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HOJA DE VALIDACION Y FIRMAS

Nombre del Procedimiento:

Conciliar las cifras contables con las del Inventario |
General Valorado de Bienes Muebles.

Numero de fojas

9 fojas

Unidad Responsable

Direccion Administrativa.

Subdlre\,c.on de Recursos Materiales.

Depto. de Control de Inventarios y Activos FI]OS

Aprobado por el COMERI

Sesion Ordinaria No. 8 de fecha 26 de octubre de |
2010.

Autorizado por el Director General

Acuerdo Oficio DA/10242/849/2010 de fecha 26 de
octubre de 2010.

Vigencia a partir de

26 de octubre de 2010.

Tiempo determinado

370 minutos

Actualizaciones

Organo Colegiado que Autoriza

Motivo de la Actualizacion

Sesion Ordinaria No. 10 de fecha 25 de octubre
de 2016, aprobado por el Director General
mediante acuerdo DTIPCOS 11211/804/2016
de fecha 26 de octubre 2016

Actualizacion del Marco Juridico.

Sesion Ordinaria No. 12 de fecha 10 de
diciembre de 2019, aprobado por el Director
General mediante acuerdo DTIPCOS
11222/814/2019 de fecha 10 de diciembre 2019

Actualizacion del Marco Normativo y actividades.

Observaciones

Actualizacion de la firma del Director Administrativo febrero 2024.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Conciliar cifras contables con las del inventario general
valorado de bienes muebles

Objetivo de Procedimiento.

Elaborar mensualmente la conciliacion del importe del inventario de bienes muebles
con la cifra contable de mobiliario y equipo, a fin de detectar diferencias en el registro
de los bienes muebles para corregirlas.

Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparencia y acceso a la Informacién publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacion publica.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas y su
Reglamento.

Estatuto Orgénico del ISSFAM.

Manual de Organizaciéon del ISSFAM.

Normas Generales para el registro, afectacion, disposiciéon final y baja de bienes
muebles de la Administracion Pablica Federal Centralizada.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Lineamientos generales para la administracién de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.

Normas de Operacién

En caso de existir diferencias entre el Registro diario y el inventario de bienes muebles
la Seccién de Conciliacion del Departamento de Control de Inventarios y Activos Fijos
identifica su origen, que puede ser por lo siguiente:

A. Altas de bienes: diferencias en fechas de entrega de facturas a la Direccién de
Finanzasy al Depto. de Control de Inventarios, las cuales quedaran anotadas como
partidas en conciliacion para su seguimiento.

B. Bajas de bienes: diferencia en fecha de registro en la contabilidad y en el inventario
de bienes muebles de las bajas reportadas con oficio por el Departamento de
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Control de Inventarios y Activos Fijos a la Dir. de Finanzas, de persistir las

diferencias en el Registro diario del siguiente mes se le remitira oficio recordatorio
a dicha Direccion.

C. Errores de captura: si corresponde al Depto. de Control de Inventarios se efectia
la correccion en el inventario del SllI. Si corresponde a la Dir. de Finanzas se le
remitira oficio solicitando la correccion respectiva.

IV. Relacion de Formatos.

e Cédula de analisis de movimiento contable
e Conciliaciéon

V. Glosario de Términos.

Conciliaciéon: Proceso mensual de comparacion del registro de bienes muebles en el
inventario del SlI por el Departamento de Control de Inventarios y Activos Fijos contra

lo registrado en las cuentas de mobiliario y equipo por el Departamento de
Contabilidad General.

Registro diario: Documento contable que contiene los movimientos efectuados
mensualmente en las cuentas de mobiliario y equipo, asi como los saldos
correspondientes.

Sll: Sistema de Informacién Institucional.



Descripcion de Actividades

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

AUTORIZADO POR EL COMERI EN
SESION ORDINARIA NUMERO 12

FECHA 10 DE DICIEMBRE DE 2019

PAGINA 4 DE 9

DIRECCION / SUBDIRECCION.

DIRECCION ADMINISTRATIVA/ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL DEPTO.
CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCILIAR CIFRAS CONTABLES CON LAS DEL INVENTARIO GENERAL VALORADO DE BIENES MUEBLES

RESPONSABLE 'Xlé'\T" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Jefe del Depto. Recibe de la Direccion de Finanzas oficio de remisién con el Oficio
de Ctrl. de 1 Registro diario de mobiliario y equipo del mes para la Registro diario.
Inventarios y elaboracion de la conciliacion mensual, acuerda y turna.
Activos Fijos.
Oficio
Recibe, analiza el movimiento contable del mes, elabora Registro diario
> Cédula de andlisis de movimiento contable e imprime| Cédula de analisis de
Reporte del Sl con el importe mensual del inventario,| movimiento contable,
Secc. de confronta saldo contable contra importe en el Reporte del SlI. Reporte del Sli
Conciliacion del
Depto. de Cirl. Oficio
de Inventarios y Registro diario
Activos Fijos. Cédula de andlisis de
3 Elabora Cédula de conciliaciéon en dos tantos y oficio de mog;nr;i?ttggglnéall:ole,
remision a la Direccion de Finanzas y turna. Cédula de
conciliacion
Oficio de remisién
Oficio
Registro diario
Recibe, revisa, rubrica oficio de remision firma cédula de %?)C\I/lijrﬁgric?gzlrﬁ:bldee
4 conciliacion y turna al Subdirector de Recursos Materiales Reporte del S| ’
para firma de la cédula de conciliaciéon y rabrica del oficio y (F:)édula de
firma del Director Administrativo de ambos documentos. heaibe
conciliacion
Jefe del Depto. Oficio de remisién
de Ctrl. de
Inventarios y -
. . Oficio
Activos Fijos. : .
ctivos Fijos Registro diario
Cédula de andlisis de
5 Recibe el oficio de remision y la cédula de conciliacion moxlgmlento(cj:olnéa;lble,
firmados y turna. eporte de
Cédula de
conciliacion
Oficio de remision
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DIRECCION / SUBDIRECCION. ’ NOMBRE DEL DEPTO.
DIRECCION ADMINISTRATIVA/ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCILIAR CIFRAS CONTABLES CON LAS DEL INVENTARIO GENERAL VALORADO DE BIENES MUEBLES

RESPONSABLE 'Xlé'\T" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Oficio
Registro diario
Secc. de Cédula de analisis de
Conciliacion del Recibe oficio de remision y cédula de conciliacion firmadas, | movimiento contable,
Depto. de Ctrl. 6 |integra conciliaciones y turna. Reporte del Sl
de Inventarios y Cédula de
Activos Fijos conciliacion
Oficio de remision
Oficio
Registro diario
Cédula de analisis de
Mesa de entrada movimiento contable,
y salida 7 |Recibe y entrega a la Dir. de Finanzas. Reporte del Sli
Cédula de
conciliacion
Oficio de remisién
Oficio
Registro diario
giﬁ;“‘;ién el Cédula de anlisis de
Depto. de Ctrl Recibe acuse y copia de los documentos y archiva en| movimiento contable,
de Inventarios y 8 |carpeta correspondiente Repgrte del Sli
Activos Fijos Ced_u_la q,e
: conciliacion
Oficio de remisién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

CONCILIAR CIFRAS CONTABLES CON LAS DEL INVENTARIO GENERAL VALORADO DE BIENES MUEBLES

Jefe Depto. Control de Inventarios y Activos Fijos

Seccion de Conciliacion del Depto. de Control de
Inventarios y Activos Fijos

INICIO
\ 4 @

Recibe de la Direccion de Finanzas oficio
de remision con el Registro diario de
mobiliario y equipo del mes para la
elaboracién de la conciliacibn mensual,
acuerday turna.

Oficio

Registro
diario

v ©

Recibe, analiza el movimiento contable del
mes, elabora Cédula de andlisis de
movimiento contable e imprime Reporte
del Sl con el importe mensual del
inventario, confronta saldo contable contra
importe en el Reporte del SlI.

Oficio

Registro
diario

Cédula

contable
Reporte SlI
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

CONCILIAR CIFRAS CONTABLES CON LAS DEL INVENTARIO GENERAL VALORADO

Seccidn de Conciliacién del Depto. de Control de
Inventarios y Activos Fijos

Jefe Depto. Control de Inventarios y Activos Fijos

®

Elabora Cédula de conciliacion en dos
tantos y oficio de remisién a la Direccion
de Finanzas y turna.

Oficio

Cédula

contabl
Reporte S|

Cédula de
conciliacion

Oficio
remision

Registro
| diario

v @

Recibe, revisa, rubrica oficio de remision
firma cédula de conciliacion y turna al
Subdirector de Recursos Materiales para
firma de la cédula de conciliacién y rubrica
del oficio y firma del Director
Administrativo de ambos documentos.

Oficio

Registro

Reporte SlI

Cédula de
conciliacién

Oficio
remision v

Cédula
| contabl-
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

CONCILIAR CIFRAS CONTABLES CON LAS DEL INVENTARIO GENERAL VALORADO

Jefe Depto. Control de Inventarios y Activos Fijos

Seccidn de Conciliacién del Depto. de Control de
Inventarios y Activos Fijos

®

Recibe el oficio de remisién y la cédula de
conciliacién firmados y turna.

Oficio

Registro
diario
Cédula
contable
Reporte Sl

Cédula de
conciliaciéon

Oficio
remision

v @

Recibe oficio de remisién y cédula de
conciliacion firmadas, integra
conciliaciones y turna.

Oficio

Registro
| diario

Cédula

contabl
Reporte SlI

Cédula de
conciliacién

Oficio
remision
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

CONCILIAR CIFRAS CONTABLES CON LAS DEL INVENTARIO GENERAL VALORADO

Mesa de entrada y salida Seccidn de Conciliacién del Depto. de Control de

Inventarios y Activos Fijos
©O)

Recibe y entrega a la Dir. de Finanzas.

Oficio

Registro
| diario

Cédula

contabl
Reporte SlI

Cédula de
conciliacion

Oficio
remision

Recibe acuse y copia de los documentos y
archiva en carpeta correspondiente

Oficio
Registro
diario
Cédula
contable
Reporte SlI
Cédula de
conciliacion
Oficio
remision




| NOMERE DEL PROCEDMIENTO

COMCILIAR CIFRAS CONTABLES COM LAS DEL INVENTARID EER#.L'U‘ELI‘.‘IMWDE BIENES MUEELES

| Denglode ds | Elaborir mensuaiments [x sonciacidn dof importe del imeatatia de bienes musties con  cirs contable de mobilara i egquipa, a fio de
Actividaces detectar diferaneins an o registro de las bianes murbles para corregirias.
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censliacide v lurma & Suadireclor de Recirmes Malerialas |
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