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Introduccion ' R .
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INTRODUCCION

- La importancia del Manual de Procedimientos consiste en describir la secuencia dgica y cronoldgica de'las distintas
operaciones o actividades relacionadas, sefialando quién, como, cuando, dénde y para qué han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos, es la de uniformar y documentar las acciones gue se realizan en las
diferentes areas del Instituto y orienten a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, asi mismo, precisar ia
responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo y describir graficamente fos flujos de las operaciones y
servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a su
area de trabajo.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones.

D.O.F. 5-1I-1917, dltima reforma 10-VIl-2015
LEYES

Ley Organica de ta Administracién Publica Federal
D.O.F. 28-X11-1978, Gltima reforma 30-XI-2015

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion
D.0.F. 29-V-2009 Gltima reforma 18-VI-2010

Ley de Planeacién
D.O.F. 05-1-1983 lltima reforma 06-V-2015

Ley Federal de Derechos
D.O.F 31-XI-1981, Gltima reforma 23-X11-2015

Ley General de Salud
D.O.F. 07-1i-1984, ultima reforma 12-X1-2015

Ley de los Impuestos Generales de Irﬁportacién y Exportacion
D.O.F. 18-VI- 2007, (ltima reforma 06-1-2016

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma 10-X1-2014

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados ¢on las mismas
D.Q.F. 04-1-2000 ultima reforma 11-V111-2014 '

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.OF. 14-V-19886, ultima reforma 18-XII-2015

L.ey Federal del Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-Vill-1994 dltima reforma 08-1V-2012

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 dltima reforma 27-1-2015

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F 11-XI1-2013, ultima reforma 18-X1-2015
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Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.Q.F. 29-X1I-1978 ultima reforma 11-X11-2013

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos
D.O.F. 13-11-2002, ultima reforma 18-Xil-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.C.F. 11-VI-2002, ultima reforma 18-XI-2015

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-X1-2008, dltima reforma 30-XIl-2015

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2016
D.O.F. 18-XI-2015

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.Q.F. 30-1i-2008, dltima reforma 30-X11-2015

Ley de Servicio de Tesoreria de [a Federacion
D.O.F. 31-X11-1985 (ltima reforma 08-IV-2012
CcODIGOS
Codigo Fiscal de [a Federacién
D.O.F. 31-XI1-1981, dltima reforma 12-1-2016
REGLAMENTOS

Reglamento del Codige Fiscai de la Federacion
D.O.F. 02-1V-2014

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 Ultima reforma 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-V1-2006, ultima reforma. 13-Vill-2015

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08-X-2015

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa Informacién Plblica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé; Auterizo:

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellang Lic. Mario Fralciscoﬂlérqu?Albo

Cargo-puesto: __)__M__W_)‘Je“e d%gﬁzﬁmﬁr:: nto de Subdirectora de Re?fsas Financiercs , / rge inisieffion

P —— / VAR S

S Y

Fecha: . 22-01-16 22-7[16 22-01-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MO0.82.1
Departamento de Contabilidad REV: 02
INSTITUTO NACIONAL BE H OJ A: 6
Marco Juridico TN eieas
SALVADOR ZUBIRAN DE 8

DECRETOS

Decreto por el que se adicionan y reforman diversas disposiciones del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria
D.0O.F. 31-X-2014

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate & la
Corrupcién 2008-2012 :
D.O.F. 11-X11-2008

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de Gasto Publico, Financiamiento y
Cesincorporacion.
D.O.F 31-XI1-2008

Acuerdo por el que se reforma el diverso que establece las disposiciones que deberan observar los servidores
publicos al separarse del empleo, cargo o comisién para realizar |a entrega-recepcion del informe de los asuntos a su
cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.0.F. 20-X|-2015

CIRCULARES Y/U OFICIOS

Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacién o constancia de
registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por las dependencias y entidades de la
Administracion Pulblica Federal, asi como por los poderes Legislativo y Judicial y los 6rganos constitucionalmente
auténomos.

D.O.F. 06-111-2015

OTRAS DISPOSICIONES

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2016
D.O.F. 27-XI-2015

Normas de Informacién Financiera Gubernamental :
Emitidas por la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 26-1X-2015
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Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién: 01-[11-2012 .

Guia Tecnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaraa de Salud.
Fecha de expedicion 1-2008

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y Documentos Normativos del INCMNSZ.

Julio 2014.
Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y Documentos Normativos.
Junio 2014
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1. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR CONTABLEMENTE LAS POLIZAS, DAR DE ALTA
CUENTAS Y GENERAR REPORTES

CONTROL DE EMISION
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1.0 PROPOSITO

Efectuar el registro contable de las operaciones financieras det Instituto para la obtencién de los Estados Financieros y
que sirvan de base para la toma de decisiones.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica a los Departamentos: Control Presupuestal, Tesoreria, Contabilidad,

Empleo y Remuneraciones, Control de Fondos Especiales para la investigacion, Adquisiciones y la
Seccién de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados.

A Nivel Externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DEL ALTA DE CUENTAS

1.

El Auxiliar Contable de Registro recibe a usuarios que soliciten gue una cuenta nueva sea dada de alta
llenando el usuario el Formato Unico para Alta de Cuenta Contable {Formato 1) establecido para tal efecto.

El Auxiliar Contable de Registro recibe los reportes de todas las cuentas nuevas para que elabore la péliza
carrespondiente, ~

El Auxiliar Contable de Registro es. el responsable de solicitar al personal del Departamentb de
Adquisiciones el numero de cuenta para los proveedores nuevos que no estén considerados en el Catalogo
de Cuentas vigente.

El Auxiliar Contable de Registro en caso de que detecte dos cuentas con el mismo nombre vy diferente
numero de cuenta, traspasa el saldo a la cuenta de mayor antigledad (Salvo las de orden: cuenta y
contracuenta) a fin de evitar su duplicidad.

DEL REGISTRO CONTABLE DE POLIZAS

5.

El Asistente Administrativo de Contabilidad es el encargado de concentrar las pélizas generadas (Formato
2) diariamente por los Departamentos de Tesoreria y Control Presupuestal, Seccién de Cuentas Cormientes
de Pacientes Hospitalizados, Control de Fondos Especializados para la Investigacion, Subdireccién de
Recursos Humanos y Area de Analisis y Registro y proporciona al Auxiliar Contable de Registro para firma y
validacion.

El Auxiliar Contable de Registro realiza la validacion diaria de las polizas que se generan por las entradas y
salidas de los almacenes del Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Naombre:

C.P. Martiniano Garcla Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Maric Francigeo Mgy

Jefe del Departamente de
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7. El Auxiliar Contable de Registro es el responsable de verificar que todas las polizas sin excepcion estén
correspondidas, tanto en cargos como en abonos; que la fecha 'de registro corresponda a la fecha de
elaboracion y que estén debidamente autorizadas, en caso de no cumplir con estos requisitos se regresa al
area correspondiente.

DE LA GENERACION DE REPORTES

8. El Auxiliar Contable de Registro después de capturar y validar todas las pdlizas incluyendo las de ajuste,
verifica en el sistema si faltan pélizas e informa al Coordinador del Area de Andlisis y Registro.

9. El Auxiliar Contable de Registro revisa que todos los datos de las polizas sean correctos y que exista un
consecutivo, en case de no cumplir se comunica con las areas generadoras para solicitar las faltantes,
posteriormente procede al pase a libros y genera e imprime los reportes financieros gue le soliciten.

10.El Coordinador del Area de Analisis y Registro revisa que la informacion de las pélizas esté completa, se
entregue en tiempo y forma, que sea veraz y correcta, que las cifras reflejen razonablemente la informacion
financiera derivada de las operaciones del Instituto y en caso de discrepancia lo reporta al Jefe del
Departamento de Contabilidad.

11.El Auxiliar Contable de Registro realiza el cierre de mes siempre y cuando no existan saldos contrarios no
justificados.

12.El Auxitiar Contable de Registro genera e imprime una vez cerrado el mes la relacion de saldos y la envia
por correo electrénico a las diferentes areas para su revision

13.El Coordinador del Area de Analisis y Registro indica al Auxiliar Contable de Registro, una vez recibido el
Dictamen de Auditoria de manera anual por parte de Auditoria Externa, que genere la impresién de los libros
contables. :

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Alta de Cuentas

RESPONSABLE ~_ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Contable de Recibe mediante formato Unico para alta de cuenta contable
Reqistro 1 (Formato 1) la solicitud para que realice el alta de una cuenta
gl contable. {Politica 1)
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Atz
Nombre: C.P. Martiniano Garciz Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marig Frandisco Nfirquezgtice
. Jefe dei Departamento de . . . ) T
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RESPONSABILE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa en el sistema que la cuenta solicitada no esté en el catalogo
de cuentas.
Auxiliar Contable de 5 ¢ Existe ta cuenta?
Registro
Si: Indica al usuario que ya existe
No: Da de alta la cuenta, proporcionandole un ndmero.
Auxitiar Contable de 3 Avisa al usuario que la cuenta ha sido activada.
Registro
TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Registrar Contablemente las Pélizas

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .
Auxiliar Contable de 1 -Recibe las pélizas (Formato 2) del movimiento diario y a fin de mes
Registro las pélizas de ajustes y correcciones. (Politica 8)

Valida las pdlizas impresas en los departamentos o secciones,
revisando que los cargos y abonos correspondan o cuadren.
{Politica 10) .

Auxiliar Contable de o ¢ Los cargos y abonos corresponden o cuadran?
Regisfro ‘
Si: Valida la poliza en el Sistema Informatico Vigente.

No: Regresa al Auxiliar del Area generadora que elaboré Ia péliza
para verificacién y correccion.

Auxiliar Contable de 3 Transfiere al sistema las polizas automaticas.
Regisiro

Auxiliar Contable de 4 Realiza el pase a libros (Mayor).
Registro

Auxiliar Contable de 5 Genera [a relacion de saldos de las cuentas contables.(Politica 12)
Registro

Envia la relacién de saldos por comeo electrénico y avisa al

Auxiliar Contable de 6 Coordinador del Area de Analisis y Registro y a cada usuario que se

Registro encuentra disponible para su revision y/o consulta.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autgpzd:; .
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Jefe del Departamento de
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador del Arez
de Andlisis y Registro

7

Revisa la relacion de saldos, verificando que las cifras reflejen
razonablemente la informacién financiera derivadas de las
operaciones del Instituto.(Politica 10)

iLas cifras reflejan razonablemente la situacién financiera del
[nstituto?

Si: Aprueba la generacion de los Estados Financieros con sus
respectivos anexos.

No: Proponen asientos de ajuste para corregir los errores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revisé: Autortzd:

Nombre:
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Alta de Cuentas

Auxiliar Contable de

Registro

INICIO

y 1

Recibe sclisitud para
alta de cuenta contable

Revisa en sistema que
no este dada de alta

< Existe la cuenta?

Avisa a usuario la
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TERMINA

AN
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DE:

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 Registrar Contablemente las Pélizas

Coordinador del Area de Analisis y

Auxiliar Contable de Registro Registro

INICIO
l y 1

;
v 4
Revisa la relacion de |
: . i . saldos y verifica que las
Recibe polizas Realiza el pase a libros cifras reflejen |z -
1 Informacion financiera
%
*_l* Y
; | No as cifras reflejd Si
! razonahlemente la
H razo b .
Vaiida y revisa tos . Genera relacién de snuacnclr:;ir:;r;%\era del
cargos ¥ abonos saldos v
Propanen Aprueba I
aslentos para generacidn de !
. cormegir errores saldos ‘

6

Ne

(4
y abonos
corresponden o

Envia correo elestrdnico
y avisa que se encuentra

) cuadran? . dispenible
I Regresa para Valida paliza en : |
correccicn sisterna
TERMINA

r 3

Transfiere ai sistema L\
B

I

%

CONTROL DE EMISION
Elaboré; Reviso:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Cargo-puester] -1 def Departamento de Subdirectora de WSOS Financieros
B} Il
Firma: s T h
Fecha: 220116 25/01-16 22-01-16
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Cuentas y Generar Reportes SRLASORIUEIMAN | DE; 13

6.0 REGISTRO

Reai Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o

gistros . x At
Conservacion Conservarlo ldentificacion Unica

Formato 1 i Auxiliar Contable de '

Formato Unico para alta de cuenta contable 1aho Registro 0731-FC0539.2/2008

Formato 2 . Archivo de

Péliza de Diario 6 afios Contabilidad FCO503

7.0 GLOSARIO

7.1.
7.2,

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

“Abono

Cargo

Catalogo de Cuentas

Cierre de mes

Dictamen de Auditoria

Operaciones
Financieras

Pdliza

Registro Cdntable

Anotar una cantidad al haber, en el libro diario y posteriormente en el traspaso a la
cuenta del libro mayor, también se denomina acreditar.

Anotar una cantidad al debe, en el libro diario y posteriormente en el traspaso a la
cuenta del libro mayor, también se denomina debitar.

Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el sistema contable de una
entidad . con el fin de identificar sus nombres y/o numeros correspondientes,
regularmente sirve para sistematizar la contabilidad de una empresa.

Paso en el ciclo contable al final del periodo que prepara las cuentas para registrar las
operaciones del periodo siguiente. El cierre de las cuentas consiste en asentar en el
diario y pasar al mayor de los asientos de cierre para establecer en cero ios saldos de
todas las cuentas.

PDocumento suscrito por el Contador Publico conforme a las normas de su profesion,
relativo a la naturaleza, alcance y resultados del examen realizado sobre los Estados
Financieros de la Entidad que se trate. :

Emprestitos, las emisiones de bonos y obligaciones, los negocios a interés, los
descuentos, la compraventa de valores mobiliarios, otras transacciones semejantes y
en general todas las relacionadas con las finanzas publicas o privadas. Los calculos
refativos a tales negocios. .

Forma a la cual se adjunta frecuentemente facturas, recibos y otras evidencias de
adeudos, mostrando la autorizacién para hacer el pago, los pormenores de la
liquidacién y otros detalles pertinentes.

Diarios y mayores formales, asi como las pélizas o comprobantes de las facturas, la
correspondencia, los contratos y otras fuentes o comprobantes relacionados con la
contabilidad. '

CONTROL DE EMISION _ |

—

Elabora:

Reviso:

Autgpizd:;

Nombre;

C.P. Martinianc Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Subdirectora de R%ﬁ'rios Financieros , in

Firma:

/

/

Lic. Mario Frandisco Mrguezlbo :',

[

Fecha:

-~

- 22-01-16

22\

-18

v

22-01-18 |
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Departamento de Contabilidad nirE |ReEV: 02

1. Procedimiento para Registrar wormorone: | HOJA: 9
Contablemente las Pélizas, Dar de Alta CleNciAS MEDICAS
Cuentas y Generar Reportes || reveoRzoRAY D 13

7.9. SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

7.10. Validar Accion y efecto de dar firmeza a la informacion registrada en el sistema de acuerdo a
las reglas establecidas en el mismo.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revisién Fecha de la Actualizacién Descripcion del Cambio

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
02 22-01-16 Manuales Admlnvlstratlvos y/q Documentos
Normativos vigente y derivado de la
recomendacion de la Auditoria Superior de la

Federacion

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1: FORMATO UNICO PARA ALTA DE CUENTA CONTABLE

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 No. EMPLEADO Ndmero de empleado del usuario

2 NOMBRE Nombre completo del usuario

3 AREA DE ADSCRIPCION Departamento o Seccién a la que pertenece el usuario

4 MAYOR Numero de cuenta mayor

5 SCTA NUmero de subcuenta asignada por la persona que controla |a

cuenta de mayor (cuando sean de balance) y/o la que le
corresponda de : Ingreso o Gasto

8 SSCTA Numero de subcuenta asignada por la persona que controla las
cuentas reportadas en el catalogo departamental: Gasto
7 SSSCTA Numero de Partida asignada de acuerdo al gasto departaméntal
efectuado
8 DESCRIPCION Descripcion de la cuenta (nombre)
9 FECHA Fecha de la solicitud
10 FIRMA DEL SOLICITANTE Firma de quién solicita
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revist: Autopied: -
Nombre; C.P. Martinianc Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Areliano Lic. Marig Francfco Mgfquez ghbo -}
Cargo-puesto: Jefe dizigﬁﬂtiad:;mo de Subdirectora de Rec#Ps\os Financieros g /{ir, e Adngfnis n
iy ] .
Firma: (ﬁ_‘_ W / \ ,_// _ / \

”
Fecha: 22-01-16 i 2204-16 22-01~16
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1. Procedimiento para Registrar e |HOJA: 10
Contablemente las Pdlizas, Dar de Alta CIENCIAS MEDICAS
Cuentas y Generar Reportes sremrpeRzuBAY | DE; 13
No. ~ CONCEPTO SE ANOTARA
11 NOMBRE Y FIRMA RECIBIO Nombre y firma de quién recibié la solicitud para dar de alta la
SOLICITUD cuenta
12 SELLO ‘ Selio del Area de registro con fecha de recepcion,
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisg: Aujetizo;
Nembre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano aig Fradcisco Marguefaico |
. Jefe del Departamentc de . N ) 4
Cargo-puesto: Contabifidad Subdirectora de Recl(r%os Financieros ' ion

Firna: C/ 4% | (q/ - A \

Fecha: 330116 22-9{-16 220116




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

CODIGO:

ﬁg%% M.0./0.8.2.1

REV: 02

1. Procedimiento para Registrar e |HOJA: 11
Contablemente las Pélizas, Dar de Alta CIENCIAS MEDICAS
Cuentas y Generar Reportes SALVADOR ZUBIRAN DE 13

SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

o AREA BE REGISTRO
INSTIFUTO HACHINAL BE
CIENCIAS MEHITAS
C RUTRICI AN

SALYADOR TUBIRAN FORMATO UNICO PARA ALTA DE CUENTA CONTABLE

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

0731-FC0539.2/2009

No. EMPLEADO |NOMBRE AREA DE ADSCRIPCION

{1) {2) N (3)
DATOS DE LA {5) CUENTA (S) / ¢0\
MAYOR| SCTA | SSCTA | SSSCTA|DESCRIPCIGN VAR .
@ & 1 ©® | o AR AW
N S
S Y [/
7 NI 7
AR 4
NCYX /7
/
N
FECHA ' FIRMA DEL SOLICITANTE
9) | {20}
MOMBRE Y FIRMA _ RECIBIG SOLICITUD SELLO
{11)
(12}

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso:

Autefizo,

Nombre: C.P. Martiniane Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Areliano

. Jefe del Departamento de . . .
Cargo-puesto: Contabilidad /7Subd|rectora de Re%rﬁ})s Financieros l
/—ﬁ__,,-—

Lic. Magiq Frarfcisco Marqu

Vs = =

/

VA —~

s [

Firma: IR——— ek q Y. \-'
Fecha: 22-01-16 22-01E16

22-01-16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

1. Procedimiento para Registrar
Contablemente las Pélizas, Dar de Alta
Cuentas y Generar Reportes

CODIGO:
M.0./0.8.2.1
REV: 02
HOJA: 12

CIERNCIAS MEDICAS

Y RUTRICIGN

SALVADOR ZUBIRAN DE 13

FORMATO 9.1: POLIZA DE DIARIO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Conceplo Descripcian del contenido de la paliza.
2 Cta Numero de |la cuenta contable.
3 S.C Numero de la subcuenta contable.
4 sscC Numero de la sub-subcuenta contable.
5 888C Nimero della sub-sub-subcuenta contable.
6  Concepto Concepto de la cuenta contable.
7  Cargo Importe del cargo.
8 Abono importe del abono.
g Sumas iguales ‘Total de la operacion.
10 Fecha Fecha de elaboracién de la péliza.
11 E[abord Firma de la persdna que elabord la péliza.
12 Revisd Firma del Jefe de Departamento de Tesoreria.
13 Capturo Firma de la persona que registra en el sistema contable la péliza.
14 Auterizo Firma def Subdirector de Recursos Financieros.
15 Pdliza No. ~Numero de la péliza
- CONTROL DE EMISION |
Elaborg; Revisd: Autorfzo:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Subdirectora de Re;n’r?as Financieros [
A

Firma:

&“.twm'ﬂ_“

I

Lic. Marig Frandisco M&rquezgilbo
/Wi on

/,_,_';[

Fecha:

| 22-01-16

228416

22-01-18
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sje _beo.rum

Ffecha inpresion:

Instituto dacional de Ciencias Medicas y Huiricion DE: 3

Saivador Zubiran
GOINC-7Y0109AN7

Polizz de:Diarin
Conmapio:™ T (1)

(2)(3) (4) (5)

-
<

Facha Elaboro Beviso Capturo Auiorize

| (10) (11y - (123 (13)  (14) (15) - .

Foliza:: Depto: 725

Poliza No. Fecha
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad REV: 02

2. Procedimiento para Registrar las Entradas | wromomcowe: [HOJAT 1

. CIENCIAS MEDICAS
y Salidas de los Almacenes nAD0R ZutiAN | e 10

2. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS ALMACENES

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisb: Autgrzd: |
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marig Frandisco MErauezibo
Cargo-puesto: Jefe del Depa!'t_amento de Subdirectora de Recursos Financieros in der Acghini on
Contabilidad N
i
C | V4 '
Firma: | - ,/
C Yy
Fecha: 22-01-16~ 2b-0n-16 22-01-16
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Departamento de Contabilidad REV: 02

2, Procedimiento para Registrar las Entradas | mmmomcomee |HOJAT 2

. CIENCIAS MEDICAS
y Salidas de los Almacenes SALVADOR SUBIRAN DE- 10

1.0 PROPOSITO

Generar y registrar las pélizas contables tanto de las enfradas por las mercancias recibidas en los almacenes, asi
como las salidas de los almacenes hacia los diferentes departamentos del Instituto.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica a los Departamentos de: Control Presupuestal, Contabilidad, Almacén
General (Ropa, Servicios Generales), Medicamentos, Nutricién Hospitalaria y Ambulatoria
{viveres), Area de Analisis y Registro y todas aguellas que sean afectadas en el registro de salidas
de los distintos almacenes.

A Nivel Externo: No aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1. El Auxiliar Contable de Almacenes utiliza el método de valuacion de inventarios para los diferentes
almacenes del Instituto (Costos Promedios) y el sistema de registro (Inventarios Perpetuos).

2. El Auxiliar Contable de Registro realiza el registro contable de las entradas y salidas que se presenten en
dias no habiles, al siguiente dia habil y por separado de los registros normales del dia.

3. El Auxiliar Contable de Almacenes solicita al auxiliar contable de cualguiera de los diferentes aimacenes del
Instituto que informe via oficio los cambios y correcciones gue sean detectados posteriormente a la
generacion de los reportes de entradas de los almacenes, para su consideracién y actualizacién de registros.

4. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias utiliza en las entradas de equipo de plan de
inversion Departamento de Almacén Gereral: las Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos de
acuerdo al procedimiento “Registrar |as altas y bajas de los activos fijos, construcciones en proceso v el
calculo de la depreciacién y revaluacion”.

5. El Auxiliar Contable de Almacenes recibe diario los movimientos de entradas y salidas para su revisian, los
pedidos y facturas con el sello del Departamento de Almacén General y firma del encargado que recibe y
entrega la mercancia.

6. El Auxiliar Contable de Almacenes verifica que los G.F.D.I. que susientan las entradas a los almacenes se
encuentren en el portal de proveedores, para su posterior tramite de pago.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Automizd:
Nombre; C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Franfisco Marguezghlbo
. Jefe del Departamento de . . . . . A
Cargo-puesto: . Contabifidad Subdirectora de Re/d@s Financleros , ﬁ Agfin ion
7T = \/ Vi
Firma: \-n_....___: \/ I 7
Fecha: 22-01-186 22-0116 22-01-18
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7. El Auxiliar Contable de Registro genera las polizas (Formato 1), que en las entradas incluyen tanto cuentas
contables y presupuestales y en las salidas las de gasto con el folio que otorga el sistema informatico
vigente y lleva el control para su registro.

8. El Auxiliar Contable de Almacenes revisa gue en los listados de salidas de los diferentes almacenes del
Instituto las cantidades no presenten tachaduras Yy que los documentos que los amparan estén foliados.

9. El Auxiliar Contable de Aimacenes revisa que los reportes de entradas y salidas generados por los diferentes
almacenes del Instituto contengan la firma de visto bueno (Vo. Bo.) de las personas responsables de cada
uno area o almacén. :

10.El Auxiliar Contable de Almacenes revisa que todos los movimientos de los diferentes almacenes del
Instituto, cuenten con sus comprobantes de respaldo de los registros generados, en caso de no contar con
estos, se solicitan a los Auxiliares Contables de los diferentes almacenes del Instituto.

11.El Auxiliar Contable de Almacenes revisa los comprobantes por las entradas, las facturas y pedidos contra
los reportes de entradas. Para las salidas revisa aleatoriamente las recetas y pedidos contra los reportes de
salidas y en caso de determinar diferencias informa al Coordinador del Area del Analisis y Registro, para
solicitar al almaceén respectivo su aclaracion o correccién segin corresponda.

12.El Coordinador del Area de Analisis y Registro revisa la poliza tanto de entrada como de salida de todos los
diferentes almacenes del Instituto, las firma y entrega al Auxiliar Contable de Almacenes para el tramite gue
carresponda.

13.El Auxiliar Contable de Registro verifica que se conciuyan los registros contables del mes anterior, de lo
contrario no es posible dar inicio a la generacién de nuevos reportes,

14.El Auxiliar Contable de Almacenes verifica gue la clave presupuestal coincida con el grupo genérico
asignado en el pedido.

15.El Auxiliar Contable de Almacenes al final de cada mes elabora una conciliacién entre las cifras registradas
por los diferentes almacenes del Instituto contra lo reportado al Departamento de Contabilidad; en caso de
existir diferencias, el Auxiliar Contable de Registro las revisa y/o corrige y elabora la péliza por redondeos.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4.1 Registrar Entradas al Aimacén
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Auxiliar Contable de

Recibe los reportes de entradas a los diferentes almacenes del
1 Instituto, copias de facturas, notas de crédito, pedidos, originales de

Almacenes - notas de devolucion o bonificacién de mercancias. (Politica 5)
CONTROL DE EMISION
Elaberd; - Revisé: Autorize.
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Francis€o Magfuez A
Cargo-puesto: Jefe deéggzzﬁ;n:nto de Subdirectora de Recyr§ds Financieros f re: migfistraed
iy
. < 3 /
Firma: \"--H_ . / — !
Fecha: 22-01-16 22-0¢-h8 ) 22-01-16
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Contable de Extrae la [nfqrmamon del Sistema !nfO{matlco V|ggnte cje los
Almacenes 2 almacengs, |nd|candp en ese momento el numero de péliza asignado
por el Asistente Administrativo del Departamento de Contabilidad.
Genera la péliza (Formato 1) y verifica que el reporte coincida con lo
enviado por almacén (Politica 7)
- H H . I ‘?
Auxiliar Contable de 5 ¢ El reporte cuadra con lo enviado por almacen’
Registro Si: Imprime original y copia y entrega al Auxiliar Contable de
Almacenes
No: Reporta el resultado al almacén para su correccion.
Folia de acuerdo al nimero de pdliza que se le haya asignado,
. anexa los comprobantes a la péliza original y envia a firma para su
AuX|j£|\?rContabEe de 4 autorizacion al Coordinador def Area de Analisis y Registro
macenes ] . . . . ]
_ incluyéndola después en el movimiento correspondiente asi como
las copias respectivas.
Coordinador del Area Recibe y firma las pdlizas: de todos los almacenes y entrega al
de Anélisis y Registro Auxiliar Administrativo de Archivo. ' '
Alxiliar Administrativo 6 Recibe las pélizas para su resguardo.

de Archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Registrar Salidas del Almacén
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe los reportes de salidas de los diferentes almacenes del
Auxiliar Confable de 1 Instituto, incluyendo los costos por grupo y los pedidos al
Almacenes Departamento de Almacén General por los diferentes departamentos

del Instituto. {Politica 5)
Auxiliar Contable de Extrae [a informacion de los archivos del almacén, indicando en ese
Almacenes 2 momento r_a_l numereo de pdliza asignadeo por el Asistente Administrativo

de Contabilidad
CONTROL DE EMISION
Elabore: Revisé: Autorzd:
Nombre; C.P. Mariniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Contabilidad

Firma:

£

W 4

Lic. Marig Frandisco M&rquez4ibo
. Subdirectora de Recur;efs.Tinancieros g /,/DWI fon

Fecha:

e

7251706 550116
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Genera la poliza y la imprime (Politica 7) y verifica que coincida con
lo enviado por el almacén
. . . s
Auxiliar Contable de 5 ¢ El reporte coincide con lo enviado por almacén?
Registro Si: Imprime original y copia
No: Reporta el resultado al Departamento de Almacén General o los
diferentes almacenes del Instituto para su correccion.
Folia de acuerdo al nimero de poliza que se le haya asignado,
- anexa los comprobantes a la poliza original y envia a firma al
Awxdliar Contable de 4 Coordinador del Area de Analisis vy Registro para su autorizacion
Almacenes
, mcluyendola después en el movimiento correspond|ente asi como
las copias respectivas.
Coordinador del Area Recibe y firma las polizas de todos los almacenes y entrega al
de Analisis y Registro Auxiliar Administrative de Archivo.
Auxiliar Administrativo B Recibe las polizas para su resguardo.
de Archivo
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTRCL DE EMISION
Elaboré: Reviso, Autoped.
Nombre: C.P. Martiniane Garcia Garcia

Cargo-puesto: Contabiiidad

Jefe de! Departamento de

C.P. Maria Teresa Ramirez Areliano

Lic. Marig Franchco Mgrquez goo
/%%s 4

Subdirectora de Reﬁd%os Financieros g

— ——
Firma: I— v \‘/ - !/ \—
Fecha: — 350116 220j-16

22-01-16
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Registrar Entradas al Almacén

Auxiliar Contable de
Almacenes

Auxiliar Conta

Registro

bie de

Coordinador del Area
de Andlisis y Registro

Auxiliar Administrativo de
Archivo

{ INncio )

v 1
[ Recibe reportes & los
diferentes almacenes.

1 |

Extrae informacion
indicando numero de

Genera pbliza y verifica |

reporte

3

Repona

@1/\
{

i

péliza.
‘ +El reponte cuadra
gon lo enviado por
Imprime y
entrega
H
|
f
* 4
Folia, anexa
cemprobantes y envia g
firma

resultado para
comeccion

Recibe, firma ¥ entrega
polizas

Recibe pilizas para
resguardo

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elahord:

Reviso:

P
Aulorizo f

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria TeresaﬁR—a}nirez Arellano Lic. ' rancisc VI aroy 8
Cargo-puesto: Jefe del Depa!t_amento de Subdirectora de F)’é urgos Financierps /Bir (A -"( inferit _

A" _2 Contabilidad o I .
Firma: T_ﬁ—‘_\‘/-,.’(jﬂnf ‘ L o £ ‘-:\__'
Fecha: 7 22-01-16 22:00-16 22-01-16

-
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Registrar Salidas del Aimacén

Auxiliar Contable de
Almacenes

Auxijliar Contable de
Registro

Coordinador del Area
de Andlisis y Registro

Auxiliar Administrativo de
Archivo

INICIO

g

-

r

Reclbe reportes de
salidas

H

i i
{ i

Extrae informacién |
indicando numero de
pdliza

>

Imprime |

Genera péiiza, imprime y
verifica !

+El reporte cuadra
con lo enviado par

Reporta
reslitado para
correccion

1
i Fotia, anexa .
comprebantes y envia a

firma

| Farmato 1

Revisa, firma y entrega

‘ l 6

Recibe pélizas para
resguardo

:
Formato 1 .

CONTROL DE EMISION P
Elabord: Revisd: . Autbrizo /
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Rgmirez Arellano Lic. Mﬁanciscgﬂlér Albo
Cargo-pue% %;ﬁamento de/? Subdirectora de Re rscgs Financieros iregtof de inis
oifidad
Firma: M| 74&/ = / b it U —
Fecha: = 22-01-16 22.01]16 22-01-16
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6.0 REGISTRO

Redistros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
) 9 Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Formato 1 " Archivo de
Poliza de Diario 6 afios Contabilidad FC0503

7.0 GLOSARIO

7.1. Asiento de ajuste:
7.2. CFDI
7.3.
del Instituto
7.4. Donativo;:
7.5. Factura:
7.6. Gasto:

Es el registro de una transaccion contable que tiene por objeto corregir un error,
contabilizar una acumulacion, dar de baja en libros una partida, hacer una provision,
considerar una depreciacion u otro motivo similar,

Comprobantés Fiscal Digital por Internet

y Ambulatoria (Viveres).

Diferentes Almacenes Almacén General, (Ropa, Servicios Generales) Medicamentos, Nutricion Hospitalaria

Es |a transferencia de bienes de un individuo a otro sin remuneracién alguna.

Documento que muestra el caracter, la cantidad, el precio, las condiciones, ia forma
de entrega y otras particularidades de las mercancias vendidas o servicios prestados.

Costo expirado, cualquier partida o clase de costo de una actividad, erogacion
presente o pasada sufragando el egreso de una presente, o representando el costo
irrecuperable o una pérdida, un consumo derivado de castigar el valor de libros de una

partida de activo fijo.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de Revision

Fecha de la Actualizacién

Descripcion del Cambio

02

22-01-16

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a

la Guia Interna para

Manuales Administrativos y/o Documentos
. Normatives vigente y derivado de la
recomendacion de la Auditoria Superior de la
Federacion

la Elaboracion de

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autgrfzd:,

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Jefe del Departamente de

Subdirectora de Recupéos Financieros

Lic. Magig Franisco Ifarquezéhibo
f ///DM 1on

— Contabilidad .
Firma: am— = ——— Y — f —
Fecha: 22-01-16 22-01416 22-01-16
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54 Departamento de Contabilidad REV: 02
2. Procedimiento para Registrar las Entradas INsTITUTO NAGioNAL DE HOJA: 8

y Salidas de los Almacenes SALVADOR 20eThAN DE- 10

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: POLIZA DE DIARIO

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Concepto Descripcion del contenido de la péliza.

2 Cta NUmero de |a cuenta contable.

3 3.cC. Nimero de la subcuenta contable.

4 S8C. Numero de la sub-subcuenta contable.

5 S5858C Nimero de la sub-sub-subcuenta contable.

6 Concepto Concepto de la cuenta contable.

7 Cargo Importe del cargo.

8 Abono importe del abono.

8 Sumas iguales Total de la operacién.
10 Fecha Fecha de elaboracién de la péliza.
1 Elaboré Firma de la persona que elaboré la péliza.
12 Revisd Firma del Jefe de Departamento de Tesoreria. |
13  Capturo Firma de la persona que registra en el sistema contable la poliza.
14 Autorizd Firma del Subdirector de Recursos Financieros.
15 Pdliza No. Numero de la pdliza

CONTROL DE EMISION .
Elabord: Reviso: Autorj®s:

Nombre: C.P. Martinianc Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Argllano

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Contabitidad

Firma:

P et
= P

[ ——

Lic. Maric Erancidco Mafquez Ao
Subdirsctora de R%% Financieros Wt
v

/ £

Fecha:

22-01-16

221'0!-16

22-01-18
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Fecha inpresion: DE: 10

Institute Nacional de Cilenciss Medicas y Hytrision
Sz2lvader Zubiran ’
SOINC-T10101AH7 .

Facha Rlaboro Revisy Capturs Autorizo . *Poliza Ho. Feecha

'(10) (11) - 12y - (13) 14&) S (15). - -

Foliza:: Depto: 725
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3. Procedimiento para Elaborar las romowaowor | HOJA: 1
Conciliaciones Bancarias SALVADOR Fus AN DE. 8

3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autopzd:

Nombre:

C.P. Martiniano Garciz Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano -

Cargo-puesto:

Jefe dei Departamento de
Contabilidad

e

Subdirectora de Recbﬁ})s Financieros

ety

Firma:

—

-

L

Lic. Marig Franchco Mgiquez gfioo
Ws 4

\/ A

Fecha:

N
e

22-01-18

22-01-16

22-01-18

e
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Departamento de Contabilidad REV: 02
3. Procedimiento para Elaborar las oo e |HOVAT 2
Conciliaciones Bancarias SALVADOR ZUBINAN DE: 8

1.0 PROPOSITO

Determinar los cargos y abonos no correspondidos del Estado de Cuenta Bancario y las operaciones registradas en
los auxiliares contables del Instituto. '

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a los Depai‘tamentos de Tesoreria, Contabilidad y al darea de Anélisis y
Registro.

A Nivel Externo: Entidad Bancaria

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES

1. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias elabora la conciliacién bancaria con el cierre
financiero definitivo, asi como con el estado de cuenta bancario de todo el mes..

2. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias recibe del Auxiliar Contable del Departamento de
Tesoreria los estados de cuenta originales y cortes mensuales del banco, firrmando de recibido.

3. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias prepara la conciiiacion partiendo del saldo en
bancos, sumando los cargos del Instituto y los cargos del banco, restando abonos del Instituto y abonos del
banco para llegar a la integracion del saldo en libros.

4. El Auxiliar Contable de inversiones y Conciliaciones Bancarias elabora mensualmente la conciliacién bancaria,
de cada cuenta registrada.

5. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias entrega al Coordinador del Area de Analisis y

Registro cada una de las conciliaciones una vez terminadas para su revisién; asimismo el coordinador toma nota

de las incidencias que pudieran presentarse, para comentar con el Auxiliar Contable de Departamento de
Tesoreria.

6. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias firma de elaborado la conciliacion y da
seguimiento a la revision, firmas y autorizacion en el siguiente orden:

Revision y Visto Bueno del Coordinador del Area de Anélisis ¥ Registro,
Firma de autorizacion del Jefe del Departamento de Contabilidad,
Firma de autorizacion del Jefe del Departamento de Tesoreria,

a
b
c
d) Firma de autorizacion del Subdirector de Recursos Financieros

e St e

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:

eciby mighstraail

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marie Franciséo Magduez Al "
Jefe del Departamento de i f

Cargo-puesto: . Contabilidad Subdirectora de Reﬁifs?}s Financieros

[

2| L I VY ARERN

Facha: TR 518 2201116 220116

|
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7. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias informa al Auxiliar Contable del Departamento de
Tescreria de aquellas partidas no conciliadas para tramitar su solicitud de aclaracién al banco o bien realice un
ajuste mediante pdliza (Formato 1) que debe entregar al Departamento de Contabilidad.

8. El Auxiliar Contable de Inversiones

pagados en bancos.

y Conciliaciones Bancarias incluye en las conciliaciones los cheques

9. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias verifica que el salde final del mes anterior
corresponda con el saldo inicial del siguiente mes en el Estado de Cuenta.

10.El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias una vez autorizadas las conciliaciones las
entrega al Auxiliar Contable del Departamento de Tesoreria y al Coordinador del Area de Analisis y Registro
para consulta y resguarda un juego original.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Contable de Recibe del Auxiliar Contable del Departamento de Tesoreria los
Inversiones y ' 1 estados de cuenta bancarios originales. (Politica 2)
Conciliaciones
Bancarias
Verifica que los estados de cuenta estén completos
Auxiliar Contable de ¢ Estan completos?
Inversiones y 2
Conciliaciones Si: Firma de recibido
Bancarias : :
No: Devuelve al Auxiliar Contable del Departamento de Tesoreria
para aclaracién con el banco.
Genera un listado de la cuenta bancaria correspondiente del sistema
contable, cruza todas las cantidades del estado de cuenta contra el
listado de contabitidad y analiza las partidas no conciliadas, tanto en
Auxiliar Contable de bancos como en la contabilidad.
Inverglones y 3 ¢ Son correctas?
Canciliaciones ‘
Bancarias Si: Imprime borrador para revision.
No: Informa al Auxiliar Contable del Departamento de Tesoreria
sobre las partidas no conciliadas y que son identificables.
CONTROL DE EMISION
_Elaboré: Revisé: Autoriget
Nombrg; C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-pueste:

Jefe de! Departamento de

Lic. Mario Erancisch Margliez Al

| p— Gontabilidad Subdirectora de Re?‘rsjs Financieros i /
~= V4
Firma: —— % e ¥
Fecha. 220116 22-74-16 22-01-16
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Departamento de Contabilidad REV: 02
3. Procedimiento para Elaborar las gsgm;'ggm:: HOJA: 4
Conciliaciones Bancarias SALYADOR ZUsra An DE: 8
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Coniable de Recibe polizas (Formato 1) de ajuste de [as partidas pendientes de
inversiones y ' 4 aclarar para su validacién en el sistema de contabilidad vigente.
Conciliaciones
Bancarias :
Auxitiar Contable de Prepara la conciliacion (Politica 3).
Inversiones y 5
Conciliaciones
Bancarias
Auxiliar Contable de Firma de elaborado y entrega al Coordinador del Area de Analisis y
Inversiones y 6 Registro para su revision.
Conciliaciones
Bancarias
Revisa la conciliacién para ver que no tenga incidencias.
¢La conciliacion tiene incidencias?
. : Si: Realiza anotaciones y comenta con el Auxiliar Contable del
Coordinador del Area . :
de Analisis y Registro 7 Departamento de Tesoreria
No: Firma de Visto Bueno para posteriormente enviar a firma de
autorizacion por el Jefe del Departamento de Contabilidad {Politica
4). -
Jefe del Departamento Recibe, firma de autorizado y envia al Jefe del Departamento de
P 8 Tesoreria asi como del Subdirector de Recursos Financieros para su

de Contabilidad firma (Politica 5).

Auxiliar Contable de 9 Recibe para su entrega y resguarda un juego original. (Politica 10)
Inversiones y '
Conciliaciones
Bancarias TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré; Revisé: Autorizer
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Maric Francisdo Margliez Al ,
Cargo-puesto: Jefe deé?niggir;z:;nto de Subdirectora de Re?)ﬁ's})s Financieros ! }W ;
Loy ]

Firma: <-—-——f'_/_. %&/ T / \./ - ,/ \5

Fecha: 22-01-18 22-01-16 ) 22-01-16
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3. Procedimiento para Elaborar las Conciliaciones | mmmmmaonoe | o S
Bancarias SALVADOR ZURIRAN § PP 8
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones 'Qoordinado.r.d_el Jefe del
Bancarias Area de Analisis Departamento de
y Registro Contabilidad

INICIO

y 1

— .

Recibe estados de
cuenta originales

Recibe péiizas de ajuste

para validacion

-

Estados de cuenta

v 2

Verifica que estén ! !
completos

recibido

| Imprime

i Fimade |

i borrgdor

| S

L

Prepara conclliacion

| .

M

¢ Estén completos?

Firma y entrega para

revision

Devusive |
para
aclaracion
h 4 3

Genera listado, eruza

I

| Realiza
anctaciones 1

4 )

Revisa para ver que ne
tenga incidencias

¢Son correctas?

Firma de

© VoBe

Recibe, firma de
autorizado y envia

y 9

cantidades y analiza

Recibe para su entrega

y resguarda

. Son correctas?

{ Partidas no

conciliadas |
las Informa

AN

y

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arelianc
Cargo-puesto: Jefe.gel Departamento de Subdirectora de Re&rkos Financieros
_Contabiitad R /
. ’ - ]
Firma: e T ] / ,
Fecha: 5-01-16 22-04-16

22-01-16
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Conciliaciones Bancarias TALVADOR Z0simAn D
E: 8
6.0 REGISTRO
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
g Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
Formato 1 _ Archivo de
Poliza de Diario 6 anos Contabilidad FCO503

7.0 GLOSARIO

7.1.  Aceptacion Bancaria: Instrumento de crédito utilizado en relacion con el financiamiento de operaciones de
comercio extranjero. '

7.2, Caja: Dinero, giros bancarios y cheques asi como los saldos de depésitos de los bancos,
después de deducir los cheques en circulacion.

7.3. Cargo del Banco: Cantidad que aplica un banco a sus clientes por concepto de cobranza, cambio,
cheques girados por otros servicios, excluyendo los intereses o descuentos.

7.4. Conciliacion Proceso contable que permite comparar los registros gue realiza una institucion
bancaria y nuestros registros de las cantidades de una cuenta bancaria especifica.
Determinacién de las partidas necesarias para que los saldos de dos o mas cuentas
relacionadas o estados concuerden entre si.

7.5. Cheque Documento girado a cargo de un Banco pagadero a la vista.

7.86. Cheque certificado Documento de un depositante, cuyo pago garantiza el Banco por medio de un endoso,
usualmente al anverso del instrumento, acto que es acompanado de un débito a Ia
cuenta del cliente y de un crédito a cheques certificados por pagar.

7.7. Efectivo disponible Dinero en caja y bancos excluyendo los cheques en circulacion y cartera, fondos que
pueden usarse para fines generales.

7.8. Estado de cuenta Informe de las transacciones entre un deudor y un acreedor reparado generalmente
por el acreedor y que se expresa comunmente como un porcentaje anual de capital no
pagado, '

7.9. Vo.Bo Visto Bueno

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autgffz: 4
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mage-srancisco Mérque: bo |
. Jefe del Departamento de . VT . I g F /
Cargo-puesto: - Subdirectora de Rgcursos Financieros ir AR nis n
qo-p ) Contabilidad ., 75 y \‘
i il ‘
Firma: \\ =N — ; \/ S
Fecha; e 22-01-16 22:91-16 22-01-16
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Departamento de Contabilidad 5@{ s s,f REV: 02

3. Procedimiento para Elaborar las pormuro o e | HOJA: 7
Conciliaciones Bancarias SALYADDR ZU BIRAN

DE: 8

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Niimero de Revision Fecha de la Actualizacién | Descripcién del Cambio

02

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
_ la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
22-01-16 . ) ;
Normativos vigente y derivado de |a
recomendacion de la Auditoria Superior de la

Federacién
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1: POLIZA DE DIARIO
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Concepto ' Descripcién del contenido de |a péliza.
2 Cta Nimere de la cuenta contable.
3 S.C | Nimeroe de la subcuenta contable.
4 S.S8.C. Numero de la sub-subcuenta contable.
5 S88S8C Numero de la sub-sub-subcuenta contable.
6  Concepto Concepto de la cuenta contable.
7 Cargo Importe del cargo.
8 Abono Importe del abono.
9 Sumas iguales Total de la operacion.
10 Fecha Fecha de elaboracion de la péliza,
11 Elaborg Firma de la persona que elabord la pdliza.
12 Revisd Firma del Jefe de Departamento de Tesoreria.
13 Capturo Firma de la persona que registra en el sistema contable la poliza.
14 Autorizd Firma del Subdirector de Recursos Financieros.
15, Pe¢liza No. Numero de la poliza
. CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé; Autopt: |,
Nombre: C.P. Martinizno Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marig Eranciéco Mgfquez g0 |
Cargo-puesto: Jefe d%gﬁgg%iﬁ;”m de Subdirectora de Recu Financieros [ irey e Adngnis n
Firma: \__ﬂ% , : (/1};/ \\/ . / \\
Fecha: ' 22.01-16 220 lB ' 22.01-16
/ ' .

L
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Instituto Hzeionsl de Cienciss Medisas ¥y Hutricion
Szivador Zubirzn
DOINC-7¥0101AMT.

Foliaiz de:Diario
Cunzapta:* (1)

Cta S-C 85-4 853-C feferens

2 ¢3) 4y (5)

Sunzs Iguales

C
B

Facha Elabors Reviss Capturc Autorizo
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| Departamento de Contabilidad

4. Procedimiento para Registrar Ingresos y
Gasto Por Cursos Impartidos por el Instituto

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:
M.0./0.8.2.1
REV: 02
HOJA: 1
5

4. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR INGRESOS Y GASTO POR CURSOS IMPARTIDOS

POR EL INSTITUTO

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Revisd:

Autopizs:

Nombre:

C.P. Maniniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto;

Jefe del Departamento de

Contabilidad

Subdirectora de R%%‘os Financieros

v

I

Lic. Mario Francifco Ma#fquez fho

Firma: < ?—/;5;:’—/ {, \/ of }
Fecha: L~ 22-01-16 _ 22-01-16 22-01-16 )
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Gasto Por Cursos Impartidos por el Instituto | 1,u7rictéon DE. 5

1.0 PROPOSITO

Determinar, controlar y

2.0 ALCANCE

registrar los ingresos y gastos de los cursos impartidos por el Instituto, generados en la
realizacion de los mismos.

A Nivel Interno; Este procedimiento aplica a los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad, Area de Andlisis y
Registro y Areas Usuarias que organicen los cursos o guienes organicen los cursos.

A Nivel Externo: No Aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

- GENERALES

1. El Auxitiar Contabie de Almacenes recibe oficio de solicitud de los Departamentos gue organizan los cursos
0 proyectos para que asigne un nimero de cuenta contable de ingresos y otra de gastos..

2. El Auxiliar Contable de Almacenes revisa y da el Visto Bueno, con la autorizacion del Jefe del Departamento
previa consulta del saldo en la cuenta de ingresos, para iniciar el proceso de adquisicion de equipamiento,
materiales e insumos solicitados por los Departamentos gue organizan cursos o proyectos.

3. El Auxiliar Contable de Almacenes analiza y prepara los reportes que las Areas Usuarias que organizan los
cursos o proyectos necesiten para tener un control sobre estos,

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Contable de 1 Recibe el oficio de solicitud de cursos para asignar un numero de
Almacenes cuenta contable (Politica 1)
Revisa si la cuenta tiene recursos para comprar materiales
necesarios(equipamiento, materiales e insumos) (Politica 2)
. H f?
Auxiliar Contable de 5 ¢Tiene recursos
Almacenes Si: Firma de Visto Bueno (Vo. Bo)
No: Regresa el formato Unico de inscripcion de curso a los
departamentos que organizan los cursos o proyectos.
‘ CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autgerzd.: |
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia

Cargo-puesto:

ey

Jefe del Departamento de

Contabilidad

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellanc Lic. Marip Frandisco Mfrguezflbo -
Subdirectora de Rec/’f{é}s Financieros i WI on

R —
"\

(b W/ / ~

1

22-01-16

22-MF16 22-01-16

Fecha: ~
7
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Departamento de Contabilidad

CODIGO:

4. Procedimiento para Registrar Ingresos y
Gasto Por Cursos Impartidos por el Instituto

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

M.0./0.8.2.1
REV: 02
HOJA: 3
DE: 5

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Auxiliar Contable de
Almacenes

3

TERMINA PROCEDIMIENTO

Analiza y prepara los reportes de los Departamentos que organicen
cursos o proyectos para tener el control de éstos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autgezo: |

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellanc

Lic. Marig Frandisco Mrguez 4

-Jefe del Departamento de

bo
on

Cargo-pueés;t/o:,_,_7 " Contabilidad Subdirectora de Refﬁs??s Financieros f in de Agghini
; 3

Firma: \\._______ = ¥ \/ — 7
Fecha: = 22-01-16 227116 22-01-16
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cODIGO:

M.P./0.8.2.1

Departamento de Contabilidad REV: 02
4. Procedimiento para Registrar Ingresos y Gasto | nsmonconor HOJA: 4
por Cursos Impartidos por el Instituto Iaiason zvmeAn | - 5

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Contable de Almacenes

INICIO

r 1

Recibe oficio v asigna
numero de cuenta
contable

, Estados de cuenta

| Revisa si la cuenta tieng
1 recursos

4 Tiene reclrsos?

Firma Regresa
Vo. Bo. formato
v 3

Analiza y prepara
reportes

h 4

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaborg:

Reviso:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

bdirectora de ﬁg@xrsos Financieros

Firma:

—

g

iy

Fecha:

_"22.01-16

22-81-16




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MO0 21
Departamento de Contabilidad REV: 02
4. Procedimiento para Registrar Ingresos y INSTITUTO NACIONAL D HOJA: 5
Gasto Por Cursos Impartidos por el Instituto | ;,ts1ricion DE: 5

6.0 REGISTRO

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
9 Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NQ APLICA

7.0 GLOSARIO

7.1. Equipamiento

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Conjunto de instalaciones y servicios necesarios para una actividad determinada en
industrias, urbanizaciones, etc. (Accion o resultado de equipar)

Nimero de Revision

Fecha de la Actualizaciéon

Descripcion del Cambio

02

22-01-16

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracién de
Manuales Administrativos y/c Documentos
Normativos vigente y derivado de la
recomendacion de la Auditoria Superior de la

Federacion
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revigd: Augetizo;
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Matp Fraficiscoffarqueff Albo
. Jefe del Departamento de ' . o o TRy AV, &
Cargo-puesto: Contabilidad Subdirectora de Reg ;_ Fmanmerosf / Frpree Llmi cion
~T / /
Firma: \‘“————-ﬁ"‘ g \Jf — + \,
Fecha: P 22-01-16 22—@!-16 22-01-16
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5. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LAS ANTIGUEDADES DE SALDOS

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisd:

Autgerzd:

Nombre:

C.P. Martinianc Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

~ Jefe del Departamento de

Subdirectora de Rec ysis Financieros i

Lic. Marig Frandisco Nrquez#flbo -
Wi on

Firma:

L Contabilidad

\\

e il

f

\/ [/ ~

Fecha:

220116

22-01118

22-01-16
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | . [aooroes

Departamento de Contabilidad REV: 02
5. Procedimiento para Elaborar las gs;mélgggf;gg HOJA: 2
Antigliedades de Saldos Sadiaoon zoomn | D, 11

1.0 PROPOSITO

Obtener los reportes mensuales de las cuentas contables que muestren el estado gue guardan los saldos a 30, 60,
90, 120 dias 0 mas para su Analisis y toma de decisiones.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a los Departamentos de Control Presupuestal, Tesoreria, Contabilidad
Empieo y Remuneraciones y el Area de Andlisis y Registro.

A Nivel Externo: No aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES

1. El Auxiliar Contable de Antigledades de Saldos y/o Auxiliar Contable de Saldos a Proveedores analiza y
vigila los saldos que tengan atraso de 90 dias o mas, de las Cuentas por Cobrar a Corto Plazo, Deudores
Diversos por Cobrar a Corto Plazo, Ingresos por Recuperar a Corto Plazo, Anticipo a Proveedores por
Adquisicion de Bienes y Prestacion de Servicios a Corto Plazo, Anticipo a Proveedores por Adquisicion de
Bienes Inmuebles y Muebles a Corto Plazo, Anticipo a Contratistas por Obras PUblicas, Otros Derechos a
Recibir Bienes o Servicios a Corto Plazo, Servicios Personales por Pagar a Corto Plazo, Proveedores por
Pagar a Corto Plazo, Contratistas por Obras Publicas a Corto Plazo, Retenciones y Contribuciones por
Pagar a Corto Plazo, Otras Cuentas por Pagar a Corto Plazo, Ingresos Cobrados por Adelantado a Corto
Plazo, Oiros Pasivos Diferidos a Corto Plazo.

2. El Auxiliar Contable de Antigedades de Saldos y/o Auxiliar Contable de Saldos a Proveedores es el
responsable de preparar la Antigliedad de Saldos mensual (Formato1) y trimestralmente (Formato 2) en los
meses de marzo, junio, septiembre y diciembre; los envia por correo electrénico al Coordinador del Area de
Analisis y Registro para su inclusién en la carpeta del informe financiero mensual.

3. El Auxiliar Contable de Antigiiedades de Saldos y/o. Auxiliar Contable de Saldos a Proveedores analiza y
concilia cada una de las subcuentas que integran la cuenta para |a elaboracion de la Antigliedad de Saldos e
incluye ias notas correspondientes de forma-clara y precisa; ademas informa por escrito a los responsables
gue le dan origen a las mismas, cuando sea el caso de acuerdo a la normativa vigente tanto interna como
externa {(Leyes, Reglamentos, Lineamientos, etc.), para su comprobacién, pago, aplicacién y/o cancelacion.

4. El Auxiliar Contable de Saldos a Proveedores informa a los Auxiliares Contables de los diferentes almacenes
del Instituto y de Contratos, en caso de que falten de registrar movimientos.

CONTROL DE EMISION . ]
Elabord: Reviso; Autopib;
Nombre: C.P. Martinianc Garcia Garcla _C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marig Francifco M#fquez 4o
; Jefe del Departamento de . N d .
Cargo-pugsto. Contzbilidad Subdirectora de Re, urs-;ii s Financieros f ir e Adrgfhis n
i \

Firma: fﬂw%’y ( ‘ / I ;/ \h

W i
Facha: 22-01-16 22-0ji-16 22-01-18 |
E
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5. El Auxiliar Contable de Saldos a Proveedores solicita al Auxiliar Contable de Almacenes los movimientos
que estuvieran pendientes de entregar, en caso de pedidos y a los Auxiliares Contables de fas diferentes

areas gue generan pasivos en todos los demas casos, (cuenta de Proveedores)

B. El Auxiliar Contable de Antigliedades de Saldos y/o Auxiliar Contable de Saldos de Proveedores elabora las
pblizas de diario {Formato 3), las reclasificaciones por errores de captura y/o de clasificacion de numeros de
proveedor, devoluciones, registro de notas de crédito o por redondeo de cifras.

7. El Auxiliar Contable de Antigliedades de Saldos y/o Auxiliar Contable de Saldos de Proveedores en los
casos que se presente una duplicidad de registros, solicita(n) la correccion al Auxiliar Contable del area que

corresponda.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Contable de Analiza y vigila los saldos que tengan atraso de 90 dias o mas
Antigledades de (Politica 1)
Saldos y/o Auxiliar 1
Contable de Saldos de
Proveedores
' Verifica si existen diferencias
A%,:L']gzgg 25221328 ¢ Existen diferencias?
Cosnatladb?z ﬁfé\z;;gl::ie 2 Si: Solicita aclaracion al area correspondiente
Proveedores No: Elabora Antigiiedad
{Politica 7)
Auxiliar Contable de Prepara mensualmente el Estado de Antigiiedad de Saldo.
Antigliedades de (Politica 2}
Saldos y/o Auxiliar 3
Contable de Saldos de
Proveedores :
Auxiliar Contable de Emite la el formato (Formato 1 y 2) de Antigiedad de Saldos
Antigledades de {Politica 2) '
Saldos y/o Auxiliar 4
Contable de Saldos de
Proveedores
Auxiliar Contable de 5 Envia al Coordinador del Area de Analisis y Registro para su
Antigliedades de inclusion en la carpeta del informe financiero mensual.
Saldos yfo Auxiliar
Contable de Saldos de’ TERMINA PROCEDIMIENTO
Proveedores :
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autprtzd: '
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marig Fran€isco Wzrquezhlbo
Cargo-puesto: Jefe d%?ﬂigﬁgig{fnto de Subdirectora de Recurs{{gs)Financieros ! W%
- Firma: C\ - ( h k(/ e _,/ h\
Fecha: 22-01-16 22-01-16 - 22-01-16

g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
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Departamento de Contabilidad 'Irev: 02
5. Procedimiento para Elaborar las Antigiiedades gs;;fgggj%grégg HOJA: 4
_de Saldos A

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Contable de Antigliedades de Saldos yfo Auxiliar Contabie de Saldos de Proveedores

INICIO

4 1

Analiza y vigila saldos
que tengan atrasc de 90
dias.

y 2

Verifica si existen
diferencias

Solicita
aclaracidn |

R 3

Prepara el Estado de
Antigliedad de Saldo

¢ Existen
diferencias?

|

No

Elabora
antigliedad

Y

4

Emite antigliedad de
saldos mensual y
trimestral

Formato 162

Emite antigiledad de
saldos mensual y
frimestrat

TERMINA

i
Formato 1 6 2 i
;
@

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

4
==

Jefe del Departamento de

——=8ubdirectora de Re/f Jrlc.os Financieros

Firma: C

|

'/

Fecha:

_~22.01-16

16

22-01-18
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Antigliedades de Saldos sacvanon zusinen | pE. 11
6.0 REGISTRO
Registros cTiempo d_g Responsable de Cédig_o_de B’egi’str_o 0
onservacion Conservarlo Identificacion Unica
;ﬁgﬁa;d de Saldos (Mensual) 6 afios | C;;r:g;ﬁigsd FCO515
f\iﬁgﬁéﬁd de Saldos (Trimestral) 6 aftos c@fgﬁ%gfd FCO515
otz ae Diario 8 afios g FC0503

7.0 GLOSARIO

Anotacion registrada en el Haber de una cuenta.

Es el elemento basico de la Contabilidad, es como una ficha individual donde se

anotan todos los movimientos contables como Caja, Clientes, Bancos etc. Se
representa en forma de T y cuando anotamos una cantidad en &l Debe, se dice gue
estamos haciendo un cargo, cuando es en el Haber, se dice que estamos haciendo un
Abono, dependiendo de la naturaleza de la cuenta, las cantidades se colocaran en &l
Debe o Haber, pueden ser ACTIVO, PASIVO, PATRIMONIO, DE ORDEN,
INGRESOS O GASTOS, se le denomina saldo de una cuenta a la diferencia entre &l
Debe y el Haber de la misma, tipos de saldo: Deudor (&l Debe es mayor que el
Haber), Acreedor (el Haber es mayor que él debe). .

7.1. Abono

7.2. Cuenta Contable |
7.3. Duplicidad

7.4. Pedido

Cantidad doble

Es cada uno de los encargos de género que se hacen a un fabricante o vendedor, el

conjunto de ellos y la mayor o menor venta que un articulo tiene, es la demanda,
salida, despacho o venta de dicho articulo.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

02

22-01-16

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para [a Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente y derivado de la
recomendacion de [a Auditoria Superior de la
Federacion

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autopgo:

y3

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-pussto:

Jefe del Departamento de

Subdirectora de Recu

Financieros

Lic. MarigEranci§co M#quez o
/ @ged% nis n

Contabilidad L [
1 /f i
Firma: ~— I / ({ z\’ \./ ri —
Fecha: 22-01-%p 22-01-18

2201186
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T Y NUTRICION ’
Antlguedades de Saldos . SALVADOR ZUBIRAN DE 11
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1: ANTIGUEDAD DE SALDOS (Mensual}
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 PERIODO Fecha al dltimo dia de mes
2  CUENTA Nombre de |a cuenta de mayor a la que corresponda
3 CONCEPTO ~ Descripciones de las cuentas que tienen saldos al cierre de mes
4 Referencias de las notas aclaratorias a que se refieren los importes
reportados
5 TOTAL Suma de movimientos seglin su antigliedad, al final debe cuadrar
con lo reportado en los estados financieros.
8 MESES DEL ANO ' Movimientos segun su antigiiedad, (pueden ser hasta de afos
anteriores)
7 Delaa)alao) Notas
CONTROL DE EMISION .
Elaboré: Reviso: Autorizer,
Nombre: ~ C.P. Martiniane Garcia Garcia ) C.P. Maria Teresa Ramirez Areliano Lic. Mario nciscf: Maﬁez Al
Cargo-puesto: /.;fe d%gggﬁgﬁ?ﬁ fto de Subdirectora de Recursos Financieros E , "
r \‘ H
Firma: \“\_ %—4’—*—”’5 ( . \../
Fecha: < 22-01-16 22-01-18 _ 22-01-18
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FORMATO 9.2: ANTIGUEDAD DE SALDOS (Trimestral)
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1  PERICDO Fecha trimestral
2  CUENTA Nombre de la cuenta de mayor a la gue corresponda

3 CONCEPTO Descripciones de las cuentas que tienen saldos al cierre de mes

4 : ' Referencias de las notas aclaratorias a que se refieren los importes
' reportados
5 TOTAL Suma de movimientos segun su antigiiedad, al final debe cuadrar
con (o reportado en los estados financieros.
6 MESES DEL ANO Movimientos segln su antigiedad, (pueden ser hasta de afios
anteriores) A
7 Delaajalao) Notas
. CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorig,
Nembre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Marfa Teresa Ramirez Arellano Lic. Marioncisé’o Méuez A

Jefe del Departamento de

Contabilidad

Cargo-puesto:
. ) |

Subdirectora de Rec ys?s Financieros

T

Firma: \"\ /

Fecha: 22-01-16 22-81116 22-01-16
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TOTAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

5. Procedimiénto para Elaborar las
- Antigiliedades de Saldos

CODIGO:
ﬁ)‘“ﬁ—“ﬂ% M.0./0.8.2.1
g I

[Z11% @ |E

n%}‘g 7 j REV: 02
&, ,q@»r

INSTITUTO NACIONAL DE H OJA: 1 0
RS

SALVADOR ZUBIRAN DE 1 1

FORMATO 9.3: POLIZA DE DIARIO

No.

1 Concepto
2 Cta

3 SC

4 S8S8.C.

5 §888.C

& Concepio
7 Cargo

8 Abono

CONCEPTO

9  Sumas iguales

10 Fecha
11 Elaboro
12 Revisd
13 Capturo

14 Autorizd

SE ANOTARA
Descripcion del contenide de la poliza.

Numero de la cuenta contable,

Numero de fa subcuenta contable.

Numero de la sub-subcuenta contable.

Numero de la s_ub-sub—subcuenta contable.

Concepto de la cuenta contable.
Importe del cargo.
Importe del abono.

Total de. la operacion.

Fecha de elaboracion de la poliza.

Firma de la persona que elabord ia poliza.

Firma del Jefe de Departamento de Tesoreria.

Firma de la persona que registra en el sistema contable la péliza.

Firma del Subdirector de Recursos Financieros.

18  Pdliza No. NUmero de la pdliza
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorize:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Jefe del Departamente de
Contabilidad

~T 2

Subdirectora de R ;ﬁlgrsos Financieros

l

Lic. Mario Francisfo Maguez A
}{?ﬁ% zdm'glstr :

twmt

Firma:

\\_

-

I}

N/ [/

TN

Fecha:

22-01-16

220116

22-01-16

~
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aja_dco.ry Fecha inpresion:

DE: 11

Institute Hacional s Clencias Medicas vy Hutrieion e

Sz2lvador Zubirzn
COBGING-T7TOI0TANT .

foliaz de:Diarig
Ceneapto:” - (1)

Cta S-C 88-C 883-C feferanc Conecepto

&

-

Fegha Elabora Reviso Capturo Autorizo ‘Foliza Ho. Fechz
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Departamento de Contabilidad

6. Procedimiento para Registrar las Altas y - 35 g
Bajas de los Activos Fijos, Construcciones en | wmmmsoue: HOJA:

Proceso y el Calculo de la Reexpresiony | LTI | o 17
Depreciacién )

REV: 02

6. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR LAS ALTAS Y BAJAS DE LOS ACTIVOS FIJOS,
CONSTRUCCIONES EN PROCESO Y EL CALCULO DE LA REEXPRESION Y
DEPRECIACION.

\/

CONTROL DE EMISION
Elaboré: ‘ Revisd; Autorizgs )
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marie Francisob Mérgﬁez Al ‘_",
. Jefe del Departamentc de . . ) ) - .
Cargo"pueffg*'”""wbiiidad Subdirectora ci/fFE‘Fcursos Financieros , Djfec Agmingtra
Firma: \\ /%——/ ( \/ f/ P

Fecha; - 22-01-16 “42.01-16 22-01-18 |




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.0.10.8.2.1
Departamento de Contabilidad REV: 02
6. Procedimiento para Registrar las Altas y _
Bajas de los Activos Fijos, Construcciones en | wmmomoms: | HOJA: 2
Proceso y el Calculo de la Reexpresién y SALVADOR ZUBIAAN DE. 17
Depreciacién '

1.0 PROPOSITO

Registrar contablemente las adquisiciones, ventas, transferencias, donaciones, extravio o robo de los bienes muebles
e inmuebles y lo referente a construcciones en proceso del Instituto, asi como su reexpresion, su depreciacion y la
reexpresion de la depreciacion.

- 2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:

A Nivel Externo:

Este procedimiento aplica a los Departamentos de Control Presupuestal, Adquisiciones,
Contabilidad, Seccion de Control de Inventarios, y Area de Andlisis y Registro.

Entes Fiscalizadores (Auditoria Externa, Auditoria Superior de la Federacién, Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico).

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DEL REGISTRO DE ALTAS Y BAJAS DE LOS ACTIVOS FiJOS Y CONSTRUCCIONES EN PROCESO

1. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias recibe oficio con facturas codificadas del
Coordinador de Control de Inventarios donde se solicita que se revise el registro en el Sistema Informatico
Vigente de Control de Inventarios. :

2. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias considera un bien como parte del activo fijo
para su incorporacion en el registro del inventario, cuando redna las siguientes caracteristicas:

a) Sean bienes muebles o inmuebles.
b) Se identifique el tipo de adquisicién, compra, donacion, plan de inversién, recuperacion, comodato o
arrendamiento del bien.

3. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias efectia la revision de las facturas para su
devolucién a la Seccién de Control de Inventarios en caso de estar incorrectas y corregir en el Sistema del
Control de Inventarios de altas y bajas de Bienes Muebles.

4. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias revisa que el registro se haya efectuado al valor
de mercado, mas cualgquier otro gasto necesario como fletes, gastos de importacion, seguros, derechos, asi
como las mejoras, adiciones o adaptaciones que se lleven a cabo para la operacién del activo.

5. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias elabora en linea via Sisterna la poliza de bajas
y altas de activo fijo, asi como la impresién de las mismas con el respaldo correspondiente.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nomibre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

S ————COnEBTaRy

o

Jefe del Departamento de

e

Subdirectora de Re ,Lr?fos Financieros

|

Lic. Mario Erancisfo Maghuez
e dltr ;

Firma:

v

Fecha:

& 22-01-18

22-01-15

22-01-16
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Depreciacion

E} Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias elabora conciliacion mensual de los registros
contables contra ef inventario fisico que lleva el Area de Control de Inventarios, misma que firma de
Elaborado por, Revisado por y Autorizado por ambas partes.

El Departamento de Servicios Generales mediante la Seccién de Control de Inventarios son los
responsables de recibir las adquisiciones de activo y registrar en el Sistema Informatico Vigente del Control de
Inventarios la entrega de equipo a los departamentos usuarios segun corresponda.

El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias recibe y revisa documentacion referente a
Contratos, Proyectos Ejecutivos y Estimaciones de Obra para posteriormente darle tramite para pago llevando a
cabo todos ios procedimientos requeridos, entrega de documentacion original a la Seccion de Control de
Inventarios.

El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias elabora y emite poliza cheque y de diario
{Formato 1} generando la cuenta de Construcciones en Proceso. ‘

10.El' Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias realiza el anexo con la integracion de

Construcciones en Proceso.

11.El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias Publica recibe y revisa el finiquito de obra.

DEL CALCULO DE LA REEXPRESION Y LA DEPRECIACION

12. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias calcula la depreciacion mensualmente, para

actualizar y conocer el valor real de los bienes por el método de linea recta.

13.El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias agrupa homogéneamente los bienes adquiridos

para determinar el porcentaje que le corresponda en base a las tasas de conformidad con los parametros de |

estimacion de vida atil aprobado por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) el 31 de julio
del 2012 y publicado en el DOF el 15 de agosto del 2012 y al ACUERDO por el que se emiten las Reglas

Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio emitido por el CONAC y publicado el 13 de diciembre
del 2011.

14.El Auxiliar Contable de Inversiones y Congiliaciones Bancarias calcula la reexpresion y la depreciacion de la

reexpresion mensualmente, para actualizar y conocer el valor real de los bienes.

16. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias elabora via Sistema Informatico Vigente las

polizas {(Formato 1) de depreciacion reexpresion y de la depreciacion de fa reexpresion del activo, asi como la
impresion y el respaldo de las mismas.

16. El Auxiliar Contable de inversiones y Conciliaciones Bancarias conoce cémo se determina el factor de

actualizacion en base al indice Nacional de Precios al Consumidor {INPC) para calcular la reexpresion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorjzt:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OIS 2

Departamento de Contabilidad

6. Procedimiento para Registrar las Altas y S 4
Bajas de los Activos Fijos, Construcciones en meTTUTO NacioN oE HOJA:

Proceso y el Calculo de la Reexpresidn y SALVADDR ZoniRAN
Depreciacion '

1 |REV: 02

DE: 17

17.El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias es el responsable de conocer y conservar copia
de la Norma de Informacion Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal NIFGG SP 04 ——
“Reexpresion”.

18. El Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias elabora via Sistema Informatico Vigente la
pdliza de reexpresion, depreciacion de la reexpresion y de la depreciacion de activo fijo, asi como la

impresion de las mismas con el respaldo correspondiente para el Visto Bueno (Vo.Bo.) del Coordinador del
Area de Analisis y Registro y autorizacién del Jefe del Departamento de Contabilidad.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 Registrar las Altas y Bajas de los Activos Fijoé

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El Auxiliar Contable de Recibe oficio con copias de facturas codificadas,
Inversiones y 1
Conciliaciones
Bancarias :
Identifica si el bien formara parte del activo fijo del instituto
El Auxiliar Contable de ¢ El bien forma parte del activo fijo del Instituto?
Inversiones y o :
Conciliaciones Si: Registra en Formato de Cédula de Reexpresion y Depreciacion
Bancarias {Formato 2)
No: Regresa oficio
El Auxiliar Contable de Elabora la pdliza (Formato 1), imprime e integra el respaldo
Inversiones y 3 correspondiente.
Conciliaciones
Bancarias
El Auxiliar Contable de 4 Realiza la conciliacion contable-activo mensual.
Inversiones y
Conciliaciones _
Bancarias TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé; Auterizg. ‘
Nembre: C.P. Matiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Erancis€o Maguez A ;
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS woeo:
Departamento de Contabilidad REV: 02
6. Procedimiento para Registrar las Altas y ) '
Bajas de los Activos Fijos, Construcciones en INSTITUTO NACIONALDE HOJA: 3
Proceso y el Calculo de la Reexpresiony - | f1irmicien DE. 17
Depreciacion '

4.2  Calcular la Depreciacion y la Reexpresion
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El Auxiliar Contable de Calcula la reexpresion y la depreciacion’ de la revaluacion
Inversiones y 1 mensualmente de acuerdo al (Anexo 1), para actualizar y conocer gl
Conciliaciones ‘ valor real de los bienes del Instituto.
Bancarias :
El Auxiliar Contable de Calcula la depreciacion mensualmente de acuerdo af (Anexo 1) por el
[nversiones y 2 método de linea recta y envia al Coordinador del Area de Analisis y
Cenciliaciones Registro para su revisisn.
Bancarias . .
Cceordinador del Area Revisa que los datos de la Cedula de Reexpresion y Depreciacion este
de Analisis y Registro correctos.
3 ¢Estan comrectos los datos?
Si: Firma de revisado y entrega
No: Regresa para correccion.
El Auxiliar Contable de 4 Elabora, imprime y respaida las pélizas contables (Formato 1) de la.

nversiones y
Conciliaciones
Bancarias

reexpresion, depreciacion de la reexpresion y depreciacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.3

Registrar las Construcciones en Proceso
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El Auxiliar Contable de Recibe las estimaciones de obra y/o los finiquitos
Inversiones y 1
Conciliaciones
Bancarias
El Auxiliar Contable de Elabora las pélizas (Formato 1) correspondientes a cada una de las
Inversiones y 2 estimaciones y/o finiquitos y las envia al Coordinador del Area de
Conciliaciones Analisis y Registro para su revision. '
__Bancarias
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorize:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano . Lic. Mario Franciséo Magfuez A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Mol

Departamento de Contabilidad REV: 02
8. Procedimiento para Registrar las Altas y ] 6
Bajas de los Activos Fijos, Construcciones en WSTITUTO NACIONA: DE HOJA:
Proceso y el Calculo de la Reexpresion y SALVADOR ZoaimAn DE: 17

Depreciacion

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador del Area Recibe y revisa que la informacion esté correcta.
de Andlisis y Registro
¢La informacién esta correcta?
8 Sii Enfrega pdliza al El Auxliar Contable de Inversiones y
Conciliaciones Bancarias
No: Regresa para correccion
El Auxiliar Contable de Entrega poliza al Asistente Administrativo de Contabilidad para su
Inversiones y seguimiento.
Conciliaciones
Bancarias 4
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: "~ Revisd: Autopzd:
Nombre; C.P. Martiniano Garcla Garcia

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Contabilidad

EEE v W
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Registrar las Alfas y Bajas de los Activos Fijos

6. Procedimiento para Registrar las Altas y Bajas de los
Activos Fijos, Construcciones en Proceso y el Calculo

de la Reexpresion y Depreciacién

INSTITUTO NACIONAL F
CITNLIAS MEDICAS
¥ NUTRIGION
SALVADOR LUBIRAN

CcODIGO:
M.P./0.8.2.1

REV: 02

HOJA: 7

DE: 17

Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias

INICIO

4 1

Recibe oficio con copias
de facturas codificadas.

y 2

Identifics si formara
parte del active fijo.

Si Ne

¢ Formara parte del
active fijo?

Se registra.

Lo rechaza.

i Formato 2

Elabora, imprime y
1 respalda pdlizas.

-

M
1

VAN

_ﬁ -4

Realiza conciliacién

h 4

TERMINA

CONTROL DE EMISION
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Autc(rlzo /
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Cargo-puesto:

Jefe def Departamento de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:

Departamento de Contabilidad

M.P./0.8.2.1

REV: 02

6. Procedimiento para Registrar las Altas y Bajas de los
Activos Fijos, Construcciones en Proceso y el Calculo

de la Reexpresiony Deprecjacion

5.0 DIAGRAMA DE FLLUJO

5.2 Calcular la Depreciacion y la Reexpresién

HOJA: 8

MFTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALYADDR ZUBIRAN

J DE: 17

Auxiliar Contable de Inversiones y Conciliaciones Bancarias

Coordinador de! Area de
Analisis y Registro

' Aneso 1

©INICIO

Calcula la reexpresion y
depraciacion

Caleula depreciacién
mensuaimente por
| método de linea recta |

Revisa que datos de
cedulz estén correctas

]

Si No

¢ Estén correctos
los datos?

A

Regresa para

Firma y entrega | coreccion

Elabora, imprime y
respalda

! Formata 1

A
TERMINA

/e

CONTROL DE EMISION
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Reviso:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:

M.P./0.8.2.1
Departamento de Contabilidad REV: 02
6. Procedimiento para Registrar las Altas y éajas delos | o T s [HOJVA: 9

Activos Fijos, Construcciones en Proceso y el Calculo TR hanteas

de la Reexpresion v Depreciacion SRLVADOR ZUBIRAN | IE - 17

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.3 Registrar las Construcciones en Proceso

Auxiliar Contable de Controi de Inversiones y Conciliaciones Bancarias

INICIO

r 1 ¢ 3

Recibe estimaciones de Recibe y revisa

obra informacion T
@m/\]

y 2
Elabora pélizas a cada
| estimacién y envia para 87 No
: revision } ¢La informacion
| estd correcta?
Formato 1
o Entrega Regar:;sa
poliza corEeccién
4
Entrega para
" seguimiento
“ .
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso:
Nombre: C.P. Martinianc Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
) Jefe del Departamento de . ﬁ iy . :
-puesto: bdirectora de Reoursos Financieros
Cargo-pu Contapilidad™ — .
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MO8
Departamento de Contabilidad REV: 02
6. Procedimiento para Registrar las Altas y _ 10
Bajas de los Activos Fijos, Construcciones en INSTITUTO NACIONAL DE HOJA:
Proceso y el Calculo de la Reexpresién y SALVADGR ZUBIAAN DE- 17
Depreciacion '
6.0 REGISTRO
. Tiempo de Responsahle de Cédigo de Registro o
Registros Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Formato 1 - Archivo de
Psliza de Diario 8 afios Contabilidad FC0503
Anexo 1
Cedula de |la Reexpresion y Depreciacion NO APLICA NQ APLICA NO APLICA

7.0 GLOSARIO

7.1. Activos Fijos

7.2. Depreciacion

7.3. Homogéneamente
7.4. INPC

7.5. NIFGGSP

7.6. Reexpresion

7.7. Valor de mercado

Son bienes de larga vida adquiridos para usarlos en la operacion de la empresa ¥ que
su destino no es la venta.

Término contable que denota la disminucién en el valor de un Active Fijo debido a
deterioro fisico o desgaste natural; el propio tiempo desgasta gradualmente un bien de
capital, independientemente de que se utilice o no; y las mejoras en la técnica pueden
reducir el valor de las existentes al quedar éstas obsoletas.

Que poseen el mismo género o naturaleza.
Indice Nacional de Precios al Consumidor.

Normas de Informacion Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal
(NIFGGSP).

Es la realizacion de ajustes parciales a la contabilidad histérica, consistentes en la
represion de los valores contables de los bienes de uso de forma tal que queden
expresados en moneda de un poder adquisitivo constante y actual.

Precio corriente o usual de un valor o producto segun se indica en las cotizaciones
corrientes del mercado y, por consiguiente, el precio al cual se presume que se
podran comprar o vender cantidades adicionales. El valor de mercado fluctua
constantemente y puede que cambie con frecuencia durante las operaciones de un
mismo dia.

CONTROL DE EMISION ]
Elabord: Revisé: Autopfo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

6. Procedimiento para Registrar las Altas y
Bajas de los Activos Fijos, Construcciones en
Proceso y el Calculo de la Reexpresién y

Depreciacion

CODIGO:
M.0./0.8.2.1
REV: 02
; HOJA: 11

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 17

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de Revision

Fecha de la Actualizacidn

Descripcion del Cambio

02

22-01-16

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
fa Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente y derivado de la
recomendacion de la Auditoria Superior de la

Federacion
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1; POLIZADE DIARIQ
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Concepto . ‘ Descripcion del contenido de la pdliza.
2 Cta Nimero de la cuenta contable.
3 8.C Numere de la subcuenta contable. |
4 88.C Numero de la sub-subcuenta contable.
5 §88SC Numero de la sub-sub-subcuenta contable.
&  Concepto Concepto de la cuenta contable.
7 Cargo Importe del cargo.
8 Abono [mporte del abono.

9  Sumas iguales

10 Fecha

Total de la operacion.

Fecha de etaboracion de la poliza.
11 Elaboré Firma de la persona que elaboro la poliza.
12 Reviso Firma del Jefe de Departamento de Tesorérx’a.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellanc

Cargo-puesto: Jefe del Departamento de

Subdirectora de Re 0s Financieros [
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

CODIGO:

6. Procedimiento para Registrar las Altas y
Bajas de los Activos Fijos, Construcciones en
Proceso y el Calculo de la Reexpresion y

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

M.O./0.8.2.1
REV: 02
INSTITUTO ;MACIONAL DE HOJA: 1 2

17

Depreciacion

No. CONCEPTO SE ANOTARA
13 Capturo Firma de la persona que registra en el sistema contable la péliza.
14  Autorizé Firma del Subdirector de Recursos Financieros.
15 Poliza No. Numero de la poliza
‘ CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autopzt:
Nombre: C.P. Mariniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Areliano
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Bajas de los Activos Fijos, Construcciones en | mmmoucmus: |HOJA: 14
Proceso y el Calculo de la Reexpresion y SALVADOR ZUstAAN DE- 17
: Depreciacion '
ANEXOS
CONTROL DE EMISION
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Cargo-puesto: Jefe d%?ﬁgﬁ%ﬁ?j nto de Subdirectora de Recu Financieros %Mt%
. el / 7/ —
Firma: \\_._‘ (L \\/ !
Fecha: 22-01-16 22-01-16




_ . |cobtGo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS , M.O./0.8.2.1

Departamento de Contabilidad REV: 02
6. Procedimiento para Registrar las Altas y _
Bajas de los Activos Fijos, Construcciones en INSTITUTO NACIONAL OE HOJA: 15
Proceso y el Calculo de la Reexpresién y SALVADOR Z08IRAN DE. 17
Depreciacion '
ANEXO 1

CEDULA DE LA REEXPRESION Y DEPRECIACION.
1.- Se clasifica el activo fijo segun el catalogo de cuentas.
EJEMPLO: Se efectuara, la reexpresion, la depreciacién y la depreciacion de la reexpresion def equipo de Admiﬁistracién
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
CEDULA DE REEXPRESION Y DEPRECIACION
i.- 1206.1 EQUIPQO DE ADMINISTRACION

Il.- En la primera columna de la cedula de la depreciacion y reexpresion se detallan los afios ¥y meses de adquisicion de los activos
a partir del afio 1996

Afio (1%

Saldos a diciembre 1995
Enero 1996

Febrero 1996

Marzo 1996 etc. etc...............
Hasta

Diciembre 2013

1l.- En la segunda columna se determina el factor de actualizacion en base al INPC que emite el Banco de México
Factor (29)

Saldos a diciembre 1995 0

2.6872
2.1798
2.1252.etcete........

Determinacion del factor de actualizacion para las adquisiciones de enero 1996

INPC del mes de diciembre del afio que vamos a actualizar = Factor de actualizacion
INPC del mes y el afio en que ocurrié la adquisicién

El activo se adquirid en enero de 1996 y su reexpresion se actualizara en el mes de diciembre de 2006

INPC del mes de diciembre de 2006 = 83.4511 = 2.6872

INPC del mes de enero de 1996 31.0547
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autgrizd:
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Departamento de Contabilidad REV: 02
6. Procedimiento para Registrar las Altas y - HOJA. 16
Bajas de los Activos Fijos, Construcciones en | wmromaoucs A
Proceso y el Calculo de la Reexpresion y SALVADOR 30a RN

DE: 17

Depreciacidn

IV.- En la tercera columna se anotaran los saldos de las adquisiciones registradas durante su afio (valor histdrico). Las
adquisiciones hasta el 1995 se presentan el saldo acumulado y del afic de 1996 y posteriores, se registraran mensualmente,
ejemplo: : - '

Ano(1%) Factor (Za) Valor Historico (3%)

1995 0 2,993,772.35
Enero 1996 26872 299,368.92
Feb. 1996 - 2.6259 364,764.42
Mar. 1996 2.5693 54,968.26

V.- En la cuarta columna se anotan las bajas por venta, donacién, etc. y se resta a la tercera y el resultado es et saldo de la quinta
columna que reflejara el total histdrico de la fecha 2 actualizar.

Afio (18) Factor Valor Historico Bajas Total Histérico al
’ 2% (3% 4™ 31/12/20086 por
actualizar (5%
1995 0 2,993,772.35 13,3838.04  2,979,834.31
Enero 1996 26872 299,368.92 299,368.92
Feb. 1996 2.6259 364,764.42 364,764.42
Mar. 1996 2.5693 54,968.26 54,968.26

Vl.- En la sexta columna se ancta el monto de la actualizacion y en fa séptima el monto de la depreciacién de la reexpresion se
calcuiara la depreciacion de la reexpresion solo en el caso en que esta exista. :

El valor de inversién actualizado del mes de enero de 1996 sera:

Afio V.H. (5% Formula del Calculo Monto Act. (6%)
Enero 1996 259,368.92 =(V.H* FACTOR)}=299,368.92*2.6872 804,464.92
Afio (1%) Monto Depreciacion
actualizado de la
(6%) reexpresion {72
1995 0.00 0.00
Enero 1996 80446416 6,703.87
Feb. 1996 957.834.89 7,981.96
Mar. 1996 141,229985 1,176.92

VIL.- En la octava columna se anota el monto de la depreciaciéon acumulada.

Afo (1%) Monto Depreciacidn de la Depreciacion
actualizado  reexpresion acumulada
(6%) (73 histérica al
31/12/2006 8%
1995 0.00 0.00 0.00
Enero 1996 804,464.16  6,703.87 296,874.18
Feb. 1996 957,834.89  7,981.96 358,685.01
Mar. 1996 141,22095 1,176.92 53,594.05
CONTROL DE EMISION
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CODIGO:
M.O./0.8.2.1
REV: 02
HOJA: 17

TNSTITUTO NACIONAL DE

VERUTRICI On

SALVADOR ZUBIRAN DE: 17

En enero 1996, se tomara su valor histérico y se le aplicara la tasa de depreciacidn tomando en cuenta 10s afios transcurridos.

Afo

V.H. (5%

Formula del Calculo

Dep. acum.{8

Enero 1996

299,368.92

=(((V.H*10%)/12mes)™1 Tmes)+({V.H"10%)*9Afi0s)=
((299,368.92*10%/12)*11)+(299,368.92*10%)*9)

296,874.18

£l caloulo anterior es tomando en cuenta que ya transcurrieron 9 afios 11 meses y solo falta 1 mes, si tomamos en cuenta que
cuando se empieza a depreciar en febrero lo que se registra en enero y asi sucesivamente.

Vilf- En la novena columna se registrara el porcentaje que le corresponda segln su clasificacién y en la décima se registra la
depreciacion del ejercicio actual.

Afio (12)

1995

Enero 1996
Feb. 1996
Mar. 1996

Depreciacion = % de Depreciacion
acumulada depreciacion del egjercicio
histérica al (99 2007 (10%)
31/12/2006 8%) :
0.00 10% 0.00
296,874.18 10% 2,494 .74
358,685.01 10% 6,079.41
53,594.05 10% 1.374.21

El céleulo se realiza multiplicando el valor histérico por el porcentaje dividido entre doce y multiplicarlo los meses que
correspondan, segln sea el caso.

Afo V.H. (69 Formula del Caleulo Dep. del ejercicio (10%)
Enero 1996 299,368.92 =(((V.H*10%)/12mes)* I mes)= (289,368.92*10%/12)*1) 2,494.74
IX.- En la columna onceava se registra el monto por depreciar.
Arfo (18) Bepreciacion % de Depreciacion Monto por
acumulada depreciacion del ejercicio depreciar
histérica al (9% 2007 (10%) (119
31/12/2006 8%}
1995 0.00 10% 0.00 0.00
Enero 1996 206,874.18 10% 2,494.74 0.00
Feb. 1996 358,685.01 10% 6.079.41 0.00
Mar. 1996 53,594.05 10% 1,374.21 0.00
El calculo se determina de la columna (5?) se resta la suma de la columna (8%) y la (10%)
Afio V.H. (5% Formula del Calculo Maonto por depre.
Enero 1926 299,368.92 =(({(V.H)-(Depre acum.+ Depre del -ejercicio)=]0.00
(299,368.92)-(296,874.18+2494.74)
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7. PROCEDIMIENTO PARA EMITIR LOS REPORTES A ENTIDADES FISCALIZADORAS
PUBLICAS Y/O PRIVADAS.

CONTROL DE EMISI®N
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1.0 PROPOSITO

Informar la situacién financiera, los resultados netos de las operaciones y la captacion de los recursos, asi como la
aplicacion de los mismos en el Instituto a una fecha o periodo determinado a las entidades fiscalizadoras publicas o
privadas.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica a todas las Areas del Instituto gue necesiten Informacion financiera.

A Nivel Externo: Aplica a entidades fiscalizadoras, publicas y/o privadas que requieran Informacion financiera del
Instituto. :

3.0 POLiTICAS DE OPERAC!ON, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES | |

1. El Coordinador del Area de Analisis y Registro es el encargado de revisar Jas solicitudes de informacion, asi
como de analizar, proponer y preparar los informes necesarios para atender los requerimientos de las diferentes
entidades fiscalizadoras, publicas y/o privadas.

2. El Coordinador dei Area de Analisis y Registro solicita al Auxiliar Contable de Registro, los reportes necesarios
para atender los requerimientos. '

3. El Coordinador del Area de Analisis y Registro prepara los Estados Financieros Basicos, asi como los formatos
del Sistema Integrai de Informacién (Sll) E-14 “Balance General” (Formato 1), E-15 “Estado de Resultados”
(Formato 2) y E-16 “Estado de Origeri y Aplicacién de Recursos” (Formato 3), la elaboracion es mensual y se
cuenta con 30 dias posteriores det mes de que se trate para enviar la informacion via internet. Se consideran
como Estados Financieros Basicos los siguientes:

Estado de Situacion Financiera.

Estado de Resultados. ,
Estado de Situacidn Financiera Comparativo
Estado de Resuitados Comparativo

ANENENRN

4. El Coordinador del Area de Andlisis y Registro reporta los cambios de los Estados Financieros en los formatos

(sin. .
5. El Coordinador del Area de Analisis y Registro elabora las aclaraciones con notas al pie de los estados
financieros. :
CONTROL DE EMISION
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El Coordinador del Area de Analisis y Registro cuenta con una versién para enviar la informacién, en caso de
que necesite Una segunda se tiene que pedir autorizacion al Comité Técnico de Informacion del Sl

El Coordinador del Area de Analisis y Registro revisa que ios informes del Sistema Integral de Informacion (SH)
se presenten con cifras en miles de pesos.

El Coordinador del Area de Analisis vy Registro incluye en los formatos del (SIl), ademas de la informacién
contenida dentro del cuerpo del formato, los siguientes datos:

a. Responsable d. Teléfono

b. Nombre de quien elabora e. Notas Aclaratoria

c. Departamento

El Coordinador del Area de Anaiisis y Registro prepara comunicado de la Subdireccion de Recursos Financieros
anexando un juego de cada formato.

10.El Coordinador del Area de Andlisis y Registro envia por correo electrénico mensualmente al Jefe del

Departamento de Contabilidad, los formatos del Sit en archivo PDF para su envio y publicacién en el portal del
Instituto. .

11.El Coordinador del Area de Analisis y Registro elabora los formatos del Instituto Nacional de Estadistica,

Geografia (INEGI) (Anexos 1-8) que le solicitan mediante oficio, éstos son requerimientos anuales y
corresponden a Informaciéon Financiera (Estado de Situacion Financiera, Estado Resuitados, Estado de
Cambios en la Situacion Financiera y Analisis de Gastos), para enviar la informacién se elabora un oficio firmado
por el Director de Administracion.

12.El Coordinador del Area de Analisis y Registro atiende los requerimientos de los Auditores Externos, estos son

de acuerdo a la solicitud mediante oficio y corresponden a Informacion Financiera (Estado de Situacién
Financiera, Estado Resultados, Estado de Cambios en la Situacion Financiera, Analisis de Gastos, entre otros).

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador del Area 1 Soticita af Auxiliar Contable de Registro genere e imprima la reiacion
de Anilisis y Registro de saldos del mes solicitado.

Auxiliar Contable de 5 Genera e imprime la relacion de saldos del mes de que se trate.

Registro
CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica que los saldos coincidan con la relacion proporcionada
) ¢Los datos coinciden son correctos?
Coordinador del Area 3 :
de Analisis y Registro Si: Integra la informacion necesaria para eiaborar los formatos del {SII).
No: Devuelve al Auxiliar Contable de Registro para corregir la
informacion.
. ; En caso de existir diferencia por redondeo, consulta los Estados
gggﬁéﬂzgor %Zl '?Srfri 4 Financieros Basicos originales para la determinacion de las cifras
y hegist correctas para plasmarlo en los formatos del (SII).
Verifica que las cifras se concilien contra el formato de Flujo de
Efectivo del Departamento de Tesoreria.
. ‘ . ) ,
Coordinador del Area ; ¢ Presentan razonablemente las cifras en ambos formatos?
de Analisis y Registro Si: Imprime para firma.
No: Revisa con el Auxiliar Contable del Departamento de Tesoreria los
, formatos para corregirlos ¢ hacer anotaciones en ambos formatos.
. ; Entrega para firma de los Titulares de la Direccién de Administracion,
ggifégzgor g‘z )?sr?ri 6 Subdireccién de Recursos Financieros y Departamento de
yneg Contabilidad. - |
Coordinador del Area 7 Envia la informacién via internet al Sll.hacienda.gob.mx (Politica 3)
de Analisis y Registro
Coordinador del Area 8 Imprime del Sll.hacienda.gob.mx los acuses de transmisién para
de Analisis v Registro cualguier aclaracion al respecto.
Coordinador def Area 9 Envia al Jefe del Departamento de Contabilidad para publicacion en el
de Analisis y Registro portal del Instituto. (Politica 9 y 10)
Coordinador del Area 10 Atiende los requerimientos y llena los formatos de los Auditores
de Analisis y Registro Externos, éstos son de acuerdo 2 la solicitud mediante oficio.
. ; Revisa la solicitud de informacion, analiza, propone y prepara ios
g;oAr:érlxizgor %2 }?srter?) 11 informes necesarios para atender los requerimientos de las diferentes
yneg entidades Fiscalizadoras Federales, Publicas y/o Privadas. (Politica 1)
Coordinador del Area 12 Prepara comunicado de respuesta de la Direccion General o de la
de Analisis y Regisiro Direccion de Administracion o de la Subdireccion de Recursos
Financieros, segin sea el caso anexando un juego de cada formato o
de la informagion solicitada al Instituto.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador del Area de Analisis v Registro Auxiliar Contable de

Registro
3 | v 10
@ Verifica |as cifras
concilien contra formato Atiende requerimientos y |,
y 1 de fiujo de afectivo llena formatos
Solicita genere e 2
| imprima la relacién de
0 saidos " 11 Genera € imprime
| Si SPresentan No T relacion de saldos
razonablemente las Revisa solicitud de
Giftas &n formatos? informacion, analiza, |
propone y prepara para
atender requerimientos
1 , Revisa
Imprr\me para | formates para
irma i >
¢ comegiros 2
v 12
I
vy - 6 |
\ Prepara comunicado de
+ 3 \ respuesta
Entrega para firma de

los titulares

Verifica que los saldes
coincldan

r 7 A

No h 4

c‘,]__os _datos - ' Envia Ia_informacién via
| coinciden? ' internet TERN" NA
v 1
Integra Devuelve para ;
informacidn corregir i
: Y 8
Imprime |
‘r 4 mMprime ios acLses
Consulta Estados
Financieros
¥ 9
Envia al Jefe del
Departamento para
publicacién en portal del
Instituto
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6.0 REGISTRO
Reqistros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
9 Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Formato 1 _ Departamento de
Balance General 6 anos Contabilidad FCO518
Formato 2 _ Departamento de
Estado de Resultados 6 afos Contabilidad FCO519
Formato 3 : = Departamento de
Qrigen y Aplicacion de Recursos 6 anos Contabilidad FCO519
Anexo 1
Personal Ocupado NO APLICA NO APLICA NQ APLICA
Anexo 2
Anexo 1.2 Personal Ocupado NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Anexo 3
Anexo 2 Desagregacion del Gasto NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Anexo 4 ‘
Anexo 3 Estado de Variaciones al Activo NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Fijo
Anexo 5 ‘
Anexo 3.1 Desagregacion de las
Construcciones por Tipo de Obra "NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Reportadas en el Estado de Variaciones al
Activa Fijo
Anexo 6
Anexo 3.2 Ingresos y Gastos en Activos de NC APLICA NO APLICA NO APLICA
ta Propiedad Intelectual
Anexo 7
Anexo 4 Balance General NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Anexo 8 NO APLICA NO APLICA NO APLICA
Anexo 5 Estado de Resultados
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Elabord: Revisd: Aujefizd;

Nombre; C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Lic.

Jefe del Departamento de

Cargo-puesto; Contabilidad

Subdirectora de R

;/citj}'s_os Financieros E

/s

Makig Frafciscoarquedilbo
E@QM; g cion

——

Firma: Q

\-_‘“

(

17

v

# -

Fecha: 22-01-16

22-

1-16

22-01-16




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.0./0.8.2.1
Departamento de Contabilidad REV: 02
7. Procedimiento para Emitir los Reportes a o o | HOJA: 7
Entidades Fiscalizadoras Publicas y/o CIENCIAS MEDICAS
Privadas SALVADOR ZUBIRAN DE 38

7.0 GLOSARIO

7.1. Entidad Colectividad considerada como unidad. Especialmente, cualquier corporacion,
compafia, institucion, etc. Tomada como personal juridica.

7.2. Fiscalizacion Acto de verificacion, inspeccion, investigacion y comprobacion que se realiza a
Organos y Organismos de la Administracion del Estado, a organizaciones econémicas
estatales y a dirigentes y funcionarios designados o aprobados por una autoridad u
6rgano de gobierno facultado, con la finalidad de velar por el cumplimiento de las
disposiciones estatales y de gobierno vinculadas con la actividad econémico —
financiera, preservar fa disciplina y la integridad administrativa, asi como prevenir y
detectar actos de corrupcion administrativa, lo que se ejecuta de conformidad con los
planes que se elaboren anualmente sobre la base de intereses estatales y por quejas
y denuncias de la ciudadania vinculadas con la ilegalidad en el control y uso de los
recursos del estado y actos de corrupcion administrativa.

7.3. INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

74. PDF Es un formato de almacenamiento de documentos, desarrollado por la empresa
Adobe Systems (acrénimo del inglés Portable Document Format, formato de
documento portétil). Este formato es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de
bits y texto). Adobe Acrobat.

7.5. S8l Sistema Integral de Informacian.

7.6. Sll.hacienda.gob.mx Portal del Sistema Integral de Informacion.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripeién del Cambio
Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
02 22-01-16 Normativos vigente y derivado de la
recomendacion de la Auditoria Superior de la
Federacién
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorjgs: |
Nombre: C.P. Martinizno Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Areilano Lic. Marig Erancisto Maghuez
Cargo-puesto: Jete d%g{izg?ﬁi;ﬂfnto de Subdirectora de Ra&%os Financieros r }{Wr
—
Firma: \“*-—-—-_.__ u 5/
: '
22-01-16 2291-16 22-01-16 ]

Fecha: —




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departam

ento de Contabilidad

7. Procedimiento para Emitir los Reportes a
Entidades Fiscalizadoras Publicas y/o

Privadas

CODIGO:
M.0./0.8.2.1
REV: 02
HOJA: 8

INSTITUTO NACIONAL DE
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: BALANCE GENERAL

SE ANOTARA

No. CONCEPTO
1 INSTITUTO NAL. DE LA NUTRICION Nombre de la institucién
S. ZUBIRAN
2 Fecha: Fecha de elaboracién del documento
3 Fecha de Envio Version de la infoermacion y fecha de envio
4 Ejercicio: Ejercicio y periode segun corresponda (1-12)
5 SALDO Importes en los Estados Financieros Basicos
6 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE Nombre del titilar del Departamanio
CONTABILIDAD
ELABORO
7 SUBDIRECTOR DE RECURSOS . Nombre del titular de la Subdireccién
FINANCIEROS
REVISO
8 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Nombre del Titulér de la Direccién
AUTORIZO '
9 RESPONSABLE: Nombre del Titular del Departamento
10 ELABORO: Nombre del Coordinador del Area de Analisis y Registro
CONTROL DE EMISION
Elaboré: _ Reviso: Autorjgt: |
Nombre: C.P. Martinizno Garcia Garcia C.P. Marfa Teresa Ramirez Arellano
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{CODIGO:
M.0./0.8.2.1

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

BALANCE GENERAL
(1) 12226 INSTILITC: NAL, DE LA NUTRICICN 5. JUBIRAN :
14 verfig, . [MILES DE PESOS; R EV' 02
Feriodicidas: Mensuo! Sector 12 ‘
2)  Fecra: /,
ver ind. o | Fechade Envie: 20003/201_ {3) f¢(J b g

Eercicic: 20i_ Periodo: G5 HOJA: g

ANTERIQR M ELMES

ENE. ME

CONTZEPTO
SALDO DEFIN TIVG SALDO

ACTIVO . DE 38

CiRSULANTE

EFECTWO Eh CAA Y BANCOS

INVERSIQINES EX VALORES A CORTO 2LATC

DOCIMENTOS POR COBRAR

CLIENTES

DELDORES DVERSOS

SRESTAMOS A FIIALES

ANT CIPCS A PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS

ESTRACIGN POR CTAS. NCOIRABLES
SVENTARIDS (HETD)

MERCANCIAS EN TRANSTO

CTROS ACTIVOS

SUMA ACTIVO CIRCULANTE [ o

FUG :

FROPEDADES, PLANTA Y ZQUIPC [NETD) [ L]

YERRENCS

EDFICIOS EiNSTALAC-ONES

MENDS: DEPRECIACION ACLMLLAGA

ECJ PO DE TRANSPORTE TERRESTRE

MENCS: JEPRECIACION ACUM AT

EGUiPO DE TRANSPORIE MARTIMO

MENOS: DEPRECIAC GN ACUMULADA

EQUIPC DE TRANSPORTE AEREC

MENGS: DIPIEC ACICGN ACLMULADS,

BAACH RARIA Y EQLIPO

MENOS: DEPRECIACION ACLMULADA

MAGUINARIA ¥ ECLPO EN TRAKSITO

DBRAS EN PROCESD

ACCICHES, VALORES E INVERSIONES [NETAS)

DETOS. ¥ CTAS./COBRAR A CLIENES Y DESD,

CTROS ACTIVOS FLIOS

SUMA ACTIVO FLIC

DIFERIDG

CARGOS DIFER.DOS {NITO!

CTROS ACTNOS DIFERIDOS

SUMA ACTIVOS DIFERIDOS

TOTAL DE ACTIVE

PASIVO

CTAS.Y DOCTOS PIPAGAR A CORID P_AIO

A CONRATSIAS ¥ *ROVEEDCGRES

NACIONALES

EXTRANJZROS .

A ACRIEDORES 0 ]
RAC CNALE )
EXTRANEROS

& KETITUCIGNES DF CREDITO ] ]
NACIONACES
EXRANGERDS

FONDS Y OBIGAC ONES

IMPLESTCS ¥ DERECROS POR PAGAR

O7ROS PASIVGS DE CORTO PLAZO
SUMA PASIVO CORTO PLAZO o )

C'AS. Y DOCTCS. POR PAGAR A LARGO PLATO

A CONTRATISTAS ¥ PROVEEDORES ¢ 0
SACIORAES
EXRANJERCS

A ACREEDORSS . o 0
MACONALES
EXTRANJERDS

A NSTTUCICNES SE CRECITS [ 0
hACIONAES .
EXTRANJERDS

30MOS ¥ OBLGACIONES

QTRCS SASIVOS DE LARGO PLATO
SUMA FASIVO LARGC PLAIC 9 [
PASIVO DIFERIDC o [

CSREDTOS CIFERIDOS
TOTAL DEL PASIVO ] : a
PATRIMONIO Y/O CAPITAL CONTABLE

CERIFICALOS DE APORTACIORES

ACCIONES LIBERADAS

SUPERAVIT 20 REVALJACION

APORTACIONES BEL GOBIERNG FEDERAL

JTL DADES RETENDAS

RESULTADO DE EZERCICICS ANTERIORES

RESUL™ADC EN B EIERTICO

OTROS CONCETOS |APDRTAC. PARTICHLARES]
SUMA PATRIMCNIO ¥/Q CAPITAL CONTABLE 0 [

SUMA TOTAL PASIVO ¥ FATHIMONIO 0 o

(5

(6} &3] i8]
JEFE DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD SUBDIRECTOR DE RECURSCS FINANCIERGS i DIRECTOR DE ADMINISTRACIGN
ELABORG REVISO AUTORIZO

RESPMIA
E.ABGRG: {10}

CEPARTAMEINTO DI CONTABLIDAR

TEEFONG: 54270000 27,

CIFRAS DICTAMINADAS Y PARA CUENTA POBLICA

Ce corfermided con o esiniuleda enlos Ar., ' 2. 14 v 18 de | LFTAIPG. o niomree én con'enca an este fenelc ne es reservass n conigencial,

{9)
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FORMATO 9.2: ESTADO DE RESULTADOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
N INSTITUTO NAL. DE LA NUTRICION Nombre de la Institucién
S. ZUBIRAN
2 Fecha; Fecha de elaboracion del documento
3 Fecha de Envio Versidn de la informacién y fecha de envio
4 Ejercicio: Ejercicio y periodo segln corresponda (1-12)
5 SALDO Importes en los Estados Financieros Basicos
& JEFE DEL DEPARTAMENTO DE Nombre del titular del Departamento
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SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

CODIGO: |
M.0./0.8.2.1

REV: 02

ESTA
] (1) 12226 INSTIUTO Nf‘f gi ffﬁi?ﬁfs?éw 5, JUBIRAN HOJA: 11
E-15 verfto. : . {MILES DE PESOS]
Periodicidad: Mensugl Sector 12 (2) Feche 201037207
Ver Inf. ;! Fecha de Envio: 20/03/201 (3) (4} Ejercicio: 201_ Perioda: 057 DE: 38
EN EL MES ANTERIOR EN gL ACUMULADO
CONCEPTO EJERCIDO ACUMULADO M ES =™ e
DEFINITIVO EJ. DEFINIT. EJERCIDO M OES
A} VENTA DE BIENES 6 0 0 0
|B) VENTA DE SERVICICS 0 0 D D
C) COSTC DE BIENES Y SERVICIOS VENDIDGS 0 ] 0 g
INVENTARIO INICIAL 0 0 (5) o o]
COSTO DE PRODUCCION 0 0 0 0
INVENTARIO FINAL 0 0 0 0
D} RESULTADO BRUTC {D: A+B.C) 9 0 ] 0
E) GASTG DE OPERACIGN 0 0 0 ]
GASTOS DE ADMINISTRACION® [ o 0 0
SERVICIOS PERSONALES
MATERIALES Y SUMINISTROS
SERVICIDS GENERALES
INTERESES Y GASTOS DE LA DELDA
COMISIONES ¥ OTR(GS GASTOS DE LA DEUDA
GASTCS DE VENTA
OTROS GASTOS
F) RESULTADOS DE QPERACION (D-E) %} o [} 0
MAS: il
G) PRODUCTOS FINANCIEROS % 0 0 o G
H) OTRCS PRGDUCTOS 9 v, g 0 o 0
MENCS: :
1] GASTOS FINANCIEROS 0 ¢ 0 o
1) OTROS GASTOS ] o 0 0
k) RESULTADOS ANTES DE IMPTOS. ¥ R.AUTAK:F+G+H-)- 1} 0 0 0 0
MENOS: )
L) IMPUESTOS SOBRE LA RENTA 0 0 o
M) REPARTO DE UTILIDADES A TRABAJADQRES 0 0 0
N} RESULTADO ANTES DE TRANSFERENCIAS (N:K-L-M) 0 0 0
MAS:
O} TRANSFERENCIAS DEL GOB. FED. Y OTRAS 0 o o 0
MENOS;
F) PERDIDA POR EFECTO DEVALUATORIO 0 0 0 0
) RESULTADO NETO DEL EJERCICIO [Q: N+0-P) 0 0 o 0
R) MCDIFIC. A RESULT. DE EJERC. ANT. { +.-) 0 0
S} RESULTADG REGISTRADO EN EL EJERCICIO (51 Q{+ -)R) o 0 0 0
(6} {7} (8)
JEFE DEL DEPTG. DE CONTABILIDAD SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECYGR DE ADMINISTRACION
ELABORO REVISG AUTORIZG

RESPONSABLE:  (9)
ELABORS:  (10)

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

TELEFONO: 54-B7-09-00 EXT.

CIFRAS DICTAMINADAS Y PARA CUENTA PUBLICA

De conformidad con o estipulade en tos Art. 13, 14y 158 de ia LFTAIPG, |« informacion contenida en este formate no es reservada ni confidencial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

7. Procedimiento para Emitir los Reportes a
Entidades Fiscalizadoras Pablicas y/o
Privadas

CODIGO:

f@‘,:‘“:’f\ M.0./0.8.2.1
Eins |Rev: 02

- HOJA: 12
INSTITUTQ NACIONAL OF
CIENCIAS MEDICAS
¥ NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 38

FORMATO 9.3: ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS

No. CONCEPTO | SE ANOTARA
1 INSTITUTO NAL. DE LA NUTRICION Nombre de la Institucidn
S. ZUBIRAN
2 Fecha: Fecha de elaboracién del documento
3 Fecha de Envio Version de ta informacion y fecha de envio
4 Ejercicio: Ejercicio y periodo segun corresponda (1-12)
5 SALDO Importes en los Estados Financieros Basicos
6 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE Nombre del titular del Departamento
CONTABILIDAD :
ELABORO
7 SUBDIRECTOR DE RECURSOQOS Nombre de! titular de la Subdireccion
FINANCIEROS
REVISO
8 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Nombre del Titular de la Direccion
AUTORIZO
9 RESPONSABLE: Nombre del Titular del Departamento
10  ELABORO: Nombre del Coordinador del Area de Analisis y Registro
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autprizd,
Nombre: C.P. Martiniano Garciz Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano to

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Centabilidad

Subdirectora de R;M:Qrsos Financieros

Lic. Magig Frantisco Marqueaff
de Aghinigriion

el
Firma: C_m % [ . / it / \
N ]
| Fecha: | L~ 22-01-16 22°01-18 \ 22-01-16




(1

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
ORIGEN Y APLIC ACION DE RECURS®S
12228 INSTITUTO NAL DE LA NUTRICION 5. ZUBIRAN

E-16 Ver.Fio. :
Feriodicidock Mensual Sector (2
Ver.Int.: ] Fecha cle Envio: 20/03/201_ {3

[MILES DE PESCS)

2] Feche: 20/03/201_
(8} Eercicio: 201_Periodo: 05

CODIGO:
M.Q./0.8.2.1

I REV: 02

HOJA: 13

CONCEPTO

EN EL MES ANTERIOR

EN EL  MES

EJERCIDO
DEFINITIVO

ACUMLILADO
EJ. DEFINIT,

EJERCIDC

DE: 38

ORIGEN DE RECURSOS
A) INGRESOS PROPIOS
VENTA DE BIENES Y/O SERVICIOS
INGRESOS DIV, /O VENTA DE INVS.
INGRESCS DEL EXTERIOR POR REGALIAS
ASISTENCIA TECNICA Y OTROS
SUBSIDIOS DE OPERACION
SUBSIDIOS DE INVERSION
DEPREC., AMORTIZ. ¥ GTROS VIRTUALES
2] DISMINUCION DE ACTIVG
CAA, BANCOS Y VALORES A CORTO PLATO
CUENTAS POR COBRAR
INVENTARIOS
COTROS ACTIVOS CIRCULANTES
PROPIEDADES, PLANTA ¥ EQUIPD (NETO)
ACC. VARS. CTAS. ¥ DCTOS, POR COBRAR
A LARGO PLAZO [NETGY
OTROS ACIIVOS FLIOS
DIFERICO
C) AUMENTOS DE PASIVO
ENDEUDAMIENTO NETO
FINANC, DOCUMEN, BRUTC MENOS AMORTIZ.
DF LA DEUDA DOCUMENTADA
CREDITOS NO DOCUMENTADOS
BROVISIONES
CREDITOS DIFERIDOS
D} AUMENTCS DE CAPITAL/PATRIMONIO
SUBSIDIOS ¥ APORTACICNES DEL GOBIERNG
FEDERAL CAPITALIZABLES
RESERVAS DE CAPITAL
OTROS INCLUYE SUPERAVIT POR REVALLL
CION DEL ACTIVO FIIO)
TOTALES [A+B+C+D)
APLICAGION DE REGURSOS
E) GASTO DE QPERACIGN
SERVICICS PERSONALES
MATERIALES Y SUMINISTROS
SERVICIOS GENERALES
DEPRECIACION, AMORTIZACION
¥ OTROS VIRTUALES
DEUDA PUBLICA {INTERESES)
EGRESOS REALIZADOS DEL EXTERICR 70
REGALIAS, ASISTENCIA TECNICA ¥ OTROS
£) DE CAPITAL
BIENES MUEBLES E INMUEBLES
OBRAS PUBLICAS (POR CONTRATO)
INVERSIONES FINANCIERAS
G} AUMENTOS DE ACTIVO
CALA, BANCOS ¥ VALORES A CORTO PLAIG
CUENTAS POR COSRAR
INVENTARIOS
OTROS ACTIVOS CIRCULANTES
CUENTAS ¥ DOCUMENTOS POR COBRAR
A LARGO PLAZO [NEFO)
OTROS ACTIVOS FLIOS [NETQ)
DIFERIDC
H) DISMINUCIONES DE PASIVO
DESENDEUDAMIENTO NETO
FINANCIAMIENTO BOCUMENTADS 8RUG
MENDS ARORTIZACION DE LA DEUDA DOCU-
MENTADA .
CREDITOS NG DOCUMENTADOS
PROVISIONES
CREDIYOS DIFERIDOS
1) DISMINUCIONES DE CAPITAL/PATRIMONIO
SUBSIDIOS ¥ APQRTACKONES DEL GOB. FED.
CAPTTALIZABLES
RESERVAS DE CAPITAL
OROS
TOTALES (E+F+G+H+)

(51

=]
o

o
a

16}
JEFE DEL DEPTO DE CONTABILIDAD
ELABCRO

{7

REVISO

1de2

SUBDIRECTOR DE REC. FINANCIEROS

(8)
DIRECTOR DE ADMINISTRACIGN
AUTORIZG

913 EOCAR - E-16
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M.0./10.8.2.1
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i
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f

02
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38
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TcéDiGo:

£
]
1

ANEXO 2 iM.O./0 1
DESAGREGACION DEL GASTO ; 52
o :::;:zgh u;a:ﬁl::::mh (mites de pesos devengados)

E
|REV:

Nomire de [a Entidad: 54. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRA INNSZ
TR R R AN R S NL A MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" (INNSZ)

'HOJA:

DE:

REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER PERMANENTE - . e
Dietas

Dietas (DerOﬂada}

. Hotres . P s . i
113 Susldos base al persora! permanents
11302 $Sueldos Dase

112 7 ion lahoral enel mura
11402 fRetribucimres por 9 e &l mxtes A
1200 i REMUNERACIONES Al PERSONAL DE CARACTER TRANSITORIO
LEL Henorzrios asimilanies & selarios 0
37101 Monorarics
o 122 Sueldos base al perseral mventual
13201 fSustdos base a3l parseral aventual o
7 1237 {Compansaciones  sustitutos de profesoces o )
i3 Reiribclones oor sarvigios de tarscter sodal
©oazan Reiribuciones por sarvicios de cardeter sodal
VVVVV 24 Retrifucidn a s ragresenantes de ios trabaiedo: T
12401
- 1300 -
131 Frimas por 3508 ¢85 ;

13101 fPrivna quanqu@naf:}craic/"
feradiacion por sdos o
20 SAUCACIGN S,
Frirma de pergey
Mgxiconos

jus efactings pr
z o 2ominisarativ

e las insTiticiones 1

y Asiads

acicn de fin g,

Compansaciones de retion o % W /

- — &
Compen. nérs de servicios \f
crones adicionsles por servicios especiates n

Asignaciones £ocenles, pedagogicss senéricas y f_(ufma; .

Lo

Comoensacicn par adquisician de material oiddctic

Sobrﬁhaberes
(13501 fSobrehaberes
136 Asignaciones de téenice, de mando, [

13601 Asignaciones de téenica

13602 Asignaciones de mando

12803 [ Asipnaciones por comision

1360-‘1 Asignaciones de vuelo
13605

137 Hnnorarios espaciales

1370J Hanorarlos especna\es

135

. 13807 Pamcrpacmnes pnrvlgwlanc\a enel cumphmggntq__&_:{__e _\a_;;_ leyes v cu?tudua de uralrurers R 7 e
a0 ; SEGURIDADSOTIAL i BURR S -

141 pqr:armnes da sogundat’ sncxal

Aportaciones al [SSSTE
14102 jAportaciones al ESSFAM
13103 {Apartaciones al IMSS

14104 fAportacienes de seguridad social contractuales

14105 BApartacienes al seguro de cesantia en edad avanzada y vajer

de vivienda . . S - - E . {
12261 Saportacianes al FOVISSSTE _— — . . |

14307 tApo lariunes

Aporiaciones al slstema para e? rET\rU

- o o .

14301 daperiacionns al Sistema de Ahorro para e\ R.ntum . e !




CODIGO:

ANEXO 2 M.O./¢.8.2.+
DESAGREGACION DEL GASTO . -

MSTITUYY SALIONAL

1% ESTRDISTICR ¥ GeamRRr (mites de pesos devengados)

REV: 02

Nombre de | Entidad: 24. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICIQON “SALVADGR ZUBIRA INNSZ
A mR e SR N IS LENCIAS MEDICAS Y NUTRICION “SALVADQR ZUBIRAN" (INNSZ)

14302 Depdsitos para el ahorro solidario

. mf Aportaciones para seguros

_ 44401 dCuotas para el sepuro de vida del pErSGnEﬂ cm\

14402 Stuotas pars e sapure de vida del personal rnmrar

JMGB LCuotas para el seguro de pastos médicos del persmnal civil

tas para sl seguro de sep: acion indjvidualizade

14405 | Cumas para el seguro colectivo de 2tico I
. 14408 fSeguro de reapnnsah:hdad civil, asfstencia legal y otros s
1500 : OTRAS PRESTACIONES SOCIALES ¥ ECONC\MICAS

151 - Cuotas para ol fontie de aherra y fando de trabajo.

15101 Cuotas para el fondo de ahnrrn del  personal civil

15102 2Cuotas para el fondo de aharro de generales, almirantes, efes v oflcnzlesr

15102
e, -
) o 15202 Pagn de !\quxdaucnes N o } )
. 153 ____jPrestaciones y haheres de retiro — -
15201 $Prestacionss de retiro. L .
154 v iPrestaciones contractuales

15401 #Prestaciones establecidas por condiciones generales e 1\3'33]0 @ centratos colectivos de trabegn
15201 k¢
15403 Asrgndmunes ad

mna!es 3l suelde

a Ia capatitacion de fos serwdores publtcos

15501 apnyos a la capacitac

Otras prestaciones sociales y scondmicas

15201 ;0tras prastaciones

15302 ¢Pago extraordinario pcr__}"jé_stg_g_ )
PREVISIONES

U 1600

16101
16102
16103
16104
16105
16106

Otras mednda: de caracter \abcra! ¥ economice

Fravisiones para aportaciones at 1555TE

i~

W

e Previsiones para los denosnos al ahorro D
1700 o PAG( DE ESTfMULOS A SERVIDORES PLI
wr ol _pEstimulos

ELRY eﬁmencla .

17101 dEstimulos por product

17102 fEstimulas 21 personal cperanvn

172 i Recompensas

Czom | . - . -
2100 { z .
211 _ —
212 -
Materiales y Utiles de impresidn y repraduccion e R B -
13 Material estadistico y geografica I b
214

114017 Materlales v tiles mnsurmbles'para el procés'arﬁienr'a en "n\qﬁi-p-;;_y_bienes infarmaticos. {5
) o fica) B .
Materia\ impresa ¢ informacion digital o

) -2"{501 Materia| ce apovo infarmativo

216 Matenarde limpieza
21601 r\_f\_gteria\gglimmeza =

217
218 . .
2200 _AUMENTOS Y UTENSILOS . - ) .
221 'Produclos ahment\c\os_para persnnas o e e
Protuctos alimenticios para el Ejército, Fuerza Aérea y Armada Mexicanos, v para |os efectivos gue

22101 L !
participen en programas de sepuridad publica . —— R . H
Productos alimenticios para personas derivado de la prestacian de servicios publicos en unidades

23102 ! !
de salud, educativas. de readaptagion sociaf v olras

22102 $Protuctos alimenticios para el personal que reatiza labores en campo o de supervision

22104 dProductos alimenticios para ¢l personal en las instalaciones de las dependencias y entidades

i 22105 Prrdurro' a\!mcr\ iCi0s para la poblacml‘\ £h caso dc c[esastre na.turales

" 22106 iProguctes alimenticios para el persanal derivade de actividades extragrdinarias [se modifica)




CODIGO:
M.0./0.8.2.1

ANEXO 2
DESAGREGACION DEL GASTO
{miles de pesos devengados)

INSTTUTE MACISHAL
0% ESTRAlSTICR ¥ G50GRRFAR

i
|
—
ozf‘

REV

Nombre de la Entidad:

84 INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUIBIRAN" {INNSZ)

23501

22301

33101

23201

23301

33401

=

3501

23701

2401

80

26101

26102 ¢

26103 ]

28104

26105 ;

Prod_uclos de papef, carton e imgresos adquiridos como materia prima

Cemento y praductos de concreto

EMaderay productos de madera

| $vidric v productes de vidrio

Articulos metalicos para fa construccién

2 sOtros materiales y articules de construccion v reparacion

L 3Plaguicidas, abanos v fertilizantes

Productos alimenticios pars animales

Productos aiimenticio ra anirmales

Utensilics para el snrviriﬂ de alimentac'un

ign

Utansilios para el servicio de aliment

MATERIAS PRIMAS ¥ MATERIALES DE PRODUCCIGN Y COMERCIALIZACION
Productas ahment\cwos agropecuarios v forestales adqumdos  como materia prima

Productos a\:menumos agmpecuarwos Y fnresta\es adyguiridos como materia prima
Insumas textiles adquirldes cama materia pri

surmos taxtiles adquiridos come materia prima

Productos de papel, cartdn & impresos adauiridos como materia prima

Cormnbustibtes, lubricantes, aditives, carbén v sus derivados adqumdos como matetia pnma

Combust\b\es, lubricantes, aditivos, tarhar y sus derivacdaos adqumdus crmo materia pnma

Productm qu\m;ccs farmacpunros v de laboratorie adqumdas como matena pnrna

Productes guimices, farmacsuticns y de laboraterio agquirides come materia prima

Froductos metalicos y a base de minerales na metalicos adquin’dos como materia prima

Productes metah'cs y 2 base de minerales no metdlicos adquiridos coma matarla prlma

?ruducms de cuera, p\e\ p.asl:ro y hule adqumdcs coma. matena prima

Productos de cuero, p\el pla tico y hule adquiridos como materia pri

Mer:ancwas adguiridas para su cmmemahzacxon

Productos minerates ma metélices

Froductos minerales no metdlicos

Cemento y preductos de concrets
Cal, yeso y productos de yeso

 iCal,yesoy productos deyesgy

Wadera y productos de madera

Vidrie v prodgmas de wvidri:

Materia| eléctrico y electronice

Material alectrico y electrénica

Articulos metalicos para {a construceisn

Materiales complementarios
Mat:na\es complementarms

Otrgs materiales v articulos de « Lruceion y reparacion

PRODUCTCS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DELABORATORIG

Productos guimicas basicos

Preductos quimicos basicos

Fartilizantes, pesticidas y

Medicinas y productos farmacéuticos

Medicinas y productos farmacéuticas

Mate nalas amasorms v sumin

Frbras sintéticas, hules, p!dsnms y derrvauof .
Otros _protuctos quimicos

Otros preductas qulmicos L
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES ¥ ADITI\JOS

Combrstibles, iubr_gqg_n_tes_v_aduhvos

Combustibles, lubricantes v aditives para vehiculas terrestres, aéreas, maritimos, lagustros y
flviales destinados a la ejecucion de propramas de seguridad pdblica v nacional

Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestras, aéreos, maritimos, lacustres y

" Eleviales destinados a servicios pdblicos ¥ 1& operacitn de programas piiblicos

SComhbustibles, lubricantes v aditivos para vchucu\os tErrPSl{es aereos ma mmus \acustres v
tluviales asipnadas 3 servidores nublicos

iCornbustibles, lubricantes v aditivos para maquina'r-ia-, é"q-ﬂ"\';-:-z;-&;br'oduccic‘;r} v servicios

B administrativas

26105
28107

PIDIREGAS cargos vt :ables

CDmhus‘uh]eq nacwona\c’ para ptanras productlvas

Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y
; fluviales destinados a servicios agministrativos

S




WETITUETD MACIONAL
BE ESTROTSTICA Y GEOGRARR

Nombre de |z Entidad:

ANEXD 2
DESAGREGACIGN DEL GASTO
(miles de pesos devengados)

CODIGO: - |
M.0./0.8.2.1 j

2700

2300

3100

294

218

54. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" {INNSZ)

26108 i

27101

Vesmarlo ¥ umfnrm@s

Prendas de se

Prendas de proteccion persona

a_r_t\'gg_!p_s depeortivos

27301 Jarticulas deportivos

Productos textifes

Producias textiles
Blancos y otros productos textiles, excepte prendas de vestir
Blancos v otros groductos textiles, excepto prendas de vestir

MATERIALES Y SUMINISTROS PARA SEGURIDAD
sL!grgntiasy materi_a_\cs explo_sivos

amor
.. iMateriales de sequridad publica
28201 ;

Sustancias v materiales explosivos

iMateriales de seguridad pablica
Prendas de

. ccion para seguridad publica y. na_ci_o.r.wéi_ o

<8201 gPrendas de proteccién para seguridad pl]bhca.y nacional

_JHERRAMIENTAS, REFACCIGNES ¥ ACCESORIOS MENORES
; Herramiertas menares

28101 § Herram\emas menares.

Refacciones y accesorios menores de edmcros

29701 §5

r;creatwo

22301

29481 {Refacei
__29501

29501 iR

Refacmones y accesorios menores de equipe de det

2979}_ I_Refaccicnes Y actesorios menares de equ_i_p_o _d_e defensay segur@dad

29801

29801

1REV:
H

HCJA:

DE:

3 SERVICIOS GENERALES
SER\.’ICIOS BASECOS
Energia eléctrica’

31101 Servicin de enerpia eléctica

Gas

Servicin de gas

AgLa

Servicio de sgua

Telefonia tradwcwona\

21401 §Servicio telefénico convencional

Te‘\ef:mla celu

31301

2160715
31502
31602

5ewnuo de radialocalizacion
Servicios de te\er‘cmumcanones [se modmca]

31701 SErwcms rJe mnducmon de senaies ana\oglran y dugmlcs {se mnduf

Servicios postales y 1elegraﬁms

iy
3502

Servicio postal

Servicia tel cprahco

Servicias integrales yrotros qerwcu:s
]lBDl
31807

32803

Servicios integrales de 'tlor.c:munlca(mn lse madifica)

Caontratacion de otr

Servicios generales para plame!es educa\mos

3200

Servicins integrales de infraestructura de mrrufj-t;
fiscal 2014}
SERVICEOS DE ARRENDAM]ENTO

arrendarniento de terrenas .

31504

31101 iArrendamiento de terrenns
Arrendamients de edificics

Arrendamiento de edificios y lecales

32101

Arrcnd'xm'wnto e mobiliario v equipo de admm\strarmn edu:acncnal Y recreatwo




WSTITUTT MALIONAL
DE ESTRUISTICA Y GECGRAE

Nombre de |a Entidad:

EE

2701

22902
BELEIE]

32101
33102
33103
33104
23105

33301
3330

33802
33302

Infarmacion en mecdios masivos derivada de la eperacion y administracidn de las dependencias y

Servicios de digitalizacion (Se adiciona, entrara en viger para el

ANEXD 2
DESAGREGACION DEL GASTO
(rniles de pesos devengados)

Arrendamiento de 2quipe v bienes infarmat as (s mad c.-;}'

! sArrendamiento de mobiliario

Arrendamienie de equipo de telecomunicaciones {Se adiciona, entrard &n ;/igur para el E‘j‘er[i
fistal 2014) © e e . e e
Arrendamignto de equipo e instrumental medice y de laboratorio

Arrendamisnto de equipo e instrumental medico y de laboratoric (Se adiciona)

Arrendamienta de equips de transpert
Arrendamiente de vehiculos terrestres, aéréos, maritimos, lacustres y fluvialas para Ja ejecucién
de programas de sequridad publica v nacionat

Asrendantiento de vahiculos terrestres, aéreos, marltimos, lacustres y fluviales para servicios

_ inablicos v lp operacian de prozramas aiblicos

Arrendamients de vehleulos terrestres, aéreos, maritimos, Jacustres y_f-]u\;iéfes ba}é servitias

administrativos . e - . - S e e e
Arrendamiento de vehicidos terrestres, adreos, maritimps, lacustres y fluviales par"a desastres

naturales e e L e e+ e
Arrendamiento de vehiculos terrestres, aereos, mar:‘fimas, lacustres y fluviales para serv
nablices .
Arrendamients de maguina

, otros egquipos V!
Arrendamiento de maguinaria y eguipo .

reamientas

Arrendamiente de actives intangibles

Fatentes, derechos de autor, regalias y otros {se modifi
Arrendamiente financiero

O1ros arrendamientos

Arrendamienta de sustancias ¥ productos quimice
PIDIREGAS cargos fijos
Otros Arrendamientas

SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICOS ¥ OTROS $ERVICIOHN
Siervicios \_e_l_;a_les, te contabilidad, auditoria ¥ rg]_amunad_q_s ~ . A -
i ;

Asesorias por controverstas en el marco de los tratpdfus inter \y
Consulterias para programas o proyectos fina dos pnr{:ga 5 interngs

Qiras asesorias para la operacidn de progr,
Servicios relacionados con procedimientSs |

Servicias estadisticos y geog R
Servitios relacionados con certificacion de procesos .

Servicios de m}ﬁfénimiento de agplicaciones informéticas (Se'édumén'é-,— entra-r;' en \}\'gor pérarét
eiercicio fiscal 20143

Servicios de capacitacicn

Servicias para capacitacion & servidores pliblicos

54, INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" {INNSZ)

Servicios de investigacion clentifica y desarralla

Estudios e investigaciones

Servicios de apoyo administrativo, traduccion, fotocopiado e impresién
Servicios relacionadeos con traducciones
CTros servicios comerciales

Impresiones de documentos oficiales para la prestacian de servicios piblicos, identificacion,
formatos administratives v fiscales, formas vaioradas, certificados v titules

lm.pre.smn y-é\ahnracwcn de material informativo derivade de la Opera.lzi.é"n y adm
dependencias v entidade

entidades

Servicios de prateceid eguridad

Gastos de seguridad publica y pacional e
Gastes en actividades de seguridad y logistica del Estado Mavyor Presidencial

Servicios de wigilancia
Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales
Subtontratacion de servicies ean terseros

Proyectes para prestacion de servlcios
Servicios integrates [se modifica) _—
SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS ¥ COMERCIALES

30

Serviclos de rezaudacion, traslado v custodia de vqlnres

1 Segura de sponsabi\\_dgd pat_r]monial del Estade

Servicios financieros y hancarios

Servicios hancaries v finangieros
Servicios de cabranza, investigacion crediticia y similar

Gastas inherentes a la recaudacion

Seguros de responsabilidad patrimonial y fianzas

Sepurn de bienes patrimoniales

Seguros fhe buenes patrimoniales

Almacenajs, envase y embalaje

Almacenaje, embalaje ¥ envase

CODIGO:
M.0./0.8.2.1




CODIGO:

ANEXO 2
DESAGREGACION DEL GASTO M.0./10.8.2.1
B esvngianin 1 semgunein {miles de pesos devengados)

REV: 02 ‘i
HOJA: 22

Nornbre de la Entidad: 54. INSTITLITO NACIONAL DE CIENGIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN (INNSZ)

38

| A . iFletes y maniobras

| 34701 {Fletes y maniobras

Comisibnes por ventas

Comlsiones por ventas

3500 ) 7 SERVICIOS DEINSTALACION REPARAC[GN MANTENIMIENTOYCONSERVACI(JN

Conservacion y mantenimiento menar de fnmuebles

1 iMantenimiento v conservacion de inmuebles para la prestacién de servicios administrativos

Inszalacion, reparacion y mantenimiente de mobiliario y equinc de admlnistracion, educacional y
FeCreative

Mantenimienie y conservacidn de mobilia Hu y equipo de administracion

253 Instalacién, | reparacion v mantenimients de eqmpo de ccmputo W te«.nningra de la infarmacion

35301

25401

35501

35601

3570]_ Mantenimientp ¥ tonservacion de maqu__i_naria ¥ equUIpe

35702 Mantepimiento y conservacion de plantas e instafaciones pr,

Servicios de Himpleza y manejo de desechqs
35801 Bervicios de lavanderia, limpieza = higiene

. servicios de jardinerta y fumigacian i R
33901 EServicies de jardi

ria y fumigacion

261 Difusién por radio, television v at-os me : T o
subernamentales — :
Difusion de mensajes sebre programar y activi

162 Difusicn por radio, televisian y otros redios de m merciales para promover la venta de o

bienes o servicios J—

36202 g Difusian te nensajes comercwales pava promover la vema de procuctus o servicios
Servicios de creatividad, preproduLc ny pruduccmr de publividad, excepto Internet

Servicios de revelado de fotografias

Servicios de |3 industria fil

ica, del sanida y rlel wden

Servicio de creacidn y dwfu;mn de contenide exriuawameme a kraues de Internet

Qtros servicios de informacion

ac\anados con mamtureo de m;urmdcwon an med:m mawns o b . .
DE TRASLADOYVJATICDS § L et e s s

37101 Pasajes adraas nacionales para I3hores en campc yde supewtsmn

Pasajes adreos nacionales asa:lados 4 los programas de sepuridad pub y nacional

37103 [iPasajes aéreo ionales asociados a dEsasdeh naturates
Pasajes aéreas nacionales para servidores nubF\cus de mando en el dﬂsempeno de comisiones v

funciones oficiales

37104

27105 jPasajes aéreos internacionales asociados a los programas de ssguridad pablica v nacional

PasaJES aareos wmemacwona\es para servidares pubhms en &l desernpena de comisiones v

HPasajes lerrestrgs

£Pasajes terrestres nacionales para \ahores en campa vy de supervrs:an

FHasaies terrestres nacionales asoriados a los programas de segundad pubhca ¥ niacional

37203 'Pasajes terr
Pasajes terrastres. r1ac|0na|es para servidores pub[\cos de mando en e
funciones oficiales

5 nauonales asocwadns d dEs lre: namra\es

esempeno de comisionas yi

37205 #Pasajes terrestres internacionales asociadas 3 los propramas de seguridad pablica v nacional

Pasajes terrestres internacicnales para servidores publicos en el desempefo de comisiones y
fur s oficiales

37207 iPasajes terrastres nacionales pnr de\c c«!ccvomco {s‘_ ad1cwona)

Pasajes maritimos, lacustres y fluviales

37301 £Pasajes maritimos, lacustres y fuviales para labores en campo y de supenision (Se adiciona}

Pasajes maritimos, lacustres y fluviales asociados a tos programas de seguridad pablica y paciona
[Se adicional
37302 iPasajes maritimos, \acdsfres yﬂuwates asnrladus a desastres naturams [Se adl:lonaj

37202

} ! yya0d Pasajes mantimos, lacustres y fluvizies para servidores pub\:ros de mando en el desampefio de
I : 1 Acemisionss v funciones oficiates {Se adiciona)
374 . Autotransporte

B Via . e e
) 37501 V\amm nacienales p.ar-a |3bOrP$ en :ampo v de 5upervmon o i . - o

s en el pais




WETITUYD MACIOMAL.
K ESTREISTICR Y GECGRAFA

Nombre de [2 Entidad:

54. INST]

ANEXD 2
DESAGREGACION DEL GASTQ
{miles de pesos devengados)

1ITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN"

SRS IL TALIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" (INNSZ)

.400:0".-
4100

416

" 30403

37501

37807

39 m
29302

34301

' 39401'

39102

41501 ¢

‘21501

_iGastos de instalacion v traslado de

Gastos para opc—ratlvos ¥ Irabalcs de ramrm en area, rura\es
_ISERVECIOS OFICIALES
Gastos cfsn cersmnmal

 ({Gastos de cerernonial de fos tit

. Ccmgzesos ¥ convenciones

Exposiciones
Expasicienes

1 [Gastos para alimentacion de semdﬂres pubhrm de mando

Servicios funerarios y de cementerios

. Otros servicios generales

Asigna 'ones a los grupss par amentarios {Derugada]

Asignacianes presupuestarias al Poder Ejecutive

of

Instalaciaon del personal faderal
Saryirios integrales de traslado y vidticos

‘Servicios \'ntépréies nacionales para servidores pub!.w'ms'en el desempeﬁ
funciones oficiales

Servicius mtegra\es en gl exlran;ero pala SErVi
funciones oficiales .
Qtras servicios dp tras\ado y hOSDGdRJE

Gastos de caremanial del muhr de\ E]ecutwo Fedcral

de las dependpnmas ¥ ent\dadec
Gastos inherentes a la investidura presidencial

Gastos de orden social y cultural
Gastas de orden social

Congresos y copvenciones

Gastos de representacion

OTROS SERVICIOS GEMERALES

Funerales y pagas de defuncion

Implestos y der

Impuestos y derechos de “Xport cien

Or\ o5 \mpuestos ¥ derechns

Imauestes y derechos de \mnm"tamon

Jmpuestos y derechos de wmponarwon

Indemnizaciones por g ion de predios

Otras asignaciones derivadas de reso\ucmnes de ley {Se adanon

Penas, multas, accesorios v actualizaciones

Penas, multas, accesorios y actualizaciones
Ctros gastos por responsabilidades

Perdidas del srario federal

Otrgs 235105 20T raspansabi
Utifidades

Eropaciones por pago de utmdardés'

Impuesto sohre ndminas v otros gque se deriven de una relacidn laboral

Impuesto sebre nominas

Gastos de las Comisiones Internacienales de Limites y Aguas

Gastos de las oficinas del Se rlor Mexicano

paciones en Crzanos de Gohierno -

A:tmdadns de Coordiracion con el P'esrfxenro Electo

Erogacianes recuperables

Apertura de Fondo Retatorio
TRANSFERENEIAS ASIGNACIONES SUBS!DIOS V OTRAS F\YUDAS
TRANSFERENCIAS INTERNAS ¥ ASIGNAC[UNES AL SECTCR PuBLlCO

Asignaciones presupuestarias al Poder Legi:!atiuq__

Awgnacwoner Aresupuestariss al Poder Judmal
As\p"\a(\onES presupuestarias a Organos Aumnomns

Transterencias para ctibrir 2l déficit de opernmon ylos gastos de administracién asoriados a
.otorgamiento de subsidios

Transferencias internas otorgadas a entidades narasstatales empresariales v no financieras

Transierencias internas etorgadas 3 entidades paraestatales no emprasariales y no financleras

sTransterancias 2 entidades empresamales ne financieras derivadas de la obtencién de derechos

CODIGO:
M.0./0.8.2.1

H

REV:

02

22

38




INSTITYETY RRCONAL,
DE ESTRIISTISA ¥ GEDGRAFIR

Nombre de Iz Entidad:

4200

aagd

435

54. INSTITUTO NACIONAL DE CIENGIAS MEDICAS Y NUTRICION ™

INNSZ

" a3a01
43501
43501
43701
43807

803
43804

43306
42307
PR
43809
43810
43813
43313
" 43313
43514

13818

43219

43820
a3z
43827
43873

Subsidios a fa produccién

iSubsidios 2 fa i

Subs:dxo; E \a pre,tauon de serv:clos pu

#Subsidios a la vivienda

"azem

43805 °

43815 ¢
AZ816
43317

__5an Luis Potosi (Derogada) .

44161
sa102
44103
“antoa
"44105
41106

44107

44108

Subsidios a fideicomisos privades y estatales

iDeropada)

ANEXO 2
DESAGREGACION DEL GASTO
(miles de pesos devengados)

#Transferencias internas etargadas a fidefeomisos publicos empresariales y no financieras

. Trarﬁcrsnmas ln't?rnas otorgadas a Iﬁstlmcmnes paranstatales pubhcas ﬂnancueras

TRANSFER_ENCI._AS ALRESTO DEL ssc-r_os P__uBLICD

Transferencias otorgadas a entidades paraestatales no empresaria

financieras

. ilransferencias atorgadas para entidades paraestatales empresariales Y no financleras
Transferencias otorgadas para instituciones paraestatales pdblicas financieras

Transferencias ntorgadas a entidades federativas ¥ municipios

Transferencias a fideicomisos de entidades federativas y municipios

ISUBSIDIOS Y SUBVENCIONES

Subsidios a la preduccion

Ssubsidios a ta distribucicn

Subsidios & |3 distribucidn

Subsidios para inversién

icos

Subsidios a la prestacian de servicios publicos

Subsidios para cubrir diferenciales de tasas de interes

Subsidics para cubelr difcrenciales de tasas de interés

Subsidios pa\a la adguisi

n de vivienda de interés secial
Subvenciones al eotsumo

Subsidios al consumo

Subsidios a Ent\dades Federatwas y Mmumpms
__S_L_Ibsldms a Enhdade; Federahva_s__y_r\ﬂ‘.[mcmlas [Se rafiic

Baja Catifornia -(Derogadal )
Baja C.E;iiforma Sur __[_D_e_rc_:_g?

__Campeche (Derogada)
~ Coahuila {Derogada)
Colima (Detogada)
Chiapaz (DQ‘YG.ga“d-E)

Chihushua [Derogadal

Disteito Federal [Derogada)
adal
Guanajuata {Derogada)

Durango_ tDe(

_Guerrero {Dercgads)

Hidalgo {Derogada)

Jalisco lDEragada)

Mmclcu (Dr\rogada)

icheacan {Derogada)
Morelos {Derogatia)

Nayarit (Derogada)
Nuswo Lesh {Derogada)

Dexaca {Derogada)

__P_}_:ehla (Derogada) N
Querétarg {Dé_ro__g_z_:_d__:_s_] .
Cuintana E‘.:.n-x “[Drerﬂgadﬁ)

Sinafoa (Derogada)

Sonoia (Derogada)

_Tahasco [Dreropada)

ALVADOR ZUBIRAN"

Tar__n_;_aglipig __;Perogada)
Tlaxcala (Derogada)

| Veracruz {Derngada]

Yuzatdn {Derogada)

Zacateras (Derogada)

Subswd\os 4 las entidades fcderanvas 5y rnumcwp\os [Dcrogada]

Otros Subsidios

Subsidios para capacitacion y becas

AYUDAS SOCIALES
Ayudas sociales a persenas

Gastos relacionados con amwdadov culluraies depo' vas v de avuda entramdmana

Gastos por servicios de trastado de personas

Premios, recompensas, pensiones de gracia y pension recreativa estudiantil
Premlns 9S{lmtl|05 recompensas, hecas v seguros & deporns‘ras

ApOYD a erlumar\Us que parm:lpan n d\vorsor programas f@dera\n«

Cormpensaciones por servicios de caractar social T .
Apoye a reprasentantes del Poder Legislative v partidos politices ante ef Cansajo General del IFE

Dietas a consejeros electerales locales y distritales @n el afio efectoral federal (Derogadal

CODIGO:
M.0./0.8.2.1

REV:

02

24

38




ANEXO 2 CODIGO:;

: DESAGREGACION DEL GASTO M.0./0.8.21
" g:f;gx: ::Zf:;;ﬁh ] [miles de pesos devengados)

Nembre de la Entidad: 54, INST|TUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICIGN "SALVADOR ZUBIRAN" (INNSZ REV: 02
o e e T e L L TRILION TSALVADOR ZUBIRAN" (INNSZ)
HOJA: 25

BE: 38

44109 :Apovas para alimentos & funcianarios de casilla el dia de fa jcrnada tlectoral federal (Derogada]

44110 Apovn financierc a mnse;eros electorales {nca\esy distritales en afio electorat federat (Demgada)

i a4z -
4‘4_;:’____ . £Ayudas socl _Instltnclones de 2nsefian, )
I HEE o Ayudas sociales 3 actividades cientificas o am:lem

44401 tApoyos a la investigacidn cientifica y tecnologica de instituciones académicas y sactor pubhco

44407 EApoyos a la mvesngacmn cientifica y tecnelcgma en msrnum fines de \ucm

55 Avudas soclales a msmucmnes sin fmes de luecra
Apoyo financiero al Comite Nacional de Supemsmh ¥ Evallagion yala Comision Nacional de
. Vipilancia locates v distritales del Realstro Federal de Electores |Derogadal

24503 Financiamiento publico » partidos politicos v agrupaciones polmcas con regnstro autorizadn
i S . Deropadal ST

i 3 448 . Avyudas sociales a copperativas

) 447 _iiAyudas sociales 3 entidades de m;eres Pl it 7:” ~ ) i B
_ A48 _iAvudas por desastres naturales v otros s\mcstroa e e o o
Mercancias para su distribuciin a la poblacion ) . 1 B 3 7
as00 | PENSIONES ¥ JUSILACIONES T o o T .
.451 L ﬁensionfi‘s o o T .
45:{ N Iubilaciones T
o Pago de pens{ones y]uhliacmnes o -
Pupode L’)“nSIOI’!ES\[JUhIFaCFGﬂ(S_C-C_r-I-!‘_(-WCtUa|ES 7 B i L
4500 .
74510]. ;t-\}s.;:.r.t“a.cmnes a ﬁdeicomircﬁ public.o-s”w o i o
46103 Apcrtaciones o rnandatos publices i . _ o
) :163‘____ Transferencias a f\demnm;so: del Poﬂer _gisiati\@fngf::“_w_m . ' _ o
463 Teansferencias a fideicomisos del Podefudic had i

lud za\ (Demuada]
Transferencias a fidelcomisos pithlicos de entldades paraeatatales ne empresanales y o
financieras

46301 ¥anartaciones a fideleomisos publxms del Pc?d

i Doaes Transferenmas @ f:demonusas :ie mstltuclone {}ubhcas ﬂra
4700 TRANSFERENCIAS A LA SEGURIDAD SOCIAL
471 Transferen:sas por abiigacién de |Ey

T ragferonms para cuatasy n')ortacmnps .Je seguridad sacial pam el

oblieaciondel Estado S, s

47102 Transferencias para custas y apartaciones a los segures de retire, cesantis en edad avanzads ¥

. - . @i
4800 DONATIVOS )

481 Donativos a instituciones sin fines de luecro

47101

48101 iDonativas a instituciones sin fines de

482 Donatives a entidades fedarativas

48201 iDonativos a entidades federativas o municipl

483 Donatives a fideicomisos privadas

Denativos 2 fideicomisos privados

Darsativos a fideicomisos estatales

Dorpativos a fideicomisos estatales

Danativos internaciorales

48501 Donatwosmtemacmnales
4800 TRANSFERENCJAS Al E)(TERIDR

para gcbmmos exrra HjErDs

483 Transfm BRAciasy para organumns internacionates

49201 Cumas Y aportaclones a organisimns mtﬂrnacmnains

42207 BCtras aportacienes internacionales

Transferencias nara el sectar privado externo

.. 5000 e BIEMES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES B o . -
o H 5100 MO‘BI!}AA!O‘} EdUIPG DE ADMMISTRACION_ _ . -
E ) 511 o r-\;‘\uebies de oficina y estantesia | ~
51101 i Mobiliario o B i '
51z Muekles, eﬂcepto de of:cma y estanteriz e o . | ;
.5-13. H Bienes artisticos, culturales y r,Le_n__tlﬁc_qs_ )

51301 fBianus artisticos v ey lturales

Chjetas de valar

uipo de sémpito y de ternoingtas de la informacian - o

fienes infarmaticas {se modificat

Jotros mobiliarios v eguipas de administracion




Nombre de la Entidad:

INSTITUTO NRCIONAL

& ¢STRUISTICR ¥ GEOGRAFR

54.1

ANEXO 2
DESAGREGACION DEL GASTO
(miles de pesos devengados)

NSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZURBIR

o e e o IR ene Y NUTRISION "SALVADOR ZUBIRAN" (INNSZ)

5200
5
529
oo |
531
5
L
-54.00 i

54107

54101

54703

St'lIOr‘L
54105

54201

54301

24302

54302

54501

54502

54503
549

56101 i1

56201

58301

56701 ;

56801

56002

“57“;01

Equipo de aclm\ms:ranuﬂ

Aparatus dcpnrtw‘vcs

Camaras fotog\aﬁcas v de vldco

knublicos

Ctras equipos de transporte

.7 EQUIFQ DE DEFENSA Y SEGURIDAD

Equipe de comunicacion y tefecormunicacion

Parcinos

Ownos ¥ raprmm

Aded!EQCI’.}HﬂE_SA“E“Xpfpp!aCIOnOS e indemmzacaone; de bienes muehles
MOBJL[ARFO Y EQUIPC EDUCACIONAL Y RECRE
Eqw’po? v aparatos audiovisuales

EgUigos y aparatos autdiovisuales

Anarams de pcmvus

Camaras fotograficas y :Ie video

Qtro mnhsllamo Y Rquipo nducacwna[ [ recreatwo

Otro mabiliario v Equlpo egucacicnal v rnrrna‘wo
EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDECU ¥ DE LABORATORIO
Equo médico vy de [aboratorio

£quipo médice v de faboratoria

Instrumental medico y de faboratorio
Instrumental médico y de Iebor;torio
HFCUL_OS Y EQUIPO DE TRANSPORTE

Vehicu}os ¥ equipo terrestres estmados excluswamente para dosastras natura\es

Vehiculos v eguipe terrestres, destinados a servicios puhhcos yila operamon de programas

Carrocerias y reralques

Carrocerias v remolgues

4 natweles
icos yafa operacion de pmgramas

- p%
&@ desas:r
i i

publicos
EqL{fpo_ furrcv

Equipo ferreviario

Eribarcaciones

Vehiculos y equipo maritima, destinadeos a servicios publlcns y la opsraclun de programas nubiums

CD!’\S—UUCCIGH dC EmhaFCE\CIGhES

_Otros 2quipos de transperte .

Equipe de defensay segutidad
Manuinaria y ecuipa de defensa ¥ sel'undad pub

Equipo de segundad puhllCa ¥ nacionat

Maquinarla yauuu o de construccmn

Sisternas de aire acendiclonade, calefaccmn ¥ de refngeracmn mdusmal W comermal

Equipos v aparatos de comunicacionss v telecomunicaciones 158 modifica)

Equipos de generacion electrics, aparatos ¥ acresnfios eldctricos

Maguinaria v equipo eléctrico v electrénico

Herramiemasy maqumasrherramienta
Herramientas y maguinas huramrenta

OTros eauipos

Bienes muebtes por arvendamwnto financiero

Otras bienes muehles

Bovinos

Animales de reproduccion

Aves

Peces y acuicultura

Equinos

CODIGO:
M.0./0.8.2.1

REV: 02

HOJA: 26

38




€BDIGO:

ANEXO 2 i
DESAGREGACIGN DEL GASTO (M-0/08.2.1
- E:::;ﬁ:ﬂ ':3:::‘?#[3 {miles de pesas devengados)

, REV: 02
Nombrede laEntidad: 4. INSTITUTO NACIONA, DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" (INSZ) 1

Amma[es de :rabaJu

Especies menares y de zootgico

__57701 Animales de custadis y vigianciz

. _— 575 ntas ~ - -
T L . jotras active bmloglms -
5800 _ _ _ BIENES INMUEB ) - - : .
I 581 _3Terrenocs - e ; _ .
158101 Terrencs e - . )
- —_— 532 . kvwiendas B - e _
----- - 533 ... sEdificias "O“resl:lencxales o Sl - — }

; Edlf\C\OSV locales

589 Otros bienes inmuebles

58801 Adludvcacmnes expmp\amones e mdemmzauones de mmueb\es

Bienes inmughles en la modalidad de provectos de mfraestructura pruducnva de \argc plazo

Ehenes mmuebles pmr arra ndam\entu fmancwero

58204 I0tros blenes mmuebla-s

swo | T Yactivos nTansieLes .
“ser software T o
B T 50101 dseftware T 7 7
T 591 Hpatentes 7 -

593 Marcas

Derechos

Concesianes

Franqu\clas

Otros actives intangnbies
!NVERSIQN PUBLICA

" petrolec, gas, electricidad y

l de vias de comunicacion

il cbra pesada

striccione.

B17 Jnstalaciune’s 2A canstrucciones

7 619 B Trah i dg acabadns en edificaciones y otros trab j
_GZQD . OERA PUBL!CA EN BIENES PROPIOS
B21 Edmcaucn habhacmnal

63101 ‘Obras de (‘amtl‘ucnon para edificios habltacmnales

62102 Mantemmlenm v rehabmtacrun de ed}f!cacwcmes habutacncnales

612 Edificacion no habitacional

Oht’as de canstruccion para edlﬂcms no habua:mnales

62202 Mantenimienta y rehah tacmn de edmcac\ones no hab;racmnales

Construccicn de obras para el ahastecimienta de agua, petmleo ﬁas “electricidad \,T-
tefecomunicaciones

Construccion de obras para &l Abastecimiznto de agua petrolec gas electricidad v
tefecomunicaciones

57307 Mantenimisnta v rehabilitacion de obras para el abasteclmlento de agua, pewrale, pas
d v telecomunicaciones

DIWS\OH de Terrenos y cnnstrucmun de nhras

5

rbanizacion

; Obras de pFEEd

ferrenos dt- construccion

Construccion de obras de urbanizacion

Mantemmlento ¥ rehabnhtacmn de ohras de urbamzacwn

615 Construccion de vias de comunicacion

52501 Copstruce

n de vias de comunicacion

52502 Mantenimiento y rehabilitacian de \as vias de comd nicacion

7 52901 fnsamhlc yedmcac 'n de construcnunes prefahncadas

5290" Cbras de terminacion y acabedo de edmuos
el

Ser\nmos e supervisian de obras

5_904 Servicles para 1 liberacion de derwchus de viz

62905 ¥0tros sarvicios "EIEE'EE?EFE c,'i”,c,l?’?" pliblicas
5300 . PROYECTOS PRODUCTIVOS Y .‘_\_CC_I}!_)NEs D_E F_O v SNTO




NSTITUTE MRLICHAL
6 ESTRAKTICR ¥ GeGGHRARR

Nombre de [a Entidad:

" 7100

7200

631

632

ANEXO 2
DESAGREGACION DEL GASTO
[miles de pesos devengadas)

84. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" {INSZ)

Ejecucion de proyectos productivos ne incluidas.en mnceptcs anteriores de este (aprtu]D

#

ZINVERSIONES PARA EL FOMENTO DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

_ifomentao de actividades productivas

_dproductivas
ACCIONES ¥ PART!CIPACI_C_}Y_\IES DE CAPITAL

Accr nes y participaciones de capital en instiluciones paraestatales pubhcas financieras
.Sde politica econdmica ...

Acciones y participacionss de capital en organismos internacionales con fines de politica

Estudios, formulacin ¥ evaluac
de este capitulo

prcye:tus producnvus no mclumlcs Bn con:epms amenmes

INVERSIONES FN}IANCIERAS Y OTRAS PRDVISIONE

Créditos ctnrgadus paor --nndades Tederativas ¥ municipios Bl sector socizty privade para el

Créditos otorpados por las entidades federativas a 'muni'cip'hs Bara 'é-l-?gmen-i-é de actividades

Accianes ¥ participaciones de cap\tal en entidades paraﬁ'statales nc emuresarlalewno
ﬁnanmems con flnes de poli

econdmica

Accwonesy participacionas de r.apstal en el sectar externa con fines de pulmca econamicz

Acciones y participaciones de capital en ¢l sector privado eon fines de ge‘s(‘

Sam -

745

73101

73802

72802

. COMPRA DE TiTULOS Y VALGRES

Qbligaciones nepnciab\es adquiridas can fines

Qtros valores

Acciones y particinaciones de cap\tal en el sector externo eon fings

SBonos

Adguisicion de bonos

Adqulslcmn da nbhgacncnes

Fideicamisos para adqulsmun de tltL.lc; d& :redlto

Adqulslmon de ac[\0n8<

rlu otras va\ores
CONCESI N DE PRETAMOS
Concesion de préstamos a entidades paraestata\es na empresarua\es ¥ o financieras con fines de
politica econamica B

Concesidn de prestamos a enudades pa-aesratates emnresana
palitica econdmica

es v no financieras con fines de

CODIGO:
M.Q./0.8.2.1

REV:

02

HOJA:

Créditos directos para actividades productwas omrgadns a entidades paraestatales emp(esarlakfs
v no financieras con fines de politica econdémica

Concesion de préstamos a instituciones paraestatales plblicas financieras con fines de politica
ccongmica

Concesidn de préstamos a entidades feclerativas y municipios can fines de poiitica econtmica

74401

Créditos directos para actividades productivas otorgados a entidades federativas y municiplos con
Afines d 't\ca gronomica

74301
iz

yaspl
74503 EFic
74504
74505
74508

Fsdelcem\sos para frnanmaml&mos mdustrla\es

Frderccm\sos para financiamientos st comercio y otros servicios

Ftdetccm\sos para fmancuamusnms de wwenda

Cencesion de préstamos al sectar externo con fmes de poh’tica econamica

Concesion de prastamos al sector publico con fines de gestion de liquidez

75501

Concesion de préstamos al sectar externo con fines de gestion de liquidez

inversionas en fideicomisas del Poder Legislativo

Concesion de préstamos al sectar privada con fines da pestion de liguider

INVERSIONES EN FIDEICOMISOS, MANDATOS YOTROS ANALDG‘OS .

inversiones en fideicomisos de| Poder Fjecutive

Inversiones en fidel:orm'sos del Poder Judicial

Hiversiones en fideicomisos publrros no E-rnprpsarla les v ne flnanc[erm

inversiones en ﬁdﬂlmm\sus publicos empresarsa\ef y na fmanaeros

Inversiones en e comisos pubhcns empresariales y Ao financieros considerados entidades
iparaestatales - .
lrwertloncs en ﬂducomwsos pubhcos flnancwerm

iones en fldelmrmsos puhhcos conswderadua ermdades pa raestames

Inversiones en mandatos y otros a

28

b




ANEXO 2 I
DESAGREGACION DEL GASTQ i

INSTITUTD RACIOHAL ! N‘.OJO.S.Z."
!
L
{

0§ $STROISTIZR T GESGRRRE {miles de pesos devengados)

Nombre de |a Entidad: 54. INST!

TUTQ NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" (INSZ) i REV: . 02

] !'_1.3"_“.““0“?5,,,9,” -ndr;\'cnm_i_s_u_s_fig mé.lniop]osr o i o - o
~ i EJQeJcoq:!aufde__e:_r_npr.es;aspnvgdésv_p_a 7 o B B
75801 sAportaciones a fideicemisos, mandatos v otros analogos del sector privado (Se adiciona)
7600 | ) OTRAS INVERSIONES FINAN AS "' o - T - T o
B 761 B T bepés[msa Iargc; plaza en“moneda nacional B o ) o
- 7az o Dépés\'tnsa !_zréé-;\e-zo an moneda extran : o ) e ~
7900 | .. |PROVISIONES PARA CONTINGENGIAS Y OTRAS EROGACIONES ESPECIALES _ N o
o TBiV ) _. -égnﬂngencias por femjm_g_r_]é)s;-a:ura\qs . ) 7 o ) B
o 79i o Ccmingencia\;sn_c_i;;e;;;);m:m‘casr 7 . _ a
Tyes o Otras ero;c;;\'gnes _esgk:m‘ales _ ) i _
o o .7”7?799017 Erog_@cione; .co..:l.;wgfntgs . 7 o - l ) o o
’ o _799(.32. ;Jm Nnes para erogaciones é;pgciq!gs e . s
gooo | 3 _IPARTICIPACIONES Y APORTACIONES .
s L ieaemoeagonss T . -
B I R e il
T B o 31] Fondo .Gc.ne-f-_a\__qf__l?gfticipaciongs (sa mc.diﬁ:a__)_

51102 Baja Cslifornia {Derogadal . . ) R . . i
1103 7 ®aja California Sur {Derogada)

81104 ¢ Campeche [Derogada)
81105 & Coahuila tl:h_a_[:_:gada}
lima {Derogada)

Cﬁiapasr EDrcrrognrda) __‘__
" Chibuah ad

Diskrito.
Eﬁrgngorme_ro_g_fd

Federal . (Derogada)

Guanajuato {Deropada) . e

Guerrera {Derogada)

Hitlalge (Deroparda)

_lalisco (Deropada) 7

Mexica {Dercgada)

Michogc:«%n (Dercgadq)

8111; Marelos :Demgadg)_
T s1138 L Nayarit {Derogada) )

81118 NIL.:_é\.J-:.:xnl:eo'n {Demgraciarl: e e .
a1130 _"csaxaca {Derogada) . o o e e
B11217 Pucla [Deropadal

§1122 Querétara (Derogaéa)

811232 Quintana Roo [Derqgaqa]
: 81124 & San Luls Potosi {Demgada_]_

81125 [ Sinaloa (Derogada] e
. Jerora (Derogads)

Tabasco [DRrsgadt) et A L
Tamaulpss (Derogada) : e e R :

Tiacala

Veracruz {Desogada)

Yucatan {Derogada)
z

tecas {Derogada)

Fondo de fomente municipal

Fonda de fomento municipal (se modifica)

Baja California (Derogada) o

Baja California Sur (E}erogad_a? -

Campeche (De_r_ggada} B

Coahuila {Derogada)

Colima [Derogada]

Chiapas {Derngada) ~
Chihuahua {Derogada) .
] i‘éé;tritc Federal {Derogada) _ .
Dul;angc (Berogada) e i o -
- E}lﬁranﬂiuamrmemgada) R _ S,

21212 ¢ Guerrera (Derugafla)__

'da_ go {Derogada) .

Jalisco (Derogapﬁa)

WMiéwito {Dero

Michoacan (Derogada)

Marelos {Ceropada)

Mayarit [Qre!‘rorquq)

Muevo Lean [Derag;dal

Oaraca (Deropada)




ANEXO 2 ECODIGO:
DESAGREGACION DEL GASTD

| M.
o€ coraaone g (miles de pesos devengados) ; M.0./0.8.2.1
Nombre de la Entidad: 5. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN® (INSZ 'REV: _ 0z

HOJA: 30

38

_Puebta [Dgrggada)r .

Queretary (Derogada)

- Quintana Reo (DerrogadaJr

81224 San Luis Potosi (Derogada)

B1225% Sinsina (Derogada)
81226 sonors (Derogada) ) :
781127 Tabasco (Derogadal '

. §_1228 . :r_ar_raaulmas {Derogada)

Tlaxcala tDeragada]

81230 Veracruz {Dcrcgada]
Sl:f?.l Yucatan (Derogada)

Zacateras {Deroguda)

313 Participaciones de las entldades federatwas & 303 Municipios

81401 Dlros concemus part pable> cle Ia Federac\on a eﬁtudadas federauvas [se mocfth:a]

Baja California {Derogada) )

Baja California Sur {Derogada)

. CanmechertDercgadaJ

ahulia (Deropada)

81408 Chlhuahua (Dero da}
81409 _ Distrita Federa‘ (Derogada)

8]:110 Durango (Derogada)
81411 ¢ Guahajuato [Defogada)

81412 ¢ Guerrere (Derogada)
81413 & Hidalgo {Derogada)
81414 Jalisco (Derogada)

. México {Derogada]

Michoagén ) tDerogada)

. Moreios [Derogada)

. Navariz {Derogada)

_ Natevo Ledri (Derogada)

Oaxaca [Derogadal

Puebla (Derogada)

_Querétaro (DemgadaJ

. - _Quintana Roa [Derugada)
SlflM _ Sah Luis Potosi [Derogada)
51435 % Sinalos (Derogadal

" 81426 :

81427

81428 Tamaulipas {Derogada)
81475

Tlaxcala (Cercgada

Veracruz [Dero_g__ada}
da)
Zacatecas Dercgada]

Vucatan (Det

215 . kOtros conceptos participables de la Federacion a municipios
i Ele Convenios de colaboracion administrativa
8300 APORTACIDNES s

231 i Aportaciones de |a Federacmn a Ias entldades federahvas

83101 fAportaciones federales a fas entidades federativas v municipius para servicios persona[es

33102 Aportacmnes federales a las entidades federativas v mumcxpms para aportaciones al ISSSTE

£21D3 sAportaciones federales 3 1as entidades federativas y rmunicipios para gastos de nperauc’m

23104 sAportaciones federales a 1as entidades federativas y rnumctp)os pata gastos de inver:

. 83105 Apcrtacmnes federaies alas enndades federatl\asy mumctptos

Aportaciones federales a las entl ades federativas y municipios para mcremen(m a \as
ARereepciones

23106

282107 fAportaciones federales 2 las entidades faderativas y municipios para creacidn de plazas

Aportacaonas federales a las entidades federativas y v mumcmms para “otras medidas de carscter l
laboral v ecanomicas

23108

3109 dAportaciones federales a las entidades federativas y municipios para aportadiones al FOVISSSTE ! | -

Aporré&ohes ;ederales a las E-nl\'dades“fedéréti'v-és:\;r r-T:u
3 1538TE

' Aportacionss federales o 133 entidades federativas y munlclple par prewsmnes para apnrlacwones
al FQVISSSTE o e
Apurtamones Fadsrales a tas antidades federativas y -numcup;os para aportecwones 2t sistema de
aharro para el retiro .

Apm:acmncs fedarales a Ias enndades led(rakwaﬁ v mummpms para apcrtacmneq aI sepuro de
i L cesantia en edad avanzada v vejez e . e |

ipios por previsianes para aportaciones




INSTITUTY NRLIDNRE.

DE ESTRAISTIR T GEQGRARA

Nombre de |z Entidad:

Tepo |

5

DESAGREGACION DEL GASTQ
{miles de pesos devengados)

4. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" ({INSZ|

ANEXD 2

.CODIGO:
'M.0.10.8.2.1

-

= e s Al Wien A ) NV TRION TSALVAROR ZUBIRANT (INSZ)

83i14

83115

£3116

salidarin

alaborre solidario

Cu\imd

Apcnamones :Ie la Federacmn El mun

ial sisterna de shorro para el retiro

ciones federales a las entidades federativas y municipios para los depsitos at aharro

f\pnnaCIanes Tederales 2 Tas entidades fsderanvas y mumcwpros pcr nmwsmnes para aponamones

Apartacianes federales a las entidades federativas y municipios por previsiones para apartacianes s e
_ialseruro de cesantia en edad svanzadavveiez e 1
Aportaciones federales a las entidades federativas y municipios par previsiones para los depdsitos

02

83401 A
53501 17 ’
) . CONVENIOS .
Cunvenlos cie -reaslgnaclcn
) 85101 Ccnvenlos de reaslf'mcmn V(sn mﬂdlf\ca)
851024 Baja Californ
85103 5 Eaja Cahfarma Qur .
85104 § Campeche
" asios m(_:-o;hw'\a N
551062 Colima B

Apartaciones de la Federacion 2 los nrgamsmus del Sisterna Macional de Coordinacion Fiscat

As\gnac\cnes compensamnas 8 enudades fﬂd«xratwas

85107
“-“-gi‘-_lmﬂ_ﬁ Chrhuahua ; )
85109 D\stnm Federa]
85110 Durango
TR Guanauate
85112 :
85112
85114} Jakaco
$9115 | Mexico
. 85:}15 .r;l-icr.\:;acan
85117 ”Mrcrems
8838 Wayarit
; 85119 Nuevo Leém
851"0 Oaxaca —
35121_: "Pl{é;];_-_“ )
851225 Querdtarg
85123 % Quintana Roo
851245 San Luis Potosi
7”;‘;‘57125 Smaloa T
Cs51367 sonera
85127 % Tabasca
851281 Tamaufipas
85129 7 Tlaxcala
N 85‘13D "\-lez'acr.uz ) B )
851911 Yusatan
8_5132 Zacatecas
25132

Otros convenios

DEUDA PUBLICA

a1s

516

a13n)

91202

3140

21402

“s1501

Amartizacion de la deuda

J‘\mmn;’a

" s1e01

Armortizacion de la deuria bilateral

i0s do descentralizacion

UAMORTIZACION DE LA DEUDA F(iéLlCA

Amortizacidn de la deuda bilateral

Gaste federa[ rEaslgnadu a las enhdades federatwas Y mum::pms

dela deuda mteme <an |nst|luc|ones de crédito

Amortizacion de |3 denda interna derivada de proyectas de Infraestructura pmdu(twa de largo
nlaza

: \a :Ieuda interna par emisian de mums v Ua\ums
.f\mormauon dela deuda por emision de valorss gubnrnamen ales .
Amortizacion de arrendamientas ﬂnanqcrns nacionafes -
Amnartizacidn de arrendamientos financleras nacionales
Amartizacién de arrendamiantos financieros especishes o o . o 3
Amartizacion de la deuda externa con instituciones de crédite n N T !
Amortizacidn de la deuda externa con instituciones de crédite .
Amertizacidn de |2 desda externa derivada da provecros de infraestructura ;;r.uaucﬁva de largo
_iplaze . B . B .
Amartizacion de deuda extsrna con organismos {ihancieros internacionales

Amortizacion de fa deuda con organismaos financieros internacionales

31
38




COoDbIGO:

ANEXO 2
DESAGREGACION DEL GASTO ' M.0./0.8.2.1
o mmg‘u::a H?Z‘::ﬁn;nﬁh (mjles de pesos devengac!os)

Nombredela Entidad: 54 INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" (i REV: 02
T el LR LENGIAS MERICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" (INSZ)

HOJA: 32

DE:

38

. 91701 o o
9’8 - i T Y T
e __?lE}Gl Amornzaczon de ar_r_e_{l_d_a__mlenms financieres inter,
9200 N . §INTERESES DE LADEUDA PUBLICA I _ - 3 -
921 . Eintereses de la deuda interna con institucionss de cm(ism .
52101 )
\mereses dcr:vadus de Ia coloca:\on de mulos yvalores ;
92201 Hntereses _:}__e_nvacfcs de Iz calocacion de vzl! res gubemam_emales
423 ] Intereses por arrendamientos financieras nacionales -
Intereses par a arrendamienms firsancierus na:ionales
Imeresea por. arrenda |entusfmanme 08 especiales B
914 Intereses dela deuda eXT8rNa con. msntuuones de crédite
97401 Imere;es de la deudn externa con i TItUrIDnﬂS de cred\tu "
lnte'eses de ﬂa deudzi_g_:_:n organismos Fmanmems int
92601 _
ooy B
92'{!_)1 \ntereses derwadus de la m_!c_n_cj_c_:on externa de horos
928 Intereses por arrendamientos financieres internacicnales

" 52801

9300

83101 iC

e la deuda extema
TOS DE LA DEUDA PUBLICA
Gastas de la de

9 320 1 CD

9471701 Gastos de la deuda interna .7
942 1 B Gastos de la deuda pui

o 94201 Giarsitc)srda \a_gg_ggg.e.;terna 777777 . T . . ]
o500 ¢ | COSTO POR COBERTURAS ' ]

lica externa

951 Castos por cubatturas

95101 £Costo por coberturas )

gm0 | jwovespnanceRos
961 N Apoyos a intermediarios financizros B

96101 EApoyos a |nte;m°d|anos flnanuems

62 Apoyas a anorradures ¥ deudores del S\stema Fmanc:ero Nac\una\

”962(7}71 Apoyos a ahcn:a__dcres y deudores de labanca
_ JADEUROS DE §J§F§C|Cj05 FISCALES ANTEREOI‘\‘_E_S_[.‘_}E__E_?_:Q_S]_
ADEFAS

Adeudos de Ejem‘cias

9900

Depreciacion Histdrica

Orros gastos




INSTITUTS MACIRNAL
AE ESTRLISTICR ¥ GROGRALIR

Nombre de [a Entidad:

ESTADO DE VARIACIONES AL ACTIVO EJJO

(miles de pesos})

54, INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" {INSZ)

CODIGO:

M.Q.70.8.2.1

REV:

02

HOJA:

33

ios no residenciales
Edificios construcciones e instalaciones
Enproceso
_Terminadas

. Instataciones
Otras estructuras . e
_ Edificios v comstrucciones én___t_gn:rgnqs de terceros
... Arrendamiento financiero y PIDIREGAS )

_ Mantenimiente, Rekabilitacién, Ampliacidn

?) 'M"aquinaria y'equ?poﬂ'r- o

. Equine de transporte

_Terrestre
Aerero

Maritime e,
... .Equipo de informacién,comunicacion v telecomunicaciones
Equipo de computacién
Equipo de comunicaciones
Herra mientas y acceserios
Fquipo de labotgjc_qrio

_ Eguipe de impresidn y fotograffa
Equipo de telecomunicaciones R
Otra maquinaria y equips
Muabiliario y Equipo de Oficina
_._Enuipo de Museas y Bibliotecas
Mobiliario

g Uipe educacions| y recreative

Eguipo médico e instrumental I
_ Maquinaria y equipo de operacién -
Mabilfario y equipe en tiendas

Eauipo de administracin I
Equipo e instrumentai para investigacién
Magqulnaria diversa

herramientas

_- t_)_g;gq_[eépéciff:a}) ) _

Sisternas de armas o
.. Recursas bioig’:gié::osmcult\'vados
Animales reprodustores
. Arboles, cosechas y plantas de cosechas repetitivas
Costo de transferencia de propiedad de activos no producidos
Animales de trabajo y pie de cria

3) Actives de [a propiedad intelectual
_.. Investigacién y desarrotio.

Exploracion y evaiuacion minera .
Software _de_ c:_ﬁ_rq_p_g._zto v bases de datos
Software de cémputo.

. Bases de &qtus . . .
Originales de entretenimliente, litersrios o artistico:
Otrgs activos de |a propledad intelectual

Originales de peliculas

Manuscritos, producciones literarias

Programas de ra_c_l_i_c__ ¥ ;el_ew'sién ’
Grabaciones soneras, cintas

_ . Patentes

cas

les

Derechos .
anquic‘-as . S
Licenclas informdticas e intelectuales e




ANEXO 3

ISEYUTD NRCIBNRL
iz ¢stRDISTIA ¥ asucvarDy

Nombre de la Entidad: _54. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" (INSZ)

ESTADD DE VARIACIONES AL ACTIVO FlIQ
{miles de pesos)

It et o

HAONEO

CODIGO:
M.0.10.8.2.1

REV: 02

HOJA: 34

5 (e e PO i

At

3

4)Obrasdearte
Metalesy piedras preciosas

___ Antiguedades y otr s objetos de arte
.. Esculturas
Colecciones de estampillas, monedas, iibros, porcelena _
Otras antigliedades

5) Recursos naturales
Terrenos

. Reservasde mineralyenergiz
_ . Recursos biclégicos no tultivados

Recursosdeagua |
. Otros recurscs naturales

6) Contratos, arrendamientosy licencias
. Arrendamientos operativos comerciales

Permisos para usar recursos natyrgles .

Permisos para E\eva_r_a_ cabo actividadas especw‘ﬁc_;;___ .

Dereches para bienes y sarvicios futuros sobre bases axclusivas

'Dtre tipo de“;:lerech_o /e permiso {especificar]

7) Depreciacion acumulada

NOTA:
Los conceptos de active fijo son un efemple, por lo que |a Entidad deberd anotar sus propios desgloses,
1_/ Son las que no estdn concluidas al 31 de diclembre del afia que se indica, .
2_/ Se refiere a aquellas gue estén totalmante roncluidas al 31 diciembre del afia que se indica.
3_/ Son las actividades que se llevaron a cabo hasta el 31 de diciembre del afio que se indica,

Favor de enviar el presente anexo a los correos: leonardo.rins@inegi.org.mx y mareela.olivos@inegi.org.mx, o en disco compacte, o en forma impresa,

8]
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CODIGO:
M.0./0.8.2.1

ANEXQ 4
m:zn o BALANCE GENERAL
DE YRS TICA ¥ GEOGRAFR [mifes de pesos)

Nombre de la Entidad: 54, INSTITUTO NACTONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION "SALVADOR ZUBIRAN" (INSZ}

REV:;

02

ACTIVO
CIRCULANTE !
Caja . -
Bancos -
Inversiones en Valores Temporales -
Clientes N

Docurnentes po Cebrar -
Estimacidn para Ctas Incob, -
Deuderes diversos .
Responsabilidades -
Almacén de Materiales y Sum. .
Revaluacion de Inventarios .
Anticipe a Proveedores -
Pagos Anticipados -
Iva por Acreditar -
Otros Actives Circulantes -

Suma - . - -

A LARGO PLAZO
Cuentas y Doctos por Cobrar .
Inversionas Financieras

Suma -

FLUO
Inmuebles, Maguinaria, Equipo e Instalaciones
Depreciacion Acumulada

Suma -

DIFERIDO
Activos Intangibles

HOJA: 37

38

PASIVO

A CORTO PLAZO
impuerstos y Cuotas por pagar -
Iva por Pagar -
Proveadores .
Acreedores Diversos B
Anticipos de Clientes -

Suma - - -

A LARGO PLAZO
Otras Ctas y Doctos por Pagar -

Qtros Pasivos
Provisiones de Pasivo -

L TTOTALIDE PASIVO

PATRIMONIC
Patrimonio -

Aportaciones del Gobierne Federal Acumulada . -

Aportaciones del Gobiernc Federal del Afio en
Curso

Patrimonio donado -
Superdvit por revaluacion -
Patrimonio donade -
Reservas de Capital -
Resultade del Ejercicio -

1 TOTAE DE PATRIMONIO

TOTALDE PASIVO Y. PATRIMONIO

Nota:
Este formato es un ejemplo de coma se debe presentar |a informacién, por lo tante 1z Entidad pedra incluir & detalie gue considere conveniente,
Favor de enviar el presente anexo 2 |os correes: leonardo.rics@inegi.org.mx y marcela,olivas@inegl.org.mx, o en disco compacto, o en forma impresa,




CODIGO- —f
M.0./0.8.2.1 |

REV: - 02
ANEXO 5 i
oo ESTADO DE RESULTADOS HOJA: 38 ;
0 NRCIONRL -
P& ESTADISTICR ¥ GEDGRAFR (miles de pesos)

DE:

it
o0

Nombre de la Entidad: 54. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICIGN "SALVADOR ZUBIRAN" {INSZ)

INGRESOS

Subsidios y transferencias recibidos: - - - -
Federales ' ‘
Estatales
Conacyt
|Ponativos

Ingresos por servicios -propias- - - - -
Proyectos realizados a 3os
Cuotas de recuperacion
Colegiaturas

Patentes y Marcas

Venta de Publicaciones propias

Cafeterfa, Libreria Q
Otros (Especificar} @
Intereses Ganados

Otros ingresos

TOTAL DEINGRESOS!

EGRESOS

Costos identificables de los servicios - - - .
Proyectos realizados a 3o0s
Cuotas de recuperacién
Colegiaturas

Patentes y Marcas

Venta de Publicaciones propias
Cafeterfa, Libreriz

Otros {Especificar)

Gastos de operacidn - - - -
Servicios personales
Materiales y suministros
Servicios generales
Depreciacidn

Costo integral de financiamiento -

ITOTAL DE EGRESOS.

Resultado del Ejercicio

NOTA:

Este formato es un ejemplo de cémo se debe presentar la informacidn, por lo tanto la Entidad podra inciuir ei detalle que considere conveniente.

Favor de enviar el presente anexo a los correos: leonardo.rios@inegi.org.mx v marcela.olivos@inegi.org.mx, o en disco cormpacto, o en forma impresa.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

8. Procedimiento para Integrar el Movimiento
Contable Diario

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCEAS MEDICAS
Y NUTRICIAON
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.0./0.8.2.1
REV: 02
HOJA: 1
DE: 8

8. PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR EL MOVIMIENTO CONTABLE D.IARIO

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorigé:

Nombre;

C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellanc

Lic. Mario Erancis€o Magfuez A

Carg o—pugst&:/"‘

efe del Departamento de
abilidad
el

Subdirectora de Rejm}:s Financiercs
—_d

Firma:

1y

o
5 =
T

[l

Fecha:

-

- 22-01-18 22-Oﬁ-16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | vy |G000;

Departamento de Contabilidad REV: 02
8. Procedimiento para Integrar el Movimiento ::‘.’J;.E”.‘:"‘;ﬁ'?é“féf: HOJA: 2
Contable Diario savavon zusan | . 8

1.0 PROPOSITO

Recepcionar y concentrar las polizas contables que se generan en el Departamento de Contabilidad y en otros
departamentos a fin de clasificarlos, fecharlos y foliarlos para la realizacién del movimiento contable diario.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Contabilidad, Departamentc de Control
Presupuestal, Departamento de Tesorerla, Departamento de Emplec y Remuneraciones,
Departamento de Control de Fondos Especiales para la investigacion, Seccidon de Cuentas
Corrientes de Pacientes Hospitalizados, Area de Analisis y Registro y Area de Archivo de
Contabilidad. _ '

A Nivel Externo: No Aplica,

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1. El Asistente Administrativo de Contabilidad verifica que todas las potizas (Formato 1) que entreguen las
areas del Instituto estén debidamente firmadas.

2. El Asistente Administrativo de Contabilidad revisa las pélizas de ingresos, cheques pdliza, pdlizas de diario,
polizas de egresos de caja con sus respectivos comprobantes que recibe del personal del Departamento de
Tesoreria.

3. El Asistente Administrativo de Contabilidad revisa las polizas de diario sean por movimientos de pacientes y
ajustes que recibe del personal de la seccion de cuentas corrientes de pacientes hospitalizados

4. El Asistente Administrativo de Contabilidad es el responsable de recibir quincenalmente del Jefe del
Departamento de Empleo y Remuneraciones el memorandum donde indica que el archivo que contiene la
nemina institucional, se encuentra generada y liberada para su impresion e integracién al movimiento.

5. El Asistente Administrativo de Contabilidad es responsable de asignaf los nimeros consecutivos regueridos
por otras areas o departamentos que generan informacién contable evitando en todo momento duplicidad en
los folios asignados :

8. El Asistente Administrativo de Contabilidad es el responsable de asignar un nlimero de folio asi como de
foliar las pélizas generadas en el Departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Martiriano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellana
Carge-puesto: Jefe d%?ﬂigﬁﬁi?: nto de Subdirectora de R%;m"fos Financieros f
|y

S e h ./

Fecha: S 22-01-18 22-(i-18 22-01-16




' CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oMo 1
Departamento de Contabilidad REV: 02
8. Procedimiento para Integrar el Movimiento L—T‘.i’;’l’.”“&'é’é“fé,?: HOJA: 3
Contable Diario smvaoor zsman | B 3

7. El Asistente Administrativo de Contabilidad ordena fas pélizas por nimero de cuenta de menor a mayor,
respetando el orden de acomodo del movimiento; a excepcicn de la péliza de diario que entrega la Seccion
de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados.

8. El Asistente Administrativo de Contabilidad ordena las polizas para integrar el movimiento contable diario de
la siguiente manera;
a. Pdlizas Diario (Entradas y Salidas de los almacenes del Instituto)
b. Pdlizas Ingresos(ingresos por Servicios Médicos y Hospitalarios)
c. Polizas de Diario{Seccion de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados)
d. Pdliza de Ingreso (Depésitos bancarios, ingresos por terminal punto de venta, ingresos varios,
ingresos por cafeteria)
Cheques Péliza
Egresos de Caja
Polizas de Egreso

Poélizas de Diario {creacion de pasivos, reclasificadores, comprobaciones, presupuestales, ajustes ai
cierre de mes, etc.)

S@

9. El Asistente Administrativo de Contabilidad es el responsable de escanear Unicamente las pdlizas que

integran el movimiento contable diario, el cual se entrega al Auxiliar Contable de Registro para su captura y
alta en sistema.

10.El Asistente Administrativo de Contabilidad, tratandose de que exista una pdliza de reembolso del
Departamento de Tesoreria, la incluye al final de los cheques péliza contemplando siempre gue dicha pdliza
cuente con sus polizas de egreso como respaldo y considerando el orden de nimero de cuenta de menor a
mayor correspondientes a reembolsos.

11.El Asistente Administrativo de Contabilidad registra en la bitacora de control, con la copia de las polizas que
cuenten con vale provisional de caja los siguientes datos:

Nombre del beneficiario

NUmero de cheque

Importe

Fecha de pago

Numero de folio asignado a la paliza

®oo o

12.El Asistente Administrativo de Contabilidad una vez que recibe las polizas originales de pagos autorizados
con vale provisional de caja, procede a fechar y foliar con el numero con el cual se registrd en la bitacora de

control, para entregaria al personal del Area de Archivo de Contabilidad dichas polizas, recabando la firma
de recibido y anotando la fecha.

13.El Asistente Administrativo de Contabilidad informa al personal del Area de Archivo de Contabilidad cuando
el movimiento contable diario ha sido autorizado para proceder con su resguardo. '

CONTROL DE EMISION ]
Elaboré: Reviso: Autorjz6:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marig Erancigco Mégfuez Ao
] ]
Cargo-puesto: Jefe d%gnizgﬁ?;mc de Subdiractora de R¢garsos Financieros 5 ire, e Admyhist
] " - I Q /
\./ — f

S 2= [

B 22-01-16 22-p1-16 22-01-16 |




ODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
Departamento de Contabilidad REV: 02
8. Procedimiento para Integrar el Movimiento INSTITTO NACIONAL D HOJA: 4
Contable Diario :ALtAUDL:..'In.‘I:IH?ABI:I DE 8

14.El Asistente Administrativo de Contabilidad una vez que recibe las pdlizas de las areas o departamentos que
generan informacién contable, e integra el movimiento contable y lo autoriza el Jefe del Departamento de
Contabilidad y las considera como ajustes el Gltimo dia habil del mes: las trabaja en el orden que son
recibidas y las entrega al Auxiliar Contable de Registro para su captura y alta en el sistema.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe las pdlizas en original (Formato 1) (diario, cheque, ingresos,
egresos y egresos de caja) de las areas o departamentos que
generan informacion contable y verifica que contenga las firmas de
Asistente elaboracion, revision y el respaldo correspondiente.
Administrativo de 1 -
; ?
Contabilidad ¢l-os contiene
Si: Ordena las pdlizas originales por nUmero de cuenta
No: Regresa al area para complementar |a informacion y/o firmas.
Asistente Integra el movimiento contable diario asignando folio y fecha a cada
Administrativo de 2 una de las polizas, respetando el orden establecido (Politica 11).
Contabilidad '
Asistente Escanea cada una de las pélizas originales y entrega al Auxiliar
Administrativo de 3 Contable de Registro.{Politica 12)
Contabilidad
Auxiliar Contable de 4 Captura y registra el movimiento contable diario y lo entrega al Jefe
Registro del Departamento para su auforizacion
Firma autorizando cada una de las polizas que integran el
Jefig%?netziirltizgw;nto 5 movimiento contable diario y ie informa al Asistente Administrativo |.
de Contabilidad que esté autorizado.
Asistente 6 Informa al personal del Area de Archivo de Contabilidad que el
Administrativo de : movimiento contable diario estd autorizado y lo entrega para su
Contabifidad registro y resguardo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord; Reviso; Autorizer
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Erancisdo Margliez Al
Cargo-puesto: Jefe de(lzcl?rigg;tizgfnto de Subdirectora de Recrrr’s'?s Financieros f }ﬁ{ mj str%v
Firma: (/ IS— = / i/ V ,erf. >
Fecha: 22-01-18 22-04]16 22-01-16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
M.P./0.8.2.1
Departamento de Contabilidad REV: 02
8. Procedimiento para Integrar el Movimiento MeTTUTD uACoNaL OE HOJA: 5
Contable Diario SALVADOR Zuginkn DE: 8

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Asistente Administrativo de Contabilidad - Auxiliar C?ntable de Jefe del Departamento de
Registro Contabilidad
[ INICIO

y 1

Captura y registra el
movimiento contable y
entrega

Reclbe pélizas de las
areas y verifica
contengan firmas

v 5

Firma &f movimiento e
informa

Formate 1

¢ Las contiene?

y 6

Regresa al

Recibe para su entrega
drea

¥ resguarda

Integré el movimiento TERMI NA
contable diario

| Formato 1

Las ordena

Escanea cada una de
las pélizas y entrega

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé:

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa quirez Areilano

-|__defgxdel Departam : ! . :
Cargo-puesto: Wﬁd@“‘“\ Subdirectora de I?%c sos Financieros
9o-p ol Co/rlt, ffidad L~ LJ’

Firma: - ‘W {

Fecha: 22-01-16 22)1-18
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Departamento de Contabilidad REV: 02
8. Procedimiento para Integrar el Movimiento INSTITURD RACONAL D HOJA: 6
' Contable Diario Snvabon 2isan | g 8

6.0 REGISTRO

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
Formato 1 . Archivo de
Péliza de Diario 6 aros Contabilidad FC0503

7.0 GLOSARIO

NO APLICA

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion det Cambio

02

22-01-16

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente y derivado de la
recomendacion de la Auditaria Superior de la

Federacion
9.0 FORMATOSE INSTRUCTIVOS‘
FORMATO 9.1: POLIZA DE DIARIO
No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Concepto

Descripcion del contenido de la péliza.

2 Cta NUmero de la cuenta contable.

3 SC NUmere de la subcuenta contable.

4 SSC Nmero de la sub-subcuenta contable.

5 88S5C Numero de la sub-syb—subcuenta contable.

& Concepio Concepto de la cuenta contable.

7 Cargo fmporte del cargo.

_ __CONTROL DE EMISION
Etaboré: Revisd: Autop?s: |,

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Gargia C.P. Marfa Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto; Jefe del Departamento de

Subdirectora de R?@;sos Financieros

Contabilidad
7 D \
Firma, "
Fecha: 520116 55.01-18

22’;}91 -16




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.0./0.8.2.1
Departamento de Contabilidad REV: 02
8. Procedimiento para Integrar el Movimiento msTTUTO RAcioNaL o HOJA: 7
Contable Diario SALVADOR ZUBIRAN DE. 8

No. CONCEPTO SE ANOTARA

8 Abono Importe del abono.

9 . Sumas iguales Total de la operacidn.
10  Fecha Fecha de elaboracion de la poliza.
11 Elabord Firma de la persona que elaberd |a péliza.
12 Revisd Firma del Jefe de Departamento de Tescreria.
13 Capturo Firma de la persona que registra en el sistema contable |a poliza.
14 Autorizéd Firma del Subdirector de Recursos Financieros.
15 Péliza No. Numero de la pdliza

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé. Autorzd:

Nombre: C.P. Martinianc Garcia Garcia

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Contabilidad

P
-

Firma:

C.P. Maria Teresa Ramirez Areliano - Lic. Marig.Erancidco Mgfquez Ao
Subdirectora de Rﬁ”{u?sos Financieros E dofae pcrfhisigndln

Fecha:

2.’24?1-16
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la
Documentacion Contable

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIAN
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:

M.0./0.8.21
REV; 02
HOJA: 1

22

9. PROCEDIMIENTO PARA RESGUARDAR Y PRESTAR LA DOCUMENTACION

CONTABLE

CONTROL DE EMISION

Elabora: Reviso:

Autorizo:

Nombre:;

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Lic. Mario Francigto Mégques Adp

Cargo-puesto:

" Jefe del Departamento de

ContabiiidV" Subdirectora de Re/@ps Financieros i

Firma:

(

e

[ st

Fecha;

22-01-16 22-31-16

22-01-186

r




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Mo ioen
~ Departamento de Contabilidad REV: 02
9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la INSTITUTO NacipnAL o HOJA: 2
Documentacién Contable savavon zosakn | D, 292

1.0 PROPOSITO

Controlar la documentacion contable de las operaciones financieras generadas en el Instituto para localizar y facilitar

en tiempo y forma la documentacion contabie

requerida por usuarios y entidades fiscalizadoras.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Recursos Humanos, Departamento de

Contabilidad, Departamento de Tesoreria, Departamento de Control Presupuestal, Departamento
de Mantenimiento, Departamento de Conservacion y Construccién, Seccion de Controt de

Inventarios, Seccion de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados, Archivo de Contabilidad y
usuarios.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a Entidades Fiscalizadoras

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1.

2.

El Auxiliar Administrativo de Archivo es el responsable de revisar que el movimiento contable diario
entregado por el Asistente Administrativo de Contabilidad esté completo, verifica fecha y numero de folio
consecutivo y que contenga la firma de autorizacion del Jefe del Departamento de Contabilidad.

El Auxiliar Administrativo de Archivo ordena y archiva las originales de las pdlizas que le entrega el Auxiliar
Contable de Registro por dia, mes y nimero de folio correspondiente,

DEL RESGUARDO Y PRESTAMO DE LOS COMPROBANTES DE PAGO DE NOMINA:

3.

Et Auxiliar Administrativo de Archivo al momento de recibir el oficio del Personal del Departamento de
Tesoreria con los talones de pago de la némina verifica que estén ordenados por quincena y nimero de
folio, indicando la quincena y mes que corresponda.

El Auxiliar Administrativo de Archivo rotula los paquetes que contienen los talones de pago de nomina
indicando la quincena, mes y afio y los coloca en el anaquel siguiendo el orden mes y afio.

El Auxiliar Administrativo de Archivo recibe del personal del Departamento de Tesoreria una relacién de los -
talones que han sido entregados a los empleados posteriormente al pago de la quincena, mismos que se
integran a la quincena y niimero de folio correspondientes.

6. El Auxiliar Administrativo de Archivo,.atiende fas solicitudes de préstame de documentacion en un horario de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.
CONTROL DE EMISION
Elaborg: Revisé: Autop?o: |
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Contabilidad

-

Subdirectora de Rec:ur?::)‘sE Financieros

Lic. Marig Erancco I

Fimma:

]

R

I
. —

\

Fecha:

22-01-18

22-01¥1

UT

22.01-16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s |oibionss

Departamento de Contabilidad REV: 02
9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la gs;m;ggﬁ;g HOJA: 3
Documentacién Contable ALYADOR FusinAn DE. 22

7. El Jefe de Departamento de Empleo y Remuneraciones realiza la solicitud de préstamo de talones de pago
de némina mediante oficio dirigido al Jefe del Departamento de Contabilidad, indicando &l o los nimeros de
folios que corresponde.

8. El Auxiliar Administrativo de Archivo, cuando un empleado del Instituto solicite copia de talon de pago de .
nomina, le solicita llene el formato de Solicitud de Copia de Talén de pago (Formato 2) con letra y namero
legibles. Este tramite es estrictamente personal y no puede solicitar mas de tres quincenas por solicitud.

9. El Auxiliar Administrativo de Archivo resguarda Unicamente los talones de pago de némina conforme a [a
entrega el Departamento de Tesoreria.

10.El Auxitiar Administrativo de Archivo programa la entrega de jas copias de talones de page de néming
solicitadas de la siguiente manera: un dia habil por cada talén si corresponde al gjercicio corriente y dos dias
habites por cada talén si corresponde a ejercicios anteriores.

11.El Auxiliar Administrativo de Archivo localiza los talones de pago de némina solicitados para fotocopiado de
acuerdo a la quincena, nombre y nimero de folio indicados en ia Solicitud de Copia de Talén de Pago de
Nomina.

DE LOS LISTADOS DE NOMINA:

12.El Auxiliar Administrativo de Archivo recibe los listados de némina que envia fa Subdireccién de Recursos
Humanos con copia del oficio correspondiente.

13.El Auxiliar Administrativo de Archivo perfora, empasta y coloca en el anaquel los listados de némina por
numero de quincena del 1 al 24 y en blogues separados, gratificacion, vales etc.,

DE L.OS LIBROS CONTABLES DEL EJERCICIO:

14.El Auxiliar Administrativo de Archivo recibe del Auxiliar Contable de Registro con oficio los libros contables
del gjercicio generados para su resguardo como parte del Archivo Historico, indicando la descripcion del (los)
libro(s} que este relacione.

15.El Auxiliar Administrativo de Archivo identifica con una etiqueta naranja los Libros Contables del Ejercicio
que forman parie del Archivo Histérico y etiqueta verde los Libros Contables del Ejercicio que forman parte
del Archivo de Concentracién ambos son conservados durante el plazo que sefala la Ley Federal de
Archivos.

CONTROL DE EMISION
Elaborg; Revisé: Autopgd: |

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Marfa Teresa Ramirez Arellano Lic. Marig.Eranciéco M#Fquez Ao
. Jefe del Departamento de ‘ ) . ) LA 4
Cargo-puesto: Contabilidad . Subdirectora de Recﬁ% Financieros 5 /gz’r, g Tig n

W U{ i/ VAR

Firmma; S \ ¥

Fecha: 22-01-16 22-01{15 22-01-16




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.O./0.8.2 1
Departamento de Contabilidad REV: 02
9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la e vcona o8 HOJA: 4
Documentacion Contable SaLvADOR UBIAAN DE: 29

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Recibir y Resguardar el Movimiento Contable

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe del Asistente Administrativo de Contabilidad el movimiento
contable y verifica que esté ordenado de acuerdo al namero de folio
de cada pdliza original y que tenga la firma de autorizacion del Jefe
de Departamento de Contabilidad. (Politica 1)
Auxiliar Administrativo i .
; ?
de Archivo 1 ¢El movimiento contable esta completo?
Si: Ordena y archiva el movimiento contable.
No: Informa al Asistente de Contabilidad el tipo y numero de péliza
faltante para que sea integrada posteriormente.
Auxiliar Administrativo 2 Recolecta la firma y los registros correspondientes para el
de Archivo movimiento contable.
Revisa el orden consecutivo del nimero de folio de cada pdliza
original.
¢El movimiento contable esta completo?
Auxiliar Administrativo 3
de Archivo Si: Clasifica las pélizas.
No: Coloca una hoja en blanco con el nimero de'folio y fecha
correspondiente y solicita las polizas faltantes a las areas de
: registro.
Auxiliar Administrativo 4 Sella la cartulina con la fecha del movimiento contable que
de Archivo corresponde. (Politica 6)
Auxiliar Administrativo 5 Etiqueta el movimiento contable indicando la numeracién y la fecha
de Archivo en cada paquete.
Coloca el movimiento contable en el anaguel por fecha vy tipo de
Auxiliar Administrativo 5 poliza.
de Archivo TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Auterizd:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Contabilidad

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellanc Lic. Magig Fran€isco Warguegfibo
Subdirectora de Re rsos Financieros E i3 Aghnin ion

Firma: (

iy §
=d P

/L \V ot RNy

Fecha: 7

22‘0}1 16 22-01-16
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Departamento de Contabilidad REV: 02
9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la wemyo aciona: o HOJA: S
Documentacién Contable SALVADOR ZuBIAAN DE. 22

4.2 Localizar y Facilitar la Documentacién Contabie Mediante Solicitud de Pélizas al Archivo de
Contabilidad
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo 1 Recibe del usuario de informacién contable la solicitud de Polizas al
de Archivo Archivo de Contabilidad (Formato 1)
Inicia [a localizacion de documentos
- — ?
Auxiliar Administrativo X ¢localizo los documentos?
de Arch.;vo Si: Entrega al usuario
No: Notifica al usuario de informacién contable el motivo.
Auxiliar Administrativo 3 Captura los datos en la solicitud de Pélizas al Archivo de
de Archivo Contabilidad.(Formato 1)
Auxiliar Administrativo Revisa las solicitudes para identificar las fechas de vencimiento de
de Archivo los préstamos. ‘
& Ya se vencio la fecha?
4. Si: Notifica al usuarie de informacién contable del vencimiento de su
solicitud
No: Mantiene la solicitud al alcance para verificar posteriormente la
fecha de vencimiento.
Auxiliar Administrativo Recibe del usuario de informacion contable la documentacion
de Archivo 5 contable y registra fa fecha de devolucion en el formato de Control
de Préstamo de Documentos Contables.{(Formato 3)
Auxiliar Administrativo Archiva la documentacion contable en el anaquel y orden
de Archivo correspondiente.
Auxiliar Administrativo 7 Registra la fecha de devolucidn en el formato de Control de
de Archivo Préstamo de Documentos Contables.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: . Reviso: Autprtzo:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Argllano

Cargo-puesto:

‘f”—»—;Sontablhdad

Jefe del Departamento de

ﬁabdirectora de Recu/r?o"j Financieros

Firma:

«

Lic. Marip Franfisco Werquezgilbo
! Wi on

V4 £

Fecha:

22-01-16

22-01-18

22-0116
¥




CODIGO:
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Departamento de Contabilidad REV: 02
9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la HOJA: 6
., CIENCIAS MEDICAS .
Documentaciéon Contable Sadioon 2osAN |, 29
4.3 Recibir y Resguardar los Talones de Pago de Némina
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo 1 Recibe del Coordinador de Tesoreria los talones de pago de nomina.
de Archivo _
Recibe y revisa que los talones de pago de némina contengan en
anexo la copia del oficio correspondiente.
Auxiliar Administrativo ¢ Tiene anexa la copia del oficio?
de Archivo 2 -
St Verifica que los talones estén ordenados por quincena y numero
de folio. o
No: Solicita oficio al Auxiliar Coardinador de Tesoreria.
Auxiliar Administrativo 3 Rotula el paquete que contiene los talones de pago de nomina,
de Archivo indicando guincena, mes y afio. :
Coloca en el anaquel ordenado por quincena mes y afio.
Auxiliar Administrativo 4
de Archivo TERMINA PROCEDIMIENTO

4.4 Localizar y Facilitar la Copia de Talones de Pago de Némina a la Subdireccion de Recursos Humanos
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Asistente Recibe oficio de la solicitud de copias de talones. (Formato 2)
Administrativo de 1
Contabilidad
Jefe del Turna oficio a area de archivo de contabilidad para su atencién y
Departamento de 2 seguimiento.
Contabilidad

Auxitiar Administrativo 3 Recibe oficio de la solicitud de los talones de pago de némina.

de Archivo
Auxiliar Administrativo 4 Localiza los talones de pago de némina de acuerdo al nombre y

de Archivo numero de folio indicado en el oficio de solicitud
Auxiliar Administrativo Saca fotocopia de los talones de pago de némina y entrega a la

de Archive Subdireccion de Recursos Humanos los originales mediante oficio.
Auxiliar Administrativo Archiva solicitud. '

de Archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION , |
Elaboré: Reviso: Autopzé:

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Marig Teresa Ramirez Areliano

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Contabilidad

Subdirectora de Rec'/uf/og Firancieros
— L

Lic. MarjgErancifco Mﬁ%ﬂo

Firma:

e

Y e

[l

Fecha:

22-01-16

22-01-16

22-01416




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.O./0.8.2.1
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4.5 Localizary Facilitar la Copia de Talones de Pago de Némina a Empleados del Instituto
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo 1 Recibe del empleado del Instituto la solicitud de copias de talones
de Archivo {Formato 2} (Politica 16). '
Auxiliar Administrativo Pregunta al empleado del Instituto si ha recibido el (los) original{es)
del Archivo del recibo y programa fecha de entrega de la(s) copia(s).
¢ El empleado recibié el original?
2
Si: Inicia la localizacion del talén de pago de némina.
No: Indica al empleado del Instituto que debe solicitarlo en el
Departamento de Tesoreria.
Auxiliar Administrativo 3 Localiza los talones de pago de némina de acuerdo al nombre vy
de Archivo numero de folio indicade en el oficio de solicitud.
Auxiliar Administrativo 4 Saca fotocopia de los talones de -pago de nomina y entrega al
del Archivo empleado.
Auxitiar Administrativo Archiva solficitud.

de Archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.6 Recibiry Resguardar la Copia de los Listados de Nomina
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe los listados de ndémina y verifica que contengan anexa la
copia del oficio correspondiente.
Auxiliar Administrativo ’ ¢ Tiene anexa la copia?
de Archivo
Si: Perfora y empasta los listados de némina,
No: Solicita la copia del oficio al Asistente de Contabilidad.
Auxiliar Administrativo 5 Indica en el empastado el nimero de quincena al que corresponde.
de Archivo
Auxiliar Administrativo 3 Coloca y ordena los listados de némina por nimero de guincena en
de Archivo el anaquel {Politica 12)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé.
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcla

Cargo-puesto;

Jefe del Departamento de

Contabilidad

C.P. Maria Teresa Ramirez Areliano Lic. Mario Francis€o Mayfuez A
Subdirectora de Rec%{c;;s Financieros }Wr 3

Firma:

Fecha:

v
22-07-16 22-01-16

Q[ / f——
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4.7 Recibir y Resguardar los Libros Contables del Ejercicio

Auxiliar Administrativo ’ Recibe del Auxiliar Contable de Registro 10s libros contables.
de Archive _
Auxiliar Administrativo 5 Coloca una etigueta verde en cada libro contable..
de Archivo
Auxiliar Administrativo 3 Coloca los libros contables en el anaquel ordenado por afio.
de Archivo
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: AutopZo:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de-

Subdirectora de Regfirsos Financieros

iy

Lic. Marip-Eranchco Mfrquez #ho
/6( M 4

wexbiﬁéaf‘ g
7 ____.—-;"—'- 1 /
Firma: \“"'-——~—~..__ _ —] ‘ i*“/ ¥
Fecha: / 22-01-16 22-04-16 22-01-16
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CODIGO:
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Departamento de Contabilidad REV: 02
9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la semmonaaonnioe | HOJA: 9
Documentacion Contable Yhereiciéx
: DE: 22

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Recibir y Resguardar el Movimiento Contable Diario

Auxiliar Administrativo de Archivo

r

INICIO

1

Recibe movimiento
contable y verifica que
este ordenado

i

|

Ordena y
archlva

3 El movimientd
centabie esta
completo?

Recoleta la firma y los
registros
correspondientes

No

h 4

tnforma el tipo y | .
numero de
poliza faltante

Revisa orden

4 4

Sella la cartulina con
fecha del movimiento
contable

v 5

|
i

| eontable en anaquel por

Etiqueta el movimiento |
indicanda numeracion y |

fecha

l

r

Coloca mavimignto

. fecha
CoNsecutivo
TEl movimientd No
contarle esta y
complete?
4 TERMINA
Clasifica las Sollcita tas
pblizas pélizas faltantes
[
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Ea

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo—puestq/: | del E:parltiamento de /;’Sﬁdirectora de R?é rs}os Financieros

Firma: T— W [}

Fecha: 22-01-18 22—0\'{416 22-01-16
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Localizar y Facilitar la Documentacion Contable Mediante Solicitud de Pélizas al Archive de Contabilidad

Auxiliar Administrativo de Archivo

INICIO

v 4

4 1 ! Revisa solictudes para Registra fecha de
identificar fechas de devolucién
vencimiento
Recibe la solicitud de
pdlizas
Fermato 3
. N
E
|
| Si O No
v 2 2Ya se vencid la
; fecha?
i 4
i Inicia la localizacién de 4
i decumentes Notifica al Mantiene
i N selicitud al
% usuang alcance
| ——
| I
7
, No y 5 TERMINA
slocalizo los
documentos?
Regcibe fa
r documentacion contable
i Entega a Notfica al ¥ registra fecha
% usuario usuario el
motive
v 3
4 6
Capiura los datos en la !
olicitud — |
solioi i Archiva docurnentacion
} en anaquel
|
Formato 1 %
CONTROL DE EM‘ISION / Y
Elaboré: Reviso: _~~Autorizo £

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Marla Teresa Ramirez Arellano

Lic. M;tTo}’;,chsco ar

—_—
7 22.01-18

Cargo-puesto: fe del Depiﬁ%z—ﬁubdiredcra de F}éCL}rSOS Firancieros ire%r de

Firma:  ~— e f — )
7|

Fecha: 22:M1-16

22-01-16
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.3 Recibir y Resguardar los Talones de Pago de Némina

Auxiliar Administrativo de Archivo

INICIO
’ 1

Recibe talones de pago
4 . de nomina

L

N

F

Reclbe y revisa que
tenga ta copia del oficlo

N

i Tiene anexa la
copia del oficio?

h 4

J ‘

| Vertfica acdien | solicita oficio
i :
!

! detatones
i

Rotula paquete
indicando quincena mes |
¥ afio i

]

Coloca en ef anaque!
ordenado por quincena, —————
mes y afio

TERMINA

CONTROL DE EMISION
Elabora: Revisé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

: .
Cargo-puesto; - +efe del Departamentode | g, niirectora de I?ééufsos Financieros

Firma: < %L‘:’i‘/ﬁ ( f

Fecha: 7 22-01-16 22G1-16 22-01-16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.2.1

Departamento de Contabilidad

REV: 02

9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la
Documentacion Contable

= .
IHSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 12
CIENCIAS MEDICAS
¥ NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 22

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.4 Localizar y Facilitar la Copia de Talones de Pago de Némina a la Subdireccion de Recursos Humanos

Asistente Administrativo de

Jefe del Departamento de

Auxiliar Administrativo de

Formate 2 .
i i

Contabilidad Contabilidad Archivo
( INICIO ) v .3
y 1 v 2 e ™
Recibe cficio t— Turna cficio
' 4 4

Localiza talones de pagoe

y 5

i
; Saca fotocopia y entrega
i mediante oficic

v
|
|

—_
|

Archiva solicitud  E—

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Revisd:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa B{qmirez Arellano

f # 2
putofizd F g
j Lic. Ma#o f Ancisco Marqug

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

e bilidad em—"1
L —

ﬁubdirectora de Rs/c uréos Financieros

=

Firma: e [ L A
Fecha: T 22:01-16 22-01-16 22-01-18

-

-

e




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la

Documentacién Contable

NSTITUTO NACIONAL B
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALYADOR ZUBIRAN

cODIGO:

M.P./0.8.2.1
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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5.7 Recibir y Resguardar los Libros Contables del Ejercicio
Auxiliar Administrativo de Archivo
INICIO )
r 1
Retibe Ios libros
contables
v. 2
Celoca etigueta en cada
libre
r 3
Coloca los fibros en e}
anaquel —'v‘l
TERMINA-
CONTROL DE EMISION ~ .
Elaboro: - Revis6: ey Alftorizgf
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marigfranciscd Mangfez Albo
. . Jefe del Departamento de -+~ ) ﬁ : , / . M ) ~
Cargo puestc?.’ bilidad__ / Sutgdurectora de eq{JrSOS Financieros DHU r y ministragion
Firma: = /Im - ¥ —
Fecha: P 220118 % 01-16 22-01-16
;




ODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MOI0821
Departamento de Contabilidad REV: 02
9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 16
Documentacién Contable SALVADOR Z0BIAkN DE. 29

6.0 REGISTRO

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de Registro o
Conservacion Conservarlo ldentificacion Umca

Formato 1 Archive de
Solicitud de Pdélizas a! Archivo de 2 afios Contabilidad FEOQQO1
Contabilidad
Formato 2 B Archivo de
Solicitud de Copias de Ta[ones 1afo Contabilidad FE0001
Formato 3 Archivo electronico:
Control de Préstamo de documentos 2 afics Archivo de FEQQ01
contables. Contabilidad

7.0 GLOSARIO

NO APLICA

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de Revision

Fecha de la Actualizacién

Descripcion del Cambio

02

22-01-16

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
. la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente y derivado de la
recomendacion de la Auditoria Superior de la

Federacion
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1: SOLICITUD DE POLIZAS AL ARCHIVO DE CONTABILIDAD
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre Nombre del usuario que solicita el documento contable.

2 Departamento

Nombre del Departamento al que pertenece el usuario solicitante.

3 Motivo Motivo por el cual solicita el documento contable.
CONTROL DE EMISION N
Elaboré: Reviso: Autorjzd:
Nombre; C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Areilanc Lic. Marig Erzncis€o Mégfiuez

Cargo-puesto:

_, fe del Departamento de
dad_-—-—--—-——')
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ursos Financieros ?

Firma:
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/
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.O./0.8.2.1
Departamento de Contabilidad REV: 02
9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la L’ii*,?é’.*:’ﬁ:‘;’g:‘é:ﬁ HOJA: 17
Documentacién Contable SALvADOR 2 anAn DE- 29

No. CONCEPTO
4 Fecha

5 No. Péliza

6  Fecha de poliza
7 Tipo de pdliza

8 F. de Devolucion

e Firma del Solicitante

SE ANOTARA

Fecha en la que es solicitado el documento contable.

El nimero dé péliza que esta solicitando.

La fecha de la pdliza que esta solicitando.

Tipo de documento contable solicitado.

La fecha en que el usuario entrega el documento de préestamo.

Firma del usuario responsable de la solicitud del docurmento

contable.
10  Folio Numero de folic consecutivo del formato.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizd:.
Nombre; C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Areilano Lic. Marig Erancisto Masuez Ao
) Jefe del Departamento de . - ) f v
Carge-puesto: . Contabilidad s Subdirectora de Re rs?s Financieros ﬁ J droghist
P R — = \-/ / i
f . X il
Firma: e SN ( i 7 \
/ |
22-01-18 22-01k16 22-01-18 ‘ ]

Fecha: 7
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SOLICITUD DE POLIZAS
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CODIGO:
MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS M.0./0.8.2.1
Departamento de Contabilidad REV: 02
9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la INSTITUTO NACIONAL OE HOJA: 19
Documentacién Contable SaADoR ZosiAN | 22

FORMATO 9.2: SOLICITUD DE COPIAS DE TALONES

No. CONCEPTO
1 Fecha

2 Nombre

3 No. De Empleado

4 Folio

5 Departamento

6 No. de Quincena solicitada
7 Motivo

8 Firma del Empleado

9 Recibe solicitud

10 Fecha programada

11 Firma y fecha de recibido
12 Fecha de entrega programada

13 Fechay firma de entrega de copias

SE ANOTARA
Fecha de la solicitud.

Nombre completo del empleado que solicita copia de talon de pago
de ndmina.

Numero del empleado que solicita copia de talon de pago de
némina.

NUmero de falio del taldén de pago de némina anterior o posterior al
solicitado.

Nombre del Departamento o area en la que labora el empleado que
solicita la copia de talon de pago.

1* 0 2% del mes correspondiente y el afio del que se requiere la
copia del talén de pago.

Motivo por el cual solicita copia del talén de pago de némina.
Firma del empleado que solicita copia de talon de pago de némina.

Nombre de la persona del Archivo de Contabilidad gue recibe la
solicitud. :

Fecha en la que se entregara la copia de taion de pago de némina.

Firma dei empleado y fecha de la recepcion de copia de talon de
pago de némina.

Fecha de entrega del recibo solicitante

Fecha y firma de entrega de copias al solicitante

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revisd: Autorje6:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Erancidco Magfuez Ao
Subdirectora de Recjysos Financieros }é’ drghist
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ors 21
Departamento de Contabilidad REV: 02
9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la | mmromcouse HOJA: 20
DOCU 1A ¥ NUTRIGCION
mentacién Contable Snlianon twman | D, 29
México.D.F. A 1
SOLICITUD DE COPIAS DE TALONES
NOMBRE 2 NO. EMPLEADO ___ 3
DEPARTAMENTO _ 4 EXTENSION_5 FOLIO DEL RECIBO ANTERIOR __ 6
MOTIVO SOLICITUD 7
QUINCENA QUE SOLICITA \
8 9 O 10
1RA./2DA. MES AN >
// f‘<:>*”°§ /
</ &~ Q\ \ /
\NCY A
N
11
FIRMA DEL EMPLEADO
FECHA DE ENTREGA PROGRAMADA 12
FECHA Y FIRMA DE ENTREGA DE COPIAS 13
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizge

Nombre:

C.P. Martiniane Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Areliano

Lic. Mario FranciscoMarqyéz Alb
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/—"

._v‘“"'“‘—_-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ﬂ zﬁfl’o”.,'ﬁ?.’u

Departamento de Contabilidad REV: 02

9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la | mnwomeomo |HOJAT - 21

CIENCIAS MEDICAS

Documentacién Contable IAvaDon pS s DE. ‘99
FORMATO 9.3: CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS CONTABLES
No. CONCEPTO ' ' SE ANOTARA
1 No. DE CONTROL ‘Numero consecutivo de control
2 No. DE EMPLEADO Nimero de empleado del usuario
3 NOMBRE Nombre de empleado del usuario
4 DEPARTAMENTO SOLICITANTE Nombre del departamento solicitante
5 FECHA DE SALIDA "~ Fecha de salida de la poliza solicitada
6 No. DE POLIZA "~ Nuamero de la poliza solicitad
7 FECHA DE POLIZA Fecha de la pdliza solicitada
8 TIPO DE POLIZA ' Tipo de la péliza solicitada
9 FECHA DE ENTREGA Fecha de la entrega de la poliza
10 OBSERVACIONES ‘ Situacion especial de alguna péliza
CONTROL DE EMISION
Elabore: Revisd: Autorigd:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Gareia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Franciéco M { gho
Cargo-puesto: .--'i d%grizmi::j ntoii-—___ ____%irectora de Recu%):inancieros E i(’ 7 o /

TR e S N e

Fecha: - 22-01-16 22-01-16




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.0/0.8.2.1
Departamento de Contabilidad REV: 02
9. Procedimiento para Resguardar y Prestar la ggmn;uggm HOJA: 22
Documentacion Contable S 22

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
ST 'SALVADOR ZUBIRAN
- "CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS CONTABLES

PN
\\
IO
NS A
A SN 2
< e
N\ !
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autosrzd:
Nembre: C.P. Mattiniano Garcia Garcla . C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marig Frandisco Mérauez #iibo
Cargo-puesto: Jefe del Detzzirltizr:jnto de Subdirectora de Regdrses Financieres ! Di dg Agghini on
=] T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NPy
Departamento de Contabilidad REV: 01
10. Procedimiento para Realizar los HOJA: 1
Inventarios Fisicos de Bienes de Consumo en | g weoicas
cada Uno de los Almacenes Institucionales | s*v°°* === |pE. 9

10. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LOS INVENTARIOS FISICOS DE BIENES DE
CONSUMO EN CADA UNO DE LOS ALMACENES INSTITUCIONALES

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autgezo:

Nombre: C.P. Martiniano Garciz Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marlg Frandisco NErquez fibe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | . sobiso: |

Departamento de Contabilidad REV: 01

10. Procedimiento para Realizar los oo |HOJA: 2
Inventarios Fisicos de Bienes de Consumo en CIENCIAS MEDICAS

cada Uno de los Almacenes Institucionales | **°r=s®én |pE. 9

1.0 PROPOSITO

Cumplir los lineamientos generales para la administracién de almacenes de las dependencias y entidades de |a
Administracion Pdblica Federal, efectuando con precision los tramites para la realizacién de los. inventarios fisicos de
bienes de consumo del inventario fisico de los almacenes del Instituto.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno:  Este procedimiento aplica a la Direccién de Administracién, Subdireccién de Recursos Financieros,

Departamenios de Contabilidad, Departamento de Almacen General, Almacén de Medicamentos,
Almacén de Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria y al Organo Interno de Control

A Nivel Externo: No Aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LE‘NEAMIENTOS

GENERALES

1.

El Jefe del Departamento de Contabilidad programa el inventario (trimestral o anual) hasta recibir por escrito
del Subdirector de Recursos Financieros la fecha en que se llevaran a.cabo los inventarios de ios almacenes
institucionales. '

El Jefe del Departamento de Contabilidad designa al Responsable de Realizar los Inventarios (Coordinador
del Area de Analisis y Registro y el Coordinador de la Seccién de Cuentas Corrientes de pacientes
Hospitalizados).

El Responsable de Realizar el Inventario informa al personal de su area mediante oficio |a fecha en que se
realizaran los inventarios a fin de que se apoye en dicha actividad.

El Responsable de Realizar el Inventario recibe del Responsable del Inventario del Almacén al ingresar al
almacén, un listado del inventario impreso en cuatro tantos (un original y fres copias) de los materiales a
contar. '

El Auxiliar Contable de Registro es el responsable de generar e imprimir los marbetes (Formato 1) para
realizar el inventario.

El Responsable de Realizar el Inventario forma grupos de trabajo (una persona de los diferentes almacenes
y una de contabilidad) para realizar los conteos de materiales.

El Personal de Contabilidad responsable de llevar a cabo los inventarios, llena los marbetes con tinta en
todos sus conceptos.

CONTROL DE EMISION

Nombre;

Cargo-puesto;

Elaboré: . Reviso: Autorizéh
Jefe del Departamento de

C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Marig ncisé’o !Vlé u
, N j by mirin
L ContabilidaV— _ Subdirectora de Re/n;f/r%s Financieros ; Istr,

Firma:

——— B 7 — e

Fecha:

i
22-01-16 22:01-16 22-01-16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | g [eo0es;

Departamento de Contabilidad REV: 01

10. Procedimiento para Realizar los e |HOJA: 3
Inventarios Fisicos de Bienes de Consumo en ClENCias MEDICAS 7

cada Uno de los Almacenes Institucionales | *-**°"***** |pE. S

8. El Responsable de Realizar el Inventario realiza el vaciado de los marbetes utilizados durante los
inventarios.

8. El Responsable de Realizar el Inventario a peticién del Responsable del Inventario del Almacen solicita -al
personal asignado los recuentos que sean necesarios en caso de haber inconformidad del conteo fisico, ya
sea por algunos materiales o por el total de lo inventariado asignando a personal distinto del primer conteo.

10.El Responsable de Realizar ! Inventario al finalizar el inventario elabora el Acta de Cierre de Inventario
(Formato 2)

DE LOS INVENTARICS TRIMVESTRALES

11.El Responsable de realizar el Inventario utiliza la muestra del 10% sobre el total de articulos, gque se tomara
de manera aleatoria considerando las tablas de muestreo estadistico.

12.El Responsable de realizar el Inventario recibe del Responsable del Inventario del Almacén un listado de
existencias con el nimero consecutivo de articulos, con el que se determinara el nimero de articulos a
contar, el cual debera ser del 10% de las existencias.

13.El Responsable de realizar el Inventario en presencia de todos los participantes del mismo, realiza la
seleccion de la muestra

DE LOS INVENTARIOS ANUALES

14.El Jefe de los Almacenes proporciona un listado de existencias con el numero consecutivo de articulos
mismo que se utilizara para realizar el inventario anual. :

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: AutopZo: |
Nombre: C.P. Mariiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellanc Lic. Marig. Francisco quez 0
Cargo-puesto: Jefe d%gﬁgﬁmﬁg’j o de -j;bdirectora de Rec%s Financiercs 5 ireftiimiest dnd %ﬁ
) / ! }
e i
Fima: Sy L :35

Fecha: 22-01-16 22-0‘4’!16 22-01-18




- CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R |monsas
- 2 " }
Departamento de Contabilidad 3\% ZN 53 REV: 01
10. Procedimiento para Realizar los w““ HOJA: 4
Inventarios Fisicos de Bienes de Consumo en | cexciss wevicas
cada Uno de los Almacenes Institucionales | *"°°"*""™* |pE. 9

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Asistente Recibe de la Subdireccion de Recursos Financieros oficio de
Administrativo de 1 notificacion para la realizacién del inventario fisico y entrega al Jefe
Contabilidad del Departamento de Contabilidad.
Informa verbalmente al Responsable de realizar el inventario
Jefe del Departamento o (Coordinador de Anélisis y Registro y al Coordinador de la Seccién
de Contabilidad de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados) las fechas
designadas para hacer el inventario.
Responsable de 3 Informa mediante oficio al personal de su area las fechas en que se
realizar el Inventario realizara el inventario.
Responsable de 4 Solicita al Auxiliar Contable de Registro genere los marbetes
realizar el Inventario (Formato 1).
Auxiliar Contable de 5 Imprime los marbetes y entrega al Responsable de realizar el
Registro Inventario.
Responsable de 6 Forma grupos de trabajo asignando a cada grupo la clave de los
realizar el inventario materiales a contar en base a listado.
Personai de 7 Inician ef conteo junto con el personal de los almacenes y llenado de
Contahilidad los marbetes
Personal de 8 Entregan al Coordinador del Inventario los marbetes.
contabilidad
Integra la informacion en las listas y revisa los datos de los marbetes
a los listados para que no existan diferencias en el numero de
materiales. '
Responsable de 9 . Existen diferencias en el niimero de los materiales?
realizar el Inventario “ . ;
Si: Indica a personal diferente realice un recuento
No: Continua la integracion de datos.
Responsable de 10 Concluye el vaciado de datos y realiza el Acta de Cierre de
realizar el Inventario [nventario (Formato 2).
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorjzo:

Nombre:

C.P. Martinianc Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Jefe de! Departamento de

Subdirectera de Recur: Financieros

Contabilidad - i

Lic. Marig Franciéco Mafquez Agbo

Firma: e

e T

~

Fecha:

22-01-18

22-0146

22-01-16
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Contabilidad

I0. Procedimiento para Realizar 1os Inventarios

Fisicos de Bienes de Consumo en Cada Uno de

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

log Almacenes Institucionales

CODIGO:
M.P./0.8.2.1

REV: 01

e HOJA: 5
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICEGN
SALVAOOR ZUBERAK DE 9

Asistente Jefe del Responsable de -
. . pon: Auxiliar Contable de Personal de
Administrativo de Departamento Realizar el Redistro Contabilidad
Contabilidad de Contabilidad Inventario g
INICIO L4 2 .
! 5 v
informa verbalmente las i 1
fechas designadas para Informa mediante oficio
r 1 realizar inventario las fechas de! inventario Inicia conteo v llenan
Imprime y entrega formato
Reclze oficio de !
notificacién - 4 T Formato 1
Solicita genere marbetes
: 8
Entregan marbetes
Forma grupos de trabajo
asignando clave de Formato 1
materiales
i |
#__#‘9
integra infermacién en
listas, revisa datos para
que no existan
| diferencias
st 3 Existen diferencia No
en el ndmaro de
Indica realice Integra
recuento datos
i 10
Concluye vaciado de
datos y realiza acta de
I_ cierre de inventario
TERMINA
CONTROL DE EMISION —
Elaboro: Revisa: _futofizd £
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Areilano Lic. Maypid pfghcisco farg Ibo
Jefe del Departamento . . . .
Carge- ° Di d/ciy'— directora de Relg Financieros ir e thistrald
go-puest /_/M da Eb ursfos ero e str.
- 4 r 4
Firma: - %&‘/— { y 14 %
Fecha: 7~ 22-01-16 22-0-16 22-01-16




. CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.0./0.8.2.1
Departamento de Contabilidad REV: 01
10. Procedimiento para Realizar los e | HOJA: 6
Inventarios Fisicos de Bienes de Consumo en | cencis weoicas
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6.0 REGISTRO
. Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
Reg;stros Conservacion Conservarlo ldentificacién Unica
Formato 1 .
Marbetes 2 afios C/?Jr:g ;ﬁi;j: d _ NO APLICA
{QOriginal} -
Formate 2 . .
Acta de Cierre de Inventario 2 anos C’iﬂ:‘éﬁig:d NO APLICA
{Original)
7.0 GLOSARIO
NC APLICA
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de Revisién Fecha de la Actualizacion - . Descripcion def Cambio

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracién de
Manuales Administrativos y/o Documentos
01 - 22-01-16 . Normativos vigente y derivado de la
recomendacion de la Auditoria Superior de la

Federacion
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 2.1: MARBETES
No, _ CONCEPTO SE ANOTARA
1 ALMACEN: Nombre del Almacén
2 Parte Num: ' Clave y grupo del producto
3 Descripcion: Nombre del Producto
4 Cantidad Cantidad existente del producto
5 Unidad - Conteo del producto segln unidad de valor
8 Contado por ‘ Iniciales de los nombres de las personas que hacen el conteo del

Departamento de Contabilidad y del Almacén.
CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: . Autorizes
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Francisch Margfliez AlLg

Jefe del Departamento de

-
e irectora de Rectﬁ:s/ Financieros
] ,17 Contabilidad /-"‘: f “E%
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FORMATO 9.2: ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO FiSICO

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 En la Ciudad de México D.F. siendo las  Hora de inicio de |a toma fisica del inventario

2 Minutos del dia Fecha del levantamiento del Inventario

3 Almacén En que almacén se realiza el inventario | (general, servicios
generales y partes, ropa, medicamentos o viveres).

4 En el inventaric se tomé una muestra NUmeros de articulos a contar (cuando sea trimestral ya que si es

de anual es por el 100%)

5 total de: Total de articulos almacenados segln listados de existencia

6 arrojando una diferencia de Numero de diferencias encontradas en el Inventario (cuando
existan)

7 Hecho lo anterior y siendo las Hora de terminacion de la toma fisica del inventario

8 minutos dei dia Fecha de la terminacién de la toma fisica del inventario

9 Jefe del Departamento de Almacén Firma del titular del Departamento (almacén correspondiente)

10  Jefe del Departamento de Contabilidad  Firma del titular del Departamento de Contabilidad

11 Coordinador del Almacen Persona nombrada de Responsable del Inventario por parte del
Almacén

12 Coordinador del Inventario Persona nombrada de Responsable del Inventario por parte dei
Departamento de Contabilidad

CONTROL DE EMISION
Elaboro; Reviso: Autgered: |
Nombre: C.P. Martinianc Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-pueste;

Jefe del Departamentode

}xbdirectora de Re%s?ejs Financieros i

Lic. Marja Frandfsco Mérquez #ibo
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ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO FiSICO

En la ciudad de México D. F. siendo las__ (1) _ horas con minutos del dia {2) . en las
instalaciones, en las instalaciones _del Almacén _ (3) - del INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
_ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN.

Se hace constar mediante esta Acta de cierre de inventario fisico que: El inventariado de los diferentes productos

contenidos en el _Almacén  (3) _, se ha llevado a cabo conforme a los estatutos y margenes marcados en las

notas del manual de procedimientos.

En el inventario se tomd una muestra de que representa el 10% de un total de:

{5) productos almacenados, arrojs (6)

Mediante esta acta se toma nota y se da fef 3 exjsfencia de los productos mencionados en la misma, y que los

mismos se encuentran en excelentes condicioMeseSin que se hayan pasado las fechas de caducidad.

Hecho lo anterior y siendo las 7 horas con minutos del dia __ (8} de ~de 20__, se cierra

el presente inventario para todos los efectos a que haya lugar.

(9) | (10)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN _ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
(11) {(12)

COORDINADOR DE ALMACEN COORDINADOR DEL INVENTARIQ
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