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12. PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO

1.0     Propósito

1.1  Realizar un inventario físico anual de bienes muebles con información  actualizada, de la ubicación y estado que guardan los bienes muebles asignados a la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud con el fin de conocer la cantidad de bienes existentes.

2.0      Alcance

2.1 Este procedimiento aplica a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y encargado del Almacén además de las Áreas Internas de la Subsecretaria de Integración y Desarrollo del Sector Salud. 
3.0      Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (encargado del Almacén) actualizar la información y documentos relacionados con el inventario del activo fijo.

3.2 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Encargado del Almacén) que el mobiliario de la Subsecretaría de Integración y    Desarrollo del Sector Salud se encuentre identificado, siempre y cuando la naturaleza del bien así lo permita.

3.3 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales firmar los  resguardos generados.

3.4 Es responsabilidad de las Áreas Internas de la Subsecretaría de Integración y            Desarrollo del Sector Salud, firmar los resguardos.

4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Impresión de relación de bienes muebles y verificación.
	1.1 Se imprime relación de bienes muebles y se realiza verificación física, para constatar la existencia física del bien, datos y responsable del bien. 

Procede:

Si: Termina Procedimiento. 

No: Continua procedimiento

· Formato de Inventario de Bienes Muebles. 
      CAD-GR-RE-016.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Almacén)


	2.0 Elaboración y envío de resguardo  a los usuarios.
	2.1 Elabora el resguardo y lo envía al usuario para su firma.

· Formato de resguardo. 
      CAD-GR-RE-O17.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Almacén)


	3.0. Recepción y firma de resguardo. 
	3.1 Firma resguardo y entrega al área de almacén e inventarios y continúa en la siguiente etapa

· Formato de resguardo. 
      CAD-GR-RE-O17.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Almacén)


	4.0 Integración de expedientes.
	4.1 Integra expedientes con los resguardos firmados por los usuarios e imprime inventario y turna a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para su firma.
· Formato de Inventario de Bienes Muebles.
      CAD-GR-RE-O16.
· Formato de resguardo. 
      CAD-GR-RE-O17.

	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Almacén)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0. Recepción de resguardos e inventario para firma.
	5.1 Recibe resguardos e impresión del inventario y firma y turna al área de almacén e inventarios.

· Formato de Inventario de Bienes Muebles. 
      CAD-GR-RE-O16.
· Formato de resguardo.  
      CAD-GR-RE-O17.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales



	6.0 Recepción y archivo de resguardos.
	6.1 Recibe resguardos e impresión del inventario de bienes muebles y archiva.

· Formato de Inventario de Bienes Muebles. 
      CAD-GR-RE-O16.
· Formato de resguardo. 
      CAD-GR-RE-O17.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Almacén)




5.0 Diagrama de Flujo
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6.0     Documentos de referencia

	Documentos
	Código (Cuando aplique)

	Manual de Organización de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	No aplica

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No Aplica

	Guía Técnica de Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No Aplica


7.0      Registros

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

	No aplica
	No aplica
	No aplica
	No aplica


8.0      Glosario
8.1 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES: Son bienes tangibles que se tienen para el uso 
ordinario y ser consumidos por  la subsecretaria

8.2 RESGUARDO: Documento que tiene como finalidad responsabilizar del cuidado y uso 
de los bienes a los usuarios de los mismos.
9.0      Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de Actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0   Anexos
10.1 Formato de Inventario de Bienes Muebles CAD-GR-RE-O16.
10.2 Formato de Resguardo CAD-GR-RE-O17.
A














Formatos resguardo CAD-GR-RE-O17.





Recepción y firma de Resguardo.





Elaboración y Envío de Resguardo a los usuarios.











Formato resguardo CAD-GR-RE-O17.





TERMINO





¿Procede?








Si








    No  








Formatos de inv. Bienes muebles


CAD-GR-RE-O16.








Impresión de relación de bienes muebles y verificación.





INICIO





Recepción de resguardos e inventarios 


Para firma.











Formato Inv. Bienes muebles CAD-GR-RE-O16.








TERMINO








Formato Inv. Bienes muebles CAD-GR-RE-O16.











Recepción y archivo de Resguardos.





Formato Inv. Bienes muebles 


CAD-GR-RE-O16.








Integración de Expedientes.
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Formato resguardo 


CAD-GR-RE-O17.








Formato resguardo 


CAD-GR-RE-O17.











Formato resguardo 


CAD-GR-RE-O17.


















































