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REVISION:

INTRODUCCION

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

Este procedimiento aplica a las Regiones Sanitarias, Hospitales Regionales, Metropolitanos, Institutos y Unidades

Alcance Administrativas del OPD Servicios de Salud Jalisco / Secretaria de Salud.

Efectuar una meticulosa inspeccion 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
Incorporacion.
Politicas para
aplicar el
procedimiento

Realizar un eficiente coordinacién con los encargados de las &reas 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 Direccion de Planeacion.

Hacer un 6ptimo control del resguardo de los activos para proteger el patrimonio de la Secretaria.

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

Patrimonial:
Definiciones Resguardo: Documento que certifica la responsabilidad que se tiene sobre el uso y custodia de los bienes.
Unidad: Son todas aquellas areas a las cuales se les beneficia con la asignacion de bienes.
Compras Las que realizan las Unidades haciendo uso de su presupuesto sin la intervencion del Departamento de
directas: Adquisiciones.
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Documentos |  Cédigo [ Doeumemo |
Internos DOM-MO1 Manual General de Organizacién del OPD SSJ/ SS
Documentos
Externos | cedige [~~~ Documemto |
Manual de procedimientos en materia de inventarios (SSA)
Diario oficial (manejo y control de almacenes)
Resguardo General
Documentos Orden de incorporacién patrimonial
Generados Etiqueta de control

Libro de Compras Directas anual

Traspaso de Bienes entre Unidades

Solicitud Para Tramite de Baja

Inventario de Consumo Duradero

CBO03 Formato de Resguardo de Bienes de Consumo Duradero
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No.
ACT

RESPONSABLE

Personal de
Inventarios

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ENTREGA DE BIENES AL CENTRO DE RESPONSABILIDAD

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

Responsable de
Inventarios del Centro
de Responsabilidad

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

¢Es correcto? Entonces
Si Continde en la siguiente actividad
NO Indica al personal de inventarios que no recibird los bienes enviados porque no

corresponden a su unidad.

Verifique que correspondan las cantidades, estado de los bienes, nimero de serie, marca y modelo, sean las
indicadas en la incorporacion patrimonial
¢Es correcto?

Entonces

Si Continle en la siguiente actividad

Indica al personal de inventarios que no recibira los bienes enviados porque no coincide con

NO ; > : .
la incorporacién patrimonial.

Sella y firma la Orden de Incorporacién en el espacio de recibe unidad y envie al Administracion del Centro de
Responsabilidad.

Administracién del
Centro de
Responsabilidad

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

Responsable de
Inventarios del Centro
de Responsabilidad

Desprende el original y la segunda copia de la incorporacién 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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ENTREGA DE BIENES A LA UNIDAD

Responsable de Elabore resguardo en dos tantos asi como las etiquetas y pegue las mismas a los bienes a entregar.
Inventarios del Centro : — : —
de Responsabilidad | Entregue los bienes al Resguardatario final y recabe firma de recibido en el Resguardo.

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

ACTUALIZACION DE INVENTARIO Y RESGUARDOS

Elabore en el mes de enero en coordinacion con la Administracién del Centro de Responsabilidad el plan
calendarizado de verificacién y envielo a la Oficina de Inventarios a nivel Central para su conocimiento.

Imprima la informacién de resguardos de Unidad a visitar (de acuerdo al plan de verificacién) y acuda a la Unidad.

Resguardatario

Nota:

Lleve consigo la palm, impresora de codigo y de punto, asi como los insumos necesario para realizar con éxito su
proceso.

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

Realice la verificacion fisica de cada uno de los bienes y de los bienes de consumo duradero y realice un comparativo
de lo verificado fisicamente contra el resguardo de la Unidad.

Responsable de
Inveﬁtarios de la ¢Es correcto? Entonces
Unidad Si Elabore resguardos y recabe nuevamente las firmas del Resguardatario
NO Continte en la siguiente actividad
Notas:

Si durante el proceso de verificacién, detecta que algun bien no tiene etiqueta, elabérela y péguela

Realice visitas selectivas segun el plan calendarizado a las Unidades, con la finalidad de detectar cambios de
ubicacidn, faltantes, bienes de baja, etiquetas dafiadas etc. y aplicar segun sea el caso las acciones que
correspondan para su solucion.

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 desviacién encontrada.
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Responsable de
Inventarios Unidad

COMPRAS DIRECTAS

Determine si la compra es de un bien inventariable

Jlnventariable? Entonces
Si Continde en la siguiente actividad
NO Aplique actividad 24

Responsable de
Inventarios Unidad

Solicite al Responsable del Area de Recursos Financieros de la Unidad, el original y copia de la factura

Nota:
La factura deber& 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
Si Continle en la siguiente actividad
NO Rechace la factura y solicite su reemplazo o correccion

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 demas de la del
Director de Informatica si se trata de bienes informaticos.

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

Recepcion
Documental de la
Oficina de Activo Fijo
e Inventarios

Aplique etapa de “Incorporacion patrimonial por compras directas” del -procedimiento para la recepcién de activos,
incorporacion patrimonial y establecimiento del resguardo “inventarios” — DOM P18

Responsable de
Inventarios Unidad

Solicite al responsable del Area 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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Responsable de
Inventarios Unidad

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

Entregue copia del formato CBO03 al resguardatario final y al Area 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 ORGANIZACION Y METODOS

Asesorado por:

Ing/Arg. Rubén Contreras Cabrera

Sello: .
El Presente procedimiento cumple con lo

establecido en la Guia Técnica para Documentar
Procedimientos

COLABORADORES
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\ b SERVICIOS DE SALUD JALISCO Pagina | de 4
‘ DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES 15711705
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 12:27:08p.m.
““‘::xr',“‘“ ACTIVOS FIJOS E INVENTARIOS
1aLsc0
RESGUARDO
CENTRO DE TRABAJO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CLAVEC.T. 390001001A0000
DOMICILIO: C. DR. JOAQUIN BAEZA ALZAGA # 107 AREA:
ENTRE CALLES: C. JUAN MANUEL/CENTRO
MUNICIPIO: GUADALAJARA LOCALIDAD: Guadalajara FOLIO:
No Descripcion No.Inventario Fecha Alta; Tipo de Adquisicién
T T ATONDICTONATOR ATRT7777Marca: York/Maodelo: YT T2-6A7Scrie DT IMURTZTW iicno SSIGTIN00ZS-TI-0TA-000076 TIITTI0R TNVINTCTAT

2 ACONDICIONADOR AIRE/minisplit///IMarca:/Modelo:CLEVA-18-0A/Serie: 100341078/13ueno SSIGEJO0025-13-014-000057 15711705 INV INICIAL

3 ALACENA//para madera////Marca:/Modelo:/Serie:/Regular SSIGEI00025-14-002-000038 15/11/05 INV INICIAL

4 ALACENA/de pared/de madera////Marca:/Modelo/Serie:/Regular SSIGEJO0025-14-002-000042 15/11/05 INV INICIAL

5 ARCHIVERO DE MADERA///INegro/1 Cajon/Marca:/Modelo:/Serie:/Bueno SSIGEI00025-13-017-000027 1S/11/0S INV INICIAL

6 ARCHIVERO DI METAL/IMarca:/Modelo:/Serie:/Bueno SSJIGEJO0025-13-018-000033 1S/11/05 INV INICIAL

7 AUDIFONO/seeretarial/////Marca:/Modelo:S11/Serie:0105/Bueno SSIGEI00025-04-010-000058 1S/11/08 INV INICIAL

8 BANCA//metalico (a)/vinil/Negro/de 3 plazas/Marca:/Modelo:/Serie:/Regular SSIGEIO0025-13-022-000073 15/11/08 INV INICIAL

9 BOTIQUIN/de pared/metalico (a)///Marca;/Modcelo:/Serie:/Regular SSJGEJ00025-02-035-000078 15/11/05 INV INICIAL

10 CAMARA FOTOGRAFICA/digital////Marca:SONY/Modelo:MVC-FD75/Serie:01 1029421 5/Bucno SSIGEJ00025-04-015-000079 1S/11/05 INV INICIAL

11 ENFRIADOR'Y CALENTADOR AGUA (PARA OFICINA)///IMarca:General Electric/Modelo:/Seric:/Regular SSIGEJ00025-13-047-000080 15/11/05 INV INICIAL

12 EQUIPO TELEX'Y FACSIMIL//HMarca:Panasonic/Modelo:KX-T550/Serie:A CICHIN21004FAL/Regular SSIGEJ00025-04-025-000021 15/11/05 INV INICIAL

13 ESCALERA ARCO//aluminio///3 PELDANOS/Marca:/Modelo:/Seric:/Regular SSIGLI00025-08-006-00008 1 15/11/05 INV INICIAL

14 ESCRITORIO DE MADERA/con lateral/aglomerado/formaica/Caoba/de 2 cajones/Marca:/Modelo:/Serie:/Bueno SSJIGEJ00025-13-053-000003 1S/11/08 INV INICIAL

15 ESCRITORIO DE MADERA/con lateral/aglomerado/formaica/Caoba/de 2 cajones/Marca:/Modelo:/Serie:/Bueno SSIGLEIO0025-13-053-000004 15/11/05 INV INICIAL

16 ESCRITORIO DE MADERA/con lateral/de madera///2 compartimentos/Marca:/Modelo:N/A/Serie:N/A/Bueno SSIGLEIO0025-13-053-000002 28/09/08 FEDERAL

17 GAVETA PAPELERA/IMarca:/Modelo:/Serie/Bueno SSIGEI00025-13-065-000035 15/11/08 INV INICIAL

18 GAVETA PAPELERA/IMarca:/Modelo:/Serie:/Bueno SSIGET00025-13-065-000034 LS/11/08 INV INICIAL

19 GAVETA PAPELERA/////Marca:/Modelo:/Serie:/Bueno SSIGEJ00025-13-065-000036 1511705 INV INICIAL
20 HORNO COCINA (GAS O ELECTRICO)/electrico (a)///Marca:Moulinex/Modelo:/Serie:/Regular SSIGEI00025-14-044-000039 15/11/08 INV INICIAL

21 IMPRESORA LASER//l/Marca:Hewlett Packard/Modelo:2430/Serie: CNDJC36270/Bueno SSIGEJ00025-05-001-000022 15/11/08 INV INICIAL

22 LIBRERO DE MADERA///formaica/Encino//Marca:/Modelo:/Serie:/Bueno SSJGEJ00025-13-074-000048 15/11/05 INV INICIAI

23 MAMPARAS MODULARES PARA OFICINA/montaje escenografia/de triplay/Blanco/de 3 mm, 7.32m X 4 Sma X SSJGEI00025-13-147-000001 29/08/05 OPD SS)

10¢m. fondo/Marca:/Modelo:N/A/Serie:N/A/Bucno

LLA PERSONA QUE FIRME EL, PRESENTE RESGUARDO ESTA OBLIGADA A CUIDAR DE LA CONSERVACION DEL(OS) BIEN(ES) DESCRITO(S)
Y SERA RESPONSABLE POR EL VALOR DE ESTOS

Vo. Bo. ELABORA RESGUARDO RESGUARDATARIO

L.CF BEATRTZ RANGET VARGAS

L.A.L. MARTHA ELENA BENAVIDEZ
HERNANDEZ,

SELLO SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina




PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACTIVOS F1JOS E o Copico:  DOM-P372-D6_001

“INVENTARIO EN REGIONES SANITARIAS, HOSPITALES REGIONALES, Fecua e Emision:  JULIO 2005

‘GOBIERNO

DE JALISCO
REJECUTVO

METROPOLITANOS, INSTITUTOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS.” =50

NUMERO/ FECHA DE

001/ Julio 2005

issco REVISION:
; 2780
et SERVICIOS DE SALUD JALISCO " el
; DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES e
Ko DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES b e
o ACTIVOS FLIOS E INVENTARIOS UB:e ORI,
TIPO ALTA: ADQUISICION INCORPORACI()N PATRIMONIAL FECHA DE ALTA: 10/11/2008
CENTRO DE TRABAJO  INVENTARIOS/BODEGA TRASPASO FOLIO: 2005/000359
DOMICILIO PRIVADA ATOTONILCO 500 FACTURA: 3399
ENTRE CALLES ATOTONILCO/AV. GUADALAJARA PEDIDO: 2005-521
MUNICIPIO ZAPOPAN/ZAPOPAN PROVEEDOR 1069-ILDA MARIA SIERRA GONZALLEZ
NO. | B DESCRIPCION NO. INVENTARIO. | PRECIO - PROGRAMA ‘
1 | COMPRESORA (PARA USOS INDUSTRIALLS)///iMarca:/Modelo:N/A/Serie: N/A/C. A 610.002.0528 COMPRESOR DI 2 HP SIN SSIGEJ92008-11-043-004038 $23,275.71 | FEDERAL SEGURO POPULA - 3202

MARCA NI NUMERO DI SERIE

TOTAL INCORPORACION 523.275.7|| /

&~ w : o - 1
SERVICIDS DE SA i AUTORIZO:
L JALiscy w\/,
: e X b1V 0§ —r
ABR M AZPEITIA LGADILLO NORMA LIDIA ORTIZ VILLALOBOSVVERN 145y | L.C.P. BEATRIZ R }‘VWGAS
o ) " k
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS E s covico:  DOM-P372-D6_001

“INVENTARIO EN REGIONES SANITARIAS, HOSPITALES REGIONALES, X&%¢ Fecna DE Emision:  JULIO 2005

DE JALISCO

METROPOLITANOS, INSTITUTOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS.” = e/ e 001/ Julio 2005

o

sss ALMACEN GENERAL
SECRETARIA ACTIVO FIJO INVENTARIOS

DE SALUD

JALI‘ECO
w5 FICHA DE RECHAZO

ZAPOPAN, JAL., A _ XX___ DE _XXXXXXXXX__ DEL XXXX___.

PROVEEDOR

RENGLON g,j | PEDIDO z»l;_

FACTURA

R A e SO T s e

i

NO CONCUERDA ESPECIFICACION DE PEDIDO CON ESPECIFICACION TECNICA
NO CONCUERDA ESPECIFICACION DE PEDIDO CON ESPECIFICACION DE FACTURA
NO CONCUERDA ESPECIFICACION DE FACTURA CON ESPECIFICACION TECNICA

NO CONCUERDA NADA, (EL ARTICULO)
DATOS DEL ESTADO DEL ARTICULO

EL EQUIPO A RECIBIR SE ENCUENTRA DANADO
EL EQUIPO A RECIBIR SE ENCUENTRA MALTRATADO
HACEN FALTA ARTICULOS COMPLEMENTARIOS DEL BIEN A RECIBIR

ESPECIFICACIONES

i
|

OTROS, ESPECIFIQUE:

OBSERVACIONES: E I

ALMACEN GENERAL
REVISO:

NOMBRE PROVEDOR LCP. BEATRIZ RANGEL VARGAS
C. ABRAHAM AZPEITIA DELGADILLO
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FECHA DE EMISION:

NUMERO/ FECHA DE

REVISION:

DOM-P372-D6_

001

JULIO 2005

001/ Julio 2005
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