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1.0

1.1

2.0

21

2.2

3.0
3.1

Propésito

Establecer los lineamientos para asegurar, custodiar y preservar los bienes propiedad de la
Nacion asignados a la Administraciéon del Patrimonio de la Beneficencia Publica, mediante la
asignacion y registro de los movimientos de altas de bienes.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al area de Inventarios, al Almacén General, a la
Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales y a la Subdireccion de
Administracion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a La Direccion de Suministros de la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Salud.

Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos

La Subdireccion de Administracion, a través del area de Inventarios, debera validar contra la
documentacion soporte de los bienes muebles recibidos para su registro, tanto los bienes
transferidos o donados, como el mobiliario y equipo adquirido con recursos patrimoniales o
federales, y enviar dichos documentos para su alta contable a la Subdireccion de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad del Organo Desconcentrado; asi como a la Direccién de Suministros
adscrita a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.2 Todo mobiliario y equipo recibido, se debera registrar, marcar y asignar al usuario de bien, quien

firmara su resguardo correspondiente.

3.3 Los resguardos elaborados deberan estar debidamente firmados por el resguardante del bien y el

3.4

Subdirector de Administracion.

Todo movimiento de alta de bienes debera quedar amparado con la factura de los bienes
entregados por donaciones o transferencias

3.5 La Subdirecciéon de Administracion practicara un inventario fisico de los bienes muebles al menos

una vez al ano.
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3.6 Cualquier cambio del resguardante debera de ser notificado inmediatamente a la Subdireccion de
Administracion, para efectuar la modificacion respectiva al resguardo de bienes.

3.7 En el caso de baja de empleados por cualquier causa, debera notificarse inmediatamente al area
de inventarios para efectuar la liberacion del resguardante previo a la salida del empleado que

corresponda.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
bienes muebles

1.1 Recibe el bien con base en la solicitud y
documentacion soporte para su ingreso.

Procede:

No: Devuelve el bien y la documentacion al
proveedor .y termina procedimiento

Si: Elabora vale de entrada (F-18), le asigna
numero y sella factura o documentacion soporte de
los bienes, quedando estos en custodia del
almaceén.

Solicitud
Documentacion
Vale de entrada

[ )
[ )
[ )
e Factura o remision

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales (Almacén).

2.0 Elaboracion de
oficio para solicitud
de altas

2.1 Elabora oficio con relacién de los bienes
recibidos para solicitar su alta, y envia a la
Subdireccion de Administracion para su firma.

e (ficio
e Relacion
e Factura

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales (Inventarios).

3.0 Firma de oficio

3.1 Firma oficio y relacion anexa de los bienes
recibidos, y envia a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales (
Direccién de suministros ) para la asignacion de
numero de alta

Subdireccién de
Administracion

e Oficio

¢ Relacién

e Factura
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4.0 Asignacion de
numero de altas

4.1 Recibe solicitud (oficio y factura) dando de alta
en el control de inventarios, asignando la clave
CAMBS respectiva y remite oficio de respuesta
con numero de alta.

e Solicitud
e Oficio
e Factura

Direccion General de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

(Direccion de Suministros)

5.0 Recepcion de
autorizacion de altas

5.1 Recibe oficio de la DGRMSG , Direccion de
Suministros con numero de alta y turna para
registro contable a la Subdireccion de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad , y al area de inventarios
para registro de alta del bien en el inventario de
este Organo Desconcentrado

e Oficio

Subdireccién de
Administracion

6.0 Registro contable

6.1 Recibe la documentacion soporte efectua
registro contable de la entrada de bienes muebles,
genera pdliza y archiva.

e Documentacion
e Podliza

Subdireccién de
Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad

7.0 Elaboraciéon de
vale de salida

7.1 Recibe de la Subdireccion de Administracion la
documentacién para el alta y captura del numero
respectivo en los registros , elabora vale de salida
(F-17) y envia para su firma.

e Documentacion
e Vale de salida

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales (Inventarios)

8.Autorizacion de
vale de salida

8.1 Firma Vale de Salida (F-17) y lo firma de
autorizacion para la entrega del bien mueble

e Vale de salida

Subdireccioén de
Administracion

9.0 Entrega del bien
mueble al area de
inventarios

9.1 Recibe vale de salida autorizado, entrega el
bien mueble y archiva vale de salida (F-17)

e Vale de salida

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales (almacén),

10.0 Asignacion de

10.1 Recibe el bien mueble, Asigna clave CAMBS

Departamento de

clave CAMBS y numero progresivo del bien. SEN
Adquisiciones y Recursos
e Vale de salida Materiales (Inventarios)
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11.0 Elaboraciéon de |11.1 Elabora resguardo con todos los datos del Departamento de
resguardo bien mueble y del resguardante Adquisiciones y Recursos
e Resguardo Materiales (Inventarios)
12.0 Entrega del bien | 12.1 Entrega el bien mueble al usuario y obtiene su
al resguardante firma de conformidad, quedando bajo su resguardo.
12.2 Archiva el resguardo (F-19) firmado, en el
expediente del usuario Departamento de
Adquisiciones y Recursos
e Resguardo Materiales (Inventarios)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia.

Documentos Cédigo (cuando aplique)
No aplica No Aplica
7.0 Registros.
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros s . - e aa s . .
conservacion conservarlo identificacion Unica
Nota de entrada 3 afos Almacén General DAF074
Vale de salida 3 afios Almacén General DAFO075
Resguardo 3 anos Inventarios DAF076

8.0 Glosario.

8.1 Clave CAMBS: Clave alfanumérica asignada a los bienes inventariables, por la Direccion de
Suministros de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.2 Resguardo.- Documento que firma el trabajador o resguardante al momento de recibir un bien
propiedad del P.B.P. para el desarrollo de sus funciones, haciéndose responsable de su uso y

custodia.

9.0 Cambios de esta version.

Numero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion
Rev. 0 No aplica No aplica
10.0 Anexos.

DAFO074 Nota de Entrada de Almacén.

DAF075 Vale de salida.
DAFQ076 Resguardo.
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10.1. INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN

EN

SE ANOTARA

1.- PROCEDENCIA

El nombre del proveedor que surte el pedido

2.- NO. DE FACTURA

El numero que corresponda a la factura

3.- ALTA

El Numero consecutivo de control asignado por el
responsable de la recepcion en el Almacén
General.

4.- FECHA

La fecha de entrada al almacén

5.-DESCRIPCION DEL ARTICULO

La descripcién del articulo recibido de acuerdo a
la factura

6.-CANTIDAD La cantidad recibida de acuerdo a la unidad de
medida del bien.
7.- UNIDAD La unidad de medida del bien de acuerdo al

pedido

8.-PRECIO UNITARIO

El precio unitario del articulo recibido

9.- IMPORTE TOTAL

El resultado de multiplicar la cantidad recibida por
el precio unitario.

10.-SUBTOTAL

El resultado de sumar los importes totales de cada
uno de los articulos recibidos.

11.- LV.A. El resultado de multiplicar el subtotal por el
porcentaje de impuesto al valor agregado que
corresponda al articulo recibido.

12.- TOTAL El resultado de sumar el subtotal mas el |.V.A.

13.- RECIBE EN ALMACEN

El nombre y firma del responsable de recibir el o
los articulos en el Alimacén General

14.- NO. DE PEDIDO

El ndmero de pedido correspondiente a los
articulos recibidos.

15.- ENTERADO

El nombre y firma del titular de la Subdireccién de
Administracion.
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10.2 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL VALE DE SALIDA

EN
1.- AREA
2.- FOLIO No.

3.- FECHA

4.-DESCRIPCION DEL ARTICULO

5.- UNIDAD

6.- CANTIDAD SOLICITADA
7.-CANTIDAD SURTIDA

8.- SOLICITANTE

9.- AUTORIZO
10.- DESPACHO

11.- RECIBIO

SE ANOTARA

El nombre de la Direccién solicitante

El numero consecutivo asignado por el encargado
del Almacén General.

La fecha en que se presenta el vale al Almacén

La descripcion de los bienes solicitados

La unidad de medida correspondiente al articulo
solicitado

La cantidad de bienes solicitada

La cantidad de bienes surtida

El nombre y la firma del solicitante del bien

El nombre y la firma del titular de la Subdireccion
de Administracion.

El nombre y la firma del encargado de surtir los
bienes solicitados en el Almacén General

El nombre y la firma del encargado de recibir el
bien solicitado.
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10.3 INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL RESGUARDO
CAMPO CAPTURAR

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA

La clave presupuestal correspondiente al Organo
Desconcentrado.

2.- DENOMINACION

El nombre copmpleto del Organo Desconcentrado

3.-AREA DE ADSCRIPCION
CLAVE (NO UTILIZAR)

El nombre del area de adscripcidon en la que se
localiza asignado el bien

4.- UBICACION FISICA

El piso en que se localiza el bien

5.- RESGUARDANTE:
NOMBRE

El nombre completo de la persona a la que se
asigno el bien.

6.- FECHA DE ASIGNACION

La fecha en que se asigno el bien

7.- NUMERO DE INVENTARIO

El numero de alta asignado por la Direccion de
Suministros

8.- CABMS El nimero de clave CABMS asignado por la
CLAVE Direccion de Suministros
9.- CONCEPTO La descripcion del bien asignado

10.- IDENTIFICACION DEL BIEN
MARCA

La marca del bien asignado

11.- MODELO

El modelo del bien asignado

12.- SERIE

El nidmero de serie que corresponda al bien
asignado.

13.- COSTO UNITARIO

El costo del bien de acuerdo a la factura

14.- R.F.C.

El Registro Federal de Contribuyentes que
corresponda al resguardante del bien.

15.- OFICINA DE INVENTARIOS

El nombre completo y firma del responsable de
llenar el resguardo.

16.- RESGUARDANTE

La firma del resguardante del bien

17 .- RESPONSABLE DE RECURSOS | La firma del titular del area de Recursos
MATERIALES Materiales y Servicios Generales.
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