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34. PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA  BIENES DE ACTIVO FIJO
1.0 Propósito

1.1 Implantar los mecanismos para poder dar de alta los bienes de activo fijo que son asignados a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de Salud.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todos aquellos bienes de activo fijo que se integraran al inventario de esta S. P. P. S.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Apoyo Gerencial y la Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales serán los responsables de la elaboración de los documentos generados para el registro de los bienes.

3.2 Será responsabilidad del D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) la revisión de la documentación con la cual se acredite la propiedad y procedencia del bien para su registro dentro del Inventario de Activo Fijo.

3.3 Será responsabilidad de la Dirección de Operación mediante el D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) reportar mensualmente a la Dirección de Suministros si existió cambio en la base de registro debido a la integración de algún bien.
3.4 En el reporte mensual se deberá de anexar copia de la nota de envío (en caso de reasignación), copia de la factura (compra directa), acta circunstanciada o carta de donación, con la cual se va a acreditar la propiedad y procedencia del bien.

3.5 El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales será el encargado de revisar que el bien coincida con la descripción que se detalla en el documento de referencia, así como verificar cada dato que integren el mismo (marca, modelo, serie, costo, etc.).
3.6 No se deberá de dar de alta ningún bien si no existe el documento de acreditación debidamente firmado, tanto por la parte que entrega como la que recibe.
3.7 La Dirección de Operación será la responsable  de asignar los bienes a las áreas que así lo requieran y lo necesiten. 

3.8 Se entenderá por documento de referencia al que acredite la propiedad del bien ya sea: factura, nota de envío, oficio y acta circunstanciada.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción y revisión del bien
	1.1 Se recibe el bien y se procede a su revisión física de acuerdo al documento de referencia.

· Formato (F55)

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

	2.0 Integración y registro de claves dentro de la base de datos
	2.1 Se integra el bien a la base de datos.
2.2 Se registra con la clave C.A.B.M.S. y el número progresivo, así como el número económico para control interno dentro de la base de datos.
· Base de Datos
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales-Activo Fijo) 

	3.0 Elaboración y envió de reporte de Activo Fijo
	3.1 Elabora oficio y envía reporte a la Dirección de Suministros informe mensual de Activo Fijo.
· Oficio
· Informe
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales-Activo Fijo) 

	4.0 Recepción de informe
	4.1 Recibe y Registra en su base de datos y actualiza el inventario correspondiente a la S.P.P.S.
· Informe
	D.G.R.M.S.G.

(Dirección de Suministros)

	5.0 Asignación de bienes
	5.1 Asigna a través del formato F.8 los bienes a usuario según las necesidades de cada una de las áreas de la S.P.P.S.
· Formato (F54)
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5.0 Diagrama de Flujo

	
	
	

	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Base de Datos de Activo Fijo
	No aplica

	Facturas
	No. de factura

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

	Informe Mensual
	Última fecha

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


7.0 Registros 

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

	Actualización de Base de Datos
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Informe Mensual
	1 año
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Notas de Envío
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Reportes de Activo Fijo
	5 años
	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 D.A.G.: Departamento de Apoyo Gerencial.
8.5 D.G.R.M.S.G.: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.6 No. Económico: Es el que se le da para un control interno.
8.7 Nota de Envío: Documento mediante el cual se transfieren los bienes dentro de la Secretaría de Salud.
8.8 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
8.9 Resguardo: Documento a través del cual se establece el mecanismo de control respecto al mobiliario asignado para su custodia al servidor público para el desarrollo de las actividades que le son encomendadas.
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).
10.2 Nota de Envío (F55).
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Elaboración y envío de reporte de activo fijo
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Recepción y programación del levantamiento de inventario











Formato (F55)













































































Factura





2





Integración y registro de claves dentro de la base de datos
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