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Introduccion

Administrar eficaz y eficientemente los bienes muebles asignados a este organismo para su
correcta operaciéon mediante el uso y control de resguardos.

Fijar un procedimiento que asegure el mejor control de activo fijo e inventario y un adecuado

Objetivo control del resguardo de estos activos con la finalidad de contar con informacién sobre la
existencia y ubicacién de los mismos en el momento en que se requiera, para la toma de
decisiones para el maximo aprovechamiento de los recursos de este organismo

El presente procedimiento es aplicable a todo el personal del O.P.D. REPSS de Jalisco que hagan uso de
bienes muebles.

Realizar una eficiente coordinacion entre los directores, jefes de departamento y todo el personal adscrito a
este organismo para tratar de tener un control de inventarios ipso facto. Efectuar una estricta entrega de
bienes a su destino final para cubrir las necesidades de cada unidad de acuerdo a lo programado por la
Direccién General de este organismo. Hacer un éptimo control del resguardo de los activos para proteger el
patrimonio de este organismo.

Alcance

Politicas para aplicar
el procedimiento

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.
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Documentos
Internos

Manual General de Organizacion del OPD REPSS de Jalisco.

Documentos

Externos I_—
Manual de procedimientos en materia de inventarios (SSA)

Diario oficial (manejo y control de almacenes)

Documentos l[__

Generados Etiqueta de control
Relacién de facturas
Inventario General

Libro de Compras anual
Traspasos
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No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FORMATOS Y/O DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACTIVOS Y ESTABLECIMIENTO DE RESGUARDO
Jefe del Departamento de '
1 Recursos Materiales y Debera formular un reporte de los bienes recibidos durante el gjercicio Facturas, formatos de trgp sferencia,
e actas de donacion
Servicios Generales.
Jefe del Departamento de
2 Recursos Materiales y Debera realizar un reporte de los bienes entregados durante el ejercicio Archivo electronico
Servicios Generales.
Documenta las modificaciones de los bienes de acuerdo al tipo de condicion Memorandum. acta circunstanciad
Responsable del Activo | (baja, extravio o robo, transferencia, etc-) y hace las modificaciones ' &
3 " : . " . de hechos, reporte de la aseguradora
fijo correspondientes al estatus de los bienes y las asignaciones del personal que '
s o resguardo
las resguarda, en la relacion recibida
4 Responsa't__J:j%del AGING Se actualizara la base de datos por medio del Sistema de Inventarios en uso Resguardo
Jefe del Departamento de Se les notificara a las direcciones adscritas a este organismo que se realizara
5 Recursos Materiales y . . g ; 9 q Memorandum
e la supervision del inventario fisico en las unidades
Servicios Generales.
Jefe del Departamento de ; e . ; L .
6 Recursos Materiales y Se rea}hzara la revision fisica dgl inventario para'cotejar dichos registros y Resguardo
e actualizar los movimientos y etiquetado de los bienes.
Servicios Generales.
¢Existen diferencias?
No Fin del procedimiento
Si Continua al paso 7
7 Responsable del Activo | Se lleva a cabo la revision del ultimo resguardo de los bienes muebles R
» : A . : e . esguardo
Fijo asignados al dltimo resguardatario haciendo los modificaciones necesarias
8 Responsab!g del Activo Se' le notlf_|ca asu jefe mmedlato (Supervisor) para la localizacion del bien y Notificar por escrito
Fijo asi actualizar el inventario
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¢ Se localizé el bien mueble?
Si Fin del procedimiento
No Continua al paso 9
. - .. . - . Memorandum, acta circunstanciada
S rdata iciar tramites administrativos corres iente ' :
Resgua rio In tra ad trat correspond S de hechos, denuncia etc

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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