	[image: image2.png]



	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Logotipo de la Unidad (Cuando Aplique)
	INVE-P-01

	
	Subdirección de Operación del InDRE
	
	

	
	67. Procedimiento para el levantamiento físico anual de inventarios
	
	Rev.1

	
	
	
	Hoja: 1 de 16


	[image: image1.png]



	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Logotipo de la Unidad (Cuando Aplique)
	INVE-P-01

	
	Subdirección de Operación del InDRE
	
	

	
	67. Procedimiento para el levantamiento físico anual de inventarios
	
	Rev.1

	
	
	
	Hoja: 16 de 16



67. PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO FÍSICO ANUAL DE INVENTARIOS

1.0
Propósito

Establecer, definir y difundir en el Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos (InDRE) los métodos para la  aplicación de la normatividad que en materia de inventarios de bienes muebles establece la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG).
Establecer los lineamientos para el control sobre los bienes muebles con la finalidad de identificar y conocer la cantidad, tipo, ubicación y uso, así como el estado físico del activo fijo propiedad del InDRE.

2.0
Alcance
     A nivel interno este procedimiento es aplicable al Instituto de Diagnóstico y Referencia   

     Epidemiológicos.
3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El área de Inventarios es responsable de la recepción e identificación del bien mueble con base en las especificaciones estipuladas en documento fuente para su registro y resguardo del bien inmueble del Instituto mediante la aplicación del sistema de IAMBS Y CABMS enviado por la DGRMSG de la Secretaría de Salud.

3.2 Corresponde al área de Inventarios planear, organizar y desarrollar las actividades para efectuar el levantamiento físico del inventario de bienes muebles, así como su actualización.
3.3 El área de Inventarios es responsable de asegurar en forma temporal los activos en calidad de demostración o permanente que ingresen al instituto. Cualquier daño que sufra el activo que no haya sido reportado al área de inventarios será asumido por el empleado.
3.4 Es responsabilidad del usuario vía memorándum notificar a las áreas de: Informática, Ingeniería Biomédica, Mantenimiento Integral y Conservación o Transportes, cuando los bienes de activo fijo presenten una falla o requieran ser reparados para que dichas áreas gestionen ante el área de inventarios del instituto, la aprobación del egreso del bien a través del “Vale de Salida” y llevar a efecto los servicios de mantenimiento correctivo.
3.5 Cuando un trabajador cause baja de la Institución por renuncia, promoción, cambio de adscripción, licencia, jubilación, o cambio interno dentro de la Institución, será responsabilidad del trabajador solicitar al área de Inventarios la cancelación de los resguardos de bienes que le fueron asignados para que estos sean reasignados y pueda otorgársele la carta de no adeudo.
3.6 Cuando un bien cause baja por estar en mal estado el trabajador deberá presentar en el área de inventarios el dictamen de afectación del bien emitido por las áreas de informática o de biomédica, memorándum para la solicitud de la baja y copia del resguardo del bien para la elaboración del acta circunstanciada correspondiente.
3.7 En caso de pérdida o robo de un bien es responsabilidad del trabajador notificar inmediatamente al área de inventarios, para que en coordinación con el área Jurídica del Instituto levanten el acta administrativa circunstanciada que será turnada a la DGAJ y al OIC.
3.8 En caso de robo, extravió ó siniestro el área jurídica del Instituto en compañía del personal del área que reporta dicho suceso levantará un acta judicial o una averiguación previa ante el MP la cual será, acompañada de la documentación que acredite la propiedad. Por su parte el área de inventarios es responsable de otorgar toda la documentación requerida para los trámites, para posteriormente poder dar de baja los registros de control de bienes y llena los datos de baja e integra el expediente.
3.9 Es responsabilidad de la Subdirección de Operación, así como del área Jurídica notificar mediante un memorándum al área de inventarios sobre el ingreso de los bienes propiedad de algún tercero, en comodato, donación o proyectos al Instituto.
3.10 El área Jurídica del Instituto, será responsable de supervisar el proceso de elaboración de los contratos de comodato en coordinación con el usuario de dicho bien; por su parte el área de inventarios registrara el bien en su basé de datos antes de ser distribuido  a las área Sustantivas y Administrativas.
3.11 El área Jurídica del Instituto deberá analizar la carta de intención del donante y posteriormente realizar los trámites correspondientes a fin de formalizar la donación de los bienes muebles.
3.12 El área Jurídica, será responsable de girar sus instrucciones a quien corresponda para solicitarle al propietario otorgara bienes en donación, supervisando el proceso de elaboración del contrato de donación.
3.13 Es responsabilidad del área Sustantiva y Administrativa notificar a la Subdirección de Operaciones vía memorándum con copia al área de Inventarios de cualquier movimiento de los bienes que se otorgan en comodato, donación o proyectos
3.14 Es responsabilidad del área de Recursos Financieros llevar la contabilidad de los bienes muebles y proporcionar la documentación requerida para los bienes que ingresen al Instituto en calidad de comodato, adquisición, proyectos y donaciones al área de Inventarios, en tiempo y forma.

4.0       Descripción de la actividad
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud del levantamiento de inventarios
	1.1. Solicita vía memorándum el Subdirector de Operación al encargado del Área de Inventarios la realización del inventario anual del Activo Fijo conforme al plan calendarizado preestablecido por el área de Inventarios y aprobado por la SUOP
1.2. Envía el memorándum dirigido a la Dirección General Adjunta, anexando plan calendarizado aprobado con copia para el área de Inventarios.

· Memorándum
· Plan calendarizado

	Subdirección de Operación

	2.0 Difusión del plan de trabajo para la actualización de inventarios 


	2.1. Recibe copia de memorándum del Subdirector de Operación y designa elementos que constituirán el equipo de trabajo para que realicen la actualización de la base de datos del sistema CABMS.

2.2. Elabora memorándum circular para hacer del conocimiento del personal del Instituto el plan calendarizado anual para la actualización del inventario, para que el o los resguardatario(s) proporcionen las facilidades y se encuentren en el lugar correspondiente, asimismo, enlista al personal que integra el grupo de trabajo.
2.3. Turna copia de la circular adjuntando el plan calendarizado del instituto al Subdirector de Operación

· Memorándum circular
· Plan de trabajo


	Subdirección de Operación
(Encargado del área de inventarios)

	3.0 Aprobación del plan de trabajo


	3.1. Recibe la circular con plan calendarizado para ejecutar el proceso de actualización de inventarios, del Área de Inventarios y lo revisa.

¿Procede?

Si: 
Autoriza el documento y continua procedimiento
No:
Regresa a la actividad 2.2
· Circular, 
· plan de trabajo

	Subdirección de Operación

	4.0 Recepción de notificación de levantamiento físico del Inventario


	4.1. Recibe del Subdirector de Operación memorándum, notifica a la Dirección General Adjunta y a las áreas usuarias de los bienes el plan de trabajo para el levantamiento físico del inventario.


	Subdirección de Operación
(Encargado del área de inventarios)

	5.0 Recepción de memorándum de notificación

	5.1. Recibe memorándum y plan calendarizado, firman de enterado.


	Jefaturas de Departamento

(Áreas del InDRE)


	6.0 Levantamiento de inventario
	6.1. Realiza la verificación física de los bienes de activo fijo, revisa que el número de inventario y descripción de los bienes en los resguardados coincidan con los bienes presentados por los usuarios y que estos coincidan con los registros del sistema.
6.2. Verifica si el procedimiento de actualización de inventario pudo realizarse en la fecha preestablecida conforme al plan calendarizado 

¿Procede?
SI:
Pasa al numeral 6.3
NO:  Documenta el motivo (incidencias) por las cuales no se pudo realizar el levantamiento de inventario; en formato INVE-F-06. Se reprograma levantamiento de inventario. Regresa al numeral 2.2
6.3. Verifica si los bienes presentados por los usuarios coinciden, o se encuentran en el área asignada, de lo contrario notifica informa al área jurídica del instituto.
¿Procede?

SI:
Verifica los datos y los bienes, de encontrarse procede al cierre del inventario en el área inventariada. Pasa al punto 6.4
 NO:
Informa al jurídico para que se realice acta administrativa circunstanciada. Termino de procedimiento.
6.4. Entrega Formato de control de inventario de activo fijo por área INVE-F-01.
6.5. Presenta vía memorándum resultados del levantamiento físico de inventarios a la Subdirección de Operación.

· INVE-F-06

· Memorándum 

· INVE-F-01
	Subdirección de Operación
(Encargado del área de inventarios)

	7.0 Evaluación de resultados
	7.1. Recibe memorándum con los resultados del levantamiento físico de inventarios de bienes de activo fijo.

7.2. Revisa los resultados y turna copia de los resultados vía oficio a la DGRMSG, a la Dirección de Suministros (DS) y al CENAPRECE.

· Memorándum
· Oficio de resultados.
	Subdirección de Operación

	8.0 Archivo de acuse
	8.1. Archiva acuse del levantamiento físico del inventario de bienes de activo fijo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Operación
(Encargado del área de inventarios)


5.0     Diagrama de flujo

	Subdirección de Operación
	Subdirección de Operación

(Encargado del área de inventarios)
	Jefaturas de Departamento

(Áreas del InDRE)
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CRONO(}RAMA DE ACTIVIDADES
DEL AREA DE ACTIVO F1JO

Correspondiente al segundo semestre
del afio 2011.

ACTIVIDADES FECHA DE FECHA DE
INICIO TERMINO

1.-Se realizarén los
inventarios fisicos de los
siguientes Jaboratorios 1.-20 de Junio del 2011 1.-24 de Junio de] 2011
PALUDISMO
LEPTOSPIROSIS
MEDIOS DE CULTIVO

2.-Se realizaran los
inventarios fisicos de los
siguientes laboratorios
PARASITOS 2.-27 de Junio del 2011 2.-01 de Julio del 2011
OPORTUNISTAS

BRUCELOSIS
PRODUCCION DE

SUEROS

3.-Se realizaran los
inventarios fisicos de los
siguientes laboratorios 3.04 de Julio del 2011 3.-08 de Julio del 2011
BACTEROLOGIA
ENTERICA
VIRUS RESPIRATORIOS
TUBERCULOSIS

4.-Se realizaran los
inventarios fisicos de los
siguientes laboratorios
CHAGAS, ANEXO DE 4.-11 de Julio del 2011 4.-15 de Julio del 2011
CHAGAS URGENCIAS Y
DESASTRES
ROTAVIRUS
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2010

“2010. Ano de Ta Patria. Bicentenario del Inicio de Ta Independencia y Centenario del Inicio de la Revolucion™

C. JOSE MANUEL RIVERA IBARRA . EPIDEMIOLOGIA

ENCARGADO DE INVENTARIOS InDRE
Memorandum

Para: BIOL. JUAN GABRIEL VALLE VALDEZ
Jefe del Laboratorio de Brucelosis

Fecha: 29 de Septiembre del 2010.

Asunto: Levantamiento de Inventario

Por este conducto me permito informarie que personal de esta oficina pasara a realizar inventario del area a su cargo el
dia 30 del presente a tas 10.00 a.m.

— Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente
b
. w»/ -

IMRI ngq™

Prolongacién de Carpio No. 470, Col. Santo Tomas, Delegacién
Miguel Hidalgo, C.P. 11340, M&xico, D.F.
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6.0      Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 2010
	NO APLICA

	Manual de Organización Específico del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos 2010
	DG-MA-002

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. 2008
	NO APLICA

	Artículo; 134 de la Constitucional; Ley General de Bienes Nacionales Título  Quinto. De los Bienes de la Administración Pública Federal. 
	NO APLICA

	Artículos 37 Fracción II, VI, XIX y XXV. De la ley Orgánica Administración Pública; Artículos 30 Fracción V del Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación Ejercicio Fiscal. 
	NO APLICA

	Lineamientos Generales para la administración de almacenes de la Dependencias y Entidades de la APF
	NO APLICA

	Artículos 1, 4,5 Fracción I, Artículo 24, Fracción I, II, III, IV, Y V del Reglamento Interior de la SFP. Normas Generales para el Registro, Afectación, Disposición Final y Baja de Bienes Muebles de la APF Centralizada.
	NO APLICA

	Ley General de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal, publicado en el DOF. y en la reforma al artículo 48.

	NO APLICA


7.0      Registros 

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

	Formato de control de inventario de activo fijo por área.  
	Mientras el equipo este en uso y 12 años después de la baja del bien
	Encargado del área de Inventarios
	INVE-F-01

	Formato de control de incidencias en el proceso de levantamiento de Activo Fijo (actualización)
	Mientras el equipo este en uso y 12 años después de la baja del bien
	Encargado del área de Inventarios
	INVE-F-06

	Cronograma de actividades del área de activo fijo
	
	Encargado del área de Inventarios
	NO APLICA 

	Aviso programado de levantamiento de inventario a las áreas del Instituto
	
	Encargado del área de Inventarios
	NO APLICA 


8.0      Glosario

	8.1
	Actualización
	Consiste en corregir y completar la información captada en el inventario de activo fijo institucional.



	8.2
	Alta
	Es el registro de un bien a través de adquisiciones, donación, contrato de comodato o proyecto.



	8.3
	Bien mueble
	Son aquellos bienes objeto de resguardo que pueden trasladarse fácilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallaran depositados.



	8.4 
	Carta Donación
	Documento donde el donante hace expresa su voluntad condicionando la  donación.



	8.5
	Conciliación
	Consiste en comparar la base de datos de los registros contra los bienes físicos.



	8.6
	Costo Original
	Es el valor del bien estipulado en la factura.



	8.7
	Destino Final
	Baja del bien del patrimonio inventariable por parte de la Dirección de Suministros (DS)



	8.8
	Documento fuente
	Justificante propio o ajeno que da origen a la propiedad de un bien, contiene la información necesaria para el registro en el sistema de inventarios de la Secretaría de Salud estos documentos pueden ser justificativos como la carta de donación, o comprobatorios como las facturas y las ordenes de pedido.



	8.9
	Donación
	Es la cesión de bienes a titulo gratuito, que personas física o moral hacen a la Secretaria.



	8.10
	Etiquetas
	Registro en el cual se plasma la clave de identificación del bien de acuerdo al registro CABMS y al área del usuario.



	8.11
	Levantamiento de inventario


	El levantamiento de inventario de activo fijo tiene como propósito verificar, registrar e identificar físicamente los activos fijos de la Institución, colocar etiquetas o placas con código de barras, imprimir resguardos, conciliar y depurar el inventario físico con la información contable.


	8.12
	Marca
	Título que concede el derecho exclusivo a la utilización de un signo para la identificación de un producto o un servicio en el mercado.



	8.13
	Modelo
	Se refiere al tipo de modelo que corresponde al bien.



	8.14
	Número de Serie
	Número alfanumérico único asignado para identificación de un objeto en particular dentro de una gran cantidad de estos con idénticas características.



	3.15
	Reasignación
	Es el cambio de resguardo de los bienes, cuando el usuario del bien cause baja.



	8.16
	Resguardo
	Documento en que se identifica que se ha hecho la entrega de un bien a un usuario.



	8.17
	Usuario
	Un usuario es la persona que utiliza o trabaja con algún objeto que es destinado para realizar actividades del Instituto.


Cuando en este documento se haga referencia a las siguientes abreviaturas se entenderá por:

Abreviaturas

	8.18
	CABMS
	Clave alfanumérica asignada a los bienes inventaríales por la Dirección de Suministros de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales al InDRE, derivada del Catálogo de Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios emitido por la Secretaria de la Función Pública.



	8.19
	C.c.p.

	Con copia para

	8.20
	CENAPRECE
	Centro Nacional de Programas Preventivos y Control de Enfermedades


	8.21
8.22
	DGAJ
DS


	Dirección General de Asuntos Jurídicos 
Dirección de Suministros

	8.23
	DGRMSG
	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales



	8.24
	IABMS
	Sistema de Inventarios de Adquisición de Bienes Muebles y Servicios.



	8.25
	MP
	Ministerio Público



	8.26
	OIC
	Órgano Interno de Control de la Secretaria de Salud



	8.27
	R.F.C.
	Registro Federal de Causantes


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

Altas de bienes
Levantamiento anual  de activo fijo 
10.1. Anexo 7
Cronograma de actividades del área de activo fijo 

10.2. Anexo 8
Aviso programado de levantamiento de inventario a las áreas del Instituto

10.3. Anexo 9
Formato de control de inventario de activo fijo por área.  INVE-F-01

10.4. Anexo 10
Formato de control de incidencias en el proceso de levantamiento de Activo Fijo
(actualización) INVE-F-06
Levantamiento anual  de activo fijo 
Anexo 7 Cronograma de actividades del área de activo fijo 



Anexo 8  Aviso programado de levantamiento de inventario a las áreas del Instituto



Anexo 9  Formato de control de inventario de activo fijo por área.  INVE-F-01  



Anexo 10
Formato de control de incidencias en el proceso de levantamiento de Activo Fijo (actualización) INVE-F-06
Fecha de elaboración: ______/______/______

Departamento: _________________________

Laboratorio o Área: __________________________

Motivos por los cuales no se realizo el proceso 
	1. El personal que tiene asignado el resguardo del bien no se encontró en el lugar de trabajo.
	


	2. No se dieron las facilidades al grupo de trabajo para el levantamiento del activo fijo
	


	3. El activo fijo no se encontró en el área asignada al resguardo del bien
	


	4. Se presento alguna contingencia que no permitiera el acceso al área.
	



Acción a realizar

	Reprogramar el inventario
	



 Observaciones:

	___________________________

Elaboró
	____________________________

Firma de conformidad del jefe de departamento y/o jefe del Área y/o resguardatario
	____________________________

Vo. Bo.
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