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1. PROPOSITO.

Mantener una adecuada administracion y control para el eficiente uso y aprovechamiento racional de los recursos
materiales y bienes propios del Sistema DIF Sinaloa en sus diferentes areas.

2. ALCANCE.

Aplica a todos los departamentos y areas, y a todos aquellos servidores publicos que son responsables de
resguardo y almacenamiento de todos los recursos materiales y bienes propios del Sistema DIF Sinaloa.

Inicia cuando él Jefe de la Unidad de Contraloria Interna detecta la necesidad de realizar una revision de inventario y
termina cuando él mismo turna el formato de observaciones o archiva el control de revision. Intervienen el Jefe de la
Unidad de Contraloria Interna, el Auxiliar de contraloria y el Director o jefe del area a revisar.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Para la toma de inventario sera necesario contar con un control de inventarios ya sea de sistema o manual del area
correspondiente.

Durante el levantamiento del inventario siempre debera estar presente la persona responsable del mismo.

Realizar una revision visual de la limpieza y la correcta colocacién de los articulos.

Realizar revisiones periddicas.

Se debera efectuar el conteo de todos los bienes que se tienen en existencia.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del
Estado de Sinaloa

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Sinaloa

5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Oficio de Intervencién RCI-02.02

Formato revision de inventario fisico RCI-10.01

Formato de observaciones RCI-01.04

Control de Revisiones RCI-01.03

SELLO Elaboro: Revisé: Aprobo:
Martha Yanagui Arredondo Martha Yanagui Arredondo Concepcion Zazueta Castro
Numero de Copia: Jefe de la Unidad Jefe de la Unidad Directora General
de Contraloria Interna de Contraloria Interna

1de6



|7

SINALOA

Tu familia es primero

Informacion Documentada:

REVISION DE INVENTARIOS

Macroproceso:
Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia

Proceso Sustantivo:
Proceso de Apoyo
Administracién y Control

Unidad Responsable:
Unidad de Contraloria

Revision

07

Fecha de vigencia
23-03-2018

Cédigo

PCI-10

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

DIF:

Inventario:

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

Accion de registrar

Jefe de Unidad de Contraloria Interna

Auxiliar administrativo del departamento de contraloria

Director ylo Jefe del departamento a revisar
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Jefe de la Unidad de
Contraloria Interna

1. Detecta la
necesidad de realizar
una revision de
inventario

inventario.

1.1. Detecta en base al programa de trabajo o solicitud de
algun area, la necesidad de realizar una revision de
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2. Elabora Oficio de 2.1. Asigna carga de trab.aJo al AUX|I|ar de”Contran!'lla. R(.3I702.02
. L 2.2. Elabora y entrega oficio de intervencion al Auxiliar de Oficio de
intervencién . . . .
Contraloria para que se presente en el area a revisar. Intervencién
Auxiliar de ii.tReC|be_9f|clo ded 3.1. Acude al area a revisar y presenta al Director y/o Jefe
Contraloria ntervencion y acude del area el oficio de intervencion
al area a revisar )
- 4. Solicita al titular del | 4.1. Solicita reporte de control de inventario o control
Auxiliar de . . . . .
; area arevisar el manual del Departamento de inventario, para verificar que
Contraloria . .
control de inventarios cuenten con el.
5.1 Verifica si cuenta con el reporte de control de
5. Verifica la existencia inventarios o en su lugar un reporte manual.
Director y/o Jefe de ’ 5.2. Si cuentan con el reporte de control de inventario, pasa
p del control de o
Area inventarios a la actividad 9.
5.3. No cuenta con el reporte de control de inventario, pasa
a la actividad 6.
Director y/o Jefe de 6. Informa al’auxmar 6.1 Informa al Auxiliar de Contraloria la inexistencia del
p de contraloria de su - .
Area . . - control de inventarios.
inexistencia
. 7.1. Emite recomendacion para elaborar un reporte de
- 7. Emite . . .
Auxiliar de L. control de inventarios electrénico o manual.
; recomendacion y i
Contraloria - L. 7.2 Levanta una observacion.
registra observacion L
Pasar a la actividad 11.
Director y/o Jefe de 8. Entrega el control 8.1. Imprime y entrega el reporte de control de inventario al
Area de inventarios Auxiliar de Contraloria.
9.1. Verifica el reporte de control de inventario e identifica si
Auxiliar de 9. Identifica si se trata se trata del inventario de la flotilla vehicular.
Contraloria del inventario de 9.2. Si se trata del inventario de flotilla vehicular, pasar a la
flotilla vehicular actividad 10.
9.3. No se trata de flotilla vehicular, pasar a la actividad 11.
10.1. Realiza revision de cada uno de los expedientes de
los vehiculos, los cuales deben de contener:
e Copia de Factura
e Copia Tarjeta de Circulacion
e Copia Pdliza de Seguro
Auxiliar de 10. Revisa expediente e Bitacora de servicios realizados
Contraloria de cada unidad e Copia licencia de manejo del responsable del
vehiculo
e Resguardo del vehiculo firmado
e inventario del vehiculo firmado
e Recibo donde se entrega tarjeta de circulacion,
calcomanias y copia de seguro al responsable.
. 11.1.-Se realiza el levantamiento de articulos en el area RCI-10.01
- 11. Realiza . -
Auxiliar de . correspondiente Formato revision
, levantamiento de - . e . .
Contraloria . . 11.2.-Se anotan en la revision de inventario fisico los de inventario
Inventario Fisico . g
resultados obtenidos. fisico
. . 12.1. Verifica si hay discrepancia entre el reporte de control
o 12. Verifica si hay . ; DN .
Auxiliar de . . de inventario y la revision fisica realizada.
; discrepancia entre los . d X o
Contraloria reportes 12.2. Si hay discrepancia pasa a la actividad 13.
P 12.3. No hay discrepancia, pasar a la actividad 15.
13.1.-Se emite formato de observaciones, donde se
Auxiliar de 13. Emite formato de elsplecmcan las obsewaglpnes 0 sugerencias y se establece I;CI-O1t.03
Contraloria observaciones el plazo para su correccion. ormato de

13.2.- Dar seguimiento a las observaciones
correspondientes.

observaciones
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Jefe de la Unidad 14.j Turna el formato de observaciones al titular del area RCI-01.04
, 14. Turna el formato revisada.
de Contraloria . Formato de
de observaciones .
Interna - o . observaciones
Ver procedimiento de seguimiento de observaciones
Auxiliar de 15. Elabora Control de | 15.1. Elabora control de revisiones y lo turna al Jefe de la RCI-01.03
; . . , Control de
Contraloria Revisiones Unidad de Contraloria Interna. Revisi
evisiones
Jefe de la Ur}'dad 16. Archiva 16.1. Archiva documentacion para posteriores consultas y RCI-01.03
de Contraloria . ‘s . L e ; Control de
informacion vaciar revision en el Control de Revisiones realizadas .
Interna Revisiones
Fin del procedimiento
9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
Atributo . . ..
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente Vann: para de Estan_dar Indlcador~d e Perlodlc_:u:i’ad
el cliente calidad de calidad desempeno de medicion
11. Realiza Contar con grergcr’es en
levantamien - - informacion -
Auxiliar de . Auxiliar de Confiabili el
to de . Jefe del area . de los .
| . Contraloria Contraloria . . dad levantamien
nventario inventarios
o ) to del
Fisico confiable . .
inventario
13. Emite - Jefe de la Tener Detectar
Auxiliar de - . . .. errores al
formato de ; Auxiliar de Unidad de informacion )
. Contraloria ; - ) Confianza | momento
observacion Contraloria Contraloria Confiable de la
es Interna en tiempo s
revision
10. PRODUCTOS
Productos

Oficio de Intervencion

Formato de revisidn de inventarios Fisicos.

Control de Revisiones
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Revision Fecha

Reviso

Aprobo

Descripcion del cambio

01 30-10-2009

Lic. Martha Yanagui Arredondo
Jefe de la Contraloria

Dr. Rafael Castro Velazquez
Director General

Version Inicial.

02 25-05-2011

Lic. Martha Yanagui Arredondo
Jefe de la Contraloria

Sofia Irene Valdez Riveros S
Director General

Se cambid el logotipo de la
institucién, modificacién el formato
de encabezado y pie de pagina,
nombre del titular de la Direccion
General

03 28/11/2011

Lic. Martha Yanagui Arredondo
Jefe de la Contraloria

Sofia Irene Valdez Riveros S
Director General

indicador de la
13 (No. De

Se eliminé el
actividad critica
formatos de observaciones
elaborados /No. Observaciones
detectadas)* 100 y se sustituyo el
de la actividad 11 (No. de veces
que se revisa con confiabilidad la
informacién /No. de veces que se
revisa la informacion)* 100 por
numero de inventarios realizados
Inumero de inventarios
programados por 100.

04 10/07/2013

Lic. Martha Yanagui Arredondo
Jefe de la Contraloria

Dr. Ivan Aguilar Enriquez.
Director General

Se cambié el nombre del titular de
la Direccion General Sofia Irene
Valdez Riveros por Ivan Aguilar
Enriquez.

Se elimind el indicador de
desempeno: Numero de inventarios
realizados / nimero de inventarios
programados por 100

Se agregd Anexo1 con tabla de
disposicion de registros.

05 10/07/2014

Lic. Martha Yanagui Arredondo

Jefe de la Unidad de Contraloria

Interna

Jorge Miller Benitez
Director General

Se sustituye la Tabla de
Disposicion de Registros por la
Tabla de Control de Registros.

se modifica Jefe de departamento
de contraloria por Jefe de la
unidad de contraloria interna;

Se modifica auxiliar
administrativo de contraloria por
auxiliar de contraloria en todos
los elementos, actividades y tareas.

06 27/02/2017

Jefe de la Unidad de Contraloria

Interna

Director General

Modificar el logotipo institucional,
cambiar nombre de director general
de Jorge Miller Benitez por
Concepcion Zazueta Castro.

07 23/03/2018

Jefe de la Unidad de Contraloria

Interna

Director General

Se modifica la palabra
procedimiento por informacion
documentada.

Elemento 5: Cambiar registros por
informacion documentada para
evidencia.

Elemento 8: Cambiar descripcion
del procedimiento por descripcién
de actividades.

Anexos cambiar tabla de control de
registros por tabla de control
informacion documentada para
evidencia.
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12. ANEXOS.

Oficio de Intervencioén

RCI-02.02
Formato revision de inventario fisico RCI-10.01
Formato de observaciones RCI-01.04
Control de Revisiones RCI-01.03

Anexo 1

Tabla de control de informaciéon documentada para evidencia

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Archivero
Formato de Revisién Unidad de la numero Por carpetas, Triturar con
de Inventario Fisico R 333712 nombre del 03 afnos .
RCI-10.01 contraloria interna | o o yiliar de | documento y affo. maquina.
contralor
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