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Objetivo

Verificar el nivel de cumplimiento de las actividades de acuerdo a los procedimientos,
comparando la efectividad y los parametros establecidos, para detectar desviaciones a
través de un examen profundo, constructivo y comprobar que los controles se llevan a cabo.

a.

Actividades

l.os responsables de la aplicacidon y supervision de estas actividades sera el jefe del
CEDIS y el administrador de las unidades administrativas, los responsables de
Vacunacion y el Jefe del Departamento de Infancia y Adolescencia.

Mensualmente se efectuaran conteos de insumos de alto costo y medicamento
controlado, de manera selectiva, y en la ultima semana del mes de noviembre se
efectuara el Inventario anual en presencia del Organo Interno de Control.

Acciones Cotidianas operativas de CEDIS, Almacén o Botica

i. Revisar que las entradas y salidas se encuentren foliadas en orden consecutivo,
archivadas Y reglstradas en el Sistema Financiero Oracle.

i Comprobar que.los medicamentos se encuentren correctamente acomodados,

ii. Verificar las hojas utilizadas de registro de temperatura del refrigerador o camara
fria, se encuentren ‘archivadas.

w. Verificar que cada .clave coincida con el nimero de piezas registradas en el
Sistema Financiero Oracle'y la cantidad fisica del insumo.

Los responsables de efectuar levantamiento de inventario anual, sera el personal que
desarrolla sus actividades en el aimacén:o botica, con la participacién de personal del
area de Recursos Financieros de cada unldad admmlstratava y de personal de la
Subdireccidén de Recursos Financieros. - ;" -

A efecto de realizar el inventario anual;’ se suspendera el movimiento de entradas y
salidas al CEDIS, Almacén o Botica.

En caso de urgencia o requerimiento |mperloso de salida o entrada de insumos, dichos
movimientos se deberan identificar con los sellos de antes de inventario o después de
inventario, segiin sea el caso.

Acciones para la toma fisica de inventario anual.

i. Efresponsable para la aplicacion y supervisién de la toma fisica de inventario es
el Jefe del CEDIS y el administrador de la unidad administrativa.

i. Emitir los marbetes desde el Modulo de Inventarios del Sistema Financiero
Oracle para cada uno de las claves de insumos que estan contenidas en el
almacen, (los cuales deben de estar foliados en orden consecutivo, anexo1).

iH. Acomodar los marbetes en el lugar que ocupa la clave que le corresponde.

iv. Establecer una mesa de control para el registro y cotejo de los conteos fisicos,
asi como efectuar conjuntamente con el personal operativo los conteos y
aclaraciones.

v. Realizar el corte de formas de los documentos que soportan las entradas y
salidas del CEDIS, Almacén o Botica, {anexo 2} y del control de los marbetes
que seran asignados para su conteo (Anexo 3) al inicio de la toma de inventarios
fisico.

vi. Los errores de los conteos se circulan en rojo y en un costado se escribe la
cantidad correcta del conteo con las iniciales de los involucrados.

vii. Al registrar todos los insumos en la cedula de control de inventarios (Anexo 4),
se da por terminado el levantamiento del inventario y deberan realizar las
aclaraciones pertinentes y efectuar los ajustes necesarios. N

—
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viii.

iX.

X,

Las diferencias que se presenten seran aclaradas con documentos de entradas y
salidas pendientes de aplicar, éstos deberan llevar el sello de Antes de
Inventario y efectuar la aplicacion que corresponda teniendo que considerar en
la columna de aclaraciones de la "Cédula de Control de Inventario Fisico” (Anexo
4).

Al finalizar, se levantara un Acta de Cierre de Inventario la cual se incluye el
importe del valor de los registros de la toma fisica de inventario (anexo 4) y de la
diferencia, asi como del control de marbetes (anexo 3) y corte de formas (anexo
2), dicha acta (anexo 5) debera ser firmada por el representante del Organo
Interno de Control, el responsable del CEDIS, Almacén o Botica, el
representante de la Direccién de Finanzas y el administrador de la unidad
administrativa.

Entregar en la oficina de Analisis financiero el acta de cierre acompanada de los
marbetes, corte de formas, control de marbetes y cedula de control de
inventarios.

h. Los folios para identificar los documentos de entradas y salidas deberan reiniciarse cada
1° de enero de cada afio.

Hl. Requisitos

l.os marbetes serdn resguardados por 5 afios por el Responsable del Departamento de
Andlisis Financieros perteneciente a la Subdireccion de Recursos Financieros de la
Direccién de Finanzas.

IV. Proceso

il

A_/RQ;. )






Instruccién de trabajo para Toma Fisica de Inventario

Pagina 3 de 8

Fecha de elaboracién:

Marze - 2017

[ Revision:

0 |Fechade Revision:

Marzo - 2017 | Codigo: U460-DF-P03-1T03

fnstruccién para toma de inventarios

o lefe de Andlisis
Financiero

Direccién de Finanzas

Responsable de
Cedis, Administrador
de la Unidad
Administrativa

Responsable de Almacén o Botica

» N\
Inicio )

: Emite instruccién

 por derre del

; ejercicio, de

| realizartatoma

j fisica de inventario:
anual

Recibe acta con

e

Instruye al
; personal
| operativo para la ;| _
reparacidn de fa |
toma fisicade |
inventarios

F

-]

i £mitir marbetes desde el madulo de inventarios del Sistema Financiero Oracle (foliados en orden |

consecutivo)

o

Acomaodar los marbetes en el lugar que ocupa la clave gue le corresponde

Establecer a fos observadores en una mesa de control, registro vy cotejo de conteo fisico

Realizar el corte de formas de los documentos que soportan las entradas y salidas del Cedis,
Almacén o botica y el control de los marbetes que seran asignados para el conteo.

Efectuar conjuntamente con el personal operativo y el asignado para conteos fisicos

Circular los errores en rojo y en un costado escribir {a cantidad correcta del conteo, con las

iniciales de fos involucrados,

Registrar todos los insumos en {a cedula de control, reatizar ias aclaraciones pertinentes y

efectuar 105 ajustes necesarios.

T

At cierre del levantamiento, las diferencias que se presenten serdn aclaradas con documentos de :
entradas y salidas pendientes de aplicar, estos deberdn contener el selfo de antes de inventarioy
efectuar la aplicacién que corresponda teniendoe que considerar en Ja columna de aclaraciones de

fa «Cedula de Control de Inventario Fisico.

!

Redactar en Acta de cierre el levantamiento del cierre de Inventario la cual se incluye el importe :
det vaior de jos registros, de la toma fisica de inventario, de diferencias o aclaraciones, asf como |

del controf de marbetes, corte de formas,

Firmar ef acta de cierre por los integrantes de! levantamiento: el representante del Grgano ;
Interno de Control, el responsable del Cedis, Aimacén o Botica, el representante de (a2 direccion |

de finanzas y el administrador de la unidad administrativa,

!

de recibido y
archiva

Fin

h
i
1 soportes, rubrica
i

Entrega el acta de clerre con marbetes, entradas v salidas registradas en el cierre y archiva.
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Anexo 1. Marbete

Servicios de Sdud ded Cstado de Quanitan Sevicios de Salud def Cstade de Querd aa Servicios de Salud del Estado de Quend an
INVENTA RIO FISICO INVENTARK FISICO INVENTA RO FISICO
[ dmemtario | Sub-dmemtario | | bnentario | Sub-lmentario | | Imentario | Sub-Inyentario
I Artiesdo l Eligiekead (e Modiila | | Articndo I Vdikad e MeaNala | | Articulo [ Unaiibinel iEe: Modiihia
2 Cantadad i Cantidad
Marbete | 00001 Masbete 00001 - “Marbeie 00001
Anexo 2. Corte de Formas
Servicios de Salud del Estado de Querétaro
Unidad: I Oportunidades Jurisdiccidn Sanitaria 1
Corte de Formas al: 29 de Noviembre de
Folios g
Documentn Uitimo Primero .,
Utilizado en Blanco «
Entrada
Salida
7
Elabor Vie.Bo,
Nombre y Firma Responsable de Almacén, Badega

o Farmacia
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Anexo 3. Control de marbetes

Servicios de Salud del £ stado de Querétaro
Contro! de Marbeles
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Anexo 4. Cédula de Control de Inventario

Serviclos de Salud del Estado de Querétaro

Unictad: { Hospsital General § anJusn del fio -dlmagén |
Caduta de Cortrd dal hwentario Fisicoal | | 28 de Noviembre do 20
Whigacién Gimacén Tohl i _Tow
Inwndre Teorko Condox InBidex Wik

B itrioe bn Ind. | ©osb | Wnpork I ind. | lmpork
s L LA AN YO0 UG AR ELA HY LTSI 1k A 23 2H004 B 44] fsi
RO (S e PO DO ENE L AHEIA ¥ OH IR HEREH v 1, e ) 558 1,805 o g [T
GCOL (0401 160 PR O R R HA A DS 3 1% WL iF #7004 e L 48204
loset  |saoigire [E05 V000 £ TS PEIHATAL TH. i¥h 0] 1 PR !2;31 0] 24604
S RN 111k 1HE EHREL RS ALTILDDY Wk ] 1,0 {52, G0 Koy b 30
L R TR [H24% S B AH BE BRI 150k ivh KO pe L o 50 3 ] R 144 44
B T 34 1M IS X% 3, [0 R0t 3141 Ak JEE Hed [ »e]
OO [sd o 168 LEIRN BRI L BT DALY\ S0 MNTE I B 1k O 420 L e g o]
[0 I PR DT B [t e ket a R LR 350 | RS LGS fuied Mopte] et I[ 1o 34504
GO0 {EROETR HLEAZHI3 08 I W1 e || 2 e B, (BT X0 3¢ 00 14003
GV LR FEI A LRim T G T 8 3] #1201 1644 M EK 41 1 o ® ging 48 400
ooan sl i {SUAJGIER I T8 RS DR A d R by Wb ] 50000 R WE s g [T il
SRR [ranied A DI & LAERET I8 13105 13 || F ot e, ELd wid| e LS sied]
L o L BT TR Y[k TR ETERH AL S TR T % Y woo &R L2 o I o 14
LR Eo Lo AU R ACDRE LDV BECETTA SIS 14 MO0 1), 4.1 ey 3 144 £4.04
Lot I S T UAE NI RV PSR KRy 144 ] 3 000 01y 1, 5. 043 b I 30 1293 0
[T T D2 1 1 3£ RN MRS DI 01T 1924 [ 2T ETEE [ [ 144 1112
L s 1R IS AT DO MU TE VGRS TR 1N WO and 1, 132.8 e 25 244 1412x49
Gt 3 DT (T (37 (UR T TN LIERSTRI IO T YL TN | M T | Ao 24 e w6y [Ian: 4K

A






PaginaGde 8

Instruccion de trabajo para Toma Fisica de Inventario

Fecha de elaboracién:  Marzo - 2017 IRevisién: 0 }FechadeRevisiOn: Marzo-ZOﬂ] Codigo: U460-DF-P03-1T03

Anexo 5. Acta de cierre de inventario.

En la Ciudad de anotar la Ciudad 6 en su caso el municipio, Qro., siendo las anotar la hora con letra horas del dia
anotar el dia con letra de anotar el mes con letra del afio Dos Mil ,en el Almacén o farmacia del Hospital
¢ Jurisdiccion Sanitaria No. _ dependiente de los Servicios de Salud en el Estado de Querétaro, sito en direccion
completa del lugar donde se ubica ¢l almacén ¢ farmacia, se reunen los C. \
Administrador de la Unidad referida, nombre v _cargo_del responsable del almacén ¢ farmacia responsable de

y como testigos presénciales nombre_de la persena asignada por la Direccion de Finanzas, en
representacion de la Direccién de Finanzas y el (la) nombre v cargo de la persona designada por el O.1.C. 6 en su
defecio ofra persona que hava participado en el inventario, para hacer constar el levantamiento de inventario fisico
de medicamentos, material de curacion, sustancias quimicas y material de laboratorio, en el Almacén ¢ farmacia.
con corte de informacion al _indicar el dia con letra de de dos mil Ve

HECHOS

El recuento fisico de las existencias de Medicamentos, Material de Curacion, Sustancias Quimicas y Material de
Laboratorio, que s¢ resguardan en el Almacén, se valuaron con base a precios unitarios promedio, registrados en el
Moadulo de Inventarios del Sistema Financiero Oracle.

El Inventario se realizo por el método de marbetes emitidos por el Modulo de Inventarios del Sistema Financiero
Oracle, los cuales fueron colocados a cada uno de los insumos fisicos existentes en el almacén, por el personal que
se muestra en el formato “CONTROL DE MARBETES®. -

El importe total obtenido en el Inventario fisico de las existencias, en el (la) almacén 6 farmacia de los Servicios de
Salud del Estado de Querétaro asciende a $importe con ndmero (importe con letra M. N.) el cual comparativamente
con el inventario tedrico por $importe con nimero (importe con letra M. N.) se origina una variacién de $importe
con nimero {importe con letra,

Asi también, se efectud el corte documental de formas, para determinar los ltimos folios de Entrada y Salida
utilizados y con los que se continuaréan las operaciones segun formato “CORTE DE FORMAS®.

-DECLARACIONES-

El jefe del almacén manifiesta quer - e -El resultado definitivo del
inventario quedd determinado el dia _ de de dos mil y lo acepta de conformidad, ya
que se aclararon las variaciones derivadas de la revision por parte del personal de la Unidad, mesa de control y del
Organo Interno de Control. «---- --- - --- e e

Asi mismo, manifiesta que se hicieron las pruebas necesarias para cerciorarse de la veracidad de los resultados y
haber seguido el procedimiento de evaluacién conforme a los lineamientos establecidos para la toma de Inventario
Fisico Generales en Almacenes, publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 26 de Noviembre de 1982,
vigente actualmente,
También manifiesta, que las existencias fisicas Inventariadas son todas las que obran en su poder y se encuentran
bajo su custodia, no existiendo otras en lugares distintos del Almacén en cuestion 6 farmacia en cuestion, =------mmmn-
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Por parte del drgano Interno de Control declara: - m-mm e Haber realizado las pruebas que

considerd necesarias por lo que avala que e resultado del inventario fisico es correcto. -- e e

CIERRE DE ACTA

Leida ante los que en ella intervinieron y manifestaron estar de acuerdo con los resultados aqui asentados y no
habiendo otro hecho que hacer constar, se cierra la presente a las hora con letra del dia con letra de

del afio Dos Mil , firmando para constancia al margen y al calce en cada una de sus fojas para los efectos
procedentes a que haya lugar, —---==-==m=mrmmommmmmmmemeee

-- FIRMAS

Nombre y firma Nombre y firma
Administrador de nombre de la Unidad Responsable de almacén 6 farmacia

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Nombre, firma y cargo Nombre, firma y cargo

o

-

~

-
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IV. Control de Cambios

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 29/ Marzo / 2017 Elaboracién de la instruccion de trabajo.
Elaboré Reviso Aprobé
L.A. Rogelio Gardufio Salazar C.P. Ma. De los Angeles Sanchez Rangel L.A. Felipe Ramirez Moreno.

Jefe del Analisis Financiero Subdirectora de Recursos Financieros Director de Finanzas
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