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28.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS Y ACTIVO FIJO 

1.0  Propósito

1.1 Orientar al Personal Administrativo sobre las actividades necesarias para llevar acabo el Control de Inventarios y Activo Fijo.

2.0  Alcance

2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, a la Dirección General, Direcciones de Área, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y Personal Operativo del Centro.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El procedimiento para realizar el Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá ser sustentado por los lineamientos de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales (D.G.R.M.S.G.).

3.2 EL Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá diseñar los formatos para reportes de:

·       Resguardos de Bienes Muebles

·       Bienes Muebles por Grupo Genérico

·       Formato Único para Baja o Reasignación de Bienes Muebles 

3.3 EL Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá notificar al Área Contable y de Presupuesto el reporte de Remesas de Bienes Muebles en forma trimestral.

3.4 EL Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá elaborar anualmente los Reportes de Mantenimiento Preventivo y Correctivo y el de Aseguramiento de Bienes mismos que serán avalados con visto bueno de la Coordinación Administrativa para su posterior envió a la  D.G.R.M.S.G.
3.5 EL Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá levantar el Inventario Físico por lo menos una vez al año y actualizarlo, el cual comprende del registro total de  cada bien (descripción completa, clave cambs, numero consecutivo, en equipos debe contar con marca, modelo, serie y en vehículos marca,  modelo,  numero de motor y  serie del chasis,  denominación del bien etc.).
3.6 EL Área de Control de Inventarios, Activo Fijo y Archivos Administrativos es responsable de recabar las firmas autógrafas de los resguardos del inventario de activo fijo de todo el personal técnico y administrativo.
3.7 La Dirección General, Direcciones de Área, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y todo el Personal Operativo y Administrativo deberá firmar su Resguardo de Bienes Muebles, responsabilizarse de los mismos y a su vez notificar al  Área de Control de Inventarios y Activo Fijo cualquier daño o cambio físico del Bien Mueble.
3.8 EL Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá acudir con base a un calendario emitido por parte de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales a la conciliación de información de Bienes Muebles del Centro Nacional para las Salud de la Infancia y la Adolescencia por lo menos una vez al año (según lo programe la D.G.R.M.S.G). 
3.9 EL Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá elaborar el informe de altas o bajas de bienes muebles con visto bueno por parte de la Coordinación Administrativa para su posterior envió a la D.G.R.M.S.G. cuando existan movimientos de los mismos.
3.10 EL Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos deberá elaborar los formatos para altas y bajas de bienes muebles con visto bueno de la Coordinación Administrativa para su posterior envió a la D.G.R.M.S.G. los formatos de altas se realizaran cuando se ingresa a este Centro algún bien mueble y  los de baja al momento que algún bien mueble deje de ser funcional.
4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Envío de Lineamientos 
	1.1 Emite Lineamientos de Operación.

· Oficio

· Lineamientos
	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales

	2.0 Recepción de Lineamientos y turno
	2.1 Recibe el oficio y lo turna al departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

· Oficio 

· Lineamientos
	Coordinación Administrativa 

	3.0 Recepción de Lineamientos y turno.
	3.1 Recibe el oficio y lo turna al Área de Control de Inventarios y Activo Fijo.

· Oficio

· Lineamientos


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.



	4.0 Recepción de Lineamientos y levantamiento de Inventarios Físico
	4.1 Recibe Lineamientos y oficio de la D.G.R.M.S.G.

4.2 Realiza Inventario Físico de Activo Fijo y valora propuesta de envió de oficio a la D.G.R.M.S.G.

4.3 Se envía Inventario para visto bueno al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

· Oficio propuesta

· Inventario Físico.


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

( Área de Control de Inventarios,  Activo Fijo y Archivos Administrativos )

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Recepción del Inventario Físico y propuesta de oficio para revisión y Vo.Bo.
	5.1 Recibe Inventario Físico y propuesta de oficio para  revisión y visto bueno.

Procede:

No: Regresa a la actividad ( 4.0 ).

Si: Turna Inventario Físico con Vo.Bo. y oficio rubricado a la Coord. Adva.

·  Oficio rubricado

· Inventario Físico con Vo.Bo.


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales 

	6.0 Recepción de Inventario y Oficio para firma
	6.1 Recibe Inventario Físico y Oficio rubricado para firma.

6.2  Firma de Oficio e Inventario Físico

6.3 Turna a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

· Oficio firmado

· Inventario Físico firmado


	Coordinación Administrativa 

	7.0 Recepción de oficio con inventario y emisión de acuse
	7.1 Recibe oficio con Inventario anexo y emite acuse para la Coordinación Administrativa del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia. 

· Acuse de Oficio con anexos


	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Recepción de acuse de oficio con anexos 
	8.1 Recibe y turna copia de acuse al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

· Acuse de oficio con anexos


	Coordinación Administrativa 

	9.0 Recepción de acuse de oficio y turno de copia
	9.1 Recibe acuse y turna copia al Área de Control de Inventarios y Activo Fijo.

· Copia de acuse de oficio
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

	10.0 Recepción copia de acuse y archivo 
	10.1 Recibe copia de acuse y archiva 

·  Copia de acuse de oficio y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales   ( Área de Control de Inventarios, Activo Fijo y Archivos Administrativos )


5.0  Diagrama de Flujo




























































6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la SSA  D.O.F. 18/01/04
	1C.7.1

	Guía Técnica para la Elaboración del Manual de Procedimientos de la Dicción General de Programación Organización y Presupuesto 2005
	3C.12.2

	Ley Orgánica de Bienes Nacionales D.O.F. 08/01/1982 – 29/07/1994
	1C.3.1

	Normas para la Administración y Baja de los Bienes Muebles de las Dependencias de la Administración Pública federal D.O.F. 103/09/2001
	1C.13.1

	Lineamientos para la Administración de los Bienes Muebles de Activo fijo en la Secretaria de Salud D.O.F.  03/09/2001
	1C.13.1


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Reporte de resguardos de Bienes Muebles.
	6 Años
	Coordinación Administrativa
	6C.17.1

	Reporte de Bienes Muebles por grupo genérico
	6 Años
	Coordinación Administrativa
	6C.17.2

	Reporte de formato único para baja o reasignación de Bienes Muebles
	6 Años
	Coordinación Administrativa
	6C.17.3

	Reporte de Remesas de Bienes Muebles
	6 Años
	Coordinación Administrativa
	6C.17.4

	Reporte de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
	6 Años
	Coordinación Administrativa
	7C.11.1

	Reporte de aseguramiento de Bienes Muebles
	6 Años
	Coordinación Administrativa
	6C.17.S

	Reporte de altas y bajas de bienes muebles
	6 Años
	Coordinación Administrativa
	6C.17.6

	Reporte de Remeses de Bienes Muebles
	6 Años
	Coordinación Administrativa
	6C17.7


8.0 Glosario

8.1 Activo Fijo: Son aquellos activos no líquidos y precisamente los no tan fácilmente realizables y cuya permanencia en el negocio normalmente excede de un año. Por ejemplo, terrenos,
edificios, equipo de transporte, maquinaria y equipo, etc.
8.2 Inventarios: Es una aplicación cuyo objetivo primordial es el establecer un control integral en la administración de los inventarios.
8.3 Altas y Bajas de Bienes Muebles: Acción de establecer un control actualizado en la administración de los Bienes Muebles.

9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos
10.1     Reporte de resguardos de Bienes muebles

10.2     Reporte de Bienes Muebles por Grupo Genérico

10.3     Reporte de Formato Único para Baja de Bienes Muebles 

10.4     Reporte de Remesas de Bienes Muebles

10.5      Reporte de Mantenimiento Preventivo y Correctivo 

10.6     Reporte de Aseguramiento de Bienes Muebles 

10.7     Reporte de Altas y Bajas de Bienes Muebles 
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Recepción de lineamientos y turno
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Recepción de Lineamientos y turno al departamento





Emisión de Lineamientos





Depto. de Rec. Hum. Fin y Mat. (Área de Control  de Inventarios, Activo Fijo y Archivos Administrativos





Inicio





Departamento de Recursos Humanos, Financieros  y Materiales





Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales








Lineamientos








10





Si











Inventario Físico con Vo Bo








Recepción del Inv. Físico y propuesta de oficio para revisión y Vo.Bo.








Recepción de copia de acuse y archivo











Copia de acuse  de oficio 





A








Oficio propuesta





Recepción de Inventario y oficio para firma








Inventario físico





Copia. de acuse de oficio y archiva





Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales





8





Recepción de acuse de oficio con anexos
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Turna Inventario Físico con Vo.Bo. y oficio rubricado a la Coord. Adva
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Recepción de acuse de oficio y turno de copia 








Recepción de oficio con inventario y emisión de acuse








Recepción de lineamientos y levantamiento de Inventario Físico
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Inventario Físico firmado 
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