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1. Propósito 
 

1.1 Registrar, controlar, asegurar, custodiar y preservar los bienes muebles propiedad de la Secretaría de Salud, 
asignados a la Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública, mediante la asignación de los 
números de control y registro de los movimientos de altas en el inventario de los bienes muebles. 

 

2. Alcance 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la Administración del Patrimonio de la 
Beneficencia Pública. 

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

 
 

3.  Políticas de operación, normas y lineamientos 
 

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

3.2 La Dirección de Administración y Finanzas, es responsable de solicitar la asignación de número de alta a la 
Dirección de Suministros de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

3.3 La Subdirección de Administración a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales 
(Inventarios), deberá registrar en el inventario correspondiente. 

3.4 La Subdirección de Administración, es responsable de enviar toda la documentación a la Subdirección de 
Presupuesto, Tesorería y Contabilidad para su registro contable. 

3.5 La Subdirección de Administración 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 deberá 
marcar y asignar, a través de la elaboración del resguardo anexo 9 correspondiente, firmando de 
conformidad por el usuario. 

3.6 La Subdirección de Administración 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). 

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

3.8 La Subdirección de Administración a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales 
(Inventarios), practicará una conciliación anual con la Dirección de Suministros y con la Subdirección de 
Presupuesto, Tesorería y Contabilidad. 

3.9 La Subdirección de Administración a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales 
(Inventarios), practicará un levantamiento físico por muestreo de los bienes inventariables, cada tres meses. 

3.10 La Subdirección de Administración a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales 
(Inventarios), en caso de una reposición de un bien mueble, deberá gestionar ante la Dirección de 
Suministros el cambio de bien mueble así como marca, modelo y serie y asignar el mismo número de alta. 
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3.11 La Subdirección de Administración, a través de la Coordinación de Recursos Humanos es responsable de 
notificar al Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales (Inventarios), cuando algún servidor 
público cause baja, cambio de Adscripción, o área, para efectuar la modificación respectiva al resguardo de 
bienes muebles. 

3.12 La Subdirección de Administración, a través de la Coordinación de Recursos Humanos es responsable de 
notificar al Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales (Inventarios) cuando algún servidor 
público cause baja o cambio de Adscripción, para efectuar la liberación del resguardo anexo 5 de bienes. 

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



 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Código: DAF 

Dirección Administración y Finanzas 

55.- Procedimiento para el Control de Altas de Inventario de Bienes Muebles.  
Rev. 0 

Hoja: 4 de 22 

 

 
4. Descripción del procedimiento 

Secuencia de 
Etapas Actividad Responsable 

1.0  Recepción 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 documentación al 
proveedor. 
Sí: Elabora vale de entrada anexo 2, asigna 
número de entrada y sella factura o documentación 
soporte de los bienes, quedando estos en custodia 
del Almacén y notifica a Departamento de 
Adquisiciones y Recursos Materiales (Inventarios). 
 
• Solicitud pedido anexo 1. Archiva. 
• Remisión, factura, Nota de reasignación 

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

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 
Materiales (Almacén). 

2.0 Notificación de 
ingreso de bienes 
muebles al Almacén 

2.1 Recibe notificación el ingreso de los bienes muebles 
al Almacén 

 
• Remisión, factura, Nota de reasignación 

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

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 
Materiales (Inventarios). 

3.0 Elaboración de 
oficio para solicitud de 
altas 

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

 
• Oficio de solicitud de alta anexo 6. 
• Relación de los bienes recibidos. 
• Copia de las facturas 

 

4.0 Rubrica oficio 4.1 Recibe oficio y relación anexa de los bienes recibidos 
y/o adquiridos.. 

 
Procede: 
No: Devuelve oficio para corrección y regresa a la 
actividad 3.1. 
Sí: Rubrica oficio y turna. 
 
• Oficio de solicitud de alta anexo 6. 
• Relación de los bienes recibidos. 
• Remisión, copia de factura, Nota de 

reasignación, o documento soporte. 
 

Subdirección de 
Administración 
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5.0 Firma oficio 5.1  Recibe oficio y relación anexa de los bienes 
recibidos y/o adquiridos, firma y turna  

 
• Oficio de solicitud de alta anexo 6. 
• Relación de los bienes recibidos. 
• Remisión, copia de factura, Nota de 

reasignación anexo 4, o documento 
soporte. 

Dirección de Administración 
y Finanzas 

6.0 Recepción de oficio 
y asignación de número 
de alta 

6.1  Recibe oficio de solicitud, relación y copia de las 
facturas, procede a dar de alta en el control de 
inventarios, asigna número 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 

Dirección General de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 
(Dirección de Suministros). 

7.0 Recepción de 
autorización de altas 

7.1 Recibe oficio autorización de alta y turna. 

 

• Oficio de alta anexo 7 

• Copia de las facturas selladas. 

• Cédula de Alta anexo 8 

Dirección de Administración 
y Finanzas 

8.0 Recepción de 
autorización de alta 
para su registro. 

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

• Oficio de alta anexo 7. 

• Copia de las facturas selladas. 

• Cédula de Alta anexo 8 

Subdirección de 
Administración 

9.0 Recepción de 
documentación para la 
elaboración del vale de 
salida. 

9.1 Recibe oficio y documentación, 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 Recepción y 
autorización de vale de 
salida. 

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

• Vale de salida anexo 3 

Subdirección de 
Administración 
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11.0 Recepción del 
vale de salida. 

11.1  Recibe vale de salida autorizado y solicita la 
entrega del bien y turna. 

 

• Vale de salida anexo 3. 

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 
Materiales (Inventarios) 

12.0 Recepción del 
vale de salida y entrega 
del bien. 

12.1  Recibe vale de salida autorizado y entrega el bien. 

 

• Vale de salida anexo 3. 

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 
Materiales (Almacén). 

13.0 Recepción y 
asignación de clave 
CAMBS, Resguardo y 
recaba firma. 

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

• Resguardo anexo 9 

 

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

• Resguardo anexo 9 

 

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

 

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 
Materiales (Inventarios). 

14.0 Elaboración 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. 

 

• Oficio solicitud registro contable 

• Cedula de alta anexo 8 

• Documentos soporte 

 

 

15.0 Recepción 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 

• Cedula de alta anexo 8 

• Documentos soporte 

 
Procede: 
No: Devuelve oficio para corrección y regresa a la 
actividad 14.1 
 
Sí: Firma oficio y turna. 

Subdirección de 
Administración. 



 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Código: DAF 

Dirección Administración y Finanzas 

55.- Procedimiento para el Control de Altas de Inventario de Bienes Muebles.  
Rev. 0 

Hoja: 7 de 22 

 

16.0 Recepción de 
solicitud y para de 
registro contable. 

16.1 Recibe solicitud y para registro contable de los 
bienes recibidos y/o adquiridos. 

 

• Oficio solicitud registro contable 

• Cedula de alta anexo 8 

• Documentos soporte 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Subdirección de 
Presupuesto, Tesorería y 
Contabilidad. 
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6. Documentos de referencia 
 

Documentos Código (cuando aplique) 
NIFG 017 Bienes Muebles e Inmuebles Vigente 

Ley General de Bienes Nacionales Vigente 
 

7. Registros  
 

Registros 
Tiempo de 
conservaci

ón 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

Pedido hoja verde  3 años Almacén  

Vale de entrada  3 años Almacén  

Vale de salida 3 años Almacén  

Nota de Reasignación  3 años Inventarios  

Liberación de Resguardo 3 años Inventarios  

Oficio de solicitud 3 años Inventarios  

Oficio de alta 3 años Inventarios  

Cedula de alta 3 años Inventarios  

Resguardo 3 años Inventarios  
 
 

8.  Glosario 
 

8.1 Clave CAMBS: Clave alfanumérica asignada a los bienes inventariables, por la Dirección de Suministros 
de la Dirección 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 Administración del patrimonio de la Beneficencia Pública, 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, número de factura, número de alta. 

8.4 Activo fijo: bienes muebles propiedad de la unidad, cuya vida útil es superior a un año, 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 reasignación: Formato que se utiliza, para realizar una trasferencia de un bien mueble entre 
unidades. 
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9.  Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la 
actualización 

Descripción del cambio 

0   
 
 
 

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 Reasignación anexo 4. 

    10.5 Liberación 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 
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1.1 Pedido “hoja verde” 

 

 
 

ANEXO 
“SIN VALOR” 
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10.2 Vale de Entrada al almacén 

 

 
 

ANEXO 
“SIN VALOR” 
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10.3 Vale de Salida de Almacén 

 

 
 

ANEXO 
“SIN VAL Nota de 

Reasignación 
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10.4 Nota de Reasignación 

 

 
 

ANEXO 
“SIN VALOR” 
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10.5 Liberación 

 

 
 

ANEXO 
“SIN VALOR” 
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10.6 Solicitud de Alta 

 

 
 

ANEXO 
“SIN VALOR” 



 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Código: DAF 

Dirección Administración y Finanzas 

55.- Procedimiento para el Control de Altas de Inventario de Bienes Muebles.  
Rev. 0 

Hoja: 20 de 22 

 

10.7 Oficio de alta 

 

 
 

ANEXO 
“SIN VALOR” 



 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Código: DAF 

Dirección Administración y Finanzas 

55.- Procedimiento para el Control de Altas de Inventario de Bienes Muebles.  
Rev. 0 

Hoja: 21 de 22 

 

10.8 Cedula de Alta 

 

 
 

ANEXO 
“SIN VALOR” 
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10.9 Resguardo 

 

 

ANEXO 
“SIN VALOR” 
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