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25.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL

DE BIENES MUEBLES
1.0 Propósito.
1.1 Controlar y registrar los bienes muebles que forman parte del patrimonio de la Comisión Nacional de Bioética y mantener actualizado el inventario de la Secretaría de Salud de acuerdo a la normatividad establecida.

2.0 Alcance.
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Administración y Finanzas, Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y al Departamento de Recursos Materiales.

2.2 A nivel externo el procedimiento involucra a la Dirección de Suministros de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Salud.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.
3.1  El Departamento de Recursos Materiales, deberá validar la documentación soporte del mobiliario y equipo recibido para su registro, y enviar dichos documentos para su alta contable a la Subdirección de Recursos Financieros; así como a la Dirección de Suministros adscrita a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
3.2  La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del Departamento de Recursos Materiales, será la responsable de registrar, marcar y asignar un número de control a todo mobiliario y equipo recibido informando a la Dirección de Administración y Finanzas.
3.3  Bajo la supervisión de la Dirección de Administración y Finanzas, la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales tendrá la responsabilidad de que los movimientos de alta o baja de bienes queden amparados con la documentación que compruebe su recepción por adquisición, donación o transferencia, así como la baja por extravío, robo o deterioro de los bienes.
3.4 El Departamento de Recursos Materiales deberá mantener actualizados los registros y controles de mobiliario y equipo, practicando inventarios físicos al menos una vez al año.

3.5 El Departamento de Recursos Materiales será el responsable de asignar el mobiliario y equipo, elaborar y mantener actualizados los resguardos y recabar la firma de los usuarios.
4.0 Descripción del procedimiento.
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de mobiliario y equipo.
	1.1 Recibe el bien y documentación que lo ampara y verifica las características conforme a lo solicitado.
PROCEDE:
No: Pasa al punto 7.2
Si: Pasa a punto 2
· Solicitud o requisición.
· Vale de entrada.
· Factura o remisión.
· Nota de transferencia.
· Orden de envío.

	Departamento de Recursos Materiales.

	2.0 Elaboración de solicitud de alta de mobiliario y equipo.
	2.1. Elabora el vale de entrada (Anexo 1), le asigna número y sella factura o documentación soporte de los bienes, quedando estos en custodia del almacén.

2.2.  Elabora oficio y relación de los bienes recibidos para solicitar su alta correspondiente ante la Dirección de Suministros, recabando firma de la Dirección de Administración y Finanzas.
· Oficio.

· Relación.
· Factura.

	Departamento de Recursos Materiales.

	3.0  Validación.
	3.1. Firma oficio y relación de los bienes recibidos. Los envía a la Dirección de Suministros anexando facturas originales para la asignación de clave CAMBS en su caso, así como número de alta en el inventario de la Secretaría.
· Oficio.
· Relación.
· Factura.
	Dirección de Administración y Finanzas.


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Asignación de número de alta.
	4.1. Asigna la clave CAMBS respectiva y remite oficio de respuesta con número de alta.

· Oficio.

· Factura.


	Dirección de Suministros.

	5.0 Recepción de autorización de altas.
	5.1. Recibe oficio de la Dirección de Suministros y turna para registro contable a la Subdirección de Recursos Financieros y al Departamento de Recursos Materiales para su registro de alta del mobiliario y equipo en el inventario de la Comisión Nacional de Bioética.

· Oficio.

· Factura.
	Dirección de Administración y Finanzas.

	6.0 Registro contable.
	6.1. Recibe documentación soporte y efectúa el registro contable  de la entrada de mobiliario y equipo y archiva.

· Documentación.

· Póliza.
	Subdirección de Recursos Financieros.



	7.0 Registro en el Sistema de Control de Inventarios.
	7.1. Recibe documentación soporte y realiza registro en el sistema electrónico de control de inventarios (MICROSIP).

7.2. Devuelve el bien y la documentación al proveedor o a la persona que realiza la entrega y se archiva.

· Documentación.

· Listado de Mobiliario y equipo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Departamento de Recursos Materiales.


5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de Referencia.
	Documento
	Código

	Ley General de Bienes Nacionales.
	No aplica.

	Catálogo de Bienes, Muebles y Servicios.
	No aplica.

	Manual de Organización Específico de la Comisión Nacional de Bioética.
	No aplica.


7.0 Registro.
	Registro
	Tiempo de conservación
	Responsable de 
Conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Inventario de Activo Fijo
	3 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica


8.0 Glosario.
8.1 Actividad. Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta, es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.

8.2 Administración. Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y prácticas que tienen como finalidad apoyar la consecución de los objetivos de una organización a través de la provisión de los medios necesarios para obtener los resultados con mayor eficiencia y eficacia posibles.

8.3 Clave cambs. Clave alfanumérica asignada a los bienes inventariables, por la Dirección de Suministros de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8.4 Dirección de suministros.-Perteneciente a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8.5 Microsip. Sistema Electrónico de Control de Inventarios administrado y operado por el Departamento de Recursos Materiales.

9.0 Cambios de esta versión.
	Número de revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos.
10.1. Impresión de ENTRADA al almacén generada por el sistema MICROSIP.

ANEXO 10.1. IMPRESIÓN DE ENTRADA AL ALMACÉN GENERADA

POR EL SISTEMA MICROSIP.

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL ANEXO 2. INSTRUCTIVO PARA LA

IMPRESIÓN DE LA ENTRADA AL ALMACÉN DE BIENES MUEBLES

GENERADA POR EL SISTEMA MICROSIP.
1. Se accesa al sistema MICROSIP por medio de la contraseña proporcionada por el mismo sistema.


2. Se da un clic en el icono de Inventarios.

                                                        

3. Se selecciona la empresa.
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4. Aparece la pantalla de inicio al sistema MICROSIP


5. Se da un clic en el ícono de Entradas


6. Se da un clic en el ícono de NUEVO de la barra de herramientas


7. En el formato de vale de entrada en el concepto se selecciona la opción que se va a afectar.


8. Se procede a imprimir la forma.
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