual de
Organizacion de la Direccion de Administracion registrado el 08 de febrero de 2023.

e Numeral 7.4.14 de la Norma para la administracion y operacion de las unidades de
almacenamiento en el Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 1000-B01-007 registrada el
22 de abril de 2021.

e Titulo segundo, Capitulo Xll, de las Disposiciones en materia de recursos materiales y
servicios generales del Manual Administrativo de Aplicacion General, inscrito en el Acuerdo
por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y servicios
generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010 y sus
modificaciones.

e Suplemento de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos para almacenes
dedicados a la venta y suministro de medicamentos y demas insumos para la salud, sexta
edicion 2018.

2 Objetivo

2.1 Realizar la evaluacion contable de los inventarios de bienes de consumo, del saldo y
movimientos de la subcuenta de inventarios en transito y de la reserva para bajas con la
oportunidad requerida para la eficaz toma de decisiones.

2.2 Efectuar el levantamiento del inventario fisico anual, inventario fisico rotativo e
inventario selectivo de bienes de consumo en las Unidades de almacenamiento, para
determinar las existencias fisicas reales y su valor, para su presentacion en los estados
financieros, asi como para evaluar la confiabilidad de los sistemas de registro en materia de
almacenamiento y control.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el siguiente personal:
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En los Organos Normativos: Coordinacién de Control de Abasto a través de la
Coordinacion Técnica de Planeacion, la Coordinacion Técnica de Administracion del Gasto
de Bienes y Servicios, Coordinacién Técnica de Andlisis y Seguimiento de Procesos, en el
ambito de sus atribuciones, de la Division de Seguimiento y Control del Abasto, Division de
Analisis y Evaluacion del Gasto y Division de Analisis e Informacion del Abasto.

En OOAD: Coordinaciéon de Abastecimiento y Equipamiento, Departamento de Suministro y
Control del Abasto y la Oficina de Suministro dependientes de las Jefatura de Servicios
Administrativos, asi como del personal adscrito a la Unidad de almacenamiento respectiva.

En UMAE: Oficina de Control de Abasto y Suministro dependiente del Departamento de
Abastecimiento, asi como del personal adscrito a la Unidad de almacenamiento respectiva.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 APERF: Almacén de Programas Especiales y Red Fria, dependiente de la Coordinacion
Técnica de Planeacion, de la Coordinacion de Control de Abasto.

4.2 bienes de consumo: Los bienes que por su utilizacion en el desarrollo de sus
actividades que se realizan, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de
un registro global en los inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. Los que se
desgastan o extinguen en su uso primario y por lo tanto no son susceptibles de ser utilizados
nuevamente, los cuales en el Instituto Mexicano del Seguro Social se clasifican como bienes
de uso terapéutico (insumos para la salud) y no terapéutico.

4.3 CAED: Coordinacién de Abastecimiento y Equipamiento Delegacional.

4.4 CCA: Coordinacion de Control de Abasto.

4.5 CCTE: Coordinacién de Contabilidad y Tramite de Erogaciones.

4.6 control: Mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracidon de una
Dependencia o Entidad que permite la oportuna deteccion y correccion de desviaciones,
ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacién, procurar el cumplimiento de la
normatividad que las rige y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacion de
recursos.

4.7 CTAGBS: Coordinacion Técnica de Administracion del Gasto de Bienes y Servicios.

4.8 CTP: Coordinacién Técnica de Planeacion.

4.9 Dir. Admon.: Director Administrativo en UMAE.
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4.10 DABS: Departamento de Abastecimiento en UMAE y Unidades de atencion Médica.
4.11 DAEG: Divisién de Analisis y Evaluacion del Gasto.
4.12 DAIA: Division de Andlisis e Informacion del Abasto.

4.13 gasto: Erogacion que llevan a cabo los entes econdmicos para adquirir los bienes
necesarios en la realizacion de sus actividades de produccién de bienes o servicios, publicos
o privados.

4.14 inventario / levantamiento de inventario: Es la accion fisica de certificar por medio
del conteo de las existencias totales de bienes de consumo e inversion en las Unidades de
almacenamiento Institucionales.

e inventario rotativo: Método que consiste en el conteo de todos los bienes
programandolos por etapas periddicas, hasta lograr en el lapso de un afio la comprobacion
fisica de todas las existencias y sera realizado mensualmente al corte del mes
correspondiente ademas de incluir en cada periodo el grupo 040.

e inventario selectivo: Por este método se efectian conteos en determinadas lineas de
bienes escogidos al azar, con el objeto de evaluar de inmediato la confiabilidad de los
registros que se tengan de dichas lineas de bienes, debe incluir el 100% de medicamentos
controlados y los de mayor costo y se practica cuando menos trimestralmente.

4.15 JSA: Jefes de Servicios Administrativos.

4.16 JDS: Jefes del Departamento de Suministro y Control del Abasto.

4.17 JOCAS: Jefes de la Oficina de Control de Abasto y Suministro en UMAE.

4.18 JOS: Jefes de la Oficina de Suministro en OOAD.

4.19 marbete: Impresion en cartoncillo color blanco o beige que consta de dos partes,

dividido por lineas perforadas, mismo que debe foliarse y rotularse, el cual sirve para realizar
el levantamiento de inventario fisico.

e marbete mecanizado: Se utiliza para todos aquellos articulos en donde se tenga
implantado el SAl, Modulo de Inventarios y para los articulos de las Unidades de
almacenamiento de apoyo, se le denomina “Marbete para inventario fisico”, clave 1821-
A09-001.

e marbete manual: Se utiliza para todos los articulos en donde no se esté operando el
sistema mecanizado y no sea unidad de apoyo, se le denomina “Marbete para inventario
fisico manual, primero y segundo conteo”, clave 1821-A09-002.
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NOTA: Utiliza tantos marbetes para inventario fisico como sean necesarios tanto para los casos en que se
tengan colocados articulos de una misma clave en diferentes lugares o estibas como cuando las existencias
no disponibles (suspendidos, caducos, rotos o deteriorados) se encuentren almacenados en lugares
diferentes a las existencias disponibles. Estos marbetes son de caracter extraordinario.

4.20 OOAD: Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional
conformado por Delegaciones Estatales y Regionales y Unidad Médica de Alta Especialidad,
de acuerdo con el articulo 2, fraccion IV del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

4.21 partida presupuestal: Elemento presupuestario en que se subdividen los conceptos y
gue clasifica las erogaciones de acuerdo con el objetivo especifico del gasto.

4.22 PRMFBCUA: Personal responsable del movimiento fisico de los bienes de consumo de
las Unidades de almacenamiento.

4.23 PRCAED: Personal responsable de la Coordinacion de Abastecimiento y Equipamiento
Delegacional.

4.24 PREI: (PREI-Millenium): Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales. Aplicativo
financiero que provee informacién contable en linea.

4.25 RAPERF: Responsable del Alimacén de Programas Especiales y Red Fria.

4.26 registro contable: Afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de
un ente econodmico, con objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la
informacion financiera del mismo.

4.27 SAl: Sistema de Abasto Institucional.

4.28 PCCA: Portal de la Coordinacion de Control de Abasto.

4.29 Unidad de almacenamiento: Area donde se reciben, vigilan, custodian, guardan,
controlan y suministran bienes de consumo e inversion, dentro de la circunscripcion
administrativa que le corresponda, para regular las existencias y la expedicion de altas por la
recepcion de los mismos. Para los efectos en el IMSS, definidos como:

e Almacén de Programas Especiales y Red Fria (APERF), dependiente de la
Coordinacion de Control de Abasto.

e Almacén Delegacional, dependiente de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada.

e Almacén de Unidad de Atencion Médica, espacio en inmuebles de atencion a la salud
de ler., 2do. nivel y UMAE, donde se almacena material de curacién, instrumental médico,
insumos de limpieza, papeleria, entre otros.

e Almacén de Unidad no meédica. espacio en inmuebles administrativos (Oficinas,
Guarderias, Centros de Seguridad Social, entre otros), donde se almacenan los insumos
necesarios para su operacion.
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e CADIT. Centro Automatizado de Distribucion de Insumos Terapéuticos instalados en las
25 Unidades Médicas de Alta Especialidad para el surtido de medicamentos a
derechohabientes hospitalizados.

e Centro de Canje. establecimiento que desempefia funciones y labores de una Farmacia
de una Unidad de Atencion Médica de primer nivel (Unidad de Medicina Familiar),
instalados Unicamente en los OOAD donde se implementd el programa TU RECETA ES
TU VALE. La operacién garantiza la entrega de los medicamentos terapéuticos de ler
nivel de atencion para que los derechohabientes tengan la opcién de iniciar con su
tratamiento el mismo dia, brindando atencién especial a derechohabientes para solventar
sus necesidades como una opcién mas de surtimiento. Estos centros de canje NO
generan recetas, solo canjean recetas electronicas.

e CEYE. Central de Equipos y Esterilizacion en una Unidad de Atencion Médica, en la que
también se controlan bienes de consumo, e inversién, para su uso inmediato en los
servicios de la Unidad de Atencion Médica, los que forman parte de las existencias del
almacén de la Unidad de Atencion Médica.

e Farmacia. espacio fisico especializado en proporcionar el surtido de bienes de uso
terapéuticos a los derechohabientes y unidades de servicios de ler. y 2do. nivel de
atencion y UMAE.

4.30 UMAE: Unidades Médicas de Alta Especialidad.

5 Politicas
5.1. Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento, actualiza y deja sin efecto al
“Procedimiento para la evaluacion contable de los inventarios y el levantamiento del
inventario fisico anual, rotativo y muestreo fisico (selectivo) de bienes de consumo”, clave
1821-003-002, registrado el 9 de mayo de 2016.

5.1.2 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3 Ellenguaje empleado en el presente documento, en los Anexos y formatos, no busca
generar ninguna distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.4 Corresponde a la CCA a traves de la Coordinacion Técnica de Planeacion, la
Coordinacion Técnica de Administracion del Gasto de Bienes y Servicios, Coordinacion
Técnica de Analisis y Seguimiento de Procesos, en el ambito de sus atribuciones, de la
Divisién de Seguimiento y Control del Abasto, Divisiébn de Analisis y Evaluacién del Gasto y
Division de Andlisis e Informacion del Abasto; interpretar para efectos administrativos el
presente procedimiento y resolver los casos no previstos.
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5.1.5 El personal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia), a través de la
pauta de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, (Buen trato y vocacion de
servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la Igualdad y no discriminacion; Integridad y
prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos
publicos; y Superacion personal y profesional), aprobado por el Consejo Técnico mediante
Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.6 La realizacion de inventarios fisicos totales se debe realizar cuando menos una vez
al afio, la realizacion de inventarios por muestreo fisico (selectivo) cuando menos cada tres
meses; ambas en todas las Unidades de almacenamiento del IMSS. Lo anterior de acuerdo a
lo establecido en el Capitulo Xl Almacenes, numeral 207 fraccion Il del “Acuerdo por el que
se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales”,
DOF 16-07-2010, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio del afio 2010,
en lo que se refiere al control y administracion de los inventarios de bienes.

5.1.7 Los formatos que se utilizan en el presente procedimiento se deberan consultar,
imprimir y en su caso descargar en el "Catalogo DA", disponible en la pagina de Intranet del
Instituto en la siguiente liga: http://intranet/documentos/Paginas/catalogo-da.aspx.

5.1.8 Los formatos “Informe de valorizacion de existencias al 31 de diciembre de 20XX a
los nuevos precios que estaran vigentes a partir del 01 de enero de 20XX”, clave 1821-A09-
003; “Diferencias fisicas de menos resultantes del inventario fisico de bienes de consumo
practicado en 20XX”, clave 1821-A09-011; “Diferencias fisicas de mas resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado en 20XX”, clave 1821-A09-012;
“Diferencias contables de menos resultantes del cierre del ejercicio de bienes de consumo,
practicado en 20XX”, clave 1821-A09-015 y “Diferencias contables de mas resultantes del
cierre del ejercicio de bienes de consumo, practicado en 20XX", clave 1821-A09-016 se
deberan obtener del “PCCA” (https://portalcca.imss.gob.mx/); la version en “hoja de calculo”
de dichos formatos se utiliza con el Gnico fin de realizar los analisis que cada Unidad de
almacenamiento determine; mientras que la version en “PDF” de los formatos mencionados y
relacionada en las actividades del presente procedimiento, se considerara como el
documento oficial; por otra parte, en la direccion electronica mencionada en el numeral 5.1.7
del presente procedimiento, se colocara Unicamente una version para fines ilustrativos en
“PDF” de los formatos mencionados.

5.2. Especificas

Responsable de la Unidad de AlImacenamiento

5.2.1. Verificara que se realice el inventario fuera del SAI, Unicamente cuando no cuenten
con éste, utilizar el “Marbete para inventario fisico manual, primero y segundo conteo”, clave

1821-A09-002, este marbete es impreso o enviado a impresién por cada area en donde se
levante el inventario fisico, debiendo ser de cartoncillo color blanco o beige y consta de dos
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partes, dividido por lineas perforadas, mismo que debe foliarse y rotularse de forma
anticipada al levantamiento del inventario.

5.2.2. Asegurard que se presenten antes del cierre contable del mes, todos los
movimientos de reclasificaciéon que modifiquen “El saldo comparable” con el inventario fisico,
siendo responsabilidad directa de las Unidades de almacenamiento, que mensualmente se
mantengan conciliados y depurados, los saldos y movimientos de la cuenta de inventarios en
todas sus subcuentas, de acuerdo a las instrucciones de sus areas normativas. Si por alguna
circunstancia se presentan movimientos de reclasificacion posteriores al cierre de
operaciones al mes del inventario que modifiquen el saldo a esa fecha, para efectos de
comparacion con el inventario fisico, deberan llevar el sello que contenga la leyenda “Antes
de inventario”, teniendo especial cuidado de considerarse para determinar “El saldo
comparable” en la Relacion de existencias de articulos de consumo por unidad de servicio.
Tratdndose de movimientos que afecten a los OOAD o UMAE, debera llevar el Visto Bueno
de la unidad afectada a través de correo electronico.

5.2.3. Verificard que para determinar el monto para la actualizacion de la reserva para baja
de inventarios, se aplique el factor del 0.5% al importe de la suma de la valorizacién de las
existencias mensuales del ejercicio fiscal préximo pasado, para efectos de la valorizacién de
los inventarios, debera considerarse los precios unitarios uniformes del SAI; cada OOAD y
UMAE, por medio de sus Unidades de almacenamiento, es responsable del célculo, ejercicio,
control y registro de su reserva para baja de inventarios.

5.2.4. Conservara durante 5 afios los marbetes utilizados para el levantamiento del
inventario fisico, al término del cual previa acta, se podran destruir.

5.2.5. Asegurara que la solicitud y ejercicio de tiempo extraordinario, en las Unidades de
almacenamiento sean bajo la absoluta responsabilidad de los Titulares de la CCA, a nivel
OOAD sera facultad de los CC. Delegados Estatales y a nivel UMAE del Director de la
Unidad, debiendo observar estrictamente las disposiciones de la Direccion de Administracion
consideradas dentro de las normas de la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos en
relacion a:

* El personal que trabaje tiempo extra, deberd estar adscrito a la misma OOAD, no
aceptara personal de otras OOAD, sobre todo en la Ciudad de México, ni aquel cuya
asistencia sea de tipo de horario irregular.

* El limite maximo que debera aceptarse para pago es de 20 horas a la quincena por
trabajador.

» Para el trabajador sustituto (contratacion 08), se autorizara el pago, siempre y cuando
esté bajo contrato y de ninguna manera sea contratado exclusivamente para este evento.

» Para los trabajadores de confianza se autorizara el pago de tiempo extra hasta nivel 41.
» Se debera verificar que el pago de tiempo extra se realice dentro del mes siguiente a su
ejercicio.
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5.2.6. Firmara de revisado y registrara en la “Relacion de articulos fuera de catalogo”, clave
1821-A09-004, las cantidades de los marbetes correspondientes al segundo conteo para lo
cual deberan considerar una hoja por cada clave de articulo que tenga el mismo grupo, tanto
en el sistema automatizado como en el sistema manual.

5.2.7. Asegurara que se realicen los conteos de los bienes de consumo, firmara de
revisado y anotara en el reverso de los formatos “Marbete para inventario fisico”, clave 1821-
A09-001 y “Marbete para inventario fisico manual, primero y segundo conteo”, clave 1821-
A09-002, las cantidades resultantes del primero y segundo conteo, la causa que origino la
compra y el motivo de su existencia.

5.2.8. La supervision del levantamiento del inventario fisico, el respectivo registro en el
Sistema de Abasto Institucional (SAI) y en su caso la generacién y registro del reporte de
justificacion de diferencias entre el conteo fisico y el registro de inventario en Sistema sera
competencia de:

« En el Almacén de Programas Especiales y Red Fria: de la Coordinacion Técnica de
Planeacion.

» En OOAD: del Titular de la Coordinacién de Abastecimiento y Equipamiento (CAED).

* En UMAE, del Jefe de Departamento de Abastecimiento.

Jefes del Departamento de Suministro y Control del Abasto, Jefes de la Oficina de
Suministro, del Departamento de Abastecimiento de las UMAE y responsables del
abasto en las farmacias y almacenes de las unidades médicas y operativas, asi como
del APERF y OOAD

5.2.9. Nombrara con quince dias de anticipacién a la toma del inventario, a la persona
responsable de coordinar el inventario (Coordinador de inventario) en cada Unidad de
almacenamiento segun el &mbito de su competencia.

Responsable del Sistema Informatico en OOAD y UMAE

5.2.10. Proporcionara los marbetes para inventario fisico en la modalidad de “Sistema
automatizado”, solicitando se firme de conformidad.

Division de Supervision y Control del Abasto

5.2.11. Sera la responsable normativamente de supervisar que las Unidades de
almacenamiento cuenten con el registro de inventario en Sistema, de la totalidad de los
insumos. En caso de que, derivado de la supervision, (la cual se realizard a través de
mecanismos como los formatos: “Comportamiento de inventarios, consumos y niveles de
inversion de medicamentos”, clave 1821-A09-005 o “Comportamiento de inventarios
consumos Yy niveles de inversion de material de curacion, clave 1821-A09-006), se detecte
una incongruencia entre el registro de inventario en Sistema y la existencia fisica, la DSCA
debera girar las instrucciones correspondientes al responsable de la supervision del
levantamiento del inventario fisico, a fin de subsanar dicha incongruencia.
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Division de Analisis y Evaluacion del Gasto

5.2.12. Validard que la informacién de los resultados contables del levantamiento del
inventario fisico, asi como del cierre contable del ejercicio esté completa, y en su defecto
solicitara a los funcionarios mencionados en la politica 5.2.3 que se remita en tiempo y forma.

5.2.13. Integrara los inventarios valorizados nacionales del ejercicio, para su envio a la
Division de Contabilidad, mediante la cual, previo analisis, los hara llegar a la SHCP.

Divisién de Andlisis e Informacion del Abasto

5.2.14. Sera la responsable normativamente de mantener operando correctamente el
sistema informatico, verificara que las claves estén actualizadas y en su totalidad, asi como
verificard que el personal que ingrese a dicho sistema esté capacitado para el uso del
modulo de inventarios y cuente con su acceso unico e intransferible y que los datos que se
generen de los reportes que emita el sistema sean confiables.

Aclaraciones
5.2.15. Los servidores publicos institucionales responsables de cumplir y hacer cumplir a la
mayor brevedad las validaciones a las aclaraciones de las diferencias del inventario en los

porcentajes y fechas establecidas seran:

Para las diferencias

ALMACEN FISICAS CONTABLES
APERF, Jefe de la Oficina de Suministro. Responsable del Control
Contable.
OOAD/UMAE, Jefe de la Oficina de Suministro / Jefe de | Responsable del Control Contable
la Oficina de Control de Abasto y
Suministro.
Farmacia, Jefe de Abastecimiento o Administrador. | Contador o0 Responsable del

Control Contable.
Almacén de Unidad Médica, | Jefe de Abastecimiento o Administrador. | Contador o0 Responsable del
Control Contable.
CEYE. Jefe de Abastecimiento o Administrador. | Contador 0 Responsable del
Control Contable.

Aclaraciones a las diferencias fisicas

5.2.16. En caso de que la suma de los valores absolutos de las diferencias fisicas sobrantes
y faltantes resultantes en el inventario fisico rebasen el 0.72% del inventario fisico, tanto en
piezas como en importes, el responsable de la Unidad de almacenamiento elaborara un
informe detallado de las causas que las originaron, asi como de las medidas de control que
implementara con el fin de evitar su reincidencia; el cual enviara, a la Coordinacion de
Abastecimiento y Equipamiento Delegacional o Departamento de Abastecimiento de la
UMAE, segun corresponda, para que a su vez éstos la consoliden y sean ingresados en la
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fecha y direccion indicada por la Coordinacion Normativa; misma que se ha establecido como
el “PCCA” (https://portalcca.imss.gob.mx/) .

5.2.17. Las diferencias fisicas pendientes de aclarar en cada partida presupuestal, no
deberan exceder al 0.30% del inventario fisico, tanto en piezas como en importes. En caso
de incumplimiento a esta politica estaran sujetos a las medidas disciplinarias que dicten las
instancias autorizadas.

5.2.18. Las diferencias del grupo 040-Estupefacientes y Sustancias Psicotropicas, deberan
aclararse al 100% por tratarse de insumos de prescripcion controlada por la Secretaria de
Salud.

5.2.19. En el caso de Farmacias, la disposicion para aclaraciones sera aplicable a la
totalidad de sus diferencias determinadas durante el ejercicio, aunque éstas hayan sido
ajustadas mensualmente en los registros del sistema automatizado Modulo de Farmacias o
en los sistemas manuales.

Aclaraciones a las diferencias contables

5.2.20. La suma de las diferencias contables que resulten de comparar las existencias
valorizadas en el SAIl al cierre del ejercicio contra el valor del inventario en el Listado de
Existencias del mes correspondiente al cierre del ejercicio (importe de mas y de menos), no
debera exceder al 0.80% del valor del inventario contable promedio del ejercicio por partida
presupuestal. En caso de exceder este porcentaje, el responsable de la supervision del
levantamiento de inventario descrito en la politica 2.2.7 del presente procedimiento, elaborara
informe detallado de las causas que las originaron, asi como de las medidas de control que
implementaran con el fin de evitar su reincidencia; este informe debera ser depositado en la
direccion y fecha indicada por la normativa.

5.2.21. Las diferencias contables pendientes de aclarar no deberan exceder al 0.30% del
valor del inventario contable promedio del ejercicio por partida presupuestal. En caso de
incumplimiento a esta politica estaran sujetos a las medidas disciplinarias que dicten las
instancias autorizadas.

Pagina 12 de 81 Clave: 1821-A03-002




[ %
'-‘ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Jefes del Departamento de
Suministro y Control del Abasto
ylo Jefes de la Oficina de
Suministro en OOAD, Jefes de
la Oficina de Control de Abasto
y Suministro en UMAE vy
Responsable del Almacén de
Programas Especiales y Red
Fria

Coordinador de inventario

Etapa |

Levantamiento del Inventario anual, inventario rotativo

e Inventario selectivo

Fase 1
Preparativos para el Levantamiento del inventario

. Recibe “Oficio para el levantamiento de inventario” y/o

“correo electronico”, emitido por la Coordinacion de
Control de Abasto, para el caso del levantamiento de
inventario anual; realiza lo estipulado en la seccion
“Preparativos para el levantamiento del inventario”, de
los “Preparativos para el levantamiento del inventario y
verificacion de los controles documentales”, clave 1821-
A05-001 (Anexo 1).

NOTA: Para el caso del levantamiento del inventario rotativo e
inventario selectivo, realizar directamente lo estipulado en la
“Seccion Preparativos para el levantamiento del inventario”, de los
“Preparativos para el levantamiento del inventario y verificacion de
los controles documentales”, clave 1821-A05-001 (Anexo 1).

. Instruye al Coordinador de inventario a iniciar con el

levantamiento de inventario, de acuerdo al “Oficio para
el levantamiento de inventario” y/o “correo electrénico”,
para el caso del levantamiento de inventario anual, o
“‘Programa de trabajo” para el caso del levantamiento
de inventario rotativo o selectivo.

NOTA: En el caso del levantamiento de inventario anual, para la
ejecucion de las actividades del presente procedimiento, se debe
apoyar de los documentos anexos en el “Oficio para el
levantamiento de inventario” y/o correo electrénico.

Fase 2
Levantamiento del inventario anual, rotativo o
selectivo

. Realiza, de acuerdo a su competencia; lo estipulado en

la seccion “Preparativos para el levantamiento del
inventario”, y la seccion “Elaboracion y/o verificacion de
los controles documentales” de los “Preparativos para
el levantamiento del inventario y verificacion de los
controles documentales”, clave 1821-A05-001 (Anexo
1).
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de inventario

Coordinador de inventario

Personal de la Unidad de
almacenamiento asignado
para el inventario

Coordinador de inventario

4. Proporciona al Responsable del médulo de inventarios
de SAlI o Responsable del sistema manual de
inventarios, tres dias antes del cierre mensual, la “Lista
de los articulos” a los cuales se les realizara inventario
fisico rotativo en ese mes.

5. ldentifica el tipo de sistema con el que se cuenta para
realizar el levantamiento de inventario.

Modalidad A: Sistema automatizado
Continta en la actividad 6.

Modalidad B: Sistema manual
Continda en la actividad 52.

Modalidad A
Sistema automatizado

Primer conteo

6. Instruye al Personal de la Unidad de almacenamiento
asignado para el inventario, para que realice el primer
conteo fisico.

7. Realiza el conteo fisico y conforme se vaya efectuando
éste, llena los recuadros del “Marbete para inventario
fisico”, clave 1821-A09-001, en la parte correspondiente
al conteo que corresponde a:

e Cantidades disponibles.
Cantidades suspendidas.
Cantidad de caducos o vencidos, rotos Yy/o
deteriorados.

8. Anota en el rengldn cifra de control en el “Marbete para
inventario fisico”, clave 1821-A09-001, el total obtenido
de la suma del punto anterior.

9. Coloca el nombre completo y firma de quién realiza el
conteo, entrega el “Marbete para inventario fisico”,
clave 1821-A09-001, al Coordinador de Inventario.

10. Recibe y supervisa que la existencia fisica sea
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de inventario

Responsable del médulo de
Inventarios

Coordinador de inventario

11.

12.

13.

14.

15.

16.

correcta, registra nombre y firma en el recuadro
correspondiente a Supervis6 del “Marbete para
inventario fisico”, clave 1821-A09-001.

Entrega el “Marbete para inventario fisico”, clave
1821-A09-001, al Responsable del moédulo de
inventarios de SAI para su captura.

Recibe y captura en el modulo de inventarios de
SAl, las secciones de los marbetes “Marbete para
inventario fisico”, clave 1821-A09-001.

Obtiene el “Reporte de marbetes faltantes de
capturar’ del SAl y lo entrega al Coordinador de
Inventario junto con los “Marbetes” capturados.

Recibe los “Marbete para inventario fisico”, clave
1821-A09-001 y “Reporte de marbetes faltantes de
capturar”, coteja los numeros de folio de la seccién
correspondiente del “Marbete para inventario
fisico”, clave 1821-A09-001, tanto inicial como final,
contra el numero de marbetes faltantes que
aparecen en el “Reporte de marbetes faltantes de
capturar”.

No corresponden la cantidad a los marbetes

Ratifica de nueva cuenta la cantidad de los
“‘Marbete para inventario fisico”, clave 1821-A09-
001, que aparecen en el “Reporte de marbetes
faltantes de capturar”.

Continda en la actividad 11.
Si corresponde la cantidad a los marbetes
Segundo conteo

Realiza la segunda generacion de marbetes, de
acuerdo a la seccibn “Preparativos para el
levantamiento del inventario”, de los “Preparativos
para el levantamiento del inventario y verificacion
de los controles documentales”, clave 1821-A05-
001 (Anexo 1).

Pagina 15 de 81 Clave: 1821-A03-002




[ %
'-‘ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de inventario

Personal de la Unidad de
almacenamiento asignado
para el inventario

Coordinador de inventario

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Vigila que una vez efectuada la segunda
generacion de marbetes en el modulo de
inventarios de SAI, no se efectien operaciones
hasta que se haya concluido el inventario.

Instruye al Personal de la Unidad de
almacenamiento asignado para el inventario, para
gue realice el segundo conteo fisico.

NOTA: Para que el segundo conteo fisico sea mas confiable;
el personal asignado para realizarlo ser4 diferente al que
realizé el primer conteo.

Realiza el conteo fisico y conforme se vaya
efectuando éste, llena los recuadros del “Marbete
para inventario fisico”, clave 1821-A09-001, en la
parte correspondiente al conteo que corresponde a:

Cantidades disponibles.

Cantidades suspendidas.

Cantidad de caducos o vencidos, rotos Yy/o
deteriorados.

Anota en el renglon cifra de control en el “Marbete
para inventario fisico”, clave 1821-A09-001, el total
obtenido de la suma del punto anterior.

Coloca el nombre completo y firma de quién realiza
el conteo, entrega el “Marbete para inventario
fisico”, clave 1821-A09-001, al Coordinador de
Inventario.

Recibe y supervisa que la existencia fisica sea
correcta.

No esta correcta
Instruye al Personal de la Unidad de
almacenamiento asignado que realizé el inventario,
para que se atiendan las aclaraciones
correspondientes.

ContinGia en la actividad 19.

Si esta correcta
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de inventario

Responsable del modulo de
Inventarios

Coordinador de inventario

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Registra nombre y firma en el recuadro
correspondiente a Supervis6 del “Marbete para
inventario fisico”, clave 1821-A09-001.

Entrega el “Marbete para inventario fisico”, clave
1821-A09-001, al Responsable del modulo de
Inventarios para su captura.

Recibe y captura en el médulo de inventarios de
SAl, las secciones de los marbetes “Marbete para
inventario fisico”, clave 1821-A09-001.

Ordena una vez terminada la captura, el “Marbete
para inventario fisico”, clave 1821-A09-001,
atendiendo el numero de folio del marbete segun el
tipo de conteo y de manera progresiva:

. Primer conteo: de 92 a la 122 posicion
. Segundo conteo: a partir de la 82 posicion.

Entrega al Coordinador de inventario los marbetes
“‘Marbete para inventario fisico”, clave 1821-A09-
001.

Recibe y coteja visualmente las cantidades contra
las cifras obtenidas en el primer conteo, una vez
que los formatos “Marbete para inventario fisico”,
clave 1821-A09-001 del segundo conteo estén
ordenados y completos.

NOTA: Solo se debera realizar para los marbetes de aquellas
Unidades de almacenamiento a las que se les esta dando
apoyo a través del equipo del Almacén Delegacional y para
los marbetes extraordinarios correspondientes a los articulos
gue estan fuera del catalogo operativo de articulos del SAl, si
las cantidades de articulos disponibles, suspendidos,
caducos, rotos y/o deteriorados son iguales en ambos
conteos, procede a transcribir la cifra de existencias segun
registro de las tarjetas de registro (kardex) y el recuadro “lote”
del marbete.

Solicita al Responsable del modulo del Inventarios,

los siguientes “Reportes operativos y directivos”,
clave 1821-A09-007:

Diferencias entre 1° y 2° conteo (Unicamente para
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del modulo de
Inventarios

Coordinador de inventario

Coordinador de inventario

31.

32.

33.

34.

Unidades Médicas).
Marbetes no capturados.
Marbetes con error.
Marbetes asignados.

Genera los “Reportes operativos y directivos”, clave
1821-A09-007, solicitados y los entrega al
Coordinador de inventario.

Recibe los “Reportes operativos y directivos”, clave
1821-A09-007 y ordena la localizacion de los
“‘Marbetes no capturados”, revisando que estén
llenados correctamente, para su posterior captura.

Efectla pruebas selectivas de los “Marbetes no
capturados” y verifica si el llenado de los formatos
“‘Marbete para inventario fisico”, clave 1821-A09-
001, es correcto.

NOTA: Para el caso de las Unidades de Atencion Médica con
sistema automatizado, Modulo de Farmacias y Mdédulo de
Almacén de Unidad Médica en el SAl, las secciones del
primer y segundo conteo de los “Marbetes para inventario
fisico”, clave 1821-A09-001, debidamente ordenados, quedan
en poder de la Unidad para su guarda, los ajustes a los
registros se operan antes de efectuar las actividades del cierre
mensual.

El llenado no es correcto
Continlia en la actividad 32.
El llenado si es correcto

Analiza si existen diferencias entre el primer y
segundo conteo o hubo errores.

NOTA: Se entenderda como “diferencias”, cuando hay dos
diferentes cantidades entre el primer y segundo conteo,
mientras que “errores”, cuando se identifique algun error de
conteo en alguno de los dos levantamientos (primer o
segundo conteo).

No hubo diferencias o errores

Continda en la actividad 63.
Si hubo diferencias o errores
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de inventario

Personal de la Unidad de
almacenamiento asignado
para el inventario

Coordinador de inventario

Personal de la Unidad de
almacenamiento asignado
para el inventario

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Errores
Entrega los formatos “Marbete para inventario
fisico”, clave 1821-A09-001, identificados como
“‘Marbetes no capturados”, e Instruye al personal
gue realiz6 el primer y segundo conteo, para que se
aclaren los errores.

Recibe los “Marbete para inventario fisico”, clave
1821-A09-001, identificados como “Marbetes no
capturados”, y revisa los errores y los aclara.

Entrega al Coordinador de inventario los “Marbete
para inventario fisico”, clave 1821-A09-001,
identificados como “Marbetes no capturados”, con
las aclaraciones correspondientes.

Recibe los “Marbete para inventario fisico”, clave
1821-A09-001, identificados como “Marbetes no
capturados”, con las aclaraciones correspondientes
y anota en ambas partes de éstos, la cantidad
correcta, teniendo cuidado de tachar (X) la cantidad
errénea.

Entrega los “Marbete para inventario fisico”, clave
1821-A09-001 al Responsable del Mbédulo de
Inventario.

Contindla en la actividad 51.
Diferencias

Instruye al Personal de la Unidad de
almacenamiento asignado para el inventario, se
realice un tercer conteo para los marbetes
denominados “Marbete para inventario fisico”, clave
1821-A09-001, que tienen diferencia entre el primer
y segundo conteo.

Realiza el conteo fisico y conforme se vaya
efectuando éste, llena los recuadros del “Marbete
para inventario fisico”, clave 1821-A09-001, en la
parte correspondiente al conteo que corresponde a:

Cantidades disponibles.
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal de la Unidad de
almacenamiento asignado
para el inventario

Coordinador de inventario

Responsable del Médulo de
Inventario

Coordinador de inventario

Personal de la Unidad de
almacenamiento asignado
para el inventario

42.

43.

44,

45,

46.

47.

Cantidades suspendidas.
Cantidad de caducos o vencidos, rotos Yy/o
deteriorados.

Anota en el renglon cifra de control en el “Marbete
para inventario fisico”, clave 1821-A09-001, el total
obtenido de la suma del punto anterior.

Coloca el nombre completo y firma de quién realiza
el conteo, entrega el “Marbete para inventario
fisico”, clave 1821-A09-001, al Coordinador de
Inventario.

Entrega los formatos “Marbete para inventario
fisico”, clave 1821-A09-001 al Responsable del
Mdodulo de Inventario, para captura del resultado del
tercer conteo.

Recibe y captura en el modulo de inventarios de
SAl el resultado del tercer conteo en la opcion de
“‘correccion”, da aviso de manera verbal al
Coordinador de inventario de que se ha concluido la
actividad.

Solicita al Personal de la Unidad de
almacenamiento asignado para el inventario, la
revision de la informacién de los formatos “Marbete
para inventario fisico”, clave 1821-A09-001 con
existencia fuera de parametro (consumos, ultimas
altas, salidas, etc.), y procede a autorizar todos los
marbetes.

NOTA: Para las Unidades de Apoyo, las secciones del primer
conteo de los marbetes para inventario fisico, quedan en
poder de cada Unidad en donde se levantd el inventario y
sirven de base para aclaraciones posteriores, asi como para
operar los nuevos saldos en el SAl y/o tarjetas de registro de
control de existencias, antes de iniciar operaciones del
siguiente mes.

Determina si la existencia es correcta.

No es correcta la existencia
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal de la Unidad de
almacenamiento asignado
para el inventario

Coordinador de inventario

Responsable del Modulo de
Inventario

Coordinador de inventario

Coordinador de inventario

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Modifica las existencias y entrega al Coordinador
de inventario los “Marbete para inventario fisico”,
clave 1821-A09-001, con las aclaraciones
correspondientes.

Recibe los “Marbete para inventario fisico”, clave
1821-A09-001, con las aclaraciones
correspondientes y anota en ambas partes de
éstos, la cantidad correcta, teniendo cuidado de
tachar (X) la cantidad errénea.

Entrega los “Marbete para inventario fisico”, clave
1821-A09-001 al Responsable del Modulo de
Inventario.

Recibe y captura las secciones de los marbetes
“‘Marbete para inventario fisico”, clave 1821-A09-
001.

Continlia en la actividad 63.
Existencia correcta
Continlla en la actividad 63.

Modalidad B
Sistema manual

Requisita al iniciar el primer conteo, los renglones
del “Marbete para inventario fisico manual, primero
y segundo conteo”, clave 1821-A09-002, que

corresponden a “cantidad”, “practicd” y “superviso”.

Separa de los formatos “Marbete para inventario
fisico manual, primero y segundo conteo”, clave
1821-A09-002, la parte correspondiente al primer
conteo y enseguida procede a ordenarlos en forma
progresiva por numero de folio, vigilando que estén
completos y firma de revisado.

Ordena una vez terminado el segundo conteo, los
formatos “Marbete para inventario fisico manual,
primero y segundo conteo”, clave 1821-A09-002 por
namero de folio.

Coteja las cantidades del segundo conteo contra

Pagina 21 de 81 Clave: 1821-A03-002




[ %
'-‘ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de inventario

56.

57.

58.

59.

60.

las obtenidas en el primer conteo de los formatos
“‘Marbete para inventario fisico manual, primero y
segundo conteo”, clave 1821-A09-002, verificando
gue sean iguales.

NOTA: Los almacenes de apoyo después de revisar los
“Marbete para inventario fisico manual, primero y segundo
conteo”, clave 1821-A09-002 vy verificar que estén
debidamente llenados, los enviardn junto con la Factura
correspondiente al Almacén Delegacional.

Cantidades diferentes

Solicita a la Unidad Médica, un tercer conteo para
los formatos “Marbete para inventario fisico manual,
primero y segundo conteo”, clave 1821-A09-002,
gue tengan diferencia entre el primer y segundo
conteo, o si derivado de la supervision se localiza
algun error debe requerir de la participacion del
personal que realiz6 los dos conteos anteriores.

Tacha la cifra errbnea en el “Marbete para
inventario fisico manual, primero y segundo
conteo”, clave 1821-A09-002 y escribe la causa del
error en la parte inferior o en el reverso del
marbete.

Continlla en la actividad 58.
Cantidades iguales

Registra los apartados “Precio unitario uniforme” del
articulo, “Importe” y la cantidad segun registros, en
la seccién del segundo conteo del “Marbete para
inventario fisico manual, primero y segundo
conteo”, clave 1821-A09-002.

Elabora el formato “Concentrado del inventario”,
clave 1821-A09-008, con base en los datos de la
seccion del segundo conteo del “Marbete para
inventario fisico manual, primero y segundo
conteo”, clave 1821-A09-002 vy lo archiva
definitivamente.

Actualiza los saldos de las tarjetas de registros de
control de existencias, antes de iniciar las
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de inventario

Responsable del modulo de
inventarios

Coordinador de inventario

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

operaciones del siguiente mes, tomando como base
las cantidades obtenidas de la seccion del primer
conteo, del “Marbete para inventario fisico manual,
primero y segundo conteo”, clave 1821-A09-002.

Requisita el “Reporte de marbetes”, clave 1821-
A09-009, en el que se registran los marbetes
utilizados y lo archiva definitivamente.

Solicita al Responsable del modulo de inventarios
que se emitan los “Reportes operativos vy
directivos”, clave 1821-A09-007.

Etapa ll
Manejo y control de la informacion obtenida del
inventario

Emite los “Reportes operativos y directivos”, clave
1821-A09-007, siguiendo las indicaciones del
“Manual de usuario del inventario fisico del SAI”.

NOTA: Los manuales se localizan en la direccion:
SAI-DELEGACION/UMAE, la ruta es:
ftp://11.254.16.205/INSTRUCTIVOS/ALMACEN_DELEGACIO
NAL/MANUALES_SAI/ALMACENES/DST_F13_InstrucOpSol
Tec_ALM_INVENTARIO_20130930.doc

SAI-FARMACIA/ALMACEN DE UNIDAD MEDICA, la ruta es:
ftp://11.254.16.205/INSTRUCTIVOS/UNIDADES_MEDICAS/M
ANUALES_SAI_UNIDADES_MEDICAS/MANUALES%20UM
%205.0.0.0%20(fase%20II)/

Genera el enlace en sistema SAIl, con los
resultados del inventario de su unidad de acuerdo
al “Manual de usuario del inventario fisico del SAI”.

Genera archivo electronico de respaldo, con la
informacion resultante del inventario fisico de
bienes de consumo y los conserva durante un afio.

Envia los “Reportes operativos y directivos”, clave
1821-A09-007, al Coordinador de inventario.

Recibe y verifica que los “Reportes operativos y
directivos”, clave 1821-A09-007 no contengan
errores.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinador de inventario

Coordinacion Técnica de
Planeacion / Jefe de Servicios
Administrativos / Director
Administrativo

68.

69.

70.

71.

72.

Contiene errores

Investiga las causas y solicita su correccion; para el
caso de Unidades de almacenamiento que
recibieron apoyo, se les envia a cada una, los
“‘Reportes operativos y directivos”, clave 1821-A09-
007.

NOTA: Cada una de las Unidades de almacenamiento que
recibieron apoyo, deben aclarar las diferencias obtenidas
sobre los documentos:

. “Analisis detallado del inventario por unidad de
servicio, diferencias entre inventario fisico y registros”.

. “‘Resumen general del inventario fisico de bienes de
consumo”, clave 1821-A09-010.

. “Analisis del inventario por grupo de suministro”.

Solicita al Responsable del médulo de inventarios,
se vuelva a realizar la emision de los “Reportes
operativos y directivos”, clave 1821-A09-007.
Continda en la actividad 63.

No contiene errores
Proporciona los “Reportes operativos y directivos”,
clave 1821-A09-007 definitivos, a la Coordinacion
Técnica de Planeaciéon en el caso del APERF; al
Jefe Servicios Administrativos en OOAD vy al
Director Administrativo en el caso de las UMAE.

Recibe, analiza y evalla los “Reportes operativos y
directivos”, clave 1821-A09-007.

Contiene errores
Instruye al Coordinador de Inventario para que se
corrijan los errores, devolviéndole los “Reportes
operativos y directivos”, clave 1821-A09-007.
Continda en la actividad 67.

No contiene errores
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacion Técnica de
Planeacion / Jefe de Servicios
Administrativos / Director
Administrativo

Coordinador de Inventario

Coordinador de Inventario

73. Instruye al Coordinador de inventario, se concluya
el levantamiento del inventario fisico.

Etapa lll
Conclusion del levantamiento del inventario fisico

Fase 1
Generacion de formatos

74. Determina la unidad de almacenamiento para
concluir el levantamiento de inventario.

Modalidad A: Unidades de Almacenamiento en
Unidades de atencién Médica.

Contindia en la actividad 75.

Modalidad B: Almacén de Programas Especiales y
Red fria, Almacén Delegacional y UMAE.

Continva en la actividad 87.
MODALIDAD A
Unidades de Almacenamiento en Unidades de

atencion Médica

75. Identifica el tipo de sistema con el que se cuenta
para realizar el levantamiento de inventario.

A: Sistema automatizado
Continda en la actividad 76.
B: Sistema manual
Continda en la actividad 84.
A: Sistema automatizado
76. Entrega al Responsable del mddulo de inventarios
de SAI de la Farmacia o del Almacén de Unidad

Médica, las secciones del segundo conteo de todos
los marbetes denominados “Marbete para
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del médulo de
inventarios de SAI

Responsable del modulo de
inventarios de SAI

Responsable del modulo de
inventarios de SAI

77.

78.

79.

80.

81.

82.

inventario fisico”, clave 1821-A09-001 y/o “Marbete
para inventario fisico manual, primero y segundo
conteo”, clave 1821-A09-002, para su captura.

NOTA 1: Para el caso de las Unidades que recibieron apoyo
debe tener completas y ordenadas todas las secciones del
primer conteo de marbetes para su guarda.

NOTA 2: De ser necesario, se solicita se realicen las
aclaraciones pertinentes de los Marbetes, en el mddulo de
inventarios de SAl.

Recibe las secciones del segundo conteo de todos
los marbetes denominados “Marbete para
inventario fisico”, clave 1821-A09-001 y/o “Marbete
para inventario fisico manual, primero y segundo
conteo”, clave 1821-A09-001, captura y actualiza
las existencias segun conteos fisicos, modulo de
inventarios de SAIl correspondiente, el control de
existencias.

Emite en el mddulo de inventarios de SAl que
corresponda a Farmacia o Almacén de Unidad de
Médica, el “Inventario valorizado” con las cifras de
las existencias fisicas resultantes.

Realiza en el Médulo del SAI que corresponda a
farmacias o Almacén de Unidad Médica, todas las
aclaraciones solicitadas por el Coordinador del
Inventario.

Realiza el enlace entre el modulo de inventarios de
SAl que corresponda a farmacias y almacén de
Unidad de Atencion Médica y el modulo de
inventarios de SAI del Almacén Delegacional segun
corresponda; con los resultados del inventario de la
Unidad.

Emite los reportes “Diferencias fisicas de menos
resultantes del inventario fisico de bienes de
consumo practicado en 20XX”, clave 1821-A09-011
y “Diferencias fisicas de mas resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado
en 20XX”, clave 1821-A09-012.

Envia a través del PCCA, a la Coordinacion de
Abastecimiento y Equipamiento Delegacional, en la
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del médulo de
inventarios de SAI

Coordinador del Inventario

Responsable del sistema
manual de inventarios

Responsable de la Unidad de
almacenamiento

83.

84.

85.

86.

87.

fecha sefialada en el calendario de actividades que
notifica la CCA, los reportes “Diferencias fisicas de
menos resultantes del inventario fisico de bienes de
consumo practicado en 20XX”, clave 1821-A09-011
y “Diferencias fisicas de mas resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado
en 20XX”, clave 1821-A09-012.

Archiva definitivamente, ordenados y capturados
todos los marbetes denominados “Marbete para
inventario fisico”, clave 1821-A09-001 y/o “Marbete
para inventario fisico manual, primero y segundo
conteo”, clave 1821-A09-002 del primero y segundo
conteo.

Contindia en la actividad 86.
B: Sistema manual

Elabora y entrega al Responsable del sistema
manual de inventarios el “Concentrado de
inventario” clave 1821-A09-008 y el “Reporte de
marbetes”, clave 1821-A09-009.

Actualiza las existencias segun conteos fisicos en
las “Tarjetas de registros”.

Conserva completas y ordenadas las secciones del
primer y segundo conteo, de los marbetes
denominados “Marbete para inventario fisico”, clave
1821-A09-001 y/o “Marbete para inventario fisico
manual, primero y segundo conteo”, clave 1821-
A09-002 del primero y segundo conteo para su
archivo; informa el término de la actualizacion al
Responsable de la Unidad de almacenamiento.

Continda en la actividad 98.

MODALIDAD B

Almacén de Programas Especiales y Red fria,

Almacén Delegacional y UMAE

Recibe, de acuerdo a su area de competencia, los
reportes “Diferencias fisicas de menos resultantes
del inventario fisico de bienes de consumo
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de la Unidad de
almacenamiento

Responsable de la Unidad de
almacenamiento

Responsable de la Unidad de

88.

89.

90.

91.

92.

practicado en 20XX”, clave 1821-A09-011 vy
“‘Diferencias fisicas de mas resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado
en 20XX”, clave 1821-A09-012.

NOTA: El Almacén Delegacional a través del PCCA debe a su
vez, generar los reportes propios: “Diferencias fisicas de
menos resultantes del inventario fisico de bienes de consumo
practicado en 20XX”, clave 1821-A09-011 y “Diferencias
fisicas de mas resultantes del inventario fisico de bienes de
consumo practicado en 20XX”, clave 1821-A09-012, del
mismo modo que el Almacén de Programas Especiales y Red
fria y el Almacén “virtual” de la UMAE.

Relne, ordena y captura Unicamente el segundo
conteo de los formatos “Marbete para inventario
fisico”, clave 1821-A09-001 y/o “Marbete para
inventario fisico manual, primero y segundo
conteo”, clave 1821-A09-002.

NOTA: Lo anterior se realiza para registrar el inventario en
estas Unidades de almacenamiento.

Efectla todos los procesos que contempla la el
modulo de Inventarios del SAlI de acuerdo a la
secuencia de operacién que le corresponda.

Emite, revisa todos los “Reportes operativos vy
directivos”, clave 1821-A09-007.

NOTA: Los reportes en mencion, se refieren a los realizados
en el Almacén de Programas Especiales y Red fria, Almacén
Delegacional y de UMAE.

Son incorrectos
Continva en la actividad 88.

Son correctos
Solicita el Vo. Bo. del Coordinador del Inventario
mediante su rubrica en cada uno de los “Reportes
operativos y directivos”, clave 1821-A09-007,
certificando con esto la validez de la informacion
resultante de los procesos del inventario fisico de
bienes de consumao.

Actualiza existencias de almacén, por medio de la
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Responsable

Descripcion de actividades

almacenamiento

Responsable de la Unidad de
almacenamiento

93.

94.

95.

96.

97.

funcion de ajustes del Médulo de Inventarios.

Emite en el Mo6dulo de Control del Abasto, el
“Inventario valorizado” con las cifras de las
existencias fisicas resultantes.

Efectia el enlace entre el Mdédulo del SAl que
corresponda al APERF, Almacén Delegacional o de
UMAE y el Modulo de SAI Central, de acuerdo al
‘Manual de usuario del inventario fisico”, con el
resultado del inventario a nivel Delegacion, UMAE o
APERF, a la CCA.

NOTA: Derivado de la realizacion de la actividad, se generan
los documentos: “Resumen del inventario fisico por grupo de
suministro y Unidad de almacenamiento”, clave 1821-A09-
013, “Resumen del inventario fisico por localidad”, clave 1821-
A09-014 y “Resumen general del inventario fisico de bienes
de consumo”, clave 1821-A09-010.

Entrega dos copias del reporte operativo “Resumen
del inventario fisico de bienes de consumo”, clave
1821-A09-010 que corresponde al cierre de
operaciones del mes en que se practico el
inventario fisico, a la Division de Contabilidad,
dependiente de la CCTE, al Departamento de
Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones
Delegacional o al Departamento de Finanzas en
UMAE segun corresponda, en la fecha sefialada en
el “Calendario de actividades” enviado por la CCA.

Ingresa en el “PCCA” y en la fecha indicada por la
Coordinacion de Control de Abasto, el archivo del
reporte directivo “Analisis detallado del inventario
por Unidad de servicio, diferencias entre inventario
fisico y registros” consolidado, para consulta de la
DAEG dependiente de la CCA.

Entrega en las fechas establecidas por la CCA, a la
CCTE, Departamentos de Presupuesto,
Contabilidad y Erogaciones Delegacionales vy
Departamento de Finanzas en UMAE los siguientes
Anexos:

‘Resumen del inventario fisico por grupo de
suministro y Unidad de almacenamiento”, clave
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de la Unidad de
Almacenamiento

1821-A09-013.

e “Resumen del inventario fisico por localidad”, clave
1821-A09-014.

e “Resumen general del inventario fisico de bienes de
consumo”, clave 1821-A09-010.

Fase 2
Acciones posteriores al levantamiento del inventario

98. Reinicia la recepcion y el suministro de bienes de
consumo conforme al calendario de actividades.

99. Registra, generan y depositan a través del “PCCA”
en la fecha indicada por la normativa de la CCA, y
envia al correo electrénico de los titulares de las
Unidades de servicio los siguientes “Reportes”:

e “Diferencias fisicas de menos resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado
en 20XX”, clave 1821-A09-011.

e “Diferencias fisicas de mas resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado
en 20XX”, clave 1821-A09-012.

e “Diferencias contables de menos resultantes del
cierre del ejercicio de bienes de consumo,
practicado en 20XX”, clave 1821-A09-015.

e “Diferencias contables de mas resultantes del cierre
del ejercicio de bienes de consumo, practicado en
20XX”, clave 1821-A09-016.

e Relacion de las 10 principales causas que
originaron las diferencias fisicas de mas y menos.

NOTA 1: A partir de esta actividad los documentos
mencionados en esta se le denominaran “Reportes”.

NOTA 2: Los OOAD envian el resumen consolidado
delegacional (en Excel y posteriormente en formato PDF), el
resumen del AlImacén Delegacional y el resumen de cada una
de las farmacias y almacenes de unidad médica inventariables
(en Excel y posteriormente en formato PDF). Las UMAE
envian el consolidado de la UMAE (en Excel y posteriormente
en formato PDF), el resumen de la farmacia, el resumen de su
almacén y el resumen de sus Unidades periféricas (en Excel y
posteriormente en formato PDF).

Fase 3
Valorizaciéon y contabilizacion de los resultados del
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de la Unidad de
Almacenamiento

Coordinador del Inventario

Responsable de la Unidad de
Almacenamiento

100.

101.

102.

103.

104.

105.

inventario
Realiza la valorizaciéon de los articulos, de todos los
grupos de suministro con los precios vigentes a
nivel nacional.

Instruye al Coordinador del Inventario, se gestionen
los ajustes de inventario.

Gestiona los ajustes de inventario y al concluir da
aviso al Responsable de la Unidad de
Almacenamiento.

Envia los resultados obtenidos del inventario, en el
formato de “Resumen del inventario fisico por
localidad”, clave 1821-A09-014 y copia de los
“Volantes de  codificaciéon”, gque  afecten
reclasificaciones de antes de inventario y que
corresponden al mismo, a la Divisibn de
Contabilidad, dependiente de la CCTE o a los
Departamentos de Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones Delegacionales, Departamento de
Finanzas en UMAE.

NOTA 1: Para efectos del registro contable, el inventario de
CEYE vy el correspondiente al almacén de la Unidad médica,
formaran uno solo.

NOTA 2: Los “Volantes de codificacién” se generan mediante
el Médulo Contable\ “Emisiéon de Reportes” del SAI.

Genera los documentos:

“‘Relacion de existencias de articulos de consumo
por Delegacién y/o UMAE y Unidad de servicio,
consolidado por partida presupuestal”.

“Reporte, Resumen del Inventario Fisico de Bienes
de Consumo, contable”.

Entrega, en el mismo sentido y en la fecha
programada en la “Relacion de envio de
informacion” remitido por la CCA, de acuerdo al
ambito de competencia a la Division de
Contabilidad, dependiente de la CCTE o a los
Departamentos de Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones Delegacionales y Departamento de
Finanzas en UMAE, los siguientes reportes:
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de la Unidad de
almacenamiento

Coordinador del inventario

Personal responsable del
movimiento fisico de los bienes
de consumo de las Unidades
de almacenamiento

106.

107.

108.

109.

110.

“‘Relacion de existencias de articulos de consumo
por Delegaciéon y/o UMAE y Unidad de servicio,
consolidado por partida presupuestal’.

“Volante de Codificacion por ajuste al saldo en
libros”.

‘Resumen general del inventario fisico de bienes de
consumo”, clave 1821-A09-010.

“‘Reporte, Resumen del Inventario Fisico de Bienes
de Consumo, contable”.

Instruye al Coordinador del inventario, para que
detecte si existen diferencias fisicas en el grupo de
insumos  040-Estupefacientes y  Substancias
Psicotropicas.

Accede al “PCCA” y analiza los reportes
“Diferencias fisicas de menos resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado
en 20XX”, clave 1821-A09-011 y “Diferencias
fisicas de mas resultantes del inventario fisico de
bienes de consumo practicado en 20XX”, clave
1821-A09-012; para detectar diferencias fisicas en
el grupo de insumos 040-Estupefacientes vy
Substancias Psicotrépicas.

Si existen diferencias

Instruye al Personal responsable del movimiento
fisico de los bienes de consumo de las Unidades de
almacenamiento, para que realice las aclaraciones
pertinentes.

Efectla las aclaraciones a las diferencias fisicas
determinadas en el conteo y elabora los Anexos:

“‘Diferencias fisicas de menos resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado
en 20XX”, clave 1821-A09-011.

“‘Diferencias fisicas de mas resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado
en 20XX”, clave 1821-A09-012.

Elabora la “Relacién de las 10 principales causas”
gue originaron las diferencias fisicas.
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal responsable del
movimiento fisico de los bienes
de consumo de las Unidades
de almacenamiento

111.

112.

113.

114.

Deposita el consolidado de los reportes:
“‘Diferencias fisicas de menos resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado
en 20XX”, clave 1821-A09-011, “Diferencias fisicas
de mas resultantes del inventario fisico de bienes
de consumo practicado en 20XX”, clave 1821-A09-
012 y “Consolidado de las diferencias fisicas
resultantes del inventario fisico”, clave 1821-A09-
018; en el “PCCA”, en la fecha indicada por el &rea
normativa, para que, el Responsable de la Unidad
de Almacenamiento en el Almacén Delegacional,
elabore a través del “PCCA” los consolidados de
ambos Anexos, asi como de las principales causas
gue originaron las diferencias fisicas del inventario
y la depositen en la ruta correspondiente.

Efectta las aclaraciones de las diferencias
contables y elabora a través del “PCCA” los
siguientes Anexos:

“Diferencias contables de menos resultantes del
cierre del ejercicio de bienes de consumo,
practicado en 20XX”, clave 1821-A09-015.
“Diferencias contables de mas resultantes del cierre
del ejercicio de bienes de consumo, practicado en
20XX”, clave 1821-A09-016.

Elabora la “Relacién de las 10 principales causas”
gue originaron las diferencias contables.

Envia los Anexos “Diferencias contables de menos
resultantes del cierre del ejercicio de bienes de
consumo, practicado en 20XX”, clave 1821-A09-
015, “Diferencias contables de mas resultantes del
cierre del ejercicio de bienes de consumo,
practicado en 20XX”, clave 1821-A09-016 vy
“Consolidado de las diferencias fisicas resultantes
del inventario fisico”, clave 1821-A09-018; en la
fecha indicada por el area normativa, a la
Coordinacion de Abastecimiento y Equipamiento
Delegacional, a la Direccién Administrativa de la
UMAE o a la CCA segun el ambito de competencia,
para que éstas a su vez elaboren los consolidados
de ambos Anexos asi como de las 10 principales
causas gque originaron las diferencias contables y la
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de la Unidad de
almacenamiento

Coordinacion de
Abastecimiento y Equipamiento
Delegacional y del

depositen en la ruta correspondiente.
Continda en la actividad 115.
No existen diferencias

Fase 4

Valorizacion de existencias y su contabilizacion

115.

116.

117.

118.

1109.

Accede al SAI, por medio del menu: SAI/CONTROL
DEL ABASTO/CATALOGO/ ARTICULOS.

Nota: Una vez efectuadas las funciones del cierre del afio y la
actualizacién del catdlogo operativo anual, deberdn obtener
dicho catalogo, el cual contiene los precios vigentes para el
préximo afio.

Valoriza la totalidad de sus inventarios con los
nuevos precios antes de iniciar operaciones del afo
siguiente; lo anterior de acuerdo al catalogo
obtenido en la actividad anterior.

Extrae el “Informe de valorizacion de existencias al
31 de diciembre de 20XX a los nuevos precios que
estaran vigentes a partir del 01 de enero de 20XX”,
clave 1821-A09-003.

NOTA: Las cantidades resultantes de la valorizacion de la
actividad 116 sirven de base para efectuar la extraccion del
Informe.

Envia a la Coordinacion de Abastecimiento y
Equipamiento Delegacional y/o al Departamento de
Abastecimiento en UMAE en la fecha establecida
por la CCA, el ‘“Informe de valorizacion de
existencias al 31 de diciembre de 20XX a los
nuevos precios que estaran vigentes a partir del 01
de enero de 20XX", clave 1821-A09-003; (en
formato PDF y Excel), asi como los reportes de
inventario de antes y después de valorizacion de
las farmacias, almacenes de unidad médica
susceptibles de ser inventariadas (en formato
Excel).

Recibe el “Informe de valorizacion de existencias al
31 de diciembre de 20XX a los nuevos precios que
estaran vigentes a partir del 01 de enero de 20XX”,
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Responsable

Descripcion de actividades

Departamento de
Abastecimiento en UMAE y
Unidades de Atencién Medicas

Personal responsable de la
CAED o del Departamento de
Abastecimiento en la UMAE

120.

121.

122.

123.

clave 1821-A09-003; (en formato PDF y Excel), asi
como los reportes de inventario de antes y después
de valorizacion de las farmacias, almacenes de
unidad médica susceptibles de ser inventariadas.

Verifica, basado en los documentos recibidos, que
las existencias en piezas e importes de antes y
después de la modificacion de precios reportados
en el “Informe de valorizacion de existencias al 31
de diciembre de 20XX a los nuevos precios que
estaran vigentes a partir del 01 de enero de 20XX”,
clave  1821-A09-003; que correspondan
estrictamente a lo que reflejen sus inventarios
valorizados de los bienes de consumo dentro y
fuera del catalogo operativo de articulos del SAI.

No corresponden
Continda en la actividad 115.
Si corresponden

Elabora el “Informe de valorizacién de existencias al
31 de diciembre de 20XX a los nuevos precios que
estaran vigentes a partir del 01 de enero de 20XX”,
clave 1821-A09-003, consolidando la informacion
de la OOAD o UMAE, una vez cotejado el Anexo
contra la fuente informativa y certificada la
confiabilidad de las cifras.

NOTA: El Informe se realiza una vez que se hayan verificado
la totalidad de los respectivos informes de las Unidades de
almacenamiento, recibidos en la actividad 120.

Instruye al personal responsable de la CAED o del
Departamento de Abastecimiento en la UMAE,
segun corresponda, para el envio del “Informe de
valorizacion de existencias al 31 de diciembre de
20XX a los nuevos precios que estaran vigentes a
partir del 01 de enero de 20XX”, clave 1821-A09-
003, a la Division de Contabilidad o Departamento
de Finanzas en UMAE; segun corresponda.

Entrega en formato PDF el “Informe de valorizacion
de existencias al 31 de diciembre de 20XX a los
nuevos precios que estaran vigentes a partir del 01
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Personal responsable de la
CAED o del Departamento de
Abastecimiento en la UMAE

Personal responsable de la

124.

125.

126.

de enero de 20XX”, clave 1821-A09-003, de cada
una las unidades de almacenamiento, en la fecha
establecida por la CCA, a la Division de
Contabilidad o Departamento de Finanzas en
UMAE segun corresponda dentro del ambito de su
competencia.

Deposita en la direccién y fecha establecida por la
normativa el “Informe de valorizacién de existencias
al 31 de diciembre de 20XX a los nuevos precios
gue estaran vigentes a partir del 01 de enero de
20XX”, clave 1821-A09-003, para consulta de la
DAEG dependiente de la CCA, asi como los
reportes de inventario de antes y después de
valorizacion de las farmacias, almacenes de unidad
médica susceptibles de ser inventariadas,
almacenes delegacionales, centrales y UMAE (en
formato Excel).

Elabora en las Unidades de almacenamiento que
no cuenten con sistema automatizado, la “Cédula
por grupo de suministro”, clave 1821-A09-017.

Elabora el “Informe de valorizacion de existencias al
31 de diciembre de 20XX a los nuevos precios que
estaran vigentes a partir del 01 de enero de 20XX”,
clave 1821-A09-003, con los datos obtenidos en la
“Cédula por grupo de suministro”, clave 1821-A09-
017.

Fase 5

Actualizacién de lareserva para baja de Inventarios

127.

128.

Realiza “Oficio de importe” y envia en la fecha
establecida a la Divisiébn de Contabilidad, indicando
el importe con que se actualizard la reserva para
baja de sus inventarios en el afio correspondiente;
lo anterior con base en el “Informe de valorizacién
de existencias al 31 de diciembre de 20XX a los
nuevos precios que estaran vigentes a partir del 01
de enero de 20XX”, clave 1821-A09-003, con los
datos obtenidos en la “Cédula por grupo de
suministro”, clave 1821-A09-017.

Da aviso por medio de correo electronico al Jefe de
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Responsable

Descripcion de actividades

CAED o del Departamento de
Abastecimiento en la UMAE

Jefe de area de inventarios e
informes de la DAEG

Analista de inventarios e
informes de la DAEG

Analista de inventarios e
informes de la DAEG

area de inventarios e informes de la DAEG, que los
siguientes “Reportes de OOAD/ UMAE”, se
encuentran depositados en el “PCCA” que la
Coordinacion de Control de Abasto, establecio para
tal fin:

“‘Analisis Detallado del Inventario por Unidad de
Servicio”.

“Diferencias fisicas de menos resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado
en 20XX”, clave 1821-A09-011.

“Diferencias fisicas de mas resultantes del
inventario fisico de bienes de consumo practicado
en 20XX”, clave 1821-A09-012.

“Diferencias contables de menos resultantes del
cierre del ejercicio de bienes de consumo,
practicado en 20XX”, clave 1821-A09-015.
“Diferencias contables de mas resultantes del cierre
del ejercicio de bienes de consumo, practicado en
20XX”, clave 1821-A09-016.

NOTA: A partir de esta actividad los documentos
mencionados se le denominaran “Reportes de OOAD/ UMAE”.

Etapa IV

Resultados del inventario fisico y cierre del ejercicio

129.

130.

131.

Fase 1
Validacion de reportes

Instruye al Analista de inventarios e informes de la
DAEG, para que revise los “Reportes de OOAD/
UMAE” depositados por los OOAD y UMAE en la
ubicacién designada e informada por la CCA.

Accede al “PCCA” y verifica que por cada OOAD y
UMAE, esté completa la informacién de los
“‘Reportes de OOAD/ UMAE”.

No esta completa la informacion de los reportes
Envia correos electrénicos, a los OOAD y UMAE

gue no tienen completa la informacion de
“‘Reportes de OOAD/ UMAE”, solicitandoles el envio
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal responsable de la
Coordinacion de
Abastecimiento y Equipamiento
Delegacional y del
Departamento de
Abastecimiento en UMAE y
Unidades de Atencién Medicas

Analista de inventarios e
informes de la DAEG

Jefe de area de inventarios e
informes de la DAEG

Analista de inventarios e
informes de la DAEG

Analista de inventarios e
informes de la DAEG

Jefe de area de inventarios e
informes

132.

133.

134.

135.

136.

137.

138.

139.

inmediato de los documentos faltantes.

Deposita en el “PCCA”, los documentos faltantes y
da aviso al Analista de inventarios e informes de la
DAEG mediante correo electrénico.

Continla en la actividad 133.

Si estd completa la informacion de los reportes

Informa al Jefe de area de inventarios e informes de
la DAEG que la revision ha concluido.

Valida que la revision se haya realizado
correctamente.

No se realizé correctamente

Solicita al Analista de inventarios e informes de la
DAEG, se vuelva a realizar la revision.

ContinGia en la actividad 130.
Si se realiz6é correctamente

Integra la informacién por OOAD y UMAE incluida
en los reportes:

“‘Consolidado de las diferencias contables
resultantes del cierre del ejercicio”, clave 1821-A09-
019.

Entrega de manera fisica la informacion para su
evaluacion al Jefe de éarea de inventarios e
informes.

Recibe la informacién para su evaluacion.

Evalla la informacion, segun parametros normados
y formula propuesta de correo en la cual se
incluyen los comentarios pertinentes a las OOAD
y/lo UMAE, en su caso, el cual somete a la
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la DAEG

Jefe de area de inventarios e

informes

Titular de la DAEG

Jefe de area de inventarios e
informes

Jefe de area de inventarios e
informes

Analista de inventarios e
informes

Jefe de éarea de inventarios e
informes

140.

141.

142.

143.

consideracion de la Titular de la DAEG.

Recibe y revisa la propuesta de correo recibida del
Jefe de area de inventarios e informes, efectda los
comentarios y correcciones y devuelve para su
atencion.

Recibe y da atencibn a los comentarios vy
correcciones  solicitados y envia propuesta
corregida a la autorizacion de la Titular de la DAEG.

Verifica la atencion de sus comentarios e instruye
para el envio de los comunicados (correos
electronicos) al Jefe de area de inventarios e
informes.

Recibe el correo electrénico final y lleva a cabo el
envio de los comunicados (correos electronicos) y
solicita el acuse de recibo de las OOAD y UMAE.

Fase 2

Integracion de inventarios valorizados para la SHCP

144,

145.

146.

147.

Instruye al Analista de inventarios e informes para
que tome del “‘PCCA”, los archivos
correspondientes a los inventarios valorizados al 31
de diciembre del afio de evaluacion, de antes y
después de revalorizacion, de cada una de las
unidades de almacenamiento y los integre en un
solo archivo por cada OOAD y UMAE.

Crea un archivo denominado “Base de datos
(archivo plano), clave 1821-A09-020, por cada una
de las OOAD y UMAE con la informacién que cada
una de ellas depositdé en el directorio compartido y
preestablecido.

Entrega el archivo “Base de datos (archivo plano),
clave 1821-A09-020 al Jefe de area de inventarios
e informes para su evaluacion.

Recibe los archivos denominados “Base de datos
(archivo plano), clave 1821-A09-020 e integra en
una sola base de datos agrupando por Unidad de
Informacion y por partida presupuestal, los importes
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Responsable

Descripcion de actividades

Analista de inventarios e
informes

Jefe de area de inventarios e
informes

148.

149.

150.

151.

152.

153.

correspondientes.

Compara los importes de todas las Partidas
Presupuestales de cada una de las Unidades de
Informacion del archivo “Base de datos (archivo
plano), clave 1821-A09-020 contra su
correspondiente registro contable en PREI (cierre
definitivo 998).

Importes incorrectos

Instruye al Analista de Control de Inventarios, para
gue solicite a los OOAD y/o UMAE los archivos
correctos para corregir los importes.

Solicita via correo electrénico con Acuse de recibo
al OOAD o UMAE, sea enviado los archivos
correctos para corregir los importes.

Recibe los archivos correctos para corregir los
importes.

Contindia en la actividad 147.

Importes correctos

Integra el archivo definitivo Base de datos (archivo
plano), clave 1821-A09-020 con todos los registros
gue componen el inventario al cierre del ejercicio.

Entrega a la Divisibn de Contabilidad, el archivo
Base de datos (archivo plano), clave 1821-A09-020
para su revision.

NOTA: La Division de Contabilidad integra el Libro de
Inventarios para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

Etapa |
Levantamiento del
Inventario anual, inventario
rotativo e Inventario
selectivo

Fase 1
Preparativos para el
Levantamiento del
inventario

JDS/JOCAS/JOS/
RAPERF

A
Recibe oficio y realiza los
Preparativos

NOTA|  Oficio para el
levantamiento
de inventario

Levantamiento de
inventario

A 1821-A05-001

(Anexo 1)

Instruye a iniciar con el
levantamiento de inventario

NOTA

Fase 2
Levantamiento del
inventario anual, rotativo o
selectivo

COORDINADOR DE

INVENTARIO

Realiza los preparativos

1821-A05-001
(Anexo 1)
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Proporciona la lista de los
articulos

Lista de los
articulos

Identifica el tipo de sistema

Tipo de sistema

}

MODALIDAD B
Sistema manual

MODALIDAD A
Sistema automatizado

Primer conteo

Instruye al para que se realice
el primer conteo fisico
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PERSONAL DE
LA UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO
ASIGNADO PARA EL
INVENTARIO

Realiza el conteo fisico, llena
el marbete Marbete para

inventario

fisico
1821-A09-001

\ 4

Anota el marbete, el total
obtenido de la suma del punto
anterior

Marbete para
inventario

fisico
1821-A09-001

Coloca el nombre completo y
firma, entrega el marbete

Marbete para
inventario

fisico
1821-A09-001

A 4

COORDINADOR DE
INVENTARIO
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10

Recibe, registra nombre y
firma Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

11

Entrega para su captura C

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

RESPONSABLE DEL
MODULO DE INVENTARIOS

12
A,
Recibe y captura
Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001
13
A

Obtiene reporte y lo entrega
junto con los marbetes

Reporte de

marbetes
faltantes de
capturar

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001
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A 4

COORDINADOR DE
INVENTARIO

14

Recibe, coteja los folios inicial
y final

Reporte de

marbetes
faltantes de
capturar

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

No
ccorresponde la
antidad a los marbetes>
15
4
Ratifica la nueva cantidad de : :
los marbetes

si Reporte de
marbetes
faltantes de

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

capturar

Segundo conteo

16

Realiza la segunda
generacion de marbetes

1821-A05-001
(Anexo 1)
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17

Vigila que no se efectien
operaciones

18

.

SAl

Instruye realizar el segundo
conteo fisico
NOTA

A\ 4
PERSONAL
DE LA UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO
ASIGNADO PARA EL
INVENTARIO

19

Realiza el conteo fisico

Marbete para

20

inventario
fisico

1821-A09-001

Anota el total obtenido

Marbete para
inventario

fisico
1821-A09-001
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21

Coloca nombre completo y
firma

A 4

COORDINADOR DE
INVENTARIO

22
Recibe y supervisa
Y
¢Cantidad correcta?
Si
24
A

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

No

Registra nombre y firma

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

23

aclaraciones

Instruye que se atiendan las

Pagina 47 de 81

Clave: 1821-A03-002




[ %
E INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

25

Entrega para su captura Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

RESPONSABLE DEL

MODULO DE INVENTARIOS

26
4
Recibe y captura Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001
27
v

Ordena de manera progresiva

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

28

Entrega los marbetes

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001
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A 4

COORDINADOR DE
INVENTARIO

29

.

Recibe y coteja las cantidades

NOTA

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

30

Solicita los reportes operativos
y directivos

Reportes
operativos y
directivos
1821-A09-007

RESPONSABLE DEL

MODULO DE INVENTARIOS

31

Genera los reportes y los
entrega Reportes
operativos y
directivos
1821-A09-007
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h 4

COORDINADOR DE
INVENTARIO

32

A

Recibe los reportes, ordena y
revisa que estén llenados
correctamente

33

A

Efectlia pruebas selectivas,
verifica si el llenado es
correcto
NOTA

¢Llenado correcto?

Si

—)

Reportes
operativos y
directivos
1821-A09-007

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

No
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34

A

Analiza si existen diferencias
o hubo errores

NOTA

¢Hubo diferencias o
errores?

cDiferencias o errores?

Errores

35

No

Entrega e instruye para
aclarar los errores

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

l

Diferencias

40 i

Instruye se realice un tercer
conteo

\ 4
PERSONAL DE
LA UNIDAD DE

ALMACENAMIENTO

ASIGNADO PARA EL
INVENTARIO

41

Realiza el conteo fisico y
llena los recuadros

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001
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42

A 4
PERSONAL DE
LA UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO
ASIGNADO PARA EL
INVENTARIO

Anota el total obtenido
Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

36

Recibe, revisa los errores y

aclara
Marbete para 43

inventario
fisico
1821-A09-001

Coloca el nombre completo y
firmay entrega

Marbete para

inventario
fisico
1821-A09-001

37

Entrega las aclaraciones
correspondientes

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

COORDINADOR DE
INVENTARIO

COORDINADOR DE
INVENTARIO

44

Entrega para captura del
resultado del tercer conteo

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

38

Recibe las aclaraciones y
anota la cantidad correcta

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

RESPONSABLE DEL

MODULO DE INVENTARIOS

39

45

Entrega para su captura

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

Recibe y captura el resultado
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A 4

COORDINADOR DE
INVENTARIO

46
A,

Solicita la revision de la
informacion

NOTA

A 4
PERSONAL DE
LA UNIDAD DE

ALMACENAMIENTO

ASIGNADO PARA EL
INVENTARIO

47

Determina si la existencia es
correcta o se modifica

¢<Es correcta la
existencia?

Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

Si

Modifica las existencias y
entrega con las aclaraciones

Marbete para

1821-A09-001

inventario
fisico
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A 4

COORDINADOR DE
INVENTARIO

49

Recibe y anota la cantidad
correcta Marbete para
inventario
fisico
1821-A09-001

50

Entrega para su captura

Marbete para

inventario
fisico
1821-A09-001

RESPONSABLE DEL

MODULO DE INVENTARIOS

51

Recibe y captura

Marbete para
inventario
fisico

1821-A09-001
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MODALIDAD B
Sistema manual

RESPONSABLE DEL
MODULO DE INVENTARIOS

52

Requisita en los renglones de
“cantidad”, “practico” y
“superviso” Marbete para
inventario
fisico manual,
primero y
segundo
conteo
1821-A09-002

53

Separa el primer conteo y
ordena en forma progresiva Marbete para
inventario
fisico manual,
primero y
segundo
conteo
1821-A09-002

54

Ordena los formatos por
ntmero de folio Marbete para
inventario
fisico manual,
primero y
segundo
conteo
1821-A09-002

55

Verifica que el segundo y
primer conteo, que sean
iguales

NOTA| Marbete para
inventario
fisico manual,
primero y
segundo
conteo
1821-A09-002
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:Se modifican
cantidades?

Registra el “Precio unitario
uniforme”, “Importe” y la
cantidad

Marbete para
inventario

59

A

fisico manual,
primeroy
segundo
conteo
1821-A09-002

Elabora el concentrado del
inventario, y lo archiva
definitivamente

Marbete para
inventario

60

fisico manual,
primero y
segundo
conteo
1821-A09-002

Concentrado
del inventario |
1821-A09-008

Actualiza los saldos de las
tarjetas de registros

Marbete para
inventario

61

fisico manual,
primero y
segundo
conteo
1821-A09-002

Requisita el Reporte y lo
archiva definitivamente

Reporte de
marbetes

1821-A09-009

56

Solicita a la Unidad Médica,
un tercer conteo

]

Tacha la cifra errénea y
escribe la causa del error

Marbete para
inventario

fisico manual,
primero y
segundo
conteo
1821-A09-002

Pagina 56 de 81

Clave: 1821-A03-002




[ 9

©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

62

Solicita al que se emitan los
Reportes

i

Etapa Il
Manejo y control de la
informacién obtenida del
inventario

RESPONSABLE DEL
MODULO DE INVENTARIOS

63

Emite los Reportes

—()

64

Reportes

operativos y
directivos| Manual de
1821-A09-007| usuario del

Genera el enlace en sistema
SAl

Manual de
usuario del

65

inventario
fisico del SAl

Genera archivo electrénico de
respaldo

Respaldo

inventario
fisico del SAI
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66

Envia los reportes

COORDINADOR DE
INVENTARIO

Recibe y verifica que no
contengan errores

Y

¢Contiene errores?

No

70

Reportes
operativos y
directivos
1821-A09-007

Reportes
operativos y
directivos
1821-A09-007

Proporciona reportes

Si
68
69
Reportes
operativos y
directivos

1821-A09-007

Investiga las causas y solicita
su correccion
NOTA

Solicita , se vuelva a realizar
la emision de los reportes

Reportes
operativos y

directivos
1821-A09-007
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CTP/JSA /DA

71

Recibe, analiza y evalla los
reportes

Reportes
operativos y

directivos
1821-A09-007

¢Contiene errores?

72

—>
Instruye para correcion los

errores, devuelve los reportes

Reportes
operativos y

directivos
1821-A09-007

Instruye se concluya el
levantamiento del inventario
fisico

l

Etapa lll
Conclusion del
levantamiento del inventario
fisico

COORDINADOR DE

INVENTARIO

Fase 1
Generacion de formatos

.|

Determina la unidad de
almacenamiento

Pagina 59 de 81

Clave: 1821-A03-002




[ 9

©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

¢ Tipo de Unidad?

v
Unidades de
Almacenamiento en
Unidades de atencién
Médica

Identifica el tipo de sistema

Tipo de sistema

Automatizado

76

Manual

Entrega las secciones del
segundo conteo

NOTA

Marbete para
inventario

fisico
1821-A09-001

Marbete para
inventario
fisico manual,
primero y
segundo
conteo
1821-A09-002

v

Almacén de Programas

Especiales y Red Fria,

Almacén Delegacional y
UMAE

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE

ALMACENAMIENTO

Recibe los reportes

NOTA

Diferencias
fisicas de

menos

88

resultantes del

practicado en

1821-A09-011

inventario

fisico de
bienes de
consumo

Diferencias
fisicas de mas
resultantes del

inventario
fisico de
bienes de
consumo
practicado en
20XX
1821-A09-012

20XX

Reulne, ordena y captura
Unicamente el segundo conteo
de los formatos

Marbete para
inventario

fisico
1821-A09-001

Marbete para
inventario
fisico manual,
primero y
segundo
conteo
1821-A09-002
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RESPONSABLE DEL

MODULO DE INVENTARIOS

7

Recibe, captura y actualiza las
existencias

89

Efectua todos los procesos del
modulo de Inventarios del SAI

Marbete para

78

inventario
fisico
1821-A09-001

Emite el Inventario valorizado

Inventario

79

valorizado

Realiza todas las aclaraciones

80

Realiza el enlace

1821-A09-002

Marbete para
inventario
fisico manual,
primero y
segundo
conteo

90

SAl

Emite y revisa todos los
Reportes operativos

Reportes
operativos y

¢Son correctos?

Si

directivos
1821-A09-007

No

Solicita rabrica en cada uno
de los Reportes

Reportes

92

operativos y
directivos
1821-A09-007

Actualiza existencias

93

Emite el Inventario valorizado

Inventario
valorizado

A4

()
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81

Emite los reportes

Diferencias
fisicas de
menos

82

\//\
fisicas de mas

resultantes del
inventario
fisico de
bienes de
consumo
practicado en
20XX
1821-A09-011

Diferencias

resultantes del
inventario
fisico de
bienes de
consumo
practicado en
20XX
1821-A09-012

\—/\

Envia los Reportes

Diferencias
fisicas de
menos

83

resultantes del
inventario
fisico de
bienes de
consumo
practicado en
20XX
1821-A09-011

Diferencias

\//—\
fisicas de mas

resultantes del
inventario
fisico de
bienes de
consumo
practicado en
20XX
1821-A09-012

Archiva definitivamente

O

94

Efectla el enlace entre el
Médulo del SAl'y el Médulo de
SAI Central

NOTA

Resumen del
inventario
fisico por
grupo de

suministro y

95

Entrega dos copias del reporte

Unidad de
almacenamien
t
1821-A09-013

Resumen del
inventario
fisico por
localidad
1821-A09-014

o

Resumen
general del
inventario

fisico de
bienes de
consumo
1821-A09-010

96

Ingresa el archivo del reporte
directivo

97

Entrega los Anexos

2C
Resumen
general del
inventario
fisico de
bienes de

consumo
1821-A09-010

“Portal de la
Coordinacién

de Control de
Abasto”

Resumen del
inventario
fisico por
grupo de

suministro y
Unidad de
almacenamien Resumen
10 |del inventario
1821-A09-013 fisico por
localidad
1821-A09-014

Resumen
general del
inventario
fisico de
bienes de
consumo
1821-A09-010
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A 4

COORDINADOR DE
INVENTARIO

84

Elabora Reportes

Concentrado
de inventario
1821-A09-008

RESPONSABLE DEL
SISTEMA MANUAL DE
INVENTARIOS

85

Actualiza las tarjetas de
registros

86

Tarjetas
de registros

Conserva el primer y segundo
conteo, informa el término de
la actualizacion

Marbete para
inventario

1821-A09-009

Reporte
de marbetes

fisico

1821-A09-001

Marbete para
inventario
fisico manual,
primero y
segundo
conteo
1821-A09-002
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Fase 2

Acciones posteriores al

98

levantamiento del
inventario

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO

Reinicia la recepcion y el
suministro de bienes

99

Reimprime, deposita y envia

correo electrénico

Diferencias
fisicas de
menos

NOTA

resultantes del
inventario
fisico de
bienes de

consumo
practicado en

20XX
1821-A09-011

Diferencias
fisicas de mas
resultantes del

inventario
fisico de
bienes de
consumo
practicado en
20XX
1821-A09-012

Diferencias
contables
de menos

resultantes
del cierre

del ejercicio
de bienes de
consumo,

practicado en 20XX
1821-A09-015

Diferencias
contables

de méas
resultantes del
cierre del
ejercicio de
bienes de
consumo,

practicado en 20XX

1821-A09-016

Abasto”

“Portal de la
Coordinacién
de Control de

Aviso de dep6sito de
reportes
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RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO

Fase 3
Valorizacién y
contabilizacion de los
resultados del inventario

100

Realiza la valorizacion de los
articulos

101

Instruye se gestionen los
ajustes de inventario

\ 4

COORDINADOR DEL
INVENTARIO

102

Gestiona los ajustes y da
aviso al Responsable de la
Unidad de Almacenamiento

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE
ALMACENAMIENTO

103

Envia los resultados obtenidos
del inventario

NOTAS Resumen
general del
inventario
fisico de
bienes de
consumo
1821-A09-010

Volantes de

codificacion
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104

AA

Genera los documentos

105

Entrega los reportes

Relacion de
existencias de
articulos de
consumo por
Delegacion
y/o UMAE

y Unidad

de servicio, Resumen
consolidado del Inventario
por partida| Fisico de Bienes
presupuestal de Consumo,
contable

Reporte

106

Instruye al Coordinador del
Inventario para que realice las

aclaraciones pertinentes

107

A 4

COORDINADOR DEL
INVENTARIO

Analiza para detectar
diferencias fisicas

Relacion de
existencias de
articulos de
consumo por
Delegacion
y/o UMAE

y Unidad| Resumen

de servicio, | general del
consolidado| inventario

por partida| fisico de

consumo
1821-A09-010

resultantes del

practicado en

Diferencias
fisicas de
menos

Diferencias
fisicas de méas
resultantes del

inventario ! €
fisico de inventario
bienes de fisico de
consumo bienes de
consumo

20xx| Practicado en

1821-A09-011 20XX | “Portal de Ia
1821-A09-012 | Coordinacion
de Control de
Abasto”

! Resumen del
presupuestal| bienes de||nventario Fisico

de Bienes

de Consumo,

contable

Volantes de
codificacion
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¢ Existen diferencias?

Fase 4
Valorizacién de existencias
y su contabilizacién

COORDINADOR DEL
INVENTARIO

115

Accede al SAI

NOTA

Valoriza la totalidad de sus
inventarios

117

Extrae el Informe

NOTA

Informe de
valorizacién
de existencias
al 31 de
diciembre de

\/\

20XX a los
nuevos
precios que
estaran
vigentes a
partir del 01
de enero de
20XX
1821-A09-003

108

Instruye para que realice las
aclaraciones pertinentes

PRMFBCUA

109

Efectla las aclaraciones

110

Elabora la Relacién de las 10
principales causas

111

Deposita el consolidado de los

Diferencias
fisicas de
menos

resultantes del

inventario
fisico de
bienes de

consumo
practicado en
20XX
1821-A09-011

reportes

Diferencias

resultantes del

practicado en

1821-A09-011

fisicas de

Relacion de
las 10
principales
causas

Diferencias
fisicas de méas
resultantes del

inventario fisico
de bienes de
consumo
practicado en
20XX
1821-A09-012

menos

inventario

fisico de
bienes de
consumo

20XX

Diferencias
fisicas de méas

resultantes del
inventario
fisico de
bienes de
consumo
practicado en
20XX
1821-A09-012

1821-A09-018

Consolidado
de las
diferencias
fisicas
resultantes
del inventario
fisico

“Portal de la
Coordinacién
de Control de
Abasto”
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AC

Informe de
valorizacion
de existencias
al 31 de
diciembre de
20XX a los
nuevos
precios que
estaran
vigentes a
partir del 01
de enero de
20XX
1821-A09-003

\/\

118
v
Envia el Informe
v
CAED / DABS
119
4
Recibe el Informe
120

Verifica que las existencias
correspondan a lo que reflejen
los inventarios valorizados

Informe de
valorizacién
de existencias
al 31 de
diciembre de
20XX a los
nuevos
precios que
estaran
vigentes a
partir del 01
de enero de
20XX
1821-A09-003

AE

Informe de
valorizacion
de existencias
al 31 de
diciembre de
20XX a los
nuevos
precios que
estaran
vigentes a
partir del 01
de enero de
20XX
1821-A09-003

AD

112

Efectlia las aclaraciones de
las diferencias contables y
elabora los Anexos

113

Diferencias

contables

de menos

resultantes i .

del cierre Diferencias
del ejercicio contables
de bienes de de mas
consumo, resultantes del
practicado en 20XX cierre del
1821-A09-015 ejercicio de
bienes de
consumo,
practicado en 20XX
1821-A09-016

Elabora la Relacion de las 10
principales causas

Relacién de
las 10

114

principales
causas

Envia para elaborar los
consolidados

=

Diferencias

contables

de menos

resultantes . )

del cierre Diferencias
del ejercicio contablgs
de bienes de de mas
consumo, resultaptes del
practicado en 20XX clerre del
1821-A00-015| ~ €jercicio de
bienes de
consumo,
practicado en 20XX
1821-A09-016

1821-A09-018

Consolidado
de las
diferencias
fisicas
resultantes
del inventario
fisico
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121

¢ Corresponden?

Elabora el Informe Informe de
consolidado

valorizacion
de existencias
al 31 de
diciembre de

NOTA

122

20XX alos
nuevos
precios que
estaran
vigentes a
partir del 01
de enero de
20XX
1821-A09-003

Informe

Instruye para el envio del valorizacion

Informe de

de existencias
al 31 de
diciembre de

PRMFBCUA

123

20XX a los
nuevos
precios que
estaran
vigentes a
partir del 01
de enero de
20XX
1821-A09-003

Informe

Entrega en formato PDF el valorizacion

Informe de

de existencias
al 31 de
diciembre de

AF

20XX alos
nuevos
precios que
estaran
vigentes a
partir del 01
de enero de
20XX
1821-A09-003

w
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AF

124

Informe de
valorizacién
de existencias
al 31 de
diciembre de
20XX a los
nuevos
precios que
estaran
vigentes a
partir del 01
de enero de
20XX

1821-A09-003
“Portal de la

125 J Coordinacién

A de Control de
Abasto”

Deposita el Informe

Elabora la Cédula

Cédula por grupo de
suministro
1821-A09-017

126

Informe de
valorizacion
de existencias
al 31 de
diciembre de
20XX a los
nuevos
precios que
estaran
vigentes a
partir del 01
de enero de
20XX
1821-A09-003

Elabora el Informe

Cédula
por grupo de

suministro
1821-A09-017

\4

Fase 5
Actualizacién de lareserva
para baja de Inventarios

ERSONAL RESPONSABL
DE LA CAED O DEL DABS
EN LA UMAE

AG
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AG

127

Realiza Oficio y envia en la
fecha establecida

128

Da aviso que los Reportes se

Informe de
valorizacion
de existencias

diciembre de
20XX alos

precios que
vigentes a
partir del 01

de enero de

1821-A09-003| por grupo de

al 31 de

nuevos

estaran

20XX Cédula

suministro Oficio
1821-A09-017| 4o importe

encuentran depositados

\4

Etapa IV
Resultados del inventario
fisico y cierre del ejercicio

|

Fase 1
Validacién de reportes

JEFE DE AREA DE
INVENTARIOS E INFORMES
DE LA DAEG

129

Instruye para que revise los
Reportes

Diferencias
fisicas de
menos Diferencias
resultantes del | fisicas de mas
inventario | resultantes del

fisico de inventario| Diferencias
bienes de fisico de contables
consumo bienes de de menos
practicado en consumo| resultantes
20XX| practicado en del cierre
1821-A09-011 20XX| del ejercicio

1821-A09-012 | de bienes de
consumo,
practicado en 20XX

1821-A09-015

practicado en 20XX

Diferencias
contables

de més
resultantes del
cierre del
ejercicio de
bienes de
consumo,

1821-A09-016
Aviso de aepésito de

reportes
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ANALISTA DE
INVENTARIOS E INFORMES
DE LA DAEG

Accede al “Portal de la : :

Coordinacion de Control de
Abasto” y verifica que esté
completa la informacion

130

“Portal de la
Coordinacién

de Control de
Abasto”

No
¢ Esta completa la
informacién?
131
k.
Envia correos electrénicos de
solicitud
133
¢ ( ::: ) Solicitud de envio
Informa que la revisién ha
concluido
4
PRCAED / DABS
JEFE DE AREA DE
INVENTARIOS E INFORMES
DE LA DAEG 132 \
Deposita en el “Portal de la
Coordinacién de Control de
134 Abasto” los documentos
faltantes y da aviso correo
electrénico
Valida que la revision se haya “Portal de la
. Coordinacién
realizado correctamente de Control de
Abasto”
Aviso de depdsito
No

¢ Esta completa la
informacion?

135

Solicita se vuelva a realizar la
revision

ANALISTA DE
INVENTARIOS E INFORMES
DE LA DAEG
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Al

136

Integra la informacién por
OOAD y UMAE

Consolidado
de las
diferencias
contables
resultantes
del cierre
del ejercicio
1821-A09-019

137

Entrega de manera fisica

para su evaluacion Consolidado
de las

diferencias
contables
resultantes
del cierre
del ejercicio
1821-A09-019

JEFE DE AREA DE
INVENTARIOS E INFORMES
DE LA DAEG

138

Recibe la informacién para su
evaluacion Consolidado

de las
diferencias
contables
resultantes
del cierre
del ejercicio
1821-A09-019

139

Evalia la informacion y
formula propuesta de correo

Propuesta de correo

AJ
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TITULAR DE LA DAEG

140

Recibe y revisa la propuesta
de correo, efectia los
comentarios y correcciones

Comentarios y
correcciones

JEFE DE AREA DE

INVENTARIOS E INFORMES
DE LA DAEG

141

Da atencién a los comentarios
y correcciones y envia
propuesta corregida

Propuesta corregida

TITULAR DE LA DAEG

142

Verifica e instruye el envio de
los correos electrénicos

Propuesta corregida

JEFE DE AREA DE

INVENTARIOS E INFORMES
DE LA DAEG

143

Recibe y lleva a cabo el envio
de los correos

Correo final

AK
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Fase 2
Integracion de inventarios
valorizados para la SHCP

l

JEFE DE AREA DE
INVENTARIOS E INFORMES
DE LA DAEG

144

Instruye para integracion

“Portal de la
Coordinacién

de Control de
Abasto”

A 4

ANALISTA DE
INVENTARIOS E INFORMES

145

Crea un archivo por cada una
de los OOAD y UMAE

Base de datos
(archivo plano)
1821-A09-020

146

Entrega el archivo para su

evaluacion
Base de datos
(archivo plano)
1821-A09-020
h 4
AL
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AL

JEFE DE AREA DE

INVENTARIOS E INFORMES

147

Recibe e integra en un solo
archivo

148
A

Compara los importes contra
su correspondiente registro
contable en PREI (cierre
definitivo 998)

¢lmportes correctos?

152

Base de datos
(archivo plano)
1821-A09-020

Base de datos
(archivo plano)
1821-A09-020

Integra el archivo definitivo

Entrega el archivo

FIN

Base de datos
(archivo plano)
1821-A09-020

Base de datos
(archivo plano)
1821-A09-020

149 i

Instruye para que solicite los
archivos correctos

ANALISTA DE

INVENTARIOS E INFORMES

150

Solicita los archivos correctos
para corregir los importes

Solicitm

correctos

151

Recibe los archivos correctos

©

Archivos correctos
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Anexo 1

Preparativos para el levantamiento del inventario y verificacion de los controles
documentales
1821-A05-001
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Seccion Preparativos para el levantamiento del inventario

Jefes del Departamento de Suministro y Control del Abasto y/o Jefes de la Oficina de
Suministro en OOAD, Jefes de la Oficina de Control de Abasto y Suministro en UMAE y
Responsable del Almacén de Programas Especiales y Red Fria

v

Vigilar la limpieza general del area donde se realizara el inventario y verifica la
distribucion y acomodo adecuado de los articulos en los anaqueles y estibas.

Separar y sefialar en dado caso si los hubiera, los bienes de consumo que no sean
propiedad del IMSS.

Verificar que se estampe el sello “Antes de Inventario”, a toda Documentacion de
entrada y salida que se expida durante los 5 dias habiles anteriores, a las fechas de
suspension de recepcion y envio, indicadas en el calendario de actividades para el
levantamiento del inventario fisico de bienes de consumo, y el sello “Después de
Inventario” a toda la Documentacién que se expida durante los 5 dias habiles
posteriores a las fechas de reanudacion de recepcién y envio.

Verificar que todos los bienes caducos o vencidos, rotos o deteriorados estén dados
de baja y su importe se haya transferido a las subcuentas de inventario que les
corresponda.

Preparar la papeleria y los elementos requeridos para la impresion “Marbetes para
inventario fisico”, clave 1821-A09-001, para los conteos de preferencia en forma
mecanizada y verificar que contengan la clave y descripcion correcta de cada articulo.

De ser necesario, gestionar la adquisicion o impresion de los “Marbete para inventario
fisico manual, primero y segundo conteo”, clave 1821-A09-002; para el primer caso,
realizarlo mediante la expedicion de “Factura de compra de marbetes”.

Vigilar que antes de empezar el levantamiento del inventario, se haya expedido el Alta
por entregas directas de bienes por los proveedores en las Unidades de servicio,
formulando simultaneamente la salida a la Unidad receptora.

Verificar que, en casos de excepcion durante el levantamiento del inventario, y en
caso de que sean recibidos bienes de consumo enviados por proveedores, éstos no
se cuenten como existencias y se coloquen en el area de recepcion del almacén
correspondiente, con los documentos que los amparan.

NOTA: El “Alta” correspondiente se otorgara una vez reanudada la operacién normal del almacén,
insertandole el sello “Después de Inventario”.

Clave: 1821-A05-001
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v" Revisar que los movimientos, identificados con el sello de “Antes de Inventario” sean
registrados en el mes, en el cual se lleve a cabo el Inventario Fisico y los movimientos
identificados con el sello de “Después de Inventario” se registren en el mes posterior.

v Verifica que el APERF, Almacenes Delegacionales y almacenes de UMAE informen el
altimo numero asignado a su documentacion de entrada y salida a la Division de
Contabilidad, a los Departamentos de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones
Delegacionales o Departamento de Finanzas en UMAE respectivamente, en la fecha
establecida en el “Oficio envio de informacién”, que les envio la CCA.

v Verificar que las Unidades de almacenamiento sujetas a inventario cuenten con
sistema de control de existencias automatizado o manual.

NOTA: En caso de no tenerlo establecido a la fecha del inventario, se procedera a su inmediata
implantacion, previa fundamentacion, anotando como saldo inicial en cada articulo la existencia fisica
resultante.

v Instruye al Coordinador de Inventario para que éste comience a:

Coordinador de inventario

v’ Elaborar el “Programa de trabajo” con las actividades del levantamiento de inventario,
el cual debe contener:

o Las Unidades de almacenamiento que son sujetas del levantamiento del
inventario de bienes de consumo.

o El'nombre de los responsables del levantamiento del inventario de cada Unidad
de almacenamiento.

o El nombre del responsable del modulo de inventarios de SAl y el cual sera el
responsable del personal que capturard las secciones de los marbetes de
inventario fisico.

o Fechas de inicio y término del inventario en cada Unidad de almacenamiento,
tomando en cuenta el calendario de actividades que con oportunidad recibira.

o Fechasy descripcidn de actividades de capacitacion, en caso de requerirse.

Nota: En el caso del levantamiento de inventario rotativo el “Programa de Trabajo” debe ser mensual,
en el caso del levantamiento de inventario selectivo, debe hacerse al menos trimestral; y en ambos
casos se debe incluir insumos del grupo 040. Dichos levantamientos de inventario no contardn con un
ajuste contable en el médulo de inventarios del SAI.

v" Revisar con el reporte directivo “Andlisis del inventario por grupo de suministro” del
inventario practicado el aflo anterior, a fin de comparar esos resultados con el
inventario actual y de esta manera, tener una base para el analisis y evaluacion del
inventario. Clave: 1821-A05-001
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v

Verificar que se encuentren las existencias de todos los articulos en el SAl, de las
unidades sujetas a inventario que no estan automatizadas (Unidades de Apoyo), a fin
de poder emitirles sus marbetes ordinarios en forma automaética.

NOTA: Las CEYES, no pueden considerarse como Unidades de Apoyo.

Entregar los “Marbetes para inventario fisico”, clave 1821-A09-001, impresos, a las
Unidades de Apoyo, en las fechas establecidas segun calendario de actividades.

Controlar la entrega y recepcion de los “Marbetes para inventario fisico”, clave 1821-
A09-001, mediante la “Factura de compra de marbetes” correspondiente.

Seccién Elaboracion y/o verificacion de los controles documentales

Coordinador de inventario

v

Verificar antes de iniciar los conteos fisicos, que las actividades descritas en los
preparativos y en su “Programa de trabajo” se hayan realizado en forma completa y
oportuna, a efecto de garantizar resultados veraces.

Localizar e identificar, de existir, los bienes de consumo que estén fuera de catalogo y
verificar que estos sean incluidos en su momento, en el inventario anual segun lo
establecido en las politicas de este procedimiento.

Supervisar sin excepcion, en todos los casos los bienes de consumo fuera de catalogo
se procesen en forma automatizada, ya que su proceso en forma manual o fuera del
Sistema es improcedente.

Aclarar por cada clave de articulo, las diferencias resultantes, considerando las
anotadas en la columna de diferencias, de la “Relacion de articulos fuera de catalogo”,
clave 1821-A09-004.

Supervisar que las personas que realicen el primer conteo sean diferentes a las
personas que realizaran el segundo conteo.

Elaborar un “Marbete para inventario fisico manual, primero y segundo conteo”, clave
1821-A09-002, de caracter extraordinario, para los articulos que por alguna
circunstancia no tienen registradas cantidades en las claves de los bienes del sistema,
pero al efectuar los conteos se detectaron existencias fisicas.

Clave: 1821-A05-001
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v' Anotar en el “Marbete para inventario fisico”, clave 1821-A09-001 y “Marbete para
inventario fisico manual, primero y segundo conteo”, clave 1821-A09-002, Unicamente
la cantidad resultante de registrar las cantidades derivadas de los conteos y dejar en
blanco los espacios que no se ocupen.

NOTA: No es necesario colocar “CEROS” en los recuadros del marbete para inventario fisico.

v' Solicitar que el responsable de la operacion valide en su conteo los articulos que
lleguen a tener una clave con mas de un diferenciador o variante.

NOTA: Seran sujetos de una atencion especial por presentar variantes en los conteos, dadas las
caracteristicas de su presentacién, cantidad y tipo.

v' Realizar la actividad 2 del Procedimiento.

Clave: 1821-A05-001
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