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20.- PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO

1.0 Propósito
1.1 Llevar el control de la ubicación y estado que guardan los Bienes Muebles asignados a la Dirección General de Relaciones Internacionales.

2.0 Alcance
2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Enlace Administrativo.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 El Departamento de Enlace Administrativo llevará a cabo un registro de todos los Bienes asignados a la Unidad Administrativa, los cuales deberán estar inventariados con base al Catálogo de Bienes Muebles (CABMS).

3.2 El Departamento de Enlace Administrativo realizara el levantamiento de inventario de activo fijo y de su actualización continua y vigilará que el mobiliario cuente con un número de Inventario.

3.3 El Departamento de Enlace Administrativo generará un Vale de Resguardo a nombre del servidor público que se le asignen bienes muebles para el desempeño de sus funciones, en el que se desglosará el número de inventario del bien asignado. El vale será firmado por el servidor público en el momento de recibir el bien haciéndose responsable de su guarda, custodia y cuidado.

3.4 El Departamento de Enlace Administrativo girará instrucción al encargado de recursos materiales para que asista a realizar la conciliación de inventarios a la Dirección de Suministros, en los tiempos establecidos por la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales 

3.5 El Departamento de Enlace Administrativo realizará las gestiones necesarias ante la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para llevar a cabo las bajas de bienes muebles que resulten inutilizables.

3.6 La  recepción de bienes muebles en la Unidad Administrativa se realizará con una nota de envío, la cual contendrá el No. De inventario (CABMS), cantidad de bienes, fecha, marca, modelo, número de serie y características específicas de uso.

3.7 El Departamento de Enlace Administrativo Realizar revisiones periódicas y selectivas para mantener actualizado el inventario.

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Recepción de bienes muebles (activo fijo)
	1.1 Recibe de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales los bienes muebles asignados a la Unidad Administrativa con una nota de envío y turna al encargado de inventarios.

1.2 Da instrucción al encargado de recursos materiales para que se realice levantamiento de inventario 

*Nota de envío

*Memorándum
	Departamento de Enlace Administrativo

	2.0 Recepción de bienes muebles
	2.1 Recibe nota de envío, verifica físicamente especificaciones del bien y registra, archiva original de nota de envío

2.2 Recibe instrucción para levantamiento de inventario

2.3 Formula vale de resguardo y asigna bien al servidor público que lo utilizará en el desempeño de sus funciones

· Nota de envío

· Vale de resguardo

	Departamento de Enlace Administrativo (encargado de inventarios)



	3.0 Recepción de bienes muebles de activo fijo y vale de resguardo
	3.1 Recibe bien mueble y vale de resguardo, firma y regresa copia al encargado de inventarios del Departamento de Enlace Administrativo.

· vale de resguardo


	Servidor Público

	4.0 Recepción de vale de resguardo
	4.1 Recibe copia de vale de resguardo, registra y archiva

4.2 Elabora programa para Levantamiento del Inventario y lo somete a consideración del titular del Departamento de Enlace Administrativo

· Copia de vale de resguardo

· Programa de levantamiento de inventario
	Departamento de Enlace Administrativo (Encargado de Inventarios)


	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	5.0 Recepción de programa para levantamiento de inventario de bienes muebles (activo fijo)
	5.1 Recibe programa de levantamiento de  inventario, autoriza y devuelve al encargado de inventario para su ejecución.

5.2 Notifica que se llevará a cabo esta acción a todo el personal de la Dirección General de Relaciones Internacionales.

· Memorándum 


	Departamento de Enlace Administrativo



	6.0 Levantamiento de inventario de bienes muebles
	6.1 Realiza el levantamiento del inventario verificando la clave CABMS, número progresivo y en su caso, el modelo marca y número de serie contra los registros.

6.2 Actualiza vales de resguardo de bienes muebles de activo fijo, recaba firma del servidor público y actualiza registros

6.3 Elabora informe y lo presenta al titular del Departamento de Enlace Administrativo a través del formato de registro de bienes muebles de activo fijo.
· Vale de resguardo de bienes muebles de activo fijo

· Formato “Registro de bienes muebles de activo fijo”

	Departamento de Enlace Administrativo (Inventarios)

	7.0 Conciliación de inventario de bienes muebles
	7.1 Recibe informe de inventario e instruye al encargado de inventarios para realizar conciliación ante la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales en la fecha programada
· Formato “Registro de bienes muebles de activo fijo”
· Inventario

· Conciliación de inventario

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Enlace Administrativo


5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Relaciones Internacionales
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993)
	No aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento.
	No aplica


7.0 Registros
	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Vales de Resguardo
	Adscripción del servidor público 
	Servidor Público
	No aplica

	Programa de inventario
	6 años
	Departamento de Enlace Administrativo
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Adquisición.- Procedimiento mediante el cual la Dirección General de Relaciones Internacionales adquiere un Bien o un servicio, mediante el pago de una suma determinada.
8.2 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Código Civil Federal. 

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1 Vale de resguardo

10.2 Registro de bienes de activo fijo
Anexo 10.1 Vale de resguardo
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DIRECCION DE SUMINISTROS

REGISTRO DE BIENES MUEBLES DE ACTIVO FIJO

UNIDAD SUMINISTRADORA:

REG. DE INVENT.]  CLAVE No. DE PRECIO| _ IMPORTE] _ NO.DE No.DE | ORDEN DE ENVIO
ANO -ALTA caMs | cuenta DESCRIPCION MARCA | MODELO | NUMERODESERIE | BIENES| UNITARIO TOTAL|  PEDIDO | FACTURA|  NUMERO UNIDAD ADMINISTRATIVA|
REG. DE INVENT. | CLAVE No.DE | PRECIO | IMPORTE NO. DE No.OE | ORDEN DE ENVIO
ARO -ALTA CABMS | cUENTA DESCRIPCION MARCA | MODELO | NUMERODESERIE | BIENES| UNITARIO | TOTAL PEDIDO | FACTURA|  NUMERO UNIDAD ADMINISTRATIVA
[TOTAL DE BIENES] 0| IMPORTE | _ $0.00 ]





Anexo 10.2 Registro de bienes de activo fijo
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