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65. PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE BIENES POR ADQUISICIÓN, POR CONTRATO DE COMODATO, POR DONACIÓN Y POR PROYECTO
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. 
4.0       Descripción de la actividad
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elabora solicitud de ingreso del bien(es) al instituto.
	1.1
Elabora solicitud de ingreso de bien(es) al instituto, por adquisición; contrato de comodato, donación o proyecto, para que se permita su acceso al Instituto y pueda ser inventariado.

1.2 
Turna copia de la solicitud de ingreso al subdirector de Operación para que gire instrucciones al área de inventarios.

· Solicitud de Ingreso de Bien(es)
	Departamento de Control de Muestras y Servicios

(Área de Informática, área de Ingeniería Biomédica y áreas requirentes)


	2.0 Recepción de bienes


	2.1. Recibe el Subdirector de Operación la solicitud del ingreso de bien(es) al Instituto, por Adquisiciones: Licitación pública; Adjudicación Directa; Invitación cuando a menos tres personas; por Contrato de comodato; por Donación o por Proyecto.
2.2. Turna solicitud vía memorándum al área de inventarios
· Memorándum.
	Subdirección de Operación



	3.0
Registro(Alta), Emisión de Resguardos,  Etiquetación de Bien(s) y  su distribución


	3.1 Recibe del Subdirector de Operación mediante memorándum instrucciones  para su alta y registro del ingreso de los bienes

3.2 Revisa la documentación que se requiere para el ingreso del bien, conforme al formato de control INVE-F-04. “Criterios de aceptación y/o rechazo para ingreso de bienes de activo fijo”  

¿Procede?

SI
Gestiona el ingreso del bien
NO
Reinicia en paso 1.1
3.3
Revisa contra documento fuente, el bien verificando la cantidad, costo, marca, modelo y número de serie del equipo o mobiliario.

3.4
Registra y almacena.

3.5
Elabora  acta administrativa circunstanciada en coordinación con el área Jurídica con los siguientes datos:

· Hora

· Fecha

· Dirección 

· Nombre del Donante

· Descripción de los bienes

· Costo

· Nombre del quien recibe

· Testigos de Asistencia

3.6
Registra características de los bienes en el sistema CABMS y en el Sistema  Operativo MS-DOS. Emitiendo su resguardo y su etiqueta de los bienes para almacenamiento y distribución.

3.7
Revisa que los formatos de resguardo (CB02) contengan los siguientes datos:

· Nombre del resguardatario

· R.F.C.

· Descripción del bien

· Marca

· Modelo

· No. de Serie

· Clave CABMS

· Costo

· Causa de baja (en su caso)

· Fecha de asignación

· Nombre y Firma del Usuario

· Nombre y Firma del Encargado de Inventario

3.8
Coloca la(s) etiqueta(s) en los bienes en un lugar visible para su fácil identificación.

3.9
Recaba la firma del resguardatario.

3.10 Archiva  resguardo  y se integra el nuevo bien en su hoja de concentrado del usuario.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Operación

(Encargado del Área de inventarios)


5.0     DIAGRAMA DE FLUJO

	Departamento de Control de Muestras y Servicios

(Área de Informática, área de Ingeniería Biomédica y áreas requirentes)
	Subdirección de Operación
	Subdirección de Operación

(Encargado del Área de inventarios)
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LIC. D. ESLY PERDIGON BEJAR
ENCARGADA DE RECURSOS FINANCIEROS CENAVECE
inDRE

Memorandum

Para: C. Manuel Rivera lbarra.
Fecha: 17 de mayo de 2010
Asunto: Envio de facturas por proyectos CONACYT.

Por este medio informo a usted respecto de la adquisicion de “Equipo Médico y de Lahoratorio”, Capitulo 5000 partida
5401, por concepto de Proyectos CONACYT, realizada por los diferentes responsables técnicos.

Lo anterior es con la finalidad de solicitar su apoyo, para que el area a su digno cargo, tenga a bien asignar al Equipo
Medico y de Laboratorio de Referencia, el nimero de inventario para su controi y resguardo, en este Instituto de
diagndstico y Referencias Epidemiologicos.

Se envia anexa copias de las facturas del equipo adquirido para su respaldo y relacion de las compras realizadas por
cada responsable téchico, con espacio para la asignacion del numero de inventario, para su posterior reporte en el area
administrativa

Sin otro particular le envié un cordial saludo.

Atentamente

SRR
Bk
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CONTRATO DE DONACION QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE

REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EN SU
CARACTER DE , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA
DONANTE” Y POR LA OTRA PARTE, LA , REPRESENTADA EN
ESTE ACTO POR EL , EN SU CARACTER DE

A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA
DONATARIA”, CONFORME A LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

|. DECLARA “EL DONANTE”:

1.1 Que es una , legalmente constituida conforme las leyes mexicanas

mediante Escritura Publica N¢ de fecha , otorgada ante la fe del Licenciado
, Notario Publico N2 del Estado de___, inscrita en el Registro

Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de ____, bajo el Folio N®

de fecha ; que se encuentra al corriente de todas sus obligaciones fiscales y cuenta

con Registro Federal de Contribuyentes.

1.2. Que tiene como objeto social:

1.3. Que su representante legal acredita sus facultades con el poder notarial otorgado
mediante Escritura Plblica No._____de fecha__de _ de  otorgada ante la fe del
Licenciado s

Notario Publico N® __ del Estado de e inscrita en el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio del Estado de , bajo el Folio N s
con mismas que no le han sido modificadas ni revocadas al
momento de la firma del presente contrato y que cuenta con la capacidad legal para
obligarse en los términos del mismo.

1.4. Que es propietaria de los bienes objeto del presente contrato, acreditandolo mediante
factura

No. de fecha expedida
por. a favor del donante.

(En caso de no contar con la factura correspondiente se deberdn asentar los datos
correspondientes al acta administrativa ante una autoridad competente, donde se
expongan los motivos por lo cuales nos se cuenta con la cita factura)

L5. Que desea formalizar la entrega en donacion a titulo gratuito, de manera espontanea y
sin condicion alguna en favor de “LA DONATARIA”, con un valor total de
$ .
1.6. Que para los efectos derivados de este convenio, sefiala como domicilio legal el
ubicado en

Il. DECLARA “LA DONATARIA”:

11.1. Que es una dependencia del Poder Ejecutivo Federal, integrante de la Administracion
Publica Federal Descentralizada, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 90 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 2, 26 y 32 Bis de la Ley
Orgénica de la Administracion Pubtica Federal.

H.2. Que de conformidad con los articulos 14 fraccion | del Cédigo Fiscal de la Federacién;
40 del Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion; 82 parrafo segundo de la Ley de
Impuesto al Valor Agregado; 31 fraccion |, 93, 95 y 102 de la Ley del Impuesto Sobre la
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CONTRATO DE COMODATO, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, LA

EMPRESA
DENOMINADA EN LO SUCESIVO “LA
COMODANTE”,
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR SU REPRESENTANTE
LEGAL s
Y POR LA OTRA, , EN LO SUCESIVO
“EL COMODATARIO”, REPRESENTADO POR , AL TENOR
DE LAS

SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:
DECLARACIONES
.-DECLARA LA “COMODANTE”.

A.-Que es una legalmente constituida, de conformidad con
las leyes mexicanas como lo demuestra con la escritura de su acta constitutiva
numero, volumen otorgada ante la fe del Notario
Publico  Numero del Estado de el
Lic. :

B.-Que la representacion de la empresa, esta a cargo del

como lo demuestra el poder notarial nimero otorgada ante la fe
del Notario Publico Numero del Estado de , el
Lic.

C.-Que de conformidad a lo sefialado en la escritura de su acta constitutiva
Numero , corresponde a éste, la administracion del patrimonio de
la empresa, por lo cual tienen facultades para intervenir en el presente contrato.

D.-Que dentro de su patrimonio se encuentra

E.-Que sefiala como domicilio, para efectos de este contrato , el ubicado en las

calles de , colonia ,delegacién o
municipio de ,.C.p. en el Estado
de :

IL-DECLARA EL “COMODATARIO”.

A.-Que es una , legalmente constituida, de conformidad
con las leyes mexicanas, como lo demuestra con la escritura del acta
constitutiva nimero

volumen , Otorgada ante la fe del Notario Publico
Numero del Estado de - el
Lic.
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DIRECCION DE OPERACION

México, D.F.

'10°FEB. 2000

C.P. MARCELA F. SUAREZ GUTIERREZ
Directora de Suministros
Poniente 44 No. 3915

Col. San Salvador zochimanca
Deleg. Atzcapotzalco

CP. 02870. México, DF.
Presente

/10

ASUNTO: Solicitud de alta de
bienes muebles

Por este medio me permito enviar a usted original y tres copias de los facturas

de bienes muebles adquiridos en este CENAVECE para su registro y alta como

bienes del patrimonio federal, mismos que fueron adquiridos mediante licitacién

publica.

Sin mds por el momento aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

L —
& :
Suarez Osuna

Dikrectora de Operacién

'

e a{ il ]

'\Vj}m,&w

[ W
CORRESFONDENCIA
ARCHIWVO

[

C.c.c. Dr. Miguel Angel Lezana Fernandez. Director General del Centro Nacional de Vigilancia

- Epidemiolégica y Control de Enfermedades.

—

Rliae
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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 salidas de bienes
	Mientras el equipo este en uso y 12 años después de la baja del bien
	Encargado del área de Inventarios
	INVE-F-02

	Formato de control de entradas de bienes.

	Mientras el equipo este en uso y 12 años después de la baja del bien

	Encargado del área de Inventarios
	INVE-F-03

	Criterios de aceptación y/o rechazo para ingreso de bienes de activo fijo al InDRE
	Mientras el equipo este en uso y 12 años después de la baja del bien

	Encargado del área de Inventarios
	INVE-F-04

	Criterios de aceptación y/o rechazo para baja de bienes de activo fijo del InDRE.
	Mientras el equipo este en uso y 12 años después de la baja del bien

	Encargado del área de Inventarios
	INVE-F-05

	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

	Solicitud de Ingreso (altas) de un bien al Instituto por diferentes eventos (donación, adquisición, proyecto, comodato) 
	6 años


	Encargado del área de Inventarios
	NO APLICA 

	Cédula de alta-distribución de activo fijo 
	6 años


	Encargado del área de Inventarios
	NO APLICA 

	Solicitud de bajas de bienes de los usuarios del Instituto
	
	Encargado del área de Inventarios
	NO APLICA 

	Formato de registro de resguardo de bienes CB02
	6 años


	Encargado del área de Inventarios
	NO APLICA 

	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 

	Solicitud de salida de bienes vía memorándum (Equipo de laboratorio, equipo de cómputo y  parque vehicular) 
	
	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
	DGAJ
	Dirección General de Asuntos Jurídicos 



	8.22
	DGRMSG
	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales



	8.23
	IABMS
	Sistema de Inventarios de Adquisición de Bienes Muebles y Servicios.



	8.24
	MP
	Ministerio Público



	8.25
	OIC
	Órgano Interno de Control de la Secretaria de Salud



	8.26
	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
Anexo 1
Solicitud de Ingreso (altas) de un bien al Instituto por diferentes eventos (donación, adquisición, proyecto y  comodato) 

Anexo 1.1
Contrato de donación 

Anexo 1.2 
Contrato de comodato

Anexo 1.3
Documento de envió de factura(s) de bienes 

Anexo 2. 
Cédula de alta-distribución de activo fijo 

Anexo 3.
Criterios de aceptación y/o rechazo para ingreso de bienes de activo fijo al InDRE. INVE-F-04

Altas de bienes
Anexo 1. Solicitud de Ingreso (altas) de un bien al Instituto por diferentes eventos (donación, 

               Adquisición, proyecto y comodato) 

Anexo 1.1 Contrato de donación 



Anexo 1.2 Contrato de comodato



Anexo 1.3  Documento de envió de factura(s) de bienes 



Anexo 2. Cédula de alta-distribución de activo fijo

Anexo 3. Criterios de aceptación y/o rechazo para ingreso de bienes de activo fijo al InDRE. 
INVE-F-04
Fecha de ingreso: ______/______/______

	Motivo de 

ingreso
	
Donación
	Proyecto
	Adquisición

Compra
	Comodato

	Tipo de 

bien
	
Equipo de 

computo
	
Equipo de 

laboratorio
	
Parque 

vehicular

	Condiciones del bien
	
Nuevo
	
Usado
	
Completo
	
incompleto


Documentación requerida

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	BIENES NUEVOS
	Si
	No
	BIENES USADOS
	Si
	No
	

	
	· Carta donación
	
	
	· Carta donación
	
	
	

	
	· Factura
	
	
	· Condiciones de Instalación
	
	
	

	
	· Contrato adquisición
	
	
	· Factura
	
	
	

	
	· Póliza garantía
	
	
	· Ficha de mantenimiento preventivo y/o correctivo
	
	
	

	
	· Condiciones de Instalación
	
	
	· Equipo con 5 años o más de uso
	
	
	

	
	
	
	
	· Póliza garantía
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	APROBADO
	

	RECHAZADO
	


	Observaciones:




	________________________
Elaboró
	_____________________
Verificó
	_____________________
Autorizó


Inicio





Elab. solicitud ingreso del bien al instituto.





1








Solicitud de Ingreso del bien








2





Recepción de bienes











Memorándum

















NO








SI





Termino





Gestiona el ingreso del bien





3





Reg.  Resg.,  Etiquetación de Bien y  su distr.











1.1








¿Procede?
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