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INTRODUCCIÓN 
 

 

Objetivo 
Fijar un procedimiento que asegure el mejor Control de Activos Fijos e Inventario y un adecuado control del Resguardo de estos 
activos con la finalidad de contar con información sobre la existencia y ubicación de los mismos en el momento en que se 
requiera, para la toma de decisiones para el máximo aprovechamientos de los recursos de esta Secretaria. 

  

  

Alcance 
Este procedimiento aplica a las Regiones Sanitarias, Hospitales Regionales, Metropolitanos, Institutos y Unidades 
Administrativas del OPD Servicios de Salud Jalisco / Secretaría de Salud. 

  

  

Políticas para 

aplicar el 

procedimiento 

 Efectuar una meticulosa inspección de los bienes y documentos que se entregan por  parte de la Oficina de Activo Fijo e 
Inventarios a Nivel Central,  con el objeto de asegurar que cumplen con especificaciones y cantidad marcadas en la Orden de 
Incorporación. 

 Realizar un eficiente coordinación con los encargados de las áreas  que  manejan los diferentes programas de salud para 
conocer el destino final y tener un registro y resguardo real de los bienes. 

 Efectuar una estricta entrega de bienes a  su destino final para  cubrir las necesidades de cada unidad de acuerdo a lo 
programado por la Dirección de Planeación. 

 Hacer un óptimo control del resguardo de los activos para proteger el patrimonio de la Secretaria. 

Definiciones 

  

Incorporación 
Patrimonial: 

Documento que decreta que los bienes entran a formar parte de la totalidad del acervo de la Secretaria. 

Resguardo: Documento que certifica la responsabilidad que se tiene sobre el uso y custodia de los bienes. 

Unidad: Son todas aquellas áreas a las cuales se les beneficia con la asignación de bienes. 

Compras 
directas: 

Las que realizan las Unidades haciendo uso de su presupuesto sin la intervención del Departamento de 
Adquisiciones. 
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Documentos 

Internos 

 

 
Código Documento 

 
DOM-MO1 Manual General de Organización del OPD SSJ / SS 

    

    

Documentos 

Externos  

 

 
Código Documento 

 
 Manual de procedimientos en materia de inventarios (SSA) 

  Diario oficial (manejo y control de almacenes)  

Documentos 

Generados 

 

 

Código Documento  

 Resguardo General 

  Orden de incorporación patrimonial 

 Etiqueta de control  

  Libro de Compras Directas anual  

  Traspaso de Bienes entre Unidades  

  Solicitud Para Tramite de Baja  

  Inventario de Consumo Duradero  

  CB03 Formato de Resguardo de Bienes de Consumo Duradero  
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

ENTREGA DE BIENES AL CENTRO DE RESPONSABILIDAD 

  
Personal de 
Inventarios 

Entregue al Responsable de Inventarios Unidad las incorporaciones correspondientes a cada bien a entregar 

  

Responsable de 
Inventarios del Centro 
de Responsabilidad 

Recibe documentación y verifica si el destino de los bienes corresponde al Centro de Responsabilidad y si es el 
resguardatario correspondiente. 

¿Es correcto? Entonces 

Sí Continúe en la siguiente actividad 

NO 
Indica al personal de inventarios que no recibirá los bienes enviados porque no 
corresponden a su unidad. 

 

  

Verifique que correspondan las cantidades, estado de los bienes, número de serie, marca y modelo, sean las 
indicadas en la incorporación patrimonial 

¿Es correcto? Entonces 

Sí Continúe en la siguiente actividad 

NO 
Indica al personal de inventarios que no recibirá los bienes enviados porque no coincide con 
la incorporación patrimonial. 

 

  
Sella y firma la Orden de Incorporación en el espacio de recibe unidad y envíe al Administración del Centro de 
Responsabilidad. 

  
Administración del 

Centro de 
Responsabilidad 

Recibe, sella y firma de reguardatario en la incorporación patrimonial y regrésela al Responsable 
de Inventarios Unidad. 

  

Responsable de 
Inventarios del Centro 
de Responsabilidad 

Desprende el original y la segunda copia de la incorporación patrimonial, entregue dichos documentos al Personal de 
Inventarios y archive la tercer copia. 

  

Almacene los bienes recibidos y programe la entrega a la unidad beneficiada:  
 
Nota: 
De aviso a la persona responsable del programa correspondiente y programe la entrega a la unidad. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

ENTREGA DE BIENES A LA UNIDAD 

  Responsable de 
Inventarios del Centro 
de Responsabilidad 

Elabore resguardo en dos tantos así como las etiquetas y pegue las mismas a los bienes a entregar. 

  Entregue los bienes al Resguardatario final y recabe firma de recibido en el Resguardo. 

  Resguardatario 
Reciba el bien y firme el original del resguardo correspondiente y entrégueselo al Responsable de Inventarios del 
Centro de Responsabilidad, después, archive la copia. 

ACTUALIZACIÓN DE INVENTARIO Y RESGUARDOS 

  

Responsable de 
Inventarios de la 

Unidad 

Elabore en el mes de enero en coordinación con la Administración del Centro de Responsabilidad el plan 
calendarizado de verificación y envíelo a la Oficina de Inventarios a nivel Central para su conocimiento. 

  

Imprima la información de resguardos de Unidad a visitar (de acuerdo al plan de verificación) y acuda a la Unidad. 
 
Nota: 
Lleve consigo la palm, impresora de código y de punto, así como los insumos necesario para realizar con éxito su 
proceso. 

  
Notifique al responsable de la Unidad, que realizara una inspección general de los bienes resguardados para que 
otorgue las facilidades necesarias. 

  

Realice la verificación física de cada uno de los bienes y de los bienes de consumo duradero y realice un comparativo 
de lo verificado físicamente contra el resguardo de la Unidad. 

¿Es correcto? Entonces 

Sí Elabore resguardos y recabe nuevamente las firmas del Resguardatario 

NO Continúe en la siguiente actividad 

 
Notas: 
 Si durante el proceso de verificación, detecta que algún bien no tiene etiqueta, elabórela y péguela 
 Realice visitas selectivas según el plan calendarizado a las Unidades, con la finalidad de detectar cambios de 

ubicación, faltantes, bienes de baja, etiquetas dañadas etc. y aplicar según sea el caso las acciones que 
correspondan para su solución. 

  Elabore acta circunstanciada con las incidencias encontradas, y entréguela al Resguardatario final 

  Informe al Resguardatario final que tiene un plazo no mayor a 72 hrs para aclarar la desviación encontrada. 



 

DOCUMENTO DE REFERENCIA

 

No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

COMPRAS DIRECTAS 

  
Responsable de 

Inventarios Unidad 

Determine si la compra es de un bien inventariable 

¿Inventariable? Entonces 

Sí Continúe en la siguiente actividad 

NO Aplique actividad 24 
 

  

Responsable de 
Inventarios Unidad 

Solicite al Responsable del Área de Recursos Financieros de la Unidad, el original y copia de la factura 
 
Nota: 
La factura deberá contar con los siguientes requisitos como son: Registro Federal de Contribuyentes, domicilio fiscal, 
marca, modelo y serie. 

  

Verifique si la factura cumple con lo solicitado 

¿Es Correcto? Entonces 

Sí Continúe en la siguiente actividad 

NO Rechace la factura y solicite su reemplazo o corrección 
 

  
Registre en el libro de altas consecutivas de las compras directas bienes de capitulo 5000 los siguientes datos: fecha 
de factura, proveedor, numero de factura, unidad beneficiada y resguardatario final. 

  
Remita al Director de Recursos Materiales, la factura original para recabar su firma de Vo. Bo demás de la del 
Director de Informática si se trata de bienes informáticos. 

  Haga llegar la factura original y tres copias a la Oficina de Activo Fijo e Inventarios. 

  

Recepción 
Documental de la 

Oficina de Activo Fijo 
e Inventarios 

Aplique etapa de “Incorporación patrimonial por compras directas” del -procedimiento para la recepción de activos, 
incorporación patrimonial y establecimiento del resguardo “inventarios” – DOM P18 

  
Responsable de 

Inventarios Unidad 

Solicite al responsable del Área de Recursos Financieros del Centro de Responsabilidad, original y copia de la factura 

  
Registre en el libro de altas consecutivas de las compras directas bienes de bienes de consumo duradero los 
siguientes datos: fecha de factura, proveedor, numero de factura, unidad beneficiada y resguardatario final. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  

Responsable de 
Inventarios Unidad 

Llene el en original y dos copias, séllelo, fírmelo y, recabe la firma del titular de la administración del Centro de 
Responsabilidad y por el resguardatario final. 

  
Entregue copia del formato CB03 al resguardatario final y al Área de Recursos Financieros del Centro de 
Responsabilidad la factura original con copia de CB03. 

  Archive el original del formato CB03 y la copia de la factura. 

 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por:  

Sello: 

 
 

 
Ing/Arq. Rubén Contreras Cabrera 

 . 

 El Presente procedimiento Sí cumple con lo 

 
establecido en la Guía Técnica para Documentar 

Procedimientos 

 

COLABORADORES 
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ANEXOS 
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