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33. PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO
1.0 Propósito
1.1 Implantar las actividades que permitan identificar la ubicación correcta de los Bienes Muebles, asignados al personal adscrito a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la S. P. P. S.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Operación y el Departamento de Apoyo Gerencial determinaran los periodos para el levantamiento del Inventario de Activo Fijo.
3.2 El D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales), será el encargado de llevar a cabo el levantamiento del Inventario de Activo Fijo.
3.3 El D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales), deberá elaborar y tramitar los documentos generados de las áreas de la S.P.P.S., resguardos, reportes, altas y bajas, durante el Inventario de Activo Fijo.
3.4 El trabajador será el responsable del cuidado y uso del mobiliario asignado a su servicio.
3.5 El titular de cada área de esta Subsecretaría, deberá de notificar verbalmente al D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales), cualquier movimiento del personal o mobiliario para realizar los cambios que sean necesarios.
3.6 El titular de cada área  será el responsable de los Bienes de Activo Fijo que este en uso común por parte del personal asignado a su área.
3.7 El responsable de activo fijo deberá de verificar que el resguardo este debidamente firmado por el usuario, el encargado de activo fijo y el Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales, en original y copia.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Determinación del periodo y fecha de levantamiento del inventario
	1.1 Informa mediante memorando el periodo y fecha para el  levantamiento del inventario de Activo Fijo a la Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales.
· Memorándum
	Dirección de Operación

	2.0 Recepción y programación del levantamiento de inventario
	2.1 Recibe instrucción.

2.2 Programa y calendariza el levantamiento de Inventario de Activo Fijo, para las áreas de la S.P.P.S.

2.3 Notifica al Área de Activo Fijo para su conocimiento.

· Memorándum
· Calendario Interno
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales-Activo Fijo) 

	3.0 Recopilación de información y envío de notificación a las áreas de la S.P.P.S.
	3.1 Selecciona y clasifica  la información de acuerdo al calendario del inventario.

3.2 Elabora y turna los memorandos de notificación del levantamiento de inventario a las áreas de la S.P.P.S.

· Listado

· Memorándum
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales-Activo Fijo) 

	4.0 Recepción de memorándum
	4.1 Recibe notificación le levantamiento de inventario.
· Memorándum
	Áreas de la S.P.P.S. 

	5.0 Inspección del bien físico y documentación
	5.1 Corrobora que la descripción del bien coincida con: C.A.B.M.S.,  Número Económico, Número de Serie; de acuerdo al resguardo.
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales-Activo Fijo) 

	6.0 Análisis de la información
	6.1 Actualiza la base de datos y emite reporte.

6.2 Entrega a la C.R.M.S.G. los resultados.

· Reporte

· Formato (F54)
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales-Activo Fijo) 


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Elaboración, recepción, clasificación y archivo de resguardos
	7.1 Elabora los resguardos de cada uno de los usuarios anotando la fecha de la última revisión.
7.2 Recaba las firmas correspondientes.
7.3 Clasifica y archiva los formatos (F54).
· Formato (F54)
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	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales-Activo Fijo) 
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Base de Datos de Activo Fijo
	No aplica

	Copias de Resguardos Anteriores
	Última fecha

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Lista de Usuarios
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05

	Reportes de Activo Fijo
	Fecha actualizada


7.0 Registros 

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

	Acuse de Memorándum de notificación a las áreas de la S. P. P. S.
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Calendario de Actividades
	1 año
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Copia de Memorándum de Notificación
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Copia de Resguardo Actualizado del Usuario
	1 año
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Listado de Información
	1 año
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Reporte de inventario Actualizado
	1 año
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Base de datos: Son los registros que se tienen dentro del programa de inventario los cuales se actualizan mensualmente anotando las altas y bajas de mobiliario, equipo de oficina, computo y parque vehicular.
8.2 Clave CABMS: Es la calve correspondiente de acuerdo al Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios, proporcionado por la Dirección de Suministros.
8.3 C.R.M.S.G.: Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.4 No. Económico: Es el número que se le da un bien para su control interno.
8.5 D.A.G.: Departamento de Apoyo Gerencial.
8.6 Resguardo: Documento a través del cual se establece el mecanismo de control respecto al mobiliario asignado para su custodia y cuidado al servidor público.
8.7 Resguardante: Es aquel servidor público al que se le asignan bienes de activo fijo.
8.8 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
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 Resguardo de Activo Fijo (F54).
Elaboración, recepción, clasificación y archivo de resguardos
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