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1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos y controles necesarios para mantener actualizado el registro de altas
al inventario de bienes muebles del organismo, a través del control contable y ubicacion fisica en
las diferentes areas de SESEQ tal como lo establece la normatividad.

2.0 ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas adscritas a SESEQ y a otras entidades que utilizan
bienes propiedad de SESEQ.

3.0ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Bienes Muebles: Es el mobiliario y equipo propiedad de SESEQ.
CFDI: Comprobantes Fiscal Digital por Internet.
COG: Clasificador por Objeto de Gasto.

Comodato: Contrato entre entidades por el cual se concede en forma temporal y gratuita el uso
de un bien no fungible.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable.
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Depreciacion: Es el importe del costo de adquisicion de los bienes muebles menos su valor de
desecho, entre los afios de vida util correspondiente o su vida econémica, con objeto de
reconocer el gasto por su uso.

Depreciacion Acelerada: Se refiere al monto en que un bien se deprecia al 100% de manera
inmediata reconociendo como gasto el valor total del bien, en el mismo mes en que se adquiere.

Enseres menores: Se consideran aquellos bienes que no rebasen el monto de 35 salarios
minimos el cual podra variar de conformidad a las reglas especificas del registro y valoracion del
patrimonio emitidas por la CONAC.

Etiguetas: Cintas adhesivas que contienen codigo de barras, nUmero de inventario, descripcion,
area y ubicacion del bien, las cuales seran adheridas a cada bien propiedad de SESEQ.

GEQ: Gobierno del Estado de Querétaro.

Libro de Bienes Muebles: Se integra por la relacion de los bienes propiedad de SESEQ,
(registro auxiliar en formato electrénico de dichos muebles el cual debe mostrar la descripcion,
cédigos de identificacién y sus montos por grupos y clasificaciones especificas).

Resguardo: Documento que refleja el registro de todos los bienes asignados a un area que debe
ser firmado por el resguardatario responsable, jefe superior jerarquico, director de la unidad
administrativa y firma del responsable de activo fijo de cada unidad.

Redssa: Red de Datos de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Resguardatario: Es el servidor publico a quien se le asigha el uso y cuidado de un bien mueble
propiedad de SESEQ.

SER: Sistema de Entrega Recepcidn del Gobierno del Estado de Querétaro.
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SFO: Sistema Financiero Oracle (Sistema de control financiero que utiliza SESEQ para la
emision de resguardos, control del libro de bienes muebles y estados financieros).

Unidades Administrativas: Se refiere a: Coordinacion General, Coordinacion Juridica,
Coordinacion Sectorial, Coordinacion de Calidad, Subdireccion de Adquisiciones, Organo Interno
de Control, Subcoordinacion General Médica, de la cual dependen Direccidon de Servicios de
Salud, Jurisdicciones Sanitarias, UNEME DEDICAM, CAPASITS, Centro Estatal de Salud Mental
(CESAM), Direccibn de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de
Transfusion Sanguinea (CETS), Unidad Estatal de Hemodialisis, Centro Regulador de Urgencias
Médicas (CRUM), Direccion de Proteccién contra Riesgos Sanitarios, Laboratorio Estatal de
Salud Publica (LESP), la Subcoordinacibn General Administrativa, Direccion de Planeacion,
Direccibn de Finanzas, Direccibn de Recursos Humanos, Subdirecciones, departamentos
autorizados en estructura organica.

4.0POLITICAS

4.1 El area de Activo Fijo dependiente de la Subdireccion de Recursos Financieros tendra
bajo su control directo a las siguientes Unidades Administrativas (oficina central):
Coordinacion General, Coordinacion Juridica, Coordinacién Sectorial, Coordinacién de
Calidad, Subdireccién de Adquisiciones, Organo Interno de Control, Sub coordinacion
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General Médica, de la cual dependen Unidad Estatal de Hemodialisis, Centro Regulador
de Urgencias Médicas (CRUMS), Direccibn de Servicios de Salud, Programas
Prioritarios, Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, y la Sub coordinacion General
Administrativa, Direccion de Planeacion, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos
Humanos. Cada area administrativa tendra un responsable del control de bienes
informando a la Subdireccién de Recursos Financieros el nombre del responsable del
control de bienes de su unidad administrativa.

4.2 Aplicar el registro de los bienes muebles, reconociéndolo como tal, desde la recepcién
de la orden de compra que queda registrada en el devengo contable de acuerdo a la
contabilidad gubernamental.

4.3 Considerar como bienes muebles la adquisicion de estos siempre y cuando cumplan
con todas y cada una de las siguientes condicionantes:

4.4 Tener un costo vigentes el cual podra variar de conformidad a las Reglas especificas
del registro y valoracion del patrimonio emitidas por la CONAC.

4.5 La vida util o duracion del bien mueble debera ser igual o mayor a un afio, por ejemplo:
equipo médico, de oficina, de transporte y de comunicacion.

4.6 Debera ser un bien mueble y/o equipo completo; quedan excluidas las refacciones,
reposicion, adaptacion y/o mantenimiento preventivo o correctivo.

4.7 Para aquellos bienes que su costo equivalente es menor a 35 salarios minimos y que
de acuerdo al momento de la compra se deben registrar como bien mueble, tendran que
ser dados de baja como bienes muebles por lo que se les dara tratamiento de enseres
menores anexo 8 €N €l mes que fueron adquiridos y se les aplicard la depreciacion
acelerada.

4.8 Los comprobantes originales que amparen la propiedad de los bienes deberan ser
resguardados por el area de activo fijo.

4.9 Llevar un registro auxiliar en formato electrénico de dichos muebles y mercancias el
cual debe mostrar la descripcién, cédigos de identificacion y sus montos por grupos y
clasificaciones especificas y se denominara libro de bienes muebles.

4.10 Las compras de bienes deberan realizarse a través de la Subdireccién de Adquisiciones

Anexo 2.

4.11 Las unidades administrativas solo podran realizar compras de bienes muebles cuando
exista una emergencia, la cual deberan sustentar y gestionar con antelacion dicha
aprobacién ante la Direccion de Finanzas.

4.12 Establecer en el proceso de compra desde la solicitud interna o orden de compra el
centro presupuestal en el cual gueda establecida la ubicacién del activo.

4.13 La formalidad de los bienes muebles en comodato (prestados a SESEQ) solo procedera
con la firma de un contrato de comodato salvo autorizacion expresa de la
Subcoordinacion General Administrativa.

4.14 Para los bienes muebles recibidos en comodato deberan quedar registrados en cuentas
de orden independientemente de la actualizacién de los contratos y solo procedera la
baja con la cancelacion explicita del contrato y entrega del bien mueble.
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4.15 Los responsables de los programas y/o la Direccion de Planeacion serdn los
responsables de dar seguimiento a la vigencia de los contratos de comodato, e
informaran al activo que procedera una vez concluido el contrato.

4.16 Los bienes entregados en comodato (que SESEQ presta a otras dependencias),
deberan ser identificados en el libro de bienes muebles propiedad de SESEQ en el
apartado de comentarios.

4.17 Los enseres menores anexo 8 deberdn ser controlados en un libro de enseres menores
independiente al libro de bienes muebles propiedad de SESEQ.

4.18 Las donaciones de bienes que SESEQ reciba de personas fisicas 0 morales deberan
estar sustentadas por un comprobante fiscal endosado a Servicios de Salud del Estado
de Querétaro, aquellas donaciones que carezcan de comprobante fiscal, se deberan
respaldar con una carta a libre escrito en donde manifiesten el deseo de realizar la
donacién, especificando las caracteristicas del bien marca, modelo y nimero de serie, la
carta debe contener todos los datos generales del donador anexando copia de la
identificacion.

4.19 Registrar en el libro de bienes muebles y reconocer el valor del bien en la contabilidad
de los bienes donados en el mismo periodo contable a efecto de mantener conciliado el
valor del libro de bienes muebles y el registro contable.

4.20 Actualizar los resguardos dentro de los 30 dias naturales posteriores a los movimientos
de altas o bajas de los bienes.

4.21 El area de activo fijo dependiente de la Subdireccién de Recursos Financieros sera la
Unica autorizada para generar altas de bienes en el libro de bienes muebles y/o
traspasos entre unidades.

4.22 En los procesos de entrega - recepcion el Unico formato valido para subir en el SER
sera el resguardo emitido por el SFO anexo 1 Y firmado por el Servidor Publico saliente, y el
Responsable de activo fijo de cada unidad, por lo que solo debera aceptarse en formato
PDF.

5.0 RESPONSABILIDADES.

5.1 Director de Unidad Administrativa

5.1.1 Firmar los resguardos de cada uno de los servidores resguardatarios anexo 1.

5.2 Administrador de Unidad Administrativa.

5.2.1 Gestionar la aprobacién y la suficiencia presupuestal antes de llevar a cabo el
proceso de adquisicion de un bien mueble ante la Direccién de Finanzas.

5.2.2 Supervisar gue los bienes se encuentren debidamente etiquetados.

5.2.3 Supervisar que los resguardos de bienes aexo 1y 6 S€ tengan debidamente
actualizados y firmados.

5.2.4 Supervisar que se realicen los inventarios de bienes de conformidad al
calendario establecido.
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5.3 Responsable de Recursos Financieros en la Unidad Administrativa

5.3.1 Enviar la factura anexo 3 Original de los bienes muebles adquiridos de manera
directa al area de activo fijo dependiente de la Subdireccion de Recursos
Financieros, anexando la aprobacion de la Direccion de Finanzas, antes del
cierre del mes, de acuerdo al calendario de cierre.

5.3.2 Remitir copia de la factura anxexo 3 de los bienes muebles adquiridos por
compra directa al area de activo fijo de su unidad.

5.3.3 Realizar el registro contable de los bienes, adquiridos de manera directa.

5.3.4 Vigilar que el expediente anexo 3, 4,5 de pago contenga, copia de la factura con el
sello de recibido del area de activo fijo dependiente de la Subdireccién de
Recursos Financieros y copia de la autorizacion de la Direccion de Finanzas
de la aprobacion de la compra.

5.4 Resguardatarios

5.4.1 Deberéan estar al pendiente de los bienes nuevos que reciban, para que en un
lapso de 72 horas, informen al responsable del activo fijo de su unidad
administrativa la actualizacion de su resguardo anexo 1.

5.4.2 Enviar en un lapso de 72 horas al responsable del activo fijo de su unidad
administrativa el formato de traspaso de bienes anexo 7 debidamente requisitado
a efecto de que el bien transferido sea dado de alta o baja en su resguardo.

5.4.3 Verificar regularmente que los bienes que se encuentran registrados en el
SFO sean los mismos que tiene en posesion.

5.4.4 Generar los resguardos internos nexo 5) CON €l personal que utiliza los bienes
de manera directa, a efecto de responsabilizar a los empleados por el mal uso
0 maltrato de los bienes, o transferir sin el conocimiento del resguardatario
principal.

5.4.5 Firmar toda actualizacién de los bienes muebles, bajas, altas y/o traspasos en
el formato de resguardo emitido en el SFO anexo 1.

5.4.6 Solicitar al responsable de activo fijo su formato de resguardo anexo 1 €Mitido en
el SFO para la entrega — recepcion del cargo, el cual sera firmado, escaneado
y registrado en el SER.

5.5 Responsable de Activo Fijo en Unidad Administrativa

5.5.1 Generar el calendario anual del levantamiento fisico de Inventario de bienes
de su unidad y remitirlo al area de activo fijo dependiente de la Subdireccion
de Recursos Financieros.

5.5.2 Remitir de manera inmediata al area de activo fijo dependiente de la
Subdireccién de Recursos Financieros las facturas originales o cartas de
donacion.

5.5.3 Realizar la actualizacion de los resguardos cada vez que se tenga
movimientos de alta, bajas o traspaso de bienes. (anexo1)-

5.5.4 Verificar de manera mensual los bienes que se cargan al Inventario de su
unidad y validar si fisicamente ya les fueron entregados, en su defecto
solicitar la entrega del bien al Centro de Distribucién o al almacén de su
unidad.

5.5.,5 Firmar los resguardos originales aexo 1 COMO responsable del activo fijo,
recabar firmas del resguardatario, conservarlos archivados y remitir copia al
area de activo fijo de la Subdireccién de Recursos Financieros.
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5.5.6 Solicitar al 4rea de activo fijo el alta de nuevos resguardatarios mediante
memorando, informado a quien sustituye para darlo de baja.

5.5.7 Verificar que el bien adquirido por compra directa se registre en el libro de
bienes muebles.

5.5.8 Realizar la asignacion del resguardatario de los bienes adquiridos de manera
directa y los que llegan a través del Centro de Distribucion.

5.5.9 Etiquetar los bienes e imprimir los resguardos una vez que el area de activo
fijo de la Direccion de Finanzas haya realizado el registro de los bienes
donados, adquiridos y traspasados.

5.5.10 Imprimir los resguardos generados en el modulo de activo fijo del SFO anexo 1,
por cambio (traspaso) de servidores resguardatarios y recabar las firmas en el
resguardo dentro de las 72 horas posteriores de haber sido realizado el
cambio.

5.5.11 Realizar el alta — baja de resguardatario de los bienes trasferidos por traspaso
interno en la unidad en un plazo de 72 horas después de haber recibido el
formato de traspaso anexo 7.

5.5.12 Gestionar ante el area de activo fijo dependiente de la Subdireccion de
Recursos Financieros la baja o alta de bienes por traspaso a otras unidades
administrativas, o por adquisicion directa.

5.6 Departamento de Contabilidad
5.6.1 Emitir el recibo de ingresos por los bienes recibidos en donacion,
especificando el valor del bien y caracteristicas fisicas de los bienes donados.
5.6.2 Remitir copia de los recibos de ingresos al area de activo fijo por la recepcion
de bienes.
5.6.3 Realizar los registros contables tal como lo establece la CONAC y el manual
de Contabilidad de SESEQ.

5.7 Area de Activo Fijo de la Subdireccién de Recursos Financieros

5.8 Enviar por escrito al Departamento de contabilidad, la actualizacion de las
modificaciones al libro historico, para que se realicen las afectaciones contables
correspondientes.

5.9 Posterior al cierre contable, informar via redssa a los responsables de activo fijo de
cada unidad administrativa para que procedan a la revisibn y actualizacion de
resguardos.

5.10 Firmar los resguardos originales anexo 1 COMO responsable del activo fijo dependiente de
la Subdireccion de Recursos Financieros.

5.11 Conservar los resguardos originales anexo 1 debidamente firmados, en la oficina del area
de activo fijo.

5.12 Conservar copia firmada de cada uno de los resguardos de cada unidad administrativa
y dar seguimiento a la actualizacién de manera mensual.

5.13 Etiquetar de manera inmediata los bienes que se adicionen al inventario de oficina
central y de las oficinas dependientes de esta.

5.14 Actualizar los resguardos que hayan tenido movimientos de altas, bajas y/o traspasos
de oficina central de manera mensual.

5.15 Realizar la asignacién del resguardatario a los bienes adquiridos de manera mensual
del inventario de los centros presupuestales que dependen de las unidades
administrativas del nivel central y de oficina central.
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5.16 Generar el calendario anual del levantamiento fisico de inventario de bienes de los
centros presupuestales que dependen de las unidades administrativas del nivel central y
de oficina central durante el mes de enero.

5.17 Generar levantamientos aleatorios del inventario de bienes de las diferentes unidades
administrativas, dejando evidencia mediante acta administrativa. (anexo 9).

5.18 Realizar el alta de nuevos resguardatarios que le soliciten las unidades administrativas
asi como los de oficina central.

5.19 Imprimir de manera inmediata los resguardos por cambio de servidores resguardatarios
y recabar las firmas en el resguardo del inventario de oficina central en un plazo no
mayor a 30 dias naturales posteriores a la fecha de la entrega.

5.20 Remitir al departamento de contabilidad copia de las facturas originales o cartas de
donacién, a efecto de generar el recibo de ingresos correspondiente.

5.21 Generar y actualizar los listados de los contratos de comodato, el cual debe hacer
referencia al nombre de la institucion con la que se generé asi como la fecha de
vencimiento.

5.22 Informar a los responsables de programas y/o Direccion de Planeacion las fechas de
vencimiento de los contratos de comodato.

5.23 Generar el expediente de donaciones adicionando las facturas originales o cartas de
donacion y el recibo de ingresos.

5.24 Realizar el registro del bien donado en el libro de bienes muebles e informar al
departamento de contabilidad para que realice las afectaciones dentro del mismo periodo
contable.

5.25 Realizar de manera mensual las depreciaciones que correspondan a cada bien.

5.26 Remitir la relacion de bienes que conforman el libro de bienes muebles para su
publicacion en las paginas oficiales de conformidad a lo que establece la Ley.

5.27 Inscribir cada seis meses el inventario y actualizacion de bienes en el Registro de
Entidades Paraestatales, a cargo de la Direccion Juridica y Consultiva de la Secretaria
de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado; de conformidad al acuerdo emitido.

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

U460-DF-P01. Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

U460-DF-P03. Procedimiento para la recepcion y almacenaje de insumos y bienes.
U460-DF-P0O7. Procedimiento para pago a proveedores.

Anexo 1. Resguardo de bienes muebles y equipo.

Anexo 2. Orden de compra

Anexo 3. Factura/ Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Anexo 4. Formato de recepcién del Centro de Distribucién en el SFO.

Anexo 5. Cédula de sancion

Anexo 6. Resguardo interno de bienes muebles

Anexo 7. Traspaso de activos fijos entre Unidades Administrativas.

Anexo 8. Resguardo de enseres menores

Anexo 9. Guia de acta administrativa para la evidencia del levantamiento de inventario

7.0 REFERENCIAS
Ley General de Contabilidad Gubernamental
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Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado del Estado de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

Reglamento interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio. CONAC.

Pardmetros de estimacion de Vida util. CONAC.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad
Gubernamental facilite el registro y control de los inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de
los Entes Publicos, emitidos por la CONAC.

Acuerdo por el que se reforman y adicionan las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio, emitidos por la CONAC.

Normatividad para la Administracién del Presupuesto emitido por la Secretaria de Planeaciéon y
Finanzas; Registro de Bienes Muebles e Inmuebles.

Clasificador por Objeto de Gasto, emitido por la SHCP y/o Secretaria de Planeacion y Finanzas de
GEQ.

Manual de Organizacién General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos a los que deberan sujetarse las Entidades
Paraestatales del Estado de Querétaro, para inscribir sus inventarios y actualizacién de bienes.

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

No.
RESPONSABLE Act. DESCRIPCION

Recibe el bien y revisa que sus caracteristicas
estén amparadas con la descripcién de la
factura y que cumpla con lo solicitado de
acuerdo al pedido u orden de compra (anexo 2)

Responsable del Activo Fijo
de Unidad Administrativa

Envia memorandum anexando la factura (anexo3)
de compra al Responsable de activo fijo de la
Subdireccién de Recursos Financieros, por las
compras directas.

Pasa a la actividad No. 6

Recibe bienes, revisa, sella de recibido. Entrega
bienes de activo fijo al Responsable de activo
fijo de la unidad administrativa. Turna factura al
encargado de recepcion de facturas (area de

Centro de Distribucion 3
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glosa) dependiente del departamento de control
presupuestal

Ver: U460-DF-P03 Procedimiento de recepcion
y almacenaje de insumos y bienes.

Recibe en el area de glosa a través del
encargado de recepcion de facturas el CFDI
original con sus soportes.

4
Ver: U460-DF-P0O7 Procedimiento para Pago a
Departamento de Control Proveedores.
Presupuestal
Turna factura original con copia de los anexos,
al area de activo fijo de la Subdireccion de
> Recursos Financieros, una vez que ya fue
revisado por la Subdireccion de Adquisiciones.
Responsable del Area de Recibe factura, captura en el SFO, en el mddulo
Activo Fijo de la Subdireccién 6 de activo fijo el alta del bien, sella la factura y
de Recursos Financieros archiva.
Verifica en el SFO que se encuentre el alta —
. baja de los activos reportados, que la

descripcion corresponda al bien e imprime
resguardos actualizados y etiquetas.

Coloca etiguetas en activos y recaba firma en
reguardo SFO del resguardante, responsable
8 superior jerarquico, director titular, y del
responsable de activo fijo de la unidad
administrativa.

Responsable del Activo Fijo
de Unidad Administrativa

Archiva en la carpeta de control de activo fijo,
con los resguardos modificados.

Imprime etiguetas, nuevo resguardo de bienes
de las unidades administrativas gue no cuentan
con responsable de activo fijo, las coloca en los
bienes y recaba la firma en el documento.

10

Responsable del Area de
Activo Fijo de la Subdireccion
de Recursos Financieros

Archiva en la carpeta de control de activo fijo,
con los resguardos modificados y facturas

originales.
11

Fin del Procedimiento.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 9/21 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 afios.
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DIAGRAMA

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 10/21 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 afios.



Clave: U460-DF-P0O5 Procedimiento para el registro de alta de Bienes Muebles.

Procedimiento para Alta de Bienes Muebles.

Responsable de Activo Fijo de
la Subdireccion de Recursos
Financieros

Responsable de Activo Fijo en
Unidad Adminstrativa

Departamento de Control
Presupuestal

Centro de Distribucion

Compra Directa, se recibe el bien y
se revisan que las caracteristicas
correspondan con la orden de pago
o requisicién y que contenga la
suficiencia presupuestal..

v

Elabora Memorandum, anexa
factura Original (anexo 3) con copia
de orden de pago o requisicion y

Recibe, sella Acuse de recibido y
captura en el Sistema Financiero

suficiencia presupuestal, para el L
area de Activo Fijo de la
Subdireccién de Recursos
Financieros.. Factura

Oracle en el modulo de Activo Fijo el
alta del bien, sella y archiva.

Requisicién

Suficiencia

Recibe en el area de Glosa a
través del encargado de
Recepcion de facturas el CFDI
original con sus soportes.

U460-DF-P03
Procedimiento de
Recepcion de
Insumos.

Relaciona en Excel y envia a la [~
Subdireccién de Adquisiciones
para verificar si el proveedor
cumplié con la fecha estipulada
de entrega.

v

Turna factura Original con copia
de los anexos, al area de Activo

Recibe bienes, revisa, sella de
recibido.

Entrega bienes al Responsable
de Activo Fijo de Unidad
Administrativa.

Turna factura al Encargado de
Recepcion de facturas
dependiente del Departamento
de Control Presupuestal.

v

®

Recibe bien, verifica en el SFO Fijo.
modulo de activo fijo que este el & Si
resguardo del bien. (4 Unidad cuenta #
con Responsable de
Activo Fijo? U460-DF-P11
Procedimiento
Realiza las transferencias requeridas para Pago a
de la Unidad Administrativa, captura Proveedores.
en SFO modulo de Activo Fijo, No
verifica que los datos de los bienes v
coincidan con el de la descripcién de
la factura. Revisa la captura realiza las
modificaciones en el SFO en el
% modulo de activo fijo.
Imprime Resguardos SFO y ¢
etiquetas.
Imprime Resguardo SFO y etiquetas.
Resguardo SFO
Coloca efiqueta y recaba firma en el
resguardo SFO, del Resguardatario,
Coloca etiquetas a los bienes ~ Responsable (jefe superior
adquiridos y recaba las firmas en el jerarquico), Titular (Director de la
resguardo SFO del Resguardatario, Unidad Administrativa y firma el
Responsable (Jefe superior Responsable de Activo Fijo
Jeréarquico), Titular ( Director de la
Unidad Administrativa) y del
Responsable de Activo Fijo.
Archiva en la Carpeta de Control de
«Resguardo SFO» Activo Fijo, con los resguardos
actuales y facturas originales.
\—ﬂv/—\ Resguardos y facturas
Archiva en la Carpeta de Control de
Bienes el resguardo Actualizado y EIN
copia de la factura (Compra Directa).
Resguardos y facturas
FIN
T . 7 . < 7 -
| Revision | Fecha Descripcion del cambio
Vigencia a partir de: Firma de autoridades 11/21 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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A 18-noviembre-2008 Elaboracion del procedimiento
B Mayo - 2014 Revision y Actualizacion
C Julio - 2017 Actualizacion y Revision

10. ANEXOS

Anexo 1. Resguardo de bienes muebles y equipo. (Resguardo SFO)

El resguardoc de un bisn propiedad de Servicics de Salud del Estado de Querétaro,
custodia para el buen uso, congervacidénm y
Responsabilidades de los Servidores Pdbl
también como la normatividad o reglam

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

Resguardo de bienes muebles y equipo

Empleado: TORRES PUEELA, MARIA DOLORES
Edificio: C.=. La Tinaja (Uss&4)
Nivel: CONSULTORIO 1

miento de los recursos de
del Gobierno del Estado de Querdétaro
1tacidén gue regule el caso concreto.

al 20-0CT-2016

implica para un funcionsric pdblico, la guarda y
enda Piblica Estata
en gug articuleos 41 fracciones III, IV, y 43. Azi

con fundamento en la Ley de

Ne Active Descripeion Serie Modelo Marca F
ENSR&68 RADTOGRABADORA S5-P550 SONY 3918
I05S00000000427B DETECTOR DE s/8 5/M a/M 0sg4
LATIDOS FETALES

I05%000000005108 PLANTOSCOPIO s/8 a/M a2/M 170

I0S00003120071A MESA DE s/8 3,/M a/M AVALUO
EXPLORACION MET.
2 PTAS.

I0S%00007180165E | ANALIZADCOR HBE s/8 a/M HEMCCUE 05947
(EEMOCUE)

I1800000480148E LECTOR DE HUELLA 11321HHOS8 3/M a/M 000946
DIGITAL

I1800000721036B MONITOR PARA CNDB120GRG L1710 H.P 28756
COMPUTADORA

I1800000960838E C.P.U. (UNIDAD MXJB160BRC, DC 5750 H.F 28756
CENTRAL DE
PROCESO)

I1800001120317E | TECLADO PARA s/8 a/M H.P 28755
COMPUTADORA

I18000016205838B IMPRESORA LASSER CNJ1F&E6849 LASERJET P3005 H.P 68215

I4502150000310B MESA PARA EQUIPD s/8 IM BASICPC LM 71891
DE COMEUTO

T4506002800146A VITRINA DE METAL 5/8 5/M s/M AVALUO
B/MEDIC.
205x90x45 2
PTAS.

Pagina 1de 2
Vigencia a partir de: Firma de autoridades 12/21 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U460-DF-P0O5 Procedimiento para el registro de alta de Bienes Muebles.

El reSguarac de un DIEen propilegaa ase servicios de Salud del Estado de Querétaro,
custodia para el buen uso,

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
Resguardo de bienes muebles y egquipo al 20-0CT-2016

implica para un funcionaric piblico, la guards ¥y
congervacidn y mantenimiento de los recursos de la Hacienda Piliblica Estatal, con fundamento en la Ley de

Responsabilidades de losg Servidores Piblicos del Gobiernmo del Estado de Querétaro en sus articulos 41 fracciomes III, IV, ¥y 43. Asi
también como la normatividad o reglamentacidn gue regule el caso concreto.

I4506002800147A

Empleado: TCRRES PUEELA, MARIA DOLORES
Edificlo: C.S. La Tinaja (U8&4)
Nivel: CONSULTORIO 1

VITRINA DE METAL
PE/MEDIC.
205x90x45 2
BETAS.

5/8 S/M

S/M AVALUO

107016

FONCDETECTOR
PORTATIL DE
LATIDOS FETALES.

S05FQ37 3874

SONCLIFE 15410

Total de bienes en CONSULTORIO 1; 12

TORRES FUEBLA, MARIA DOLORES

Campo "Responsable”

Campo "Titular"®

RESGUARDANTE

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

RESPONSABLE

Firma Respaonsable de Activo fijo

13/21

TITULAR

Pagina 2 de 2
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Anexo 2. Orden de compra

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

Orden de Compra: 40021 APROBADA ~ x - =
AL 7 <) [Fachs ' TiamTe I L I I
Privesior - o | [Enwegaien : : O Y Focuwor & : < 5 .
GRUPO EMPRESARIAL EFOCA, SADE CV ] CENTRO DE DISTRIBUCION ESTATAL SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
NECAXA 241 CIRCUITO MOISES SOLANA SN 16 DE SEPTIEMBRE 51 ORIENTE
{ VISTA ALEGRE CENTRO QUERETARO
' MEXICO,DISTRITO FEDERAL 07800 SANTIAGO DE QUERETARO, 76070 QUERETARD, 76000
Méxco México México
GEES10307120
(01/442) 2137065 MARCO DANIEL JIMENEZ HERNANDEZ || (44221380 76 EXT 152, 113 ¥ 114 /| RFC:ssese1129ugs
[Tonsinos ¢ Pago : | 45 Gas nakurmes [Ne. Proveedor | | OMDA. 13767 | [ Modetdad e Adqueiciin - [SESEGRGTD14 | [ Conti Wiomo | P-SA-1173 REQ, 281 ]
[On][Asais |[Cuadre Hasics T Guserpeion B ) L |G| Prees )T impom |
1 51501000 m‘rnmclw vg‘o&omoe IMPRESION NEGRO: HASTA 26 PPM; SALIDA OE PEZA 7 6,737.2800 4718095
LA PRIMERA PAGINA GRO: 8,5 SEGUNDOS; UCION DE : 0455515010 211200481, 33331E0295. 112950 26 5 2 12613, 51501 0000
HASTA 600 X 600 DPY, RESOLUCION DE ESCANEQ: HASTA 1200 X 1200 DPI; TIPO DE COMPUT! CNOLOGIAS CRMACION
ESCANEQ: CAMA PLANA TAMANO CARTA, ¥ AUMENTADOR ADF: RESOLUCION mons SAdakL AN
EN NEGRO): HASTA 1200 X 1200 DP1; MAXIMO DE COPIAS: MASTA
99 COPIAS: RESOLUCION DEL FAX (NEGRO): 203 X 196DPI; MARCADO RAPIDO DE
FAX, MAXIMO DE NUMEROS: 120 NUMEROS; CONECTIVIDAD ESTANDAR: 1 PUERTO
USB 2.0 DE ALTA VELOCIDAD, 1 PUERTO DE RED ETHERNET 104100; CICLO DE
TRABAIO (MENSUAL): HASTA 8000 PAGINAS; OPCIONES DE IMPRESIONA DOBLE
CARA: AUTOMATICA (ESTANDAR).
WARCA FABRICANTE MODELOLEXMARSGARANTIAS ANOS EN GARANTIA EN REFACCIONES ¥
O ENSMO " e
4 Total { IVA incluido) - 47,160.96

SP-1304/2013.- FECMA LIMITE DE ENTREGA 30 DE JUNIO DE 2014 DIRECCION DEL REGIMEN DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
RIPCION COMPLETA DE CADA RENGLON OFERTADO EN APEGO A SU PROPUESTA TECNICA Y PRECIOS CON IVA DESGLOSADO. ADJUNTAR COPWA DEL CONTRATO

éN-me_e_y&A-&.

v
4

14/21
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Anexo 3. Factura/ Comprobante Fiscal Digital por Internet.

GRUPO EMPRESARIAL EPOCA 5.A. DE C.V.

ﬂ ;jf-r BFC: GITRIOROTLIO e flucal- PORSCINA MO, MEGINES DEMERAL € LEY
FLCAA Mo P41 Col, INDUSTAIAL CF A7800, GUATAN & MADERS, B4, WENCE

< racturado | NS
| Sevicios de Salvd del Pxtado de Cuerdtara [ 8 )| | Seme PO lnllz,lf_
I SEISE1129UC
5 - Fothi y boric 100408 27100 5015
rm_.:.l ] c?rl;x-u““" CMEAE Ho. 51 OMENTE Ll i i GO A WA, G L METAAD
| Dneit Forea e pagion  Pago #n urg el gahi bl e
et i, MERHIE
I Moo o pago ¢ Jeentac
Sz ideniilicada

QL 00 SUHICL-IR-0L5-14
Camidpd nalsd Glew T .01 o b ] e
] B RAPLLLE] reULTEUSO DAL Liass vecitape. | B DY oo 7 % B0 OG0T 40,6533

B Prna, e DA R RE S WG RS e eedS0m ik PR 1 hEie s 300, CARA FLaME BT (0
B IO 8 OO LS, FIE RAOI 1K1 GETE, RaART Rl OF D30 MURE B, COAST 1 LiSE 2 0, 50D
ETH PP 10075 040, CROL MR B EDD, 1 AR GAR. DAL ¥ R0

PR L ETNT, P T R NP LRI ) T Dl Subtots Ll
o mns  rmr E h L . FTL N B AT T Drioue=in 3
i . i Serlly 3cAFb i, A1 TR L
MM Hifa
g =1 S (RS 1151 & Rod e
o Total o7, 16096

WTAY SITTT il DANTC SESENTE PESCH 56,400 ML

[ 7 L PR R s DHE SR P T LA OE-FPTOR T

e gl i ey
wTodicd CE EF Tk Gl o o . - -\-\"'.w,"-.rr|orr5\_|.ﬂ1ﬂﬂ-'"
W BTN OO hard ¥ D niiall B ol by Er A L

S0 (waE By S0 RSSO R £ § T

1 i 30] T e-DIF D34 SO0 PR ORSE | 200 a08- T TR 14-1F]

ATkl benu oneg R P G Rl s -M-Mlenﬂ'-"nl:-u-ll%.ﬂl ﬁnumﬂn'm-m%mmni-hmm
- T - r N

TR DR DA | L ST ‘ - F 1
k L e T -"‘-::I .-._ I
o Al R = E = =
Fland m e g 2 P L G RA W RI EN sl T 2
| 1ln'.uli'.h'n|.nr.’i“lll.|_m.i¢q.-hqlp_mm|mz|m.l_,;.,|' . - o1 o =
= B T - s
- —t
[ ._ -
|I ! l‘?
| ; i ) =
| o x
|I LY | ) tad e L]
1 b
\ -
1 » 11
\ | ,,n'k
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Anexo 4. Formato de recepcion del Centro de Distribucion en el SFO.

FECHA DE D5.SEP-2018
OFICINA CENTRAL " G
¥ 10 44
. MPRESION
FORMATO DE RECEPCION
AREA DESTINATARIA: OFC - SESEQ_INV_OFC NUMERO DE RECEPCION :“?63/
DIRECCICN. 18 DE SEPTIEMBRE NO 5t CRIENTE, | 76000, QUERETARQ, Mexico NOMBRE DEL PROVEEDOR EQUIPOS COMERCIALES DE QUERETAROS A DECV

&
REQUISICION

CANTIDAD
SCLICITADA

COMBINACICN
CON

)

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 16/21 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 5. Cédula de sancién

Servicios de Salud del Estado de Querétaro
QUERETARO SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
Cedula de Sancién por Incumplimiento de Entrega

08/09/2016
EQUIPOS COMERCIALES DE QUERETARO SA DE CV
DIAS DEL PP
MES A MES DE IMPORTE COSTOPOR  COSTO POR
FACTURA PEDIDO MENSUA
SANCION ATRASO FACTURA . lS DIA DIAS DEL MES
AR
17158 1423 12 Ago-16  § 986.00 275  5S0.0000753 S 0.89
0.00
IMPORTE DE LA SANCION .
A APLICAR 0.83
,\\ / e 5
\' \ V '.v’
Wil L ) N
\ '\/' E,iabom Reviso | \ A% —Autorize o e s
‘ | |ERIKA x,/ovou BORJA AR e i e LIG, MARINA CECILIA RUIZ PEREZ
Y MUNOZ
: SUBDIRECTORA DE
POYO ADMINISTRATIV
i TRATIVO. JEFA DE COMPRAS 2 ADQUISICIONES
Vigencia a partir de: Firma de autoridades 17/21 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 6. Resguardo interno de bienes muebles

LA
[y 4]
(]
o
(¥}
—y
[y ]

[ 5]
[a 1]
¢
=)
—y
[§¢]

T
[75]
—+
[ai]
]
o
—y
[y 1]
=
I
[y ]
[y ¥}
bLA
[a¥]
o

DEPENDENCIA:

UNIDAD MEDICA:

NOMEBRE DEL RESPONSABLE:
Alta: Baja:

CANT. | NUM. INVENTARIO MARCA MODELO SERIE DESCRIPCION

El extraviar, haoer ma usoo sustmer cualguier|a) de los tliles, instumentos o mateniales guele fueron proporcionados para el adecuado desempeho
de sus funciones, &5 susoepfible de coasionar dafios v perjuicics 3 la Hacienda Puablics Estatal, situscion por la cusl, la reposicicn o pago del meme, se
actualizs en termines de lo dispuesio por &l Procedimients Adminis rative contemplado por la ley de Responsabilidad de Servidores Pablicos en el
Estado de Querstaro. Comesponds vigilarla conservacion del equipo asignado a su cango, n los casos, que este presentedanos distinies a los de su
uso normal o hayasido extravisdo, debera de proceder en tSminos de normatividad y &l manuslde uso sobresctive filpde Dirsccionde Finanzas. Por
ko anterior al firmaresie resguardo secomprometea darle el uso adecusdo. Se solicia estricdamenis gue &l eguipo permanezcaen la wnidad a la gue
fue asignada, solo por indicaciones (expresas por Oficio y Autorzadas por esta Direccion), el equipo puede cambiar de ubicacion. Tambiensonsuetos
de este ordenamiento legal, aquellas personas gue mansjen o administren recursos eststsles en su moedalidad de activos fijos en cada wna de sus
are3s 3 su digno cango.

UsUARIO: RESPOMSABLE: OBSERVACIONES:

18/21 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 7. Traspaso de activos fijos entre Unidades Administrativas

TRASPASO DE BIENES MUEBLES

FECHA

CENTRO CENTRO

NOMBRE DE LA UBICACION ANTERIOR DE COSTOS NOMBRE DE LA UBICACION ACTUAL DE COSTOS

No. DE INVENTARIO DESCRIPCION MODELO

AUTORIZACION

NOMBRE T FIRMA DEL REZPONSABLE DEPARTAMENTO, HOMERE Y FIRMA DEL RESPONSABLE ACTUAL NOMBRE T FIRMA DEL RESPONSABLE

ANTERIOR DE ACTI¥YD FIJO DE LA DEPENDENCIA

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 19/21 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Tiempo en archivo muerto: 5 afios.
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Anexo 8. Resguardo de enseres menores

BIENES MUEBLES
RESGUARDO DE ENSERES MENOCRES

CENTRO .
NOMBRE DE LA UNIDAD DE COSTOS UBICACION FISICA FECHA

MODELO

DESCRIPCION

CANTIDAD

NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE NOMERE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO NOMERE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

DE LA UNIDAD DE ACTIVD FLJIO

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 20/21 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 9. Guia de acta administrativa para la evidencia del levantamiento de inventario (acta
circunstanciada).

“5ERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO”

“ACTA CIRCUNSTAMCIADA”

En la ciuvdad de -——————— siendo las - horas con-—-— minutos del dia --— del mes de --—- del 20-
--, 58 reunieron en - direccan complets . con la finalidad de levantar la presente acta de
para enunciar los hechos en relacidn con -—------ oaner &l motia de los siguientes bienes:

# No. Activo Descripcion Serie/Modelo Marca Costo

Azrerar los renglones
nECEsarias para
ingresar todas kos

activas
ERaaey En =ste dltimeo renslon sscribir =l imports totl. TOTAL
Datos del Servidor Publico Resguardante del Bien. yomare, sueso, sascrinsin,
Datos del Titular de la Unidad Administrativa. womare sussa, adsoincan,
Datos de Testigos de ASISTENCIA. yomurs, russs, Adserinsdn. Paner dos testins)
HECHOS
Secierra |a presente acta, &l mismodia d2 suinicio siendo 135 -—-—-—- — horas, firmando al calce vy al

margen de cada hoja gue integra el acta los que en ella intervinieron.

Mombre MNombre
Director de Hospital o Jurisdiccion de SESEQ Administrador de Hospital o Jurisdiccion
MNombre Nombre
Encargado del Area de Activo Fijo del / la Encargado del Depto. De Activo Fijo de la
Hospital o Jurisdiccion corres pondiente Subdireccion de Recursos Financieros de
SESEQ
MNombre Nombre .
Subdirectora de Recursos Financieros de | Asistente del Organo Interno de Control
Servicios de Salud del Estado de Querétaro De Servicios de Salud del Estado de Querétaro
. MNombre
Titular del Organo Interno de Control de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro

e Logal- Urosmicrica Sngdoy e sxcgerer oo o Sodonae S ooriabiidied Suboremoetal fecliic d rpaites y coried & b e i oy Soeoy Bl
smesii@mesla iim T s Las EEs W SN AL LLLL AR
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