55.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ALTAS DE INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES.



1. Proposito

1.1 Registrar, controlar, asegurar, custodiar y preservar los bienes muebles propiedad de la Secretaria de Salud,

asignados a la Administraciéon del Patrimonio de la Beneficencia Publica, mediante la asignacion de los
nameros de control y registro de los movimientos de altas en el inventario de los bienes muebles.

2. Alcance

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas de la Administracién del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion de Suministros perteneciente a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Salud y a los proveedores.

. Politicas de operacién, normas y lineamientos

La Subdireccién de Administracién a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios), es responsable de validar contra la documentacién soporte de los bienes muebles recibidos
y/o adquiridos.

La Direccion de Administracion y Finanzas, es responsable de solicitar la asignacion de ndmero de alta a la
Direccion de Suministros de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Subdireccion de Administracion a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios), debera registrar en el inventario correspondiente.

La Subdireccion de Administracion, es responsable de enviar toda la documentacién a la Subdireccion de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad para su registro contable.

La Subdireccién de Administracién a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios), es responsable de todo el mobiliario y equipo recibido y/o adquirido, mismo que debera
marcar y asignar, a través de la elaboracion del resguardo anexo 9 correspondiente, firmando de
conformidad por el usuario.

La Subdireccion de Administracion a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios), es la responsable que los resguardos deben de estar debidamente firmados por el encargado
de elaborar el resguardo anexo 9, el resguardante y por el Departamento de Adquisiciones y Recursos
Materiales (Inventarios).

La Subdireccién de Administracién a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios), es responsable de todo movimiento de alta de bienes muebles, debera quedar amparado con
factura, alta de transferencia de bienes, nota de reasignacion de los bienes muebles anexo 4, o cualquier
otro instrumento legal que acredite la propiedad de los bienes recibidos.

La Subdireccién de Administracién a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios), practicara una conciliacion anual con la Direccién de Suministros y con la Subdirecciéon de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

La Subdireccién de Administracién a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios), practicara un levantamiento fisico por muestreo de los bienes inventariables, cada tres meses.

La Subdireccion de Administraciéon a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios), en caso de una reposicion de un bien mueble, debera gestionar ante la Direccion de
Suministros el cambio de bien mueble asi como marca, modelo y serie y asignar el mismo nimero de alta.



3.11 La Subdireccién de Administracion, a través de la Coordinacién de Recursos Humanos es responsable de
notificar al Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales (Inventarios), cuando algun servidor
publico cause baja, cambio de Adscripcién, o area, para efectuar la modificacion respectiva al resguardo de
bienes muebles.

3.12 La Subdireccién de Administracion, a través de la Coordinacion de Recursos Humanos es responsable de
notificar al Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales (Inventarios) cuando algin servidor
publico cause baja o cambio de Adscripcion, para efectuar la liberacion del resguardo anexo 5 de bienes.

3.13. Las presentes Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que corresponda con
lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.



4. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de

bienes muebles

1.1 Recibe el bien mueble con base a las
especificaciones de la solicitud pedido anexo 1,
para su ingreso.

Procede:
No: Devuelve el bien y la documentacion al
proveedor.
Si: Elabora vale de entrada anexo 2, asigna

numero de entrada y sella factura o documentacion
soporte de los bienes, quedando estos en custodia

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales (Almacén).

del Almacén vy notifica a Departamento de

Adquisiciones y Recursos Materiales (Inventarios).

. Solicitud pedido anexo 1. Archiva.

o Remision, factura, Nota de reasignacion

anexo 4, o documento soporte.

o Vale de entrada anexo 2
2.0 Notificacién de 2.1 Recibe notificacion el ingreso de los bienes muebles | Departamento de
ingreso de bienes al Almacén Adquisiciones y Recursos
muebles al Alimacén Materiales (Inventarios).

o Remision, factura, Nota de reasignacion

anexo 4, o documento soporte.
. Vale de entrada anexo 2

3.0 Elaboracion de
oficio para solicitud de
altas

3.1 Elabora oficio con relacién de los bienes recibidos y/o
adquiridos para solicitar su alta, y turna

. Oficio de solicitud de alta anexo 6.
. Relaciéon de los bienes recibidos.
° Copia de las facturas

4.0 Rubrica oficio

4.1 Recibe oficio y relacion anexa de los bienes recibidos
y/o adquiridos..

Procede:

No: Devuelve oficio para correcciéon y regresa a la
actividad 3.1.

Si: Rubrica oficio y turna.

Oficio de solicitud de alta anexo 6.
Relacion de los bienes recibidos.

. Remisién, copia de factura, Nota de
reasignacion, o documento soporte.

Subdireccion de
Administracién




5.0 Firma oficio 5.1 Recibe oficio y relacion anexa de los bienes | pireccion de Administracion
recibidos y/o adquiridos, firma y turna y Finanzas
) Oficio de solicitud de alta anexo 6.
o Relacion de los bienes recibidos.
. Remision, copia de factura, Nota de
reasignacion anexo 4, o documento
soporte.
6.0 Recepcion de oficio | 6.1 Recibe oficio de solicitud, relacién y copia de las | Direccion General de

y asignacion de nimero
de alta

facturas, procede a dar de alta en el control de
inventarios, asigna numero de alta, costo del bien y
clave CAMBS respectiva y elabora oficio de
respuesta y turna.

. Oficio de alta anexo 7.
. Copia de las facturas selladas.
. Cédula de Alta anexo 8

Recursos Materiales y
Servicios Generales
(Direccion de Suministros).

7.0 Recepcion de
autorizacion de altas

7.1 Recibe oficio autorizacién de alta y turna.

. Oficio de alta anexo 7
. Copia de las facturas selladas.
. Cédula de Alta anexo 8

Direcciéon de Administracion
y Finanzas

8.0 Recepcion de
autorizacion de alta
para su registro.

8.1 Recibe oficio de autorizacion de alta e instruye para la
asignacion del bien y alta en el inventario de activo fijo
y turna.

Subdireccion de
Administracion

9.0 Recepcion de
documentacion para la
elaboracion del vale de
salida.

. Oficio de alta anexo 7.
. Copia de las facturas selladas.
o Cédula de Alta anexo 8
9.1 Recibe oficio y documentacion, elabora vale de salida
y turna.
. Oficio de alta anexo 7.

Copia de las facturas selladas.

Cédula de Alta anexo 8

Vale de salida anexo 3

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales (Inventarios)

10.0 Recepcién y
autorizacion de vale de
salida.

10.1 Recibe y autoriza Vale de salida anexo 3 para la
entrega del bien mueble y turna.

e Vale de salida anexo 3

Subdireccion de
Administracion




11.0 Recepcion del
vale de salida.

11.1 Recibe vale de salida autorizado y solicita la

entrega del bien y turna.

e Vale de salida anexo 3.

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales (Inventarios)

12.0 Recepcién del
vale de salida y entrega
del bien.

12.1 Recibe vale de salida autorizado y entrega el bien.

e Vale de salida anexo 3.

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales (Almacén).

13.0 Recepcion y
asignacion de clave
CAMBS, Resguardo y
recaba firma.

13.1 Recibe el bien, asigna clave CAMBS y nimero
progresivo del bien y elabora resguardo.

e Resguardo anexo 9

13.2 Entrega el bien al usuario y obtiene firma de
conformidad, quedando bajo su resguardo.

e Resguardo anexo 9

13.3 Archiva el resguardo anexo 9 firmado, en el
expediente.

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales (Inventarios).

14.0 Elaboracién de
solicitud de registro
contable de los bienes
recibidos. y/o
adquiridos.

14.1 Elabora oficio solicitando registro contable de los
bienes recibidos y/o adquiridos para firma y turna.

o Oficio solicitud registro contable
e Cedula de alta anexo 8

e Documentos soporte

15.0 Recepcion de
solicitud de registro
contable y firma.

15.1 Recibe Oficio solicitud de registro contable de los
bienes recibidos y/o adquiridos.

¢ Oficio solicitud registro contable
e Cedula de alta anexo 8

o Documentos soporte

Procede:
No: Devuelve oficio para correccion y regresa a la
actividad 14.1

Si: Firma oficio y turna.

Subdireccion de
Administracion.




16.0 Recepcion de
solicitud y para de
registro contable.

16.1 Recibe solicitud y para registro contable de los | Subdireccién de

bienes recibidos y/o adquiridos. Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad.

¢ Oficio solicitud registro contable
e Cedula de alta anexo 8

e Documentos soporte

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
NIFG 017 Bienes Muebles e Inmuebles Vigente
Ley General de Bienes Nacionales Vigente
7. Registros
Tiem o .
Registros co?lsgr?/gcei Responsable de Caodigo de registro o
9 on conservarlo identificacion dnica
Pedido hoja verde 3 aflos Almacén
Vale de entrada 3 afios Almacén
Vale de salida 3 afios Almacén
Nota de Reasignacion 3 aflos Inventarios
Liberacion de Resguardo 3 aflos Inventarios
Oficio de solicitud 3 afios Inventarios
Oficio de alta 3 afios Inventarios
Cedula de alta 3 afios Inventarios
Resguardo 3 afos Inventarios
8. 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
de la Administracion del patrimonio de la Beneficencia Publica, para el desarrollo de sus funciones,
haciéndose responsable de su uso y custodia.

8.3 Cédula de alta: Documento donde es asignado a un bien mueble, los datos que lo identificara marca,
modelo, serie, costo, nimero de factura, nimero de alta.

8.4 Activo fijo: bienes muebles propiedad de la unidad, cuya vida Gtil es superior a un afo, y que tienen la
capacidad de producir o proporcionar las condiciones necesarias para realizar los servicios.

8.5 Vale de salida: Documento oficial que se genera para solicitar un bien mueble del almacén.

8.6 Nota de reasignacion: Formato que se utiliza, para realizar una trasferencia de un bien mueble entre
unidades.



9. Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de la
actualizacion

Descripciéon del cambio

10. Anexos

10.1 Pedido “hoja verde” anexo 1.

10.2 Vale de Entrada al almacén anexo 2
10.3 Vale de Salida de Almacén anexo 3.
10.4 Nota de Reasignacién anexo 4.
10.5 Liberacion anexo 5

10.6 Solicitud de Alta anexo 6

10.7 Oficio de alta anexo 7

10.8 Cedula de Alta anexo 8

10.9 Resguardo anexo 9




ANEXO
“SIN VALOR”

1.1 Pedido “hojaverde”
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ANEXO

10.2 Vale de Entrada al almacén “SIN VALOR"

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
" COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN

ROCEDENCIA : [FACTURA : |ALTA :
|FECHA :
e
PRECIO IMPORTE |

DESCRIPCION DEL ARTICULO CANTIDAD | UNIDAD UNITARIO soremenrrcy I
— —
SUBTOTAL
IVA
TOTAL
SOLICITANTE AUTORIZO DESPACHO RECIBIO I
NOMBRE NOMBRE
OSCAR ORTEGA GONZALEZ
JAVIER F. LEON LARA




ANEXO

10.3 Vale de Salida de Almacén “SIN VAL NoFg de
Reasignacion

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
VALE DE SALIDA DE ALMACEN

AREA: FOLIO No. [ recha.
DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD Sl o)
SOLICITADA || SURTIDA

AREA SOLICITANTE AUTORIZO DESPACHO RECIBIO




ANEXO
“SIN VALOR”

10.4 Nota de Reasignacién
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ANEXO

10.5 Liberacion “SIN VALOR"

ST ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
‘@ BENEFICENCIA PUBLICA
R SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

LEBERACION

CON L A REPRESENTACION DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA ADMINISTRACION
DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
HACEMOS CONSTAR QUE EL (LA):

HIZO ENTREGA DEL MOBILIARIO DE ACTIVO FIJO QUE A
LA FECHA TENIA A SU CARGO QUEDANDO CON ESTA
CONSTANCIA LIBERADO(A) DE TODA RESPONSABILIDAD
EN MATERIA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

MEXICO D.F. A DE DEL 20
\fo. Bo.
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION AREA
TITULAR TITULAR

COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES




ANEXO
10.6 Solicitud de Alta “SIN VALOR”

Oficio No.

SECRETARTA
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica DE SALUD
Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administracién

ASUNTO: SE REMITE COPIA DE
FACTURA PARA SU ALTA

México, DF. a

TITULAR

DIRECTOR DE SUMINISTROS
PONIENTE 44 No. 3915

COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA
DELEG. AZCAPOTZALCO

C. P. 02870 MEXICO, D. F.

Anexo al presente me permito remitir copia de la Factura No de fecha de del presente
afio; que soportan la adquisicidén de bienes muebles comprados con recurso federal.

COSTO COSTO
DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO TOTAL

TOTAL

Lo anterior para cfectos contables, de los movimientos que se han generado en el activo fijo de esta
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

Sin otro en particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LA SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION

TITULAR

C.c.- Director General de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Pablica.-
Director de Administracion y Finanzas.-
Jefe del Depto. De Adquisiciones y Recursos Materiales.-
Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Grales.

Aniceto Ortega 1321 Cel. DPel Valle Deleg. Benite Juarez, México, D.F. 03100
Teléfono: 5534-0360 con 16 lineas



ANEXO

10.7 Oficio de alta “SIN VALOR”

C.G.-3

& DENCIADIREC.GRAL.DE REC.MAT. ¥ S. GRALES.
DIRECCION DE SUMINISTROS
DEPTO DE INVENTARIOS.- ARENAL
seccion/N ESQ. XOCHIMALTZIN, COL.Y DELEGACIQN
TLALPAN C.P. 14000

MESA.

NUMERO DEL OFICIO.

SECRETARIA
.DE SALUD

EXPEDIENTE.

ASUNTO: Se remite documentacion con su respectiva
Meéxico, D.F., a . cédula de alta y clave C.A.B.M.S. :

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL
PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

Aniceto Ortega N° 1321-3° piso, Col. Del Valle, o ] hﬂ . BB
Delegacién. Benito Juarez , C.P. 03100. Ciudad. 0 - :.,_-.:riri -

En atencién a sus oficios numerc. de fecha de del presente
afio, en el que solicita tramite de alta dentro del Patrimonio de esta Secretaria a bienes de

mobiliario y-equipo adquirido con recursos federales, asi como modificacion al alta del
del presente afio que sefala que el articulo descrito como
Al respecto remito a usted, fotocopia de les antecedentes de dichas
adquisiciones con cédulas de alta numeros a la y clave C.AB.M.S.
- correspondiente. Asi mismo se envian las modificaciones al alta

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

= =
ATENTAMENTE. =
EL DIRECTOR DH SUMINISTROS =

),

'EL CUADRO DEL

: - Director General de Recursos Materiales y Servicios
Generales - erorma No. 10, 3er. piso, Col. Tabacalera, Delegacion, Cuauhtémoc, C.P. 08030,

Ciudad.

; el — ~.- Subdirector de Distribucion.- Presente.
En desahogo a los folios de fecha

~ AL CONTESTAR ESTE OFICIO, CITESE LOS



ANEXO
“SIN VALOR”

10.8 Cedula de Alta

1v101 01803

VI A JduNUN

OLN3p¥ L¥wdBa T30 3437

RIEEE 2 8 $YaILYd ‘0153NdNSTd

SYLTY 730 198NV :S3NZIA 30 QVALNYD . ¥S3UdNa “VHD34 L YLOY

. 'VHO34 WHO3| “YHD24 ‘0N 00I03d
CONYATY|  OLN3WNJ0Q O VHNLOVA 2LHOdWI "ON VULV N3OIMO 30 OLNZWNI0A

Orl4 OAILOY 30 NOIDNEIMLSIC-VLTY 30 VINA3D
SOIYVLNIANI 30 OLNIWV.LAYJAA
7 SOMLSININNS 30 NOID3YID
STVYAN:  OIDIAYIS A STIVINALYIN SOS¥NIIY 30 TVHANIY HOIID3Id
SYZNYNI4 A NOIDVHLSININGY 30 YiVLIHI3SENS




ANEXO
“SIN VALOR”

10.9 Resguardo

W14
I¥ILYIN SOSYND3Y 30 I1GYSNOdSIY SOIYYLNIANI 30 YNIOIHO0
3INVOYYNDSIY
. _
L e .
il $ OMVLINA 338 07300W YoV 01439N0D El\ ) OIYV.LNIANI| NOIOYNDISY
Qi N3Ig 130 NOIOYII4ILNIAl SWavo H0 CREWMA0 Vo
J4ENON
'3LNVHYNOSIY
NOIDYNINONIQ V10
'YoISld NOIDVaIEn 'NOIDAINOSAY 3 V3NV
NOIOYNIWONIO IV
“YALLYYLSININGY QVaINn
Orid OAILOY 30 0Q¥YNOSIY

SATVHIANIO SOIDIAYIS A STTIVIMILYI SOSHNOIY 30 TWHINID NOIDO3HIa
SVZNVNIJ A NOIOVHLSININGY 30 VI¥Y.LIYO3Sans




	1. Propósito
	2. Alcance
	3.  Políticas de operación, normas y lineamientos
	4. Descripción del procedimiento
	5. Diagrama
	6. Documentos de referencia
	7. Registros
	8.  Glosario
	9.  Cambios de esta versión
	10. Anexos

