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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En cumplimiento a los articulos 20 y 21 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Tlaxcala; los articulos 5, 28 y 30 de la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado
de Tlaxcala; v a los articulos 10, 18, 19, 20, 31 y 33 del Reglamento Interior del Organismo
Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; se elaboro el presente Manual de
Procedimientos para el Control de Inventario de los Bienes Muebles del Organismo, para su
debida observancia y se aprobo el dia 25 del mes de Noviembre del 2019.
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O.P.D.SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
" INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES DEL ORGANISMO

1. Introduccion

El buen uso y aprovechamiento de bienes muebles y equipo, es responsabilidad de los
servidores publicos de acuerdo con el desempefio de su cargo o comision. Por ello la
importancia de establecer los mecanismos de control adecuados para la correcta
preservaciones de los bienes del Organismo.

En este sentido el presente manual constituye una herramienta de consulta para los
servidores publicos resguardatarios de los bienes muebles y equipo, asi como del area
responsable de su seguimiento, ya que documenta la accion organizada, relacionada con el
control de inventario de los bienes antes referidos.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Codign: DAD-DRM-CIB-01 | Fecha: 25 de Noviembre de 2019 Revlsion _ Pigina: 3 de 17
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2. Marco luridico Administrativo

Disposiciones Constitucionales:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; D.O.F 05-02-1917

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala; P.O.E. 16-10-1918

Leyes Federales:

1. Ley General de Contabilidad Gubernamental; D.O.F. 31-12-2008

2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; D.O.F. 04-01-2000
3. Ley General de Responsabilidades Administrativas; D.O.F 18-07-2016

Leyes Estatales:

1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 6-01-
2003

2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 31-
12-2003

3. Ley de Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 11-05-2005

Reglamentos Estatales:
1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; P.O.E. 14-
12-2016

Cadigos Estatales:
1. Cadigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
2. Cabdigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

Planes;
1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
2, Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021
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3. Relacidn de procedimientos
Proceso:

Proporcionar a las Unidades Administrativas y Medicas del Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala la descripcion detallada y sistematica de actividades para
el adecuado control de los bienes muebles y equipo del Organismo.

Procedimientos:

1. Procedimiento para el Control de Inventario de los Bienes Muebles del Organismo

4. Politica de Calidad

1. La Direccion de Administracion, sera la responsable de vigilar el cumplimiento del
presente procedimiento.

2. El Departamento de Recursos Materiales, serd el responsable de supervisar que se
realicen las acciones descritas en el presente procedimiento.

3. La Oficina de Suministros, sera la responsable de ejecutar las acciones descritas en
el presente procedimiento.

4. Las unidades administrativas y meédicas son responsables de la guarda, custodia y
buen uso de los bienes muebles y equipo del Organismo.

5. Los servidores publicos deberan administrar los recursos plblicos que estén bajo su
responsabilidad, sujetandose a los principios de austeridad, eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan
destinados,

6. Los servidores publicos deberan utilizar los recursos que tenga asignados y las

facultades que le sean atribuidas solo para el desempefio de su cargo o comision.
7. Ningun bien mueble o equipo puede ser sustraido por los servidores publicos para
uso personal, toda vez que forman parte del patrimonio del Gobierno del Estado.

________ /&/
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5.- Descripcién de procedimientos por drea

5.1 Procedimiento para el Control de Inventario de los Bienes Muebles del Organismo
1. Objetivo

Mantener un registro real y actualizado de los bienes muebles inventariables del
Organismo.

2. Alcance

e Direccion General

s Direccién de Atencién Primaria a la S5alud

* Direccion de Atencion Especializada a la Salud

s Direccion de Infraestructura y Desarrollo

s Departamento de Asuntos Juridicos

s Departamento de Enfermeria

e Comision Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COEPRIST)
e Comision de Bioética del Estado de Tlaxcala (COBIET)
e Direccion de Administracion

e Departamento de Recursos Materiales

# Oficina de Suministros

» Unidades Administrativas y Médicas

3. Politicas de operacion

a) El Departamento de Recursos Materiales debera remitir a la Contraloria Interna del

Organisma en las formas y términos que éste determine, los inventarios y registro \
de los bienes muebles a cargo del Organismao. e.-f’

b) Se debera registrar en la contabilidad del Organismo, el mobiliario y equipo, incluido 7
el de computo, médico, vehiculos y demas bienes muebles al propiedad del 7

Organismo.

¢) La Direccion de Administracién y el Departamento de Recurso Materiales debera
emitir y aplicar los mecanismos para llevar a cabo el levantamiento del activo fijo

Cud|gn DAD EI-RM CIB-{Ii | Eecha: 25 de Noviembre de 2019 Revision: Pégina: 6de 17 |
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del inventario de los bienes del Organismo de manera semestral. Dicho inventario
deberd estar debidamente conciliado con el registro contable.

El Departamento de Recursos Materiales contara con un plazo no mayor a 20 dias
habiles para incluir en el inventario fisico los bienes que adquiera el Organismo.

El Departamento de Recursos Materiales solicitara la publicacion del inventario de
sus bienes a través de su pagina oficial para efectos de cumplir en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, el cual deberan actualizar, por lo menos, cada
seis meses.

Cuando se realice la transicion de una administracion a otra, los bienes que no se
encuentren inventariados o estén en proceso de registro y hubieren sido recibidos o
adquiridos durante el encargo de su administracion, deberan ser entregados
oficialmente a la administracién entrante a través de un acta de entrega y recepcion.
La administracién entrante realizara el registro e inventario correspondiente.

Todos los bienes muebles adquiridos, se deberan registrar, etiquetar y asignarles un
namero de inventario.

Los resguardos elaborados deberan estar debidamente firmados por los
resguardatarios del bien, por el superior jerarquico o en su caso titular de la Unidad
Médica y por el responsable de la Oficina de Suministro.

Todo movimiento de alta de bienes debera quedar amparado con copia fotostatica
de la factura de los bienes.

Cualquier cambio de resguardatario debera ser notificado al Departamento de
Recursos Materiales.

Para el caso de bajas de personal, estos deberdn ser notificados al Departamento de
Recursos Materiales para |a reasignacion de bienes.

Los bienes muebles que no estén asignados a algin servidor publico, deberan ser
custodiados por el Departamento de Recursos Materiales.

m) Los bienes muebles y equipo que hayan sido causal de robo dentro de las

| Codigo:

actividades, horarios y unidades de adscripcion, deberan ser denunciados ante la
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instancia judicial correspondiente; el documento que ampare dicha situacion debera
ser remitido al Departamento de Asuntos luridicos y la situacion debera ser
reportada al Departamento de Recursos Materiales mediante copia del acta de
denuncia para su tramite correspondiente.

n) Los servidores publicos que extravien bienes muebles y equipo o éste les sea
sustraido fuera de las actividades, horarios y unidades de adscripcion, deberan
hacerse responsables de su resarcimiento y/o reposicion del bien e informarlo
oportunamente al Departamento de Asuntos Juridicos y Direccion de
Administracion para su tramite correspondiente.

o) Cada Unidad Administrativa y Médica, contara con un Enlace de Bienes Muebles que
serd nombrado y/o ratificado por los titulares de cada unidad.

p) El Departamento de Recursos Materiales a través de la Oficina de Suministros
asignara los usuarios y contrasenas de Enlace de Bienes Muebles a |os titulares de
las Unidades Administrativas y Médicas.

g) El uso de dichas claves sera responsabilidad del Titular de la Unidad Medica o
Administrativa al que se asigne.

r} El personal de la Oficina de Suministros puede en cualquier momento ejecutar el
mecanismo de levantamiento de inventario del activo fijo, con el objetivo de
verificar la informacion emitida por los enlaces designados.

5] ElDepartamento de Recursos Materiales a traves de la Oficina de Suministros, podra
invitar al personal de la Contraloria Interna para participar en los levantamientos de
activo fijo de bienes muebles del organismo que determine.

4. Referencias normativas

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Tlaxcala

s Ley de Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de% |

Tlaxcala
| Cddign: DAD-DRM-CIB-G1 Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Revision: Pagina: Bde 17 |
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» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
s Codigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala
e Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

5. Descripcion de actividades

Procedimiento para el Control de Inventario de los Bienes Muebles

del Organismo

RESPONSABLE No | DESCRIPCION

' Planea y organiza las actividades para efectuar el
levantamiento de Activo Fijo en las Unidades

1 Administrativas y Médicas del Organismo.

Jefe (a) de la Oficina
de Suministros

l | Somete a consideracion de su superior jerarquico.

Revisa la Plan para levantamiento de Activo Fijo y

somete a la consideracion del Director (a) de

Administracion

fAutoriza?

5i, continla con la actividad 3

No, regresa a la actividad 1

Coordina las actividades de levantamiento de Activo

Fijo en conjunto con los enlaces de las unidades

administrativas y médicas.

3 s Informa las Fechas de aplicacion

e Envia via correo electrénico a los enlaces los
Formatos de Existencia de Bienes y Acta de
Bienes Muebles No Localizados

Jefe (a) del
Departamento de 2
Recursos Materiales

Jefe (a) de la Oficina
de Suministros

Enlaces de las >
L_ln_ldadE:S Realiza el recorrido por oficinas centrales/centros de
Admmn%ratwas Y 4 salud/hospitales/unidades administrativas; para
Wioias proceder al levantamiento de Activo Fijo mediante el
. Formato de Existencia de Bienes.
y/o Personal de Oficina %7

de Suministros

Registra en el Formato de Existencias de Bienes,

Entaces deas Apartado de Observaciones: la falta de bienes en el

lfln.idadtfs 5 conteo fisico y las causas de dicha falta, anexando
Admgg:atwas t evidencia (transferencia, préstamo o reasignacion de
icas

bienes y/o equipo).

| Cadigo: DAD-DRM-CIB-01 Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Rzsian: Pagina: 9 de 17 \
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y/o Personal de Oficina
de Suministros

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES DEL ORGANISMO

5.1 En caso de existir bienes muebles no localizados,
requisita Acta Administrativa correspondiente.

Enlaces de las
Unidades

Administrativas vy
Medicas

v/o Personal de Oficina
de Suministmg_
Enlaces de las

En caso de que se encuentren todos los bienes,
6 elabora resguardos correspondientes (2) y solicita la
firmas de los responsables.

Remiten los Formatos de Existencias de Bienes (fisico

Unidades 7 y electrdnico), Actas Administrativas y Resguardos
Administrativas y debidamente firmados a la Oficina de Suministros,
Meédicas para su tramite correspondiente.
o Actualiza en el Sistema de Bienes Muebles los
Jefe (a) de la Oficina g cambios al inventario y archiva evidencias de la
de Suministros aclaracion y ubicacion de los bienes muebles y equipo
no localizado.
En caso de que las Unidades Medicas vy/o
Administrativas no remitan la documentacion que
lefe (a) de la Oficina | g compruebe la transferencia del bien, se debera
de Suministros integrar el expediente y notifica a la Contraloria
Interna para su procedimiento administrativo
i correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
X\
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7. Formatos

1. Formato de Existencia de Bienes
2. Acta Administrativa de Bienes Muebles y Equipo No Localizado

7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES DEL ORGANISMO

1. Formato de Levantamiento de Activo Fijo

TTLX oeosavo

CEMECCIGN DI ADMIMISTRACION

DEPARTAMENTD DE RECURSOS MATERIALES
PORMATO D LEVANTAMIENTO O ACTIVD FUD

Unidad de Adscripoitn: (1]
Fecha: (7]
LOCALIZACICON | ESTADO DEL
DATOS GENERALES . NEM D)
g -
O, INVENTARIO DESCRIPOION DEL BIEN RESGUARDATARID si | mo E g
13 4] ] L]
ELABOROD vALIDd >\
1) R
NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRIMA

Cidigo: DAD-DRM-CIB-01
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INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES DEL ORGANISMO

Instructivo de llenado

(1)

(2)
(3)

(4)
(5)

(6)
{7)
(8)
(9)

(10)

Cidigo: DJ'I.D—DRM CIE m | Facha: 25 de Moviembre de 2019 Bevision | Pagina: 14 de 17 | \\

Escribir el nombre de la Unidad Médica o Administrativa sujeta a levantamiento de
activo fijo.

Escribir la fecha del levantamiento de activo fijo (DD/MM/AAAA).

Escribir el nimero de inventario de cada bien registrado a esa Unidad Médica o
Administrativa.

Describir cada uno de los bienes registrados a esa Unidad Médica o Administrativa.
Escribir el nombre de los resguardatarios que corresponda por bien mueble o
equipa.

Marcar con una “X" segun sea el caso.

Marcar con una “X"” segun sea el caso.

Describir las observaciones necesarias que proporcionen evidencia en caso de no
encontrar los bienes o equipo.

Escribir nombre completo, cargo y firma autdgrafa del enlace que elaboré el
documento.

Escribir nombre completo, cargo y firma autografa de la persona que valido la
informacion.

>
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Acta Administrativa de Bienes Muebles y Equipo No Localizado

BTLX! OPDSALUD  acTa ADMINISTRATIVA DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO NO

——— F LOCALIZADO DERIVADO DEL LEVANTAMIENTO DE ACTIVO FUO
En la ciudad de [F0 _ siendo las __[2)__ horas del dia ___{3) , s
reunieron en las oficinas de la {4) ton domicilie en
(5] " bos €C.
[E] [Endace de a Unigad Adminktrative],
(7} Resguordatario (3}, asi como
L1] Titular de lo Unidad Administrativa/Médica, Personal

Responsable de Levantar el Active Fijo.

En atencidn ol Oficio Circular No. ___ [9]_____. de fecha ____ {10] de _[11]_, y en cumplimignto al
Programa de Trabajo para el Levantamsento die Active Fijo, se realizd al 100% en confrontacidn con LA Retacidn
de Inventario de Bienes Muebles v Eguipo, asi como Resguardos Actualizados. Quedando ssentado en los
Formatos de Existencia de Blenes hos sigulentes bienes muebles y equipe no localisada;

NOMBRE DEL
LB AARATARO CARGO,/PUESTD NO. DE INVENTARIO | DESCRIPCION DEL BIEN
12y [13] {14) {15)

D los __[16] Bienes no localizatos, el Tituler de la Unidad Administrativa/médica imentariada, deberd
remitir al Departamento de Recursos Materiabes, a mads tardar @ bos dier dias hibiles posteriores a la firma de
|a presente, ka documentacion aclaratoria qué sustente la situacion de cada uno de lod bienes en comento.—

Delos __(17]____ bienes sobrantes sin nimero de inventario, of Departamento de Recursos Materales, a mds
tardar a los dies dias hablles posteriores a la firma de la presente, emitird Resguardo Actualizado con todos
los datos correspondientes al Bien Muebie v/o Equipo. St e s ——

Sevd responsabilided del Thular de la Unidad AdminkstrativaMddica 18]
MIMrNWrwmmMuMMNWHym-wum

Resporable.

Estd intervencitn se realica en apege al Procedimiento para of Control de inventaric de Bienes Muebles del
h .....

Previa lectura de la presente acta y no hablendo mis hechos gue asentar, se da por concluida la piesente &
lax (19} mﬂﬂﬂwmmmﬂmmmvﬂm para consdancia en todas

Hfﬂﬂﬁmdmriﬁmhmmmﬁr\hm S

SEzaizammaaan

RESGUARDATARID TITULAR DE LA UNIDAD
mumwwtnm
{20 (21}
[NCABABRE, FIRMA ¥ CARGD DE EMPLEADD] [NOMBRE, ARMA ¥ CARGO DE EMPLEADD) 7{

PERSONAL RESPOMSABLE DE LEVANTAR EL INVENTARIO FISICO 7
(22}
(NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE EMPLEADO)
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Instructivo de llenado

(1)
(2)
(3)
(4)

(5)
(6)

(7)
(8)

(9)

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)

(19)
(20)

(21)

(22)

Escribir la Ciudad en donde se realiza el levantamiento de acta

Escribir la hora en la que se realiza el levantamiento de acta (00:00)

Escribir la fecha en la que se realiza el levantamiento de acta (dia, mes y afio en letra)
Escribir la Unidad Administrativa o Médica en donde se realizé el levantamiento de
acta

Escribir el domicilio de la Unidad Administrativa o Meédica que se trate

Escribir el nombre completo del Enlace de la Unidad Administrativa o Medica;
nombre (s), apellido paterno y apellido materno

Escribir el nombre completo del o los resguardatarios (segin corresponda); nombre
(s), apellido paterno y apellido materno

Escribir el nombre completo del Titular de la Unidad Administrativa o Meédica (segun
corresponda); nombre (s), apellido paterno y apellido materno

Escribir el nimero de circular mediante el cual fue notificado el levantamiento de
activo fijo a la unidad administrativa o médica o en su caso la fecha del correo
electronico

Escribir la fecha de notificacion (dia y mes en letra)

Escribir el afio de la fecha de notificacion (AAAA)

Escribir el nombre completo del o los resguardatarios (segun corresponda); nombre
{s), apellido paterno y apellido materno

Escribir el cargo o puesto del Resguardatario que se relaciona

Escribir el o los nimeros de inventario no localizados

Escribir |a o las descripciones de bienes no localizados

Escribir el numero total de bienes no localizados

Escribir el nimero total de bienes sin numero de inventario

Escribir el nombre completo del Titular de la Unidad Administrativa o Medica (segun
corresponda); nombre (s), apellido paterno y apellido materno

Escribir la hora en la que se realiza el cierre de acta (00:00)

Escribir el nombre completo del o los resguardatarios (segin corresponda); nombre
(s), apellido paterno y apellido materno

Escribir el nombre completo del Titular de la Unidad Administrativa o Médica (segun
corresponda); nombre (s), apellido paterno y apellide materno

Escribir el nombre completo del Enlace de la Unidad Administrativa o Médica;
nombre (s), apellido paterno y apellido materno

. SA \LUD MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES DEL ORGANISMO
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'P'TLx O.P.D.SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
SONEINUGLY CRECER e | MRS INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES DEL ORGANISMO

7. Glosario

Bienes Inventariables. Aguellos bienes que forman parte del activo fijo de 5alud de Tlaxcala
controlados a través de un numero de inventario;

Bienes Muebles. Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro,
manteniendo su integridad y |a del inmueble en el que se hallaran depositados. Los bienes
muebles pueden ser el mobiliario y equipo.

Patrimonio estatal. Los bienes propiedad del Gobierno del Estado y que se detentan a
través de los sujetos sefialados en las fracciones |, Il y IV del articulo 2 de la Ley del
Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala;

Registro. Al Registro del Patrimonio Estatal y Municipal.

Unidad; Término en singular que hace referencia a una Unidad Médica o Administrativa de
Salud de Tlaxcala.

Unidades: Término en plural gue hace referencia las Unidades Medicas o Administrativas
de Salud de Tlaxcala.

&
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