61.- PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE BAJAS DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES.



1.0 Propésito

1.1 Gestionar y controlar el destino final de los bienes muebles, no Utiles cuya obsolescencia o grado de
deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio o por causa distinta a las sefialadas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

2.2 A nivel Externo el procedimiento es aplicable a la Direccién de Suministros de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

1.1 La Subdireccion de Administracion a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios), verificara que todas las solicitudes de baja de bienes muebles cumpla con los lineamientos
establecidos por la Direccion de Suministros Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

1.2 Previo a los tramites de baja de los bienes muebles, la Subdireccion de Administracién a través de su
Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales (Inventarios), verificara que el bien en cuestion no sea
reaprovechable en otras areas.

1.3 Los bienes muebles destinados para baja deberan mantenerse debidamente resguardados por la
Subdireccién de Administracion a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios).

1.4 Una vez que los bienes sean destinados para baja, la Subdirecciébn de Administracion a través de su
Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales (Inventarios), actualizara el resguardo correspondiente
del usuario que tenga bajo su custodia el bien.

1.5 La Subdireccion de Administracion a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios), supervisara que toda baja de bienes se encuentre documentada con los soportes establecidos
por la Direccion de Suministros de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
verificando que los bienes se encuentren debidamente inventariados y controlando su salida.

1.6 Los bienes para baja solo podran ser enviados al lugar de destino previamente establecido por la Direccion
de Suministros de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando se cuente con
la aprobacion del titular.

1.7 La entrega de los bienes se realizara mediante la nota de reasignacion o el documento que formalice la
entrega recepcion

1.8 La Subdireccion de Administracion a través de su Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
(Inventarios), notificara por escrito a la Subdireccion de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad mediante oficio
con la documentacion soporte de la baja de bienes, con objeto de actualizar los registros contables
correspondientes.



1.9 Cuando al resguardante de un bien mueble le sea robado o siniestrado, sera su responsabilidad levantar Acta
Administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir con los demas actos y formalidades
establecidas o aplicadas en cada caso, o debera resarcir el dafio ocasionado, mediante la reposicion del bien
con uno igual o de caracteristicas similares al extraviado, o realice el pago del mismo al valor que rija en ese
momento en el mercado para un bien mueble igual o equivalente.

1.10 Enlos casos de bienes muebles robados, extraviados o siniestrados en los que requiera la transmision de
dominio a favor de la aseguradora, la Subdirecciébn de Administracion a través del Departamento de
Adquisiciones (Inventarios), dara seguimiento hasta la notificacion de la desincorporacién del bien mueble de
su activo fijo.

1.11 Las presentes Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que corresponda
con lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales



4.0 Descripcién del Procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Elaboracién de 1.1 Elabora nota de reasignacion de bienes muebles | D€partamento de
nota de reasignacion que se encuentran susceptibles para baja y turna Adguisiciones Y
para baja. Recursos  Materiales

e Nota de Reasignacion (Inventarios)
2.0 Recepcion de 2.1 Recibe nota de reasignacion y elabora oficio | Subdireccion de
documentacion. solicitando la baja, rubrica oficio y turna. Administracion

e Oficio

¢ Nota de Reasignacion
2.0 Recepcion de 3.1 Recibe nota de reasignacion y oficio, firma y envia. | Direccion B de
documentacién. Administracion y

e Oficio Finanzas

¢ Nota de Reasignacion
3.0 Determinacion de | 3.1 Recibe, revisa e instruye para proceder a la baja. Direccion de
bajas. Suministros

Procede:

No: Devuelve documentacion para correcciéon y

regresa a la etapa 1.0.

Si: Elabora oficio de aceptacion de bienes muebles,

indicando el dia y la hora para su ingreso y envia.

e Oficio
4.0 Recepcion de 4.1 Recibe oficio y turna. Direccion de
documentacién. Administracion y

e Oficio Finanzas
5.0 Recepcion y 5.1 Recibe oficio y turna. Subdireccion de
preparacion para envio Administracion

e Oficio
6.0 Coteja nota de 6.1 Coteja nota de reasignacion contra bienes muebles | Départamento de
reasignacion. para su destino final y traslado. Adguisiciones oy

Recursos  Materiales

(Inventarios)

7.0 Recepcion de
bienes, y tramite de
baja.

7.1 Recibe bienes, tramita y notifica con oficio la baja
definitiva de los bienes muebles ingresados a esa
Direccion.

e Oficio
¢ Nota de reasignacion

Direccion General de
Recursos Materiales y
Servicios  Generales
(Direccion de
Suministros)




Secuencia de Etapas Actividad Responsable
8.0 Recepcion de oficio | 8.1 Recibe oficio, nota de reasignacion y turna. Direqc@(’)n B de
con nota de Administracion y
reasignacion firmada. e Oficio Finanzas

¢ Nota de reasignacién
9.0 Notificacion para 9.1 Recibe oficio, nota de reasignacion y elabora oficio Subollir.ecci(’)_n, de
Registro Contable para baja contable y turna. Administracion
e Oficio (original)
¢ Nota de reasignacion (original)
10.0 Registro Contable | 10.1 Recibe oficio, nota de reasignacion y realiza baja | Subdireccion de
contable. Presupuesto,
Tesoreria y
Contabilidad.

e Oficio (original)
e Nota de reasignacion (original)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos Vigente
Normas para la disposicion final, de bienes muebles. Vigente
7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
REYSES conservacion RESIEELIL C2 GUISERENE identificacion Unica
Nota de Reasignacion de ~ :
. . 3 afnos Inventarios
bienes muebles para baja
Oficio de autorizacion de ~ :
3 afios Inventarios

baja

8.0 Glosario

8.1 Nota de reasignacion: Formato que se utiliza, para realizar una trasferencia de un bien mueble entre
unidades.

8.2 Obsolescencia: La determinacion del fin de la vida util de un bien mueble.
8.3 Desechos: Es todo aquello que queda después de haber escogido lo mejor y util de algo
8.4 Resarcir: Indemnizar, reparar un dafio, perjuicio o agravio.

8.5 Activo Fijo: Bienes muebles propiedad de la unidad, cuya vida Util es superior a un afio, y que tienen la
capacidad de producir o proporcionar las condiciones necesarias para realizar los servicios.

8.6 Desincorporacion: es el acto de separar lo que estaba incorporado.

9.0 Cambios de esta versiéon

Ndmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Rev. 0

10.0 Anexos

1.12 Nota de Reasignacion de bienes muebles para baja
1.13 Oficio de solicitud de baja

1.14 Oficio de autorizacion de baja



ANEXO
SIN VALOR”

Nota de Reasignacion de bienes muebles para baja

10.1
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ANEXO

10.2 Oficio de solicitud de baja “SIN VALOR"

Oficio No. 605/

Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica

: 22 i i : SECRETARIA
Direccion de Administracion y Finanzas DE SALUD

ASUNTO: SOLICITUD DE BAJA

C.P. MARCELA FRANCISCA SUAREZ GUTIERREZ
DIRECTORA DE SUMINISTROS

CALLE PONIENTE 44 # 3915

COL. SAN SALVADOR XOCHIMANCA

DELEG. AZCAPOTZALCO

C.P. 02870 MEXICO D.F.

Meéxico, D.F, a

Derivado de la conciliaciéon de inventarios de activo fijo de esta Administracién del Patrimonio de la Beneficencia
Piblica, que se llevé a cabo con el Departamento de Inventarios de esa Direccién a su cargo, el dia

, anexo me permito enviar a usted notas de reasignacion de bienes muebles de este Organo Desconcentrado, para
tramite de baja por ser obsoletos.

En espera de su valiosa intervencion sobre el particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.,

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR

Cep. Directora General de Recursos M.mna!es ¥ Seruclos Generales.- ra donado@salud. gob mx
Dircctor Gi 1 de la Administra de] Patrzmomo dc la Bcn:fccm:a Puhhca lud.gob.mx
Subdirectora de Administracion.-glizabet

Jefe del Departamento de Adqmslcmnes y Recursos Matenales
Coordinacitn de Recursos Materiales y Servicios Generales.-ruben. vega@salud.gob.mx

EAH /RBA/RVM/JAOM*

Aniceto Ortega 1321 Col. Del Valle Deleg. Benito Juarez, México, D.F. 03100
Teléfono: 5534-0360 con 16 lineas



10.3 Nota de Reasignacion de bienes muebles para baja ANEXO
“SIN VALOR”

Oficio No. DGRMSG/DS/ 0500 /2012
México D. F., 13 de julio de 2012,

Asunto: Nota de Baja *
Vehiculo

Lic. Héctor Negrete Soto.

Director de Administracién y Finanzas de Ia
Administracién del Patrimonio de la Beneficenda
Plblica.

Aniceto Ortega No. 1321, 5° Piso, Col. Del Valle, . gy’ ;
Delegacién Benito Judrez, C.P. 03100. EC I 0

Me refiero a su ofido niimero 605/04264, recibido el 04 de julio del presente, mediante el cual solidta se
realice la recepcién en el almacén central de una unidad vehicular para disposicién final y envia los
documentos y las Notas de Reasignacion correspondientes.

Al respecto, adjunto un ejemplar original de la Nota de Reasignacién niimero BAJA 20/2012 debidamente
firmada, con la cual se formaliza la recepcién fisica de los bienes en este Almacén Central y se concluye el
trémite solicitado.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para enwiarle un cordial saludo.

&"-..

Atentamente i iy

e

) i~ -]

d en o establecido en el Art. 55 b . s
ddReglarrmhﬂmeﬁordelaSeaemﬁadeSalud, W ~ o o

en ausenda de la Directora de Suministros, firma la . ai
Lic. Gabrigla Mendoza Borquez, Subdirectora de Distribucién,

- ‘Q Dr.l.!lns.a.Deheammrormrsenzddew.-muwmuu 1321, 2° Piso, Col. Del Valie, Delegacién Benito Judrez,

~ Lc, José Genaro Montiel Rangel.- Director G i de R Materiales v Servicios Generales.- Reforma N® 156, Piso 13, Col. Judrez,
- Delegacién Cuauhtémac, Cludad de México.
Uc. Andrés R. Lpez Cabrera.- Director General Adjunto de Adquisiciones, Suministros y Serviclos Generales.- Reforma N® 156, Piso 14, Col.
Judrez, Delegacién Cuauhtémoc, Cludad de México.
e Borquez.- dauw'ﬂ:uddn Prasenta.
C. Rubén Vega Montero.- Coordinador de R I les y Servidos Generales de la APEP.- Aniceto Ortega No. 1321, 4° Piso, Ool.Dd

Ponlente 44 N° 3915, Col. San Salvador Xochimanca
Delegacién Azcapotzalco, G P. 02870, México D. F.
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