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Objetivo

Alcance

Politicas
para aplicar el
procedimiento

Fijar un procedimiento que asegure la mejor Incorporacién Patrimonial y un adecuado control del Resguardo de los activos con la
finalidad de disminuir el tiempo de abastecimiento de los bienes, contar con informacién sobre la existencia y ubicacion de los

mismos en el momento en que se requiera

Este procedimiento aplica inicamente al area de Activo Fijo e Inventarios del OPD REPSS de Jalisco

1. Efectuar una meticulosa inspeccion de los bienes y documentos que ingresaran con el objeto de asegurar que cumplen con
especificaciones requeridas.

Realizar un eficiente sistema de control de inventarios para tener un registro real de los bienes existentes.
3. Supervisar el correcto manejo, almacenamiento y transportacion de los activos a fin de preservar las mejores condiciones de los
mismos.

4. FEficientar al maximo el procedimiento de Incorporacion Patrimonial con el propésito de optimizar el tiempo de
abastecimiento de activos.

5. Efectuar una estricta regulacion en la entrega de bienes a fin de establecer el correcto resguardo de los mismos.
6. Hacer un optimo control del resguardo de los archivos para proteger el patrimonio del OPDREPSS de Jalisco.
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Definiciones

de embarque:

Unidad:

Compras
Directas:
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Incorporacién
Patrimonial: Documento que decreta que los bienes entran a formar parte de la totalidad del acervo del Organismo.
Resguardo: Documento que certifica la responsabilidad que se tiene sobre el uso y custodia de los bienes.
Declaracion

Documento que establece el traslado de activos y el importe de los mismos.

Son todas aquellas areas a las cuales se les beneficia con la asignacion de bienes.

Las que realizan las Unidades haciendo uso de su presupuesto sin la intervencion del Departamento de

Adquisiciones.
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Internos Manual General de Organizacién del OPD REPSS de Jalisco.
Sl {Baeronr G agnvie g e TR S T T R S
Externos |

Manual de procedimientos en materia de inventarios (SSA)
Diario oficial (manejo y control de almacenes)

Ficha de control de bodega
Traspaso a otras areas
Etiqueta de control
Documentos Ficha de factura ingresada
generados Relacion de facturas

Libro de Compras
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FORMATOS Y/O
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION PATRIMONIAL (ALTAS)
1 Brovesdor Entrega al almacén del O.P.D. Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud de Jalisco los bienes muebles Factura y anexos
adquiridos.
defedel Departamento de El area de servicios generales debe entregar al responsable del activo fijo el pedido y/o contrato de los bienes a
2 Recursos Materiales y — Pedido y/o contrato
Servicios Generales. 9
3 Responsable del activo fijo Recibe los bienes descritos en la factura y anexos que entrega el proveedor. Factura y anexos
4 Responsable del activo fijo Verifica que las caracteristicas de los bienes coincidan con las sefialadas en el pedido y/o contrato Pedido y/o contrato
¢ Coinciden las caracteristicas?
No: Contindia en actividad 5
Si: Contintia en actividad 6
Jefe del Departamento de ; i '
5 Rediiisas Natsrales'y Se devuelve al proveedor los bienes y la documentacion respectiva Pecido ylo contrato
Servicios Generales. . o
Fin del procedimiento
Jefe del Departamento de
6 Recursos Materiales y Sella de recibido en el original de la documentacion entregada por el proveedor Orden de entrada
Servicios Generales.
7 Responsable del activo fijo Registra en el sistema de inventario de aptlvo el blep gdqu!(ldo con todo.sllos datos necesarios, para su respectivo Sistema
etiquetado, distribucion y asignacion
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¢ El bien sera asignado?
No: Contintia en actividad 8
Si: Contintia en actividad 9
Resguardara el bien en el almacén en espera de indicaciones por parte del jefe de Recursos Materiales y Servicios
8 Responsable del activo fijo Generales.
9 Responsable del activo fijo Elabora el resguardo correspondiente al area solicitante y hace entrega del bien. Resguardo
10 Resguardatario Recibe el bien y checa contra resguardo que corresponda al que esta recibiendo, firmando de conformidad Resguardo
11 Responsable del activo fijo Recibe original del Resguardo de bienes muebles debidamente firmado y lo archiva Archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Oscar Martin Salgado Montiel.
Guillermo Alejandre Ramirez.
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