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1. Proposito:

11.

2.

2.1

Registrar de manera adecuada los bienes muebles bajo resguardo entregados para el CAISES Apaseo
el Grande.

Alcance:

Responsable de Recursos Materiales

3. Politicas, normativas y lineamientos.

3.1.

Todas las acciones que involucren entrada, traslado o salida a bienes muebles en el CAISES, estaran
sujetos a los mecanismos de control que opera el Departamento de INVENTARIOS.

. Las bases Generales y los manuales relativos a bienes muebles seran aprobados por ISAPEG, segtn

sus facultades a propuesta de la Direccién Adminisirativa, misma que previamente las sometera a
consideracion del Comité correspondiente para su revision, siempre apegandose a la normatividad
vigente.

. Todo bien que sea adquirido por la dependencia se tendrd que ingresar por el almacen general de

jurisdiccion 1if, lugar donde debera efectuarse la entrega fisica del bien por el proveedor responsable,
especificando el fipo, cantidad, costo, documentacién inherente y todo aquello a que se haya obligado
con el CAISES en el contrato respectivo, asi como la garantia que corresponda.

. El Departamento de Recursos Materiales recibird def Departamento de Almacenes Generales, el oficio

de comunicacion de ingreso del bien, asf como la documentacién necesaria para otorgarle nimero de
inventario, es decir contrato celebrado, factura, vale de almacén y érea a la que le serd asignado dicho
bien.
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r Documento/
No. Actividad Responsable H: ramlonts
Paso
Inicia procedimiento
Almacen General de jurisdiccion sanitaria Recibe bien
mueble y efectia procesos intemos establecidos.
1 . _ Departamento | cORREOQ oficial
Envia al Departamento de Recursos Materiales, oficio en de almacén y oficio
el que se notifica la entrada de! bien mueble Y se solicita general,
se le asigne numero de inventario, sefialando el areaala
que sera asignado el bien, anexando copia del contrato y
la fachura que debera contener los datos de identificacion
del bien.
Recibe oficio del Departamento de Almacen General ¥Se | Departamento CORREO
2 revisa documentacion para la asignacion del nimero de de almacén oficio y
inventario. general.
Recibe fisicamente ef mueble, el responsabie de recursos
materiales de CAISES Apaseo El Grande en efecto de
verificar informacion de el bien mueble Yy sus datos de | Responsable de
3 identificacion. Recursos FORMATO
Se recaba los datos de Ia persona y area que se Materiales
responsabilizaré del resguardo del bien, para Ia
elaboracion del resguardo.
Se Registra la informacion en Sistema intemo de
inventarios de CAISES y prepara resguardo. Responsable de
4 Recaba fas firmas que indique el formato de resguardo RGCU_TSOS FORMATO
que arroje el sistema interno. Materiafes
Resguardo del bien
f?r?n EIa:j:(t)uahza expediente por area y archiva resguardo Responsable de
9 ' Recursos FORMATO
Se archiva documentacion soporte de la propiedad dei Materiales
bien.
Una vez enviada la informacion de etiqueta con el nimero | Responsable de
6 de inventario. Se procede a colocarlo en el bien en el area Recursos ETIQUETA
que se asigno. Materiales
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Se archiva el documento con el numero de serie en el

7 control de inventarios interno y se guarda y archiva. Responsable de FORMATO

Recursos
Materiales

Termina procedimiento

5. Indicadores:

Registros de inventarios en plataforma oficial estatal
Existencias fisicas de bienes musbies no localizados

X100

Registros de inventarios en plataforma oficial estatal
Numero de registros en inventario interno

6. Glosario del procedimiento:

6.1. RESGUARDO: Es el documento de control gue ampara la asignacion de una bien mueble propiedad de
un personal del CAISES a un resguardarte determinado para el desempefio de sus funciones y en el cual
colocara su firma.

X100

7. Registro de cambios del procedimiento:

" FECHA DE DESCRIPCION DEL
NUMERO DE REVISION ACTUALIZACION CAMEIO
NA NA NA
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Revision: 00 - NA
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8. Anexos:

8.1. Anexo 1. RESGUARDO INTERNO

SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECCION DE INWENTARIOS

EFT o RESGUARDC DE ACTIVG FUO ¥ ACTIWO FLOTANTE
Dependencia CAISES APASEQ EL. GRANDE
Rombre de la persona que recilze:
Fecha de cargo inicial 26 DE AGOSTO DE 2020
HNo BE e, DESCRIPCION CAaNTIDAD PRECIO TOTAL ESTADO
INWENTARID FROSRESTO POR UN__DAD ﬂ'g.l. BIEEN

£0.00 NUEYO
Vo Bo ADAMISTRADORA
DR._MKGUE| ANGEL LOPEF GARCIS
Enfrego Recibe e Con farmidad:

~ Elaboré: e Reviso: | Valido: . Autorizo:

Dr. Miguel Angel Aquino

e ————— e e e S S S LS |

atmlln Faha
Bautista Cano

ExbllaPrchaeC

Responsahbie de
Recursos Financieros

Recursos teriales
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