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1.0 PROPOSITO

1.1 Controlar la cantidad, resguardo y ubicacién de Bienes Muebles en activo adscritos a la
Direccidn General de Recursos Humanos, con el fin de dotar al personal de los implementos
necesarios para realizar las actividades encomendadas.

2.0 ALCANCE

21 A nivel externo el procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (mantenimiento e inventarios).

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas la areas que conforman la Direccién
General de recursos Humanos y a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

2.3 Este procedimiento aplica desde la recepcion de la notificacion del inventario, ia realizacion del
mismo, hasta el envio del informe a la DGRM y SG para el tramite correspondiente.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Coordinacion Administrativa de la D.G.R.H., a través del Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales (mantenimiento e inventario), sera la responsable de llevar el
control y registro de los Bienes Muebles en activo asignados a las diferentes areas de la
D.G.R.H., segun las necesidades propias de cada area.

3.2 La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, por conducto de la
Subdireccion de Inventarios, otorgara un catadlogo CABMS (Control de Activos de Bienes
Muebles y Servicios)} y normatividad correspondiente, para la perfecta ceodificacion de los Bienes
Muebles en activo de la Direccion General de Recursos Humanos.

3.3 La Coordinacién Administrativa de la DGRH a través del Departamento de Recursos

Inventarios, perieneciente a la D.G.R.M. y S.G.
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3.4  La Coordinacion Administrativa de la D.G.R.H., sera la responsable de solicitar el aumento de la
asignacion de Bienes Muebles a la Unidad Administrativa, apegéandose a la normatividad,
procedimientos e instancias de la D.G.R.M. y S.G.

3.5  Los Inventarios seran realizados con una periodicidad de 1 afio y las actualizaciones que sean
requeridas por la D.G.R.M. y S.G. se realizaran de manera inmediata dentro de !os 10 dias
habiles posteriores a la notificacién de dicha actualtza(:lon SRt
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Notn‘lca al area de Recursos Humanos Financieros y

Coordinacion

1.0 Not:ﬂcacuon 1.1
de inventario. Materiales (mantenimiento e inventarios) para que|Administrativa
efectue el Levantamiento del Inventario Fisico de los
Bienes Muebies propiedad de la Direccién General
de Recursos Humanos.
= [nstruccién de levantamiento de Inventario
2.0 Elaboracion |2.1 Recibe instruccion y elabora un programa de|Recursos Humanos,
del Programa Levantamiento del Inventario y naotifica al personal de | Financieros y
de la propia D.G.R.H. que intervendra. Materiales
levantamiento . (mantemmle nto e
del Inventario. {2.2  Elabora y envia memorandum a gada Una. ~delas | inventarios)

;mv“"

levantamiento del Inventario

e

Instruccion de levantamiento dL
Notificacion de Inventario / Memorandum. {

§ o remmtonts

areas gque constituyen la D.G.R. HE infor ando del ‘

Inventario’ /|

e

RS

s
ot i st AT T

3.0 Realizacidén del | 3.1 Realiza el levantamiento del inventario verificando la | Recursos Humanos,
Inventario, clave CABMS, nuamero progresivo y, en su caso, el | Financieros y
Elaboracion modelo marca y numero de serie conitra los|Materiales
de Vales de registros. (mantenimiento e
Resguardo vy inventarios)
Conclusién 3.2 Elabora ylo actualiza vales de resguardo de
del Inventario. inventario y recaba firma del trabajador usuario, en

el caso de que el bien no se encuentre con el
resguardatario original.
3.3 Concluye el inventario fisico y procede a elaborar
informe y oficio de envio y lo presenta a la
Coordinacién Administrativa de la D.G.R.H. para su
conocimiento y autorizacion.
= Informe del inventario / vales de resguardo / Oficio.
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4.0 Recepcion, 4.1 Recibe Inventario, Verifica y firma de conformidad. | Coordinacién
autorizacion y Administrativa
envio de 4.2 Envia acuse de recibido de inventario al
Informe  de Departamento de Recursos Humanos, Financieros
Inventario y Materiales (mantenimiento e inventario).

4.3 Envia a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales mediante oficio.
Autoriza Inventario:

No.- Regresa a Etapa (2.0)
Si.- Continua en Etapa (5.0)

* Informe, Inventario v oficio.

5.0 Recepcion del|5.1 Recibe oficio con Informe para descargar|Direccion  General
Informe  de informacién en inventario global de la Secretaria de | de Recursos
Inventario. Salud. Acusa de recibido en la copia y archiva|Materiales y

regisiros globales. Servicios Generales
= Acuse de envic de informe de inventario.

6.0 Recepcién De|6.1 Recibe acuse de inventario como soporte a través | Recursos Humanos,
acuse de de la Coordinacién Administrativa y archiva|Financieros y
envio de internamente. Materiales
informe  de (mantenimiento e
inventario. = Acuse de envio de informe de inventario. inventarios)

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré : 'Revisé ! Autorizo: /

Nombre | C. AGUSTI ROI%TE Lo C. EDUARDO STEINMAY MARQUEZ LG, GARGIR GRREMA_

Firma R g~ 7

Fecha ——""15 de Mayo 2006 17 dg/Mafo 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

159.- Procedimiento para el Control del Inventario de Bienes Muebles
de {a Direccién General de Recursos Humanos,

DGRH-CAD-PO-017

No Aplica Rev. 4

Hoja: 6 de 10
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6.0 Documentos de Referencia

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Manual de Organizacion de la Direccién General de Recursos No alica
Humanos. P

Guia Tecnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la

Secretaria de Salud.
Catalogo CABMS (Control de Activos de Bienes Muebles y Servicios). |No aplica

No aplica

7.0 Registros

waIClO de Departamento de Recursos
levantamiento de 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
inventario Materiales.
Departamento de Recursos
Informe ‘.je 5 Afios Humanos, Financieros y No aplica
Inventario :
Materiales.
Acuse de Envio Departamento de Recursos
de Informe de 5 Afios Humanos, Financieros y .|~~~ -—Ne-aplica
Inventario Matertales o )
;;Srrr:gt%soddee Departamento dq Recursos -
~esg 5 Afios Humanos, Fmancierosy ~ yNoaplica
Bienes Muebies A T RO
oo Materiales SRR S NI
(individual) - N

g PR TES \{/\\

8.0 Glosario - \

8.1 Inventario.- Lista en que se inscriben y describen, articulo por articulo todos los bienes
muebles que pertenecen a una dependencia o Unidad Administrativa.

8.2 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Cadigo Civil Federal.
8.3 D.G.R.H..- Direccion General de Recursos Humanos.

8.4 D.G.R.M.y S.G.- Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
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8.5

9.0

CABMS.~- Control de Activos de Bienes Muebles y Servicios

Cambios de esta version

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

Formato de Resguardo de Bienes Muebles =~ |

10.1
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 SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERYICIOS, GENERALES:

i

w2 amzmulgiﬁ ‘RESGUARDO DE ACTIVG FLJID
s {1RIF
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1 1
C DR CLAVE DENOMINACION _
' AREA ABSCRIPCION: e : s : St
T CLAVE TENOMINACION T UIBICACION FISICA
. RESGUARDANTE: R ¥ ' 5 B
; TNOMBRE LEC CORE
“TFEGHA — Y ERERE TBENTIFICAGION BEL BIEHN GOETa MOTOR
LpE- . AETA O : B URITARIO o
ASIGNACION | - dFEDERAL CLAVE BESCRIPGION MARCA MODELD SERIE $ PLACAS
— T B 10 78 8 i 3 5]
RESGUARDANTE RESPONSABLE DE INVENTARIOS HESPONSABLE UEREGURSOS MATERIALES.
4 14 14
NOMBRE ¥ EIRMA NOMBRE ¥ FIRMA HOMERE Y FIRWA
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instructivo de Lienado para el Formato de Resguardo de Bienes Muebles

Mantener rsglstro por resguardante de los blanes da At:tlvo fijo, asl como realizar

OBJETIVO: el seguimiento respectwo
ELABORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA
NUMERO: SE DEBE ANOTAR
1 Anplar |z clava Prasupuestz] y Dencminacién de iz Umdgﬁ i;l.i;ﬁ‘ativa.
2 Anotar [a Clave y denominacitn del érea,
3 Anotar a ubleacion fisica dal drea,
4 Anctar al nombre de quien {enga asignado & blen,
5 Sefalar 2| Replstro Fedaral de Conlibuyanies del msguartiatario,
8 Safialar la Clava Unica de Pohlacién, i
T Anatar la fecha da.Ia asignacion del blen al resguardatario, 2
a Se anotara sl reglstro de Inventzro que se tenga: nimere da?"-A[t,a,aiFEaEEgi:r
ALTA Indizar los digitos defipides por el Departamento e Inventarios de la Bireccion da
Suministos cams se indica:
1, AND: Ultimos dos digilos dal afio de alta,
2. ALTA: Nismero de alla dentro de su registro anuai,
FEDERAL Anotacian del simero fedaral que sa cblenga de las tafjetas de control (hasta 1967),
g Anctar la clave segun catélogn CABMS, y numero conseculivo que s Unidad
Administraiiva daterming,
10 Anotar Ia denomlnaclﬁn o descripeién brave, marca y modelc pare sy pronta
idenlificacion,
11 Anotar el numero de serie que le comesponda al bien, en caso da rebasar los campos,
s anotarios. ummcs dace digitas,
i2 ©Anotar e] costo dsl bien de acuerdo a las tarjeias do control de blenes y orden de envio,
' ' En taso de efaciuar [a bisquada exhaustiva da éstos documentos y no encontrar ragmtm
alguna se procadaré a levaniar el acia para costaarios blanes. (%}
{"} Tratdndoss do klones adquinday an al sfo de 1092 o nntertuzey, ol
peecio untlaric na conveitiyd o auevoa pesna, y todes los bianed
edquiridos & puity del 1o, Do ensrm do 109, eerdn sogistadoy ol precio
da o Istura sds VA,
13 i.mlizar |este campo en caso de que ef bJen' requiera de éste dalo o placas,

14 La del rasguardatario del bien. {*)

('J En i:u Fazos dn.'fde apareca encamgado da fos Rucurses
de la tinidad A:!m‘nls:i'ﬂ!l‘i‘i

¥
. an:rnui anmbre yﬁ.'ma da dsins
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