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FECHA DE EMISION: 27 OCTUBRE 2003

CENTRAL Y REGISTROS CONTABLES. ,
m? NUMERO/ EEcHA o 001 / NOVIEMBRE 2003
INTRODUCCION
Objetivo Realizar el cierre de mes del Almacén garantizando la congruencia de los saldos del Inventario Valorado.

Alcance

Politicas para el
procedimiento

Definiciones

Este procedimiento aplica al Area Administrativa y Coordinador de Recepcion.

Los cierres de mes se deberan entregar a la Oficina de Registros Contables dentro de los primeros 5 dia hébiles de
cada mes.

El redondeo de los cierres del Almacén debera ser igual o tener como maximo una diferencia de $2.00

Toda la informaciéon que se reciba en la Oficina de Registros Contables para elaborar los cierres debera estar
debidamente validada y autorizada.

En caso de saldos negativos en la cantidad final del cierre generada en algun renglén y que haya sido justificada su
afectacion, debera contener una autorizacion por escrito de parte de la Direccion General de Administracion.

Cualquier modificacion al formato de entrega de documentos a la Oficina de Registros Contables debera ser autorizado
por la Direccion General de Administracion.

Las aclaraciones por parte de la Oficina de Registros Contables al Departamento. de Abastecimientos relacionado a la
informacién de los cierres debera ser dentro de los veinte dias habiles posteriores a la entrega de la documentacion.
(exceptuando el cierre de diciembre).

Inventario Valorado:  Valor contable del inventario en un momento dado.

Cierre de Mes: Reporte financiero de los resultados presupuestales del mes.

Consumos del Depto.: Erogaciones realizadas durante el mes por concepto de material de oficina y medicamentos.
SIA: Sistema de Informacion de Captura.

COMPAQ: Sistema de contabilidad.
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Documentos Son aquellos documentos elaborados por el OPD Servicios de Salud Jalisco y que son aplicables a la operatividad del presente
Internos procedimiento:

DOM-MO1 Manual General de Organizacion del OPD SSJ/ SS

DOM-P22 Procedimiento para Recepcion de Insumos en el Almacén Central.
Documentos Son todos aquellos que no son elaborados por el OPD Servicios de Salud Jalisco y que son aplicables a la operatividad del
Externos presente procedimiento:

“

Documentos

A continuacion se relacionan los formatos que se utilizaran en la aplicacion del presente documento
generados

Justificacién a los Movimientos de Ajuste.
Inventario Valorado.

Entradas Activas y Canceladas.

Salidas Activas y Canceladas.

Detallado por Centro de Responsabilidad en Unidad y Partida.
Concentrado por Unidad y Partida.
Balanza

Balance

Estado de Resultados

Relacion de Saldos

Diario General

Libro Mayor

SELLO SELLO
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;:l((:)T RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Etapa: Almacén Central ‘

. . Notifigue al Coordinador de Recepcidn, cinco dias habiles antes de fin de mes, que verifique si existen capturas
Jefe Administrativo

temporales.
Determine si existen capturas temporales:
¢Capturas Temporales? Entonces
Coordinador de ] Verifique el motivo por el cual la entrada no ha sido afectada, realice las actividades
Recepcion St necesarias para efectuar su afectacion.

No Aplique actividad 5.

Determine si se afectan todas las entradas dentro del mes a efectuar el cierre:

. Se Afectan Todas? Entonces
Si Aplique actividad 5.

Determine en coordinacion con el Jefe Administrativo si se cancelan las capturas
temporales (entradas).

Coordinador de
Recepcion

No

Coordinador de
Recepcion
Coordinador de
Recepcion

Ingrese al SIA (Almacén) y cancele la captura temporal.

Entregue al final de mes los legajos con las notas de entrada del mes al Jefe Administrativo.

Recibe legajos, ingrese al SIA (Almacén) al médulo de cierres de mes e indiquele ejecutar; emita por sistema el

Jefe Administrativo Reporte de Inventario Valorado.

Verifique que el Inicio del mes a cerrar coincida con el saldo del mes anterior y que los totales del Inventario Valorado

Jefe Administrativo . ot .
del mes a cerrar, sean correctos (realice la comprobacion con una calculadora, viendo los totales en pantalla).

Determine si las cantidades son correctas:

¢Cantidades Correctas? Entonces
Jefe Administrativo Si Aplique actividad 10.
No Solicite a la Direccion de Informatica abrir el cierre para detectar el error y continle en
la siguiente actividad.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe Administrativo

Detecte el motivo de la diferencia y de corresponder corrijalo, caso contrario indique a Informatica que corrija la
irregularidad y cierre nuevamente el mes.

Jefe Administrativo

Emita por sistema los reportes de Entradas Activas y Canceladas, Salidas Activas y Canceladas, Concentrado
por Unidad y Partida, Detallado por Centro de Responsabilidad en Unidad y Partida y Pélizas por Bodegas y
verifique que los totales de cada uno de éstos coincidan con los totales del Inventario Valorado.

Jefe Administrativo

Determine si los totales de los Reportes coinciden con los totales del Inventario Valorado:

¢Coinciden? Entonces
Si Imprima los reportes en original y dos copias, entregue la segunda copia al auxiliar administrativo
para que realice la validacion de los reportes y continte en la siguiente actividad.
No Aplique actividad 8.

Auxiliar
Administrativo

Recibe la documentacion y verifique que los reportes por bodega coincidan con los legajos de entradas del mes en
los siguientes puntos:

Reportes de Entradas y Salidas en: descripcion, cantidades, claves e importes.

Concentrados: coincidan los totales.

Jefe Administrativo

Determine si los datos son correctos:

sCorrectos? Entonces
Deseche la copia utilizada para la validacion y separe los reportes por bodega, asi como el original
Si de la copia, firmelo y recabe la firma en los mismos del Jefe del Departamento y continde en la
siguiente actividad.
No Aplique actividad 8.

Jefe Administrativo

Determine si se requiere justificar movimientos:

¢Se Requiere? Entonces

Llene en original y copia el formato Justificacion a los Movimientos de Ajuste y recabe la
Si firma del Jefe del Departamento, del Director de Recursos Materiales y del Director General
de Administracion y continlie en la siguiente actividad.

No Continle en la siguiente actividad.
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Envie los siguientes documentos, anexando un disquete con la pdliza, a la Oficina de Registros Contables:

. Reporte de Salidas Activas y Detallado por Centro de Responsabilidad en
Inventario Valorado.

Reporte de Entradas Activas Canceladas. Unidad y Partida
b Reporte Concentrado por Unidad y Copias de Entradas
y Canceladas. . -
Partida. Pdlizas por Bodega

Jefe Administrativo
Notas:

De tenerse el documento Justificacion a los Movimientos de Ajuste se anexara a los reportes el original del mismo.
Los documentos se envian mediante oficio dirigido al Director de Recursos Financieros y con copia al Director de
Recursos Materiales, al Director General de Administracion y al Director de la Contraloria Interna.

Los reportes deberan elaborarse por bodegas.

Jefe Administrativo | Archive la copia de los reportes, anexando copia del formato de ajustes, éste Ultimo en caso de existir.

Etapa: Oficina de Registros Contables ‘

Jefe de Oficina de
Registros Contables

Auxiliar de Recibe la documentacién y verifica que la informacién contenida en los reportes coincida con la establecida en la
Contabilidad poliza.

Determina si existen errores:

Recibe documentacion y entrega al auxiliar de contabilidad.

SErrores? Entonces

Corrija la péliza si los errores no son ninguno de los siguientes:
Las salidas en el concentrado no coincida con lo establecido en la pdéliza.
Las entradas y salidas del inventario valorado no coincidan con el reporte de salidas, reporte de

Auxiliar de entradas o con la poliza.
Contabilidad Si Y continte en la siguiente actividad.
Nota:

Caso contrario devuelva la documentacién al Jefe Administrativo (del Almacén) para que realice las
correcciones necesarias. Aplique actividad 8.

Entregue la documentacion al Jefe de la Oficina de Registros Contables y continle en la siguiente
actividad.

No
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Jefe de Oficina de
Registros Contables

Recibe la documentacion, realiza el traspaso de la informacién del SIA a COMPAQ y archive los documentos.

Nota:
Para finalizar con el cierre de mes de la informacion del almacén apligue actividad 26.

Etapa: Elaboracion de Estados Financieros

Jefe de Oficina de
Registros Contables

Comuniquese a la Oficina de Asignacion Presupuestal y verifique si la informacion de cierre de mes de los Centros de
Responsabilidad esta disponible en el sistema (SIA), de ser asi jale la informacion, caso contrario espere a que ésta
esté disponible (para jalar la informacion del sistema ver Manual del Manejo del SIA).

Jefe de Oficina de
Registros Contables
y/o Coordinador

Verifigue que la informacion transportada de la Oficina de Asignacion Presupuestal coincida con la informacion
establecida en las caratulas de los Centros de Responsabilidad previamente recibidas y determine si coinciden segun
la siguiente tabla:

;Coincide? Entonces

Si Efectue el traspaso de la informacion del SIA a COMPAQ. Aplique actividad 26.

Notifique a la Oficina de Asignacién Presupuestal las diferencias encontradas y envie por sistema la
No informacion ingresando al mdédulo de validacion para transferir la informacién (para transferir la
informacion en el sistema ver Manual del Manejo del SIA). Aplique actividad 21.

Jefe de Oficina de
Registros Contables
y/o Coordinador

Recibe Pdlizas de Egresos, Ingresos y Diarios de la Oficina de Caja (Proveedores) y verifique que los movimientos
contables sean correctos:

¢cCorrectos? Entonces

Si Efectue el traspaso de la informacién del SIA a COMPAQ. Aplique actividad 26.

Corrija los movimientos en el sistema y reimprima la pdliza corregida anexandola a la pdéliza
No original, efectue el traspaso de la informacion del SIA a COMPAQ y archive los documentos.
Aplique actividad 26.

Jefe de Oficina de
Registros Contables

Recibe de la Oficina de Pagos el resumen de néminas de sueldo al personal y néminas por cancelacion de cheques
al personal, capture la informacién en el sistema, elabore las poélizas e imprimalas.
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Jefe de Oficina de
Registros Contables

Efectle el traspaso de la informacion del SIA a COMPAQ y archive los documentos.

Jefe de Oficina de
Registros Contables

Indiquele al sistema COMPAQ (una vez que se tenga cargado el sistema con toda la informacién de las diferentes
areas anteriormente expuestas) elaborar los estados financieros siguientes:

Balance Balanza Estado de Resultados Relacién de Saldos Diario General

Nota:
Los reportes se elaboraran por tipo de recurso.

Libro Mayor

Jefe de Oficina de
Registros Contables

Imprime los reportes financieros una vez elaborados en 4 tantos y los entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad para que recaben las firmas de autorizacion.

Nota:

Anexando el Estado del Ejercicio del Presupuesto previamente enviado por el Departamento de Control Presupuestal.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

Recibe los reportes financieros e indica a la secretaria recabar las firmas de autorizacion.

Secretaria del
Departamento de
Contabilidad

Recaba las firmas de autorizacion del Director de Recursos Financieros, del Director General de Administracion y del
Secretario de Salud / Director General del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco; una vez
recabadas las firmas archive el original y entregue las copias, mediante memorandum, a las siguientes entidades:
Secretaria de Finanzas del Estado.

Oficina de Registros Contables. Direccion de Contraloria Interna.

Jefe de Oficina de
Registros Contables

Recibe las copias de los reportes financieros debidamente autorizados y las archiva.
Fin.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

LAE. Claudia Judith Gonzalez Ochoa Ing/Arg. Rubén Contreras Cabrera

COLABORADORES

C. Armando Quintanilla Lara

C. Bertha A. Madrid E.
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Nombre Reporte: Detallado por Unidad y Partida

Objetivo: Detallar por cada Centro de Responsabilidad, Proveedor y / o Institucion, el nimero de folio, asi como el importe del mismo, de todos
aquellos que se acumulen dentro del mes a cerrar y por unidad a aplicar.

Columna Definicion

Numero de Folio en el cual se aplicd el movimiento.

Numero y Centro de Responsabilidad, Proveedor y / o Institucion, la cual se aplique al folio del movimiento.
Definicién por Programa , Subprograma y Sub-Subprograma el cual se aplique el folio del movimiento.
Descripcion de la Partida Presupuestal la cual aplique en el folio de movimiento.

Descripcion del Centro de Responsabilidad, Proveedor y / o Institucion la cual aplique en el folio de movimiento.

Importe de folio en el que se aplicoé el movimiento.

Importe total de los folios acumulados que amparan los movimientos que se aplicaron al Centro de Responsabilidad, Proveedor y / o
Institucion.

Total general del reporte Detallado por Unidad y Partida.

Nota Adicional: El reporte debera de arrojar Unicamente la informacion por nimero de folio con todos los encabezados que aplique en él, y debera de emitirlos
ordenadamente es decir, por nimero de folios progresivos, y al final del reporte mostrara un Importe Total General. Posteriormente y también al final emitira un
concentrado de programas y sub programas con descripcién e importe, dando también un importe total, debiendo ser el mismo del Total General.
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SERVICIO DE SALUD JALISCO
DETALLADO POR CENTRO DE RESPONSALBILIDAD EN UNIDAD Y PARTIDA
POR BODEGA

FECHA

Folio

C.R. Ptda.

Py/Pr/Sp

Descripcién

Importe

Total C.R. |
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Nombre Reporte: Movimientos de Entradas

Objetivo:
Detallar todos lo movimientos de almacén por concepto de entradas, para su registro y validacion contable.

Columna Definicion
Numero de renglones que amparan los codigos de la entrada.
Cddigo de los productos que respalda la entrada.
Descripcion del cddigo que respalda la entrada.
Unidad de Presentacién del cédigo que respalda la entrada.
Cantidad de piezas a las que se esta dando entrada al almacén.
Costo del producto que se estd dando entrada a almacén segin orden de compra y facturacion.
Importe del producto que se estd dando entrada a almacén(Costo (6)x(5) Cantidad).
Total general del reporte Detallado por Unidad y Partida.

Nota Adicional: El reporte deberd de arrojar Unicamente la informaciéon por nimero de folio con los detalles que aplique en él, y deberd de emitirlos en
ordenadamente, es decir, por nimero de folios progresivos, emitiendo el importe total del folio (Subtotal), y al final del reporte mostrarad un Importe Total General.
Posteriormente y también al final emitira un concentrado de partidas, con descripcion e importe, dando también un importe total, debiendo ser el mismo del Total

General.
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SERVICIOS DE SALUD JALISCO
REPORTE DE ENTRADAS ACTIVAS Y CANCELADAS

BODEGA:
FECHA
Articulo ., .
Ren Folio Descrlpcmr;) ) Un:qud Cantidad Costo Importe
Partida: Proyecto-Prog-Sub-Prog: Pedido

SUBTOTAL DEL FoLIO

GRAN TOTAL DEL FOLIO

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Pagina

13

SELLO




= cobico:  DOM-P132-D6_001
PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE MES EN EL ALMACEN @ ,
FECHA DE EMISION: 27 OCTUBRE 2003

CENTRAL Y REGISTROS CONTABLES. J}““ NOMERO] FECHA DE

REVISION:

001 / NOVIEMBRE 2003

Nombre Reporte: Movimientos de Salidas

Objetivo:
Detallar todos lo movimientos de almacén por concepto de salida, para su registro y validacion contable.

Columna DEFINICION

Numero de renglones que amparan los codigos de la salida.

Partida del grupo de suministro que ampara la salida.

Cddigo de los productos que respalda la salida.

Descripcion del cdédigo que respalda la salida.

Unidad de Presentacion del codigo que respalda la salida.

Cantidad de piezas que se esta dando salida de almacén.

Costo del producto que se esta dando salida de almacén.

Importe del producto que se esta dando salida de almacén(Cantidad(6)x(7) Costo).

Nota Adicional: El reporte deberd de arrojar Unicamente la informaciéon por numero de folio con los detalles que aplique en él, y debera de emitirlos
ordenadamente, es decir, por nimero de folios progresivos, emitiendo el importe total del folio (Subtotal), y al final del reporte mostrara un Importe Total General.
Posteriormente y también al final emitira un concentrado de partidas, con descripcion e importe, dando también un importe total, debiendo ser el mismo del Total

General.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE MES EN EL ALMACEN
CENTRAL Y REGISTROS CONTABLES.
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CobiGo:

FECHA DE EMISION:
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REVISION:
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SERVICIOS DE SALUD JALISCO

REPORTE DE SALIDAS ACTIVAS Y CANCELADAS

BODEGA
FECHA
Articulo Descripcion U. Med / Cantidad
REL. Folio Ptda, Fecha Present. Destino Losle i @i
SUBTOTAL DEL FOLIO
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CODIGO:
PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE MES EN EL ALMACEN @ A oE EMiSiOn:
CENTRAL Y REGISTROS CONTABLES. J}““ NOMERO] FECHA DE

REVISION:

DOM-P132-D6_001

27 OCTUBRE 2003

001 / NOVIEMBRE 2003

Nombre Reporte: Concentrado por Unidad y Partida

Objetivo:

Emitir un concentrado de los Centros de Responsabilidad, Proveedores y / o Instituciones, asi como el importe del mismo, de todos aquellos que se

acumulen dentro del mes a cerrar y por unidad a aplicar.

Columna DEFINICION
Numero y Centro de Responsabilidad, Proveedor y / o Institucion, la cual se aplique el movimiento.
Definicién por Programa , Subprograma y Sub-Subprograma el cual se aplique el movimiento.
Descripcion de la Partida Presupuestal la cual aplique en el movimiento.
Descripcion del Centro de Responsabilidad, Proveedor y / o Institucion la cual aplique en el movimiento.
Importe del consumo de la unidad.

Importe del total General que amparan los movimientos que se aplicaron al Centro de Responsabilidad, Proveedor y / o Institucion.

Nota Adicional: El reporte debera de emitir el concentrado de forma que se desglosen por cada Centro de Responsabilidad Proveedor y / o Institucion.
Posteriormente y también al final emitira un concentrado de programas y sub programas con descripcién e importe, dando también un importe total, debiendo ser el

mismo del Total General.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE MES EN EL ALMACEN
CENTRAL Y REGISTROS CONTABLES.

coébico:  DOM-P132-D6_001

FECHA DE EMISION: 27 OCTUBRE 2003

*SSJ
NUMERO/ FECHA DE

] Revision: 001 / NOVIEMBRE 2003

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

REPORTE CONCENTRADO POR UNIDAD Y PARTIDA
POR BODEGA

FECHA

C.R.

Pda.

Pr/Spr

Descripcién

Importe

TOTAL C.R.
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= cobico:  DOM-P132-D6_001
PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE MES EN EL ALMACEN @

CENTRAL Y REGISTROS CONTABLES. .

FECHA DE EMISION: 27 OCTUBRE 2003

NUMERO/ FECHA DE
REVISION: 001 / NOVIEMBRE 2003

Nombre del Reporte: Inventario Valorado

Objetivo: Mostrar el Balance del almacén en piezas e importes para su registro contable e histdrico de la Institucion y poder monitorear y validar la
integridad de las cantidades e importes.

Columna DEFINICION

Cddigo del Producto. (Grupo ,Sub-Grupo, Producto).

Descripcion del Producto, como viene en el Catalogo Maestro.

Unidad de Presentacion, como viene en el Catalogo Maestro.

Cantidad en piezas ( Existencias) con las que iniciamos el mes a cerrar.
Costo Promedio del producto ya corregido ( con IVA).

Importe con el que iniciamos el mes a cerrar, (Cantidad (4)x(5) Costo Promedio).
Cantidad (Piezas),que entran en el mes a cerrar.

Importe que ampara la cantidad (Piezas) que entran en el mes a cerrar.
Cantidad (Piezas),que salen en el mes a cerrar.

Importe que ampara la cantidad (Piezas) que salen en el mes a cerrar.
Cantidad en piezas ( Existencias) con las que iniciamos el mes a cerrar.
Costo Promedio del producto.

Importe con el que Finalizamos el mes, ( Cantidad (11)x(12)Costo Promedio).
Nota Adicional: El reporte emitira al final de la cada columna en la que se manejen importes (6, 8, 10, 13) un total de cada grupo de suministro, y al final del

reporte emitird en las mismas columnas de importes el total general de los movimientos (Saldo Inicial, Entradas, Salidas, Saldo Final). Siendo éstos las cifras oficiales
del balance del mes en Almacen Central.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE MES EN EL ALMACEN
CENTRAL Y REGISTROS CONTABLES.
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CobiGo:

FECHA DE EMISION:

NUMERO/ FECHA DE

REVISION:

DOM-P132-D6_001

27 OCTUBRE 2003

001 / NOVIEMBRE 2003

SERVICIOS DE SALUD JALISCO Hnia1
INVENTARIO VALORADO
e o Saldo Inicial Entradas Salidas Saldo Final
Cdédigo Descripcién Us/Pres. - - - :
Cantidad | Costo | Importe | Cantidad | Importe | Cantidad | Importe | Cantidad | Costo Importe
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