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1. Alcance:
La realizacion de la documentacion necesaria para poder entregar los bienes que se reciben al servicio

correspondiente.

2. Documentos Aplicables:
AFFS-1: formato de salida
Tarjeta de Resguardo del Bien

3. Definiciones:

AFFS-1: Formato de Control Interno en el que se describe el bien a entregar, el servicio, la cantidad, el
proveedor, asi como el Jefe responsable del mismo, jefe de control de Bienes Patrimoniales y el jefe de
la divisién a la cual pertenezca el servicio que recibira el bien.

Tarjeta de Resguardo: documento en el que se plasma la informacién del bien y en la que firma el jefe
responsable del bien y la que posteriormente sirve como respaldo de que se entrego el bien.

4.- Material y Equipo:

N/A
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5. Desarrollo:

5.1 INSTRUCCION DE TRABAJO DE SALIDA, TARJETA DE

RESGUARDO Y ENTREGA DE BIENES

No. Responsables Descripcion de la Actividad
Una vez que se asigna el nimero de inventario al Bien, con la copia
de factura y orden de compra, se verifica el bien que coincida los
datos de orden de compra, si es activo fijo se etiqueta el bien, si es
Mesa de salida, reclasificacién al gasto se asigna nimero consecutivo de bienes
541 resguardos y entrega | segun el ano correspondiente los cuales se clasifican en dos
de bienes instrumental y bienes consumibles. Se procede a hacer la salida
AFFS-1. Asi como la salida en el sistema X-Farma para que en el
programa quede el servicio correspondiente al que llego.
M : Posteriormente se realiza el formato de resguardo individual de cada
esa salida, k 4 1 . :
5.1.2 resguardos y entrega b_len con Ios_ rmsrnos datos del formato AFFS-1_, si es actn{o _ﬁjO, pero
: si es reclasificacion no se elabora resguardo individual, unicamente
de bienes | :
a salida.
Una vez realizado esto se solicita autorizacion al jefe de control de
Mesa salida, bienes patrimoniales para la entrega del bien, si es asi se procede a
51.3 resguardos y entrega | informar al jefe de servicio al cual se le entregaran los bienes para
de bienes que firme de recibido y conformidad la salida AFFS-1vy la tarjeta de
resguardo individual si es el caso.
Mesa salida, Ya teniendo la firma del jefe de servicio y del jefe de control de
5.1.4 resguardos y entrega bienes se recaba la firma de la subdireccién a que pertenece el
de bienes servicio.
Una vez firmados los resguardos y formato AFFS-1 queda bajo su
responsabilidad el buen uso que sele dé a los bienes recibidos asi
5.1.5 Jef’es, risgonsaplgs e como cualquier cambio de servicio, dafio o extravio los cuales se
e deben de notificar al area de control de bienes patrimoniales por
escrito
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6. Anexos

N/A

7. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha

Motivo

00

Agosto 2016 Alta de Documento

COPIA NO CONTROLADA

FT-IS-GC-01/Version 02




