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1. Alcance:

Cumplir con las normas establecidas en la ley de Contabilidad Gubernamental, ademas es
parte del control de los bienes activos.

2. Documentos Aplicables:

N/A

3. Definiciones:

N/A

4.- Material y Equipo:

N/A
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5. Desarrollo:

5.1 INSTRUCCION DE TRABAJO DE LEVANTAMIENTO FISICO DE

INVENTARIO ANUAL

No. Responsables Descripcion de la Actividad
Jefatura de control de
5.1.1 bienes, personal de | Se elabora calendario de fechas para inventario fisico anual de todos
: servicio de control de | los servicios de la unidad hospitalaria
bienes
Envia oficio solicitando personal de apoyo para inventario fisico anual
a la coordinacién administrativa y a la division de servicios
administrativos.
51.2 Jgfatura de _contrpl de | Se solicita a almacén por medio' de pedi'do especial todos los
" bienes patrimoniales | insumos necesarios para dicho inventario.
Se organiza el personal adscrito a control de bienes patrimoniales
para realizacion de grupos y responsables de cada uno de estos asi
como el personal de apoyo que se tendra.
Envia oficio y calendario del periodo en que se llevara a cabo el
e S BetTe] inven_tariq ’fisico 'angal a ]a Coordinacién ac'iministrati\{a para su
5.1.3 bienes patrimoniales autorizacion de inicio asi como a contraloria general interna para su
validacién e informando a direccién de la unidad hospitalariay a la
divisién de servicios administrativos.
Una vez autorizado el inicio de inventario se envian oficios
informando a los jefes de servicio la fecha en que se realizara dicho
5.1.4 Jefatura de _contrpl de proceso en su _érea y que sea asignado personal a su cargo para que
o bienes patrimoniales | sea satisfactoria |la elaboracién de este.
Los oficios se envian un dia o dos antes de la realizacion de
inventario segun calendario establecido.
Mesa de altas y Segun el_ calendario se imprimen Iog Iistadqs de inveptgrios aplicqndo
5.1.5 recepcion de bienes ﬁléiss,cﬁfg%so y transferencias que tuvieron dichos servicios en el afo
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Parsoral adserito d Se acude_ a cad’a‘uno de los servicios segun calendf:!rlo para el
. levantamiento fisico anual de inventario, en compafiia del personal
control de bienes . : e :
5.1.6 patrimoniales con que asigno el jefe de cada uno de los servicios para aclarar cualquier
personal de apoyo duda que surja durante dicho proceso.
Personal adscrito a | Una vez realizado el levantamiento fisico se captura de forma
51.7 control de bienes electronica lo encontrado conciliando con los faltantes que existieran,
patrimoniales asi como etiquetar los bienes que no cuenten con esta.
Se imprime listado actualizado se firma por parte del personal que
realizo el inventario, el jefe de servicio de conformidad y el jefe de
Borsonal adsait a corjtrol de bienes patrimoniales como Vo. Bo. .
51.8 AT —— El jefe, encargado o responsable de cada servicio al firmar de
o patrimoniales conformidad establece el deber del buen uso por lo que cualquier
cambio, darfio o extravié de algun bien dentro del listado bajo su
resguardo tiene que ser notificado al area de control de bienes
patrimoniales.
Los listados de inventarios ya con todas las firmas de conformidad
51.9 Jefe de control de son enviados por medio de oficio a contraloria general interna para
e bienes patrimoniales DRIaLE
su validacion.
Si no existiera ninguna observacion se valida el inventario del
5.1.10 Contraloria general servicio.
St interna Si existen observaciones se envia oficio a control de bienes
patrimoniales para sus aclaraciones correspondientes.
Se aclaran observaciones sefialadas por contraloria general interna,
¥ —onvia of li g : :
Jefe de control de si uera.el caso se re-envia e listado de inventario corregido con sus
5.1.11 : g ; respectivas firmas.
bienes patrimoniales T —_
Esperando respuesta de validacion de todos los servicios de la
unidad hospitalaria.
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6. Anexos

N/A

7. Control de Cambios:

Version ;
Vigente Fecha Motivo
00 Agosto 2016 Alta del Documento
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