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2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

Propésito

Registrar y Controlar los Bienes Muebles que forman parte de la Comisién Federal para la
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) para mantener actualizado el Inventario de la
Secretaria de Salud, de acuerdo a la Normatividad establecida para tal efecto.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Secretaria General, a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales y Servicios Generales, a la Subdireccién Ejecutiva de Disefio Logistico
(esta ultima area para, el caso especifico de la Comision de Control Analitico y Ampliacion de
Cobertura en lo que se refiere a la Administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros, a la Gerencia Ejecutiva de Servicios Generales; asi como a todas las unidades
administrativas y areas administrativas de la COFEPRIS que hayan solicitado y asignado bienes
muebles.

Politicas de Operacidon, Normas y Lineamientos

La Secretaria General, a través de la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios
Generales por conducto de la Gerencia Ejecutiva de Servicios Generales (Inventarios), sera la
responsable del Registro y Control de todos y cada uno de los Bienes que ingresen a la
Comision Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios. Cabe sefialar que para el caso
especifico de la Comisién de Control Analitico y Ampliacién de Cobertura y dada la naturaleza
especifica de sus funciones y requerimientos técnicos, la Secretaria General mediante y con
apoyo de la Subdireccion Ejecutiva de Disefio Logistico, llevara a cabo la administracion y
coordinacion de los recursos humanos, materiales y financieros para dicha area.

La Gerencia Ejecutiva de Servicios Generales, a través del area de Inventarios, sera la
responsable de la actualizacion periddica:

e Del Inventario de los Bienes.

e De asignar el nimero de inventario de los Bienes de Activo Fijo que correspondan de
acuerdo con la “Clave” asignada por las instancias reguladoras de la Secretaria de Salud
(Direccion de Suministros).

e De clasificar de acuerdo al Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios
(CABMS), por grupo, subgrupo y variable que le corresponda y asignar el nimero de control
de inventario en orden progresivo a cada bien, de acuerdo a su clasificacion verificando en
la base de resguardos por variable el nUmero progresivo.
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3.3

3.4

Es responsabilidad de la Gerencia Ejecutiva de Servicios Generales proceder al “marcado” del
nuamero de inventario asignado a cada uno de los Bienes Muebles antes de la distribucion y
entrega de los mismos a las areas correspondientes y elaborar el respectivo Resguardo de
Bienes de clave F-SG-01(véase anexo 1) que genere el sistema de control de inventarios.

En algunos casos en actividades descritas de este procedimiento, se tendra como responsable
de su ejecucion a dos o mas areas, no obstante cada una de ellas tienen sus responsabilidades
y funciones por separado, esto derivado que de acuerdo a la naturaleza o tipo del tramite,
estudio, analisis y/o dictamen, (segun el procedimiento), su realizacién requiere de la
intervencion simultanea de dos o mas areas o bien de una u otra de conformidad con el ambito
de su competencia; lo anterior se hace necesario explicar a efecto de justificar que no se trata de
un problema de duplicidad de funciones.
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4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
documentacion.

1.1 Recibe de la Gerencia Ejecutiva de Adquisiciones,

1.2

Bienes solicitados y documentacién comprobatoria.

Ordena la documentacion conforme a los bienes
recibidos y turna a la Gerencia Ejecutiva de Servicios
Generales (GESG) a través de la Direccion Ejecutiva
de Recursos Materiales y Servicios Generales
(GERMSG) para su area de Inventarios.

e Documentacién comprobatoria de bienes (factura

original)

Secretaria General

2.0 Verificacion de
documentacion.

2.1 Recibe documentacién y revisa si es correcta; en caso

de proceder, clasifica los bienes muebles conforme a
la politca 3 de este documento y remite
documentacion a la Direccién de Suministros de la
Secretaria de Salud a través de DERMSG de la
Comisién Federal para su registro.

Procede :
No: Regresa a la actividad 1.
Si: ContinGa procedimiento

Gerencia Ejecutiva
de Servicios
Generales
(Inventarios).

3.0 Recepcién de
comunicado de
registros de la
Secretaria de Salud.

3.1

3.2

Recibe comunicado de la Direccion de Suministros de
la Secretaria de Salud donde informa que los bienes
muebles ya fueron registrados en el inventario general
de la Secretaria de Salud (alta).

Turna a la GESG para su area de Inventarios para
elaboracion de resguardos y registro de bienes en el
Concentrado de Bienes Muebles de la Comision
Federal.

e Comunicado

Direccion Ejecutiva
de Recursos
Materiales y

Servicios Generales

4.0 Elaboracion de
Resguardos e
identificacion del
bien mueble con
ndmero de
inventario.

4.1

4.2

4.3

Elabora el Resguardo de Bienes (Formato F-SG-01)
por cada uno de los bienes dados de alta en la
Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos
Sanitarios (COFEPRIS).

Coloca en lugar visible del bien mueble el numero de
inventario que corresponda de acuerdo al Resguardo
de bienes.

Entrega al empleado adscrito a la COFEPRIS a quien

Gerencia Ejecutiva
de Servicios
Generales
(Inventarios).
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se le asigno el bien y el formato F-SG-01 para la

firma de resguardo.

o Resguardo de Bienes F-SG-01

_ _ Comision Federal
5.0 Recepcion de|9-1 Recibe formato F-SG-01, lo firma y devuelve el|para |a Proteccion
Resguardo de original ala GESG, conservando una copia. Contra Riesgos
Bienes. e Resguardo de Bienes F-SG-01 firmado. Sanitarios
(Empleados).

6.0 Seguimiento de 6.1 Reci_be f'ormato F-SG-01 debid_a}mente firmado_y Gerencia Ejecyt?va
R'esguar do de archlva junto con doc_umentamon_ comprobatoria: | de Servicios
Bienes. (tarjetas de control variable, y tarjetas de control | Generales

individual).

(Inventarios).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Secretaria General

Gerencia Ejecutiva de Servicios

Generales. (AlImacén).

Direcciébn Ejecutiva de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Comision Federal para la Proteccion
Contra Riesgos Sanitarios
(Empleados).
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos (DOF-05-02- No aplica
1917/DOF-29-02-2012)
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (D.O.F. 07-02- No aplica
1984/30-12-2009)
Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos No aplica
Sanitarios (Vigente)
Manual de Organizacion de la Comision Federal para la Proteccion No aplica

Contra Riesgos Sanitarios. (Vigente)

Normas Generales para el Registro, afectacion, Disposicion Final y
Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal No aplica
Centralizada

Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios No aplica

7.0 Registros

Tiempo de
Conservacion

Cdédigo de Registro o

Registros e IR
9 Identificacion Unica

Responsable de conservarlo

Documentacién Indeterminado | Secretaria General
comprobatoria

de bienes No aplica
. Indeterminado | Direcciéon Ejecutiva de Recursos .
Comunicado . . No aplica
Materiales y Servicios Generales
Resguardo  de | Indeterminado |Direccion Ejecutiva de Recursos F-SG-01

Bienes Materiales y Servicios Generales

8.0 Glosario

8.1  ADQUISICION.- Procedimiento mediante el cuél la Comision Federal para la Proteccion Contra
Riesgos Sanitarios adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble,
mediante el pago de una suma determinada.

8.2 ACTIVO FIJO: Es un recurso no monetario tangible o intangible de larga vida, que se mantiene
en una entidad con el propésito de utilizarse en la produccion de productos o servicios y que no
se vende en el periodo normal de las actividades de una entidad
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8.3 ARRENDAMIENTO.- Procedimiento mediante el cual la Comision Federal para la Proteccion
Contra Riesgos Sanitarios obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el
pago de una suma determinada.

8.4  BIENES MUEBLES.- Los que con esa naturaleza considera el Cédigo Civil Federal.

8.5 SERVICIO.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados con
Obra Publica.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision 0 (Anotar lafechaen que | e Este procedimiento iniciara con la Revision 0, no obstante
se emite el PGA) queda reconocido que ya se contaba con una version

anterior de este procedimiento de clave SG-144, esto
derivado a la nueva codificacién de claves que se esta
implementando para todos los procedimientos dentro de la
Comision Federal

e Actualizacién en fechas

e Formato

10.0 Anexos
10.1 Resguardo de Bienes (F-SG-01)



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE BIENES F-SG-01

1.- NOMBRE DEL EMPLADO:( nhombre, apellidos completo) del empleado suscrito a esta comision

2.- CARGO: Nombre el puesto que ocupa el usuario

3.- NOMBRE DE LA COMISION Y CLAVE: Nombre completo de la adscripcion y clave numérica de
ella.

4.- AREA DE ADCRIPCION: Nombre del area a la que el empleado esta suscrito

5.- UBICACION: Piso en el que se encuentra ubicado

6.-NUMERO DE RESGUARDO: Este numero lo otorga la persona que esta haciendo el registro

7.- FECHA: Fecha de elaboracion de este documento

8.-NUMERO DE CONSECUTIVO: Numero que se le da al objeto para una secuencia

9.- NUMERO DE ALTA: Clave que tiene en el inventario

10.- CLAVE DE CAMBIOS:

11.- NUMERO DE INVENTARIO: Numero que le otorga la persona que esta haciendo el resguardo

12.- DESCRIPCION DE BIEN: Descripcion fisica que se le da a lo que se esta resguardando

13.- MARCA:

14.- MODELO: Version del objeto

15.- SERIE: Numero que tiene echa por inventario

16.- COSTO DE BIEN: Precio o Costo de lo que se esta inventariando

17.- IMPORTE TOTAL: Total de los bienes que se estan inventariando

18.- GERENTE DE SERVICIOS GENERALES: Firma del responsable del area

19.- FIRMA DEL RESGUARDANTE: firma del responsable del bien

20.- R.F.C.: Registro Federal de Causantes del responsable del bien

21.-DIRECTOR DE SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS GENRALES: Nombre y Firma del

responsable



COMISION FEDERALPARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS

SECRETARIA GENERAL

RESGUARDO DE BIENES

DIRECCION EJECUTVA DE RECURSOS MATERIALESY SERVICIOS GENERALES

“\NOMERE DEL EMFLEADO:

NO. DF”_“FUARDO

CARGO: 7N 7N
NOMBRE DE LA COMISION Y CLAVE: ( 3) 7N (9)
AREA DE ADSCRIPCION: \—/ L 4) N/

UBICACION:

NTINUACION:

P EL DESEMPENC DE LAS ACTWIDADES OFICIALES QUE TENGOA Ml CARGO

DES C

BIDO DE
DO DE

LACOMISION FEDERALE

@ ;

NO. NO. DE INVENTARID COSTO DEL
e e DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE e
— — — —
7\ \12 ) \13 ) (14 ) 115 ) | 16
\10 ]
(1)
(17
\

EL S5USCRITO SE HACE RESPONSABLEDE LO'S BIENE 5 QUE QUEDAN BAJO SURESGUARDO, AS| COMO DEL BUEN USO Y CONSERVACION DE LOS MISMOS5,
LOS CUALES DEEERA ENTREGAR CUANDO ASl LO REQUIERA LA AUTORIDAD COMPETENTE, SOLICITANDO PARA ELLO A LA GERENCIA EJECUTIVA DE
SERVICIOS GENERALE S EL INVENTARIO CORRE SPONDIENTE.

FIRMA DEL RESGUARDANTE

RFC

RESPONSAELE DE SERVICIOS GENERALES



