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NOMBRE

BAJA DEFINITIVA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

OBJETIVO

Atender las solicitudes de las areas de la Delegacion Federal en el Estado con respecto al retiro
del lugar de trabajo de los bienes muebles que por su uso, aprovechamiento o estado de
conservacion no sean ya adecuados o resulte inconveniente su utilizacion, con la finalidad de

integrarlos al “Programa Anual de Destino Final de Bienes Muebles” de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bienes Instrumentales.- Mobiliario y equipo que tienen asignados el personal de un area de
trabajo y cuya vida util es mayor a un afo.

Enajenacion.- Proceso que se lleva a cabo para dar de baja definitiva los bienes muebles en mal
estado.

Resguardo.- Documento oficial de asignacién de mobiliario y equipo que le fue otorgado al

personal para el desempefio de sus funciones.

ACRONIMOS:

CABM.- Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles.

DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

SAl.- Subdelegacién de Administracion e Innovacion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAR-GRP.- Sistema Integral e Administracion de Recursos operado en Red.
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POLITICAS DE OPERACION

. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS) sera el responsable de que
todos los bienes muebles propiedad de la Delegacion Federal en el Estado, cuenten con un

numero de identificacion (No. de Inventario), que se le asigne en el SIAR-GRP.

o El Servidor Publico que tenga a su cargo bienes instrumentales, debera firmar el
resguardo respectivo, en el documento oficial emitido por el SIAR-GRP en el cual se describiran
en forma detallada los bienes bajo su responsabilidad y su compromiso a hacer buen uso de
ellos e informar en su caso la baja definitiva del mismo al Departamento de Recursos Materiales
y Servicios (DRMS).

. La Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl) a traveés del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS) tendra que realizar cuando menos una vez al afo la
verificacién fisica de los bienes existentes en coordinacién con las Areas que conforman la
Delegacion Federal en el Estado, asimismo, sera la responsable de la actualizacion y emision de

los resguardos individuales, y de su control correspondiente en el SIAR-GRP.

o Los movimientos que se realicen de altas, bajas y cambios de mobiliario y equipo
deberan apegarse a los procedimientos implantados para tal efecto, utilizando los formatos

especificos para cada movimiento.

J En el caso especifico de los bienes informaticos que ya no son de utilidad para la
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Delegacion Federal en el Estado, el Departamento de Tecnologia y Sistemas sera la unidad

responsable de dar a conocer el listado de los bienes que se daran de baja definitiva.

. En caso de no contar con espacio para almacenar los bienes en proceso de baja
definitiva, sera el solicitante quien conserve los bienes hasta la autorizacién de la baja definitiva

correspondiente.

o La Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl), debera notificar por escrito a la
Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios (DGRMIS) una vez que se
haya realizado el destino final de los bienes, los datos pertinentes, con la finalidad de que sean

dados de baja de los registros.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Baja definitiva de mobiliario y equipo

Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: (Numero de bienes dados de baja definitivamente / Total de bienes
inventariados) x 100%

A
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONOABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Recursos 1 Recibe de las diferentes areas que conforman la Delegacion
Materiales y Servicios Federal en el Estado la “Solicitud de baja de mobiliario y equipo

en mal estado” (anexo 1) debidamente requisitada.

2 Compara la informacién contenida en la “Solicitud de baja de
mobiliario y equipo en mal estado” contra los registros del SIAR-
GRP establecido.

3 Realiza verificacién fisica al mobiliario y/o equipo en mal estado
y archiva en el expediente la “Solicitud de baja de mobiliario y
equipo en mal estado” recibida para cualquier aclaracion
posterior.

4 Informa y recaba autorizacién de la Subdelegacion de
Administracion e Innovacién (SAl) respecto a los movimientos
de baja definitiva de los bienes muebles de las diversas areas
que integran la Delegacion Federal en el Estado.

5 Determina y notifica a las areas solicitantes involucradas de la
Delegacion Federal la fecha para el retiro de los bienes muebles
correspondientes, previa autorizacion del SAl.

6 Prepara un lugar especifico en el Almacén General para
concentrar el mobiliario y equipo que las areas de la Delegacion
Federal en el Estado consideran para su baja definitiva.

¥ Incorpora en el SIAR-GRP los datos pertinentes, tales como:
nimero de inventario, descripcion del bien mueble,
resguardante, etc. y genera los nuevos resguardos individuales
que correspondan.

8 Elabora la relacion de mobiliario y equipo de baja definitiva para
su incorporacion al “Programa Anual de Destino Final de Bienes
Muebles de la SEMARNAT", para su posterior destino final,
recaba la aprobacion de la SAl y envia la relacion a la Direccion
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
(DGRMIS) para su autorizacion respectiva.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
9 Recibe de la Direccion General de Recursos Materiales,

destino final.

Inmuebles y Servicios oficio de autorizacién para el destino final
del mobiliario y equipo en mal estado solicitado y posterior

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 9

PRODUCTO O SERVICIO: | Oficio de autorizacion de la DGRMIS de baja definitiva de mobiliario y equipo

PROCEDIMIENTO(S):
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SEMARNAT

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1)

RECIBE DE LAS DIFERENTES
AREAS DE LA DELEGACION
SOLICITUD DE BAJA DE
MOBILIARIO Y EQUIPO EN
MAL ESTADO

2)

o
ANEXO 1

A4

COMPARA LA INFORMACION
CONTENIDA DE LA SOLICITUD
CONTRA LOS REGISTROS DEL

SIAR-GRP

@)

o
ANEXO 1

v

REALIZA VERIFICACION
FISICA DEL MOBILIARIO Y/O
EQUIPO Y ARCHIVA LA
SOLICITUD RECIBIDA PARA
CUALQUIER ACLARACION

)

v

INFORMA Y RECABA SU
AUTORIZACION DE LA SAI
RESPECTO A LOS
MOVIMIENTOS DE BAJA DE
LOS BIENES MUEBLES

(5)

.

DETERMINA Y NOTIFICA A LAS
AREAS SOLICITANTES LA
FECHA PARA EL RETIRO DE
LOS BIENES MUEBLES
CORRESPONDIENTES

B

PREPARA UN LUGAR
ESPECIFICO EN EL ALMACEN
PARA CONCENTRAR EL
MOBILIARIO Y EQUIPO DE
BAJA DEFINITIVA

8]

b 4

INCORPORA EN EL SIAR-GRP
LOS DATOS DEL BIEN:
NUMERO DE INVENTARIO,
DESCRIPCION, ETC. ¥
GENERA LOS RESGUARDOS

®)

ELABORA RELACION DE BAJA
PARA SU INCORPORACION AL
PROGRAMA ANUAL, RECABA
AUTORIZACION DEL SAl Y
ENVIA RELACION A DGRMIS

o
RELACION

) v

RECIBE DE LA DGRMIS OFICIO
DE AUTORIZACION PARA SU
DESTINO FINAL DEL
MOBILIARIO Y EQUIPO EN
MAL ESTADO

o
AUTORIZACION
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SEMARNAT

ANEXO No.__1

NOMBRE: SOLICITUD DE BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN MAL ESTADO

GIRECCION DECONTROL DE BEIENES MUEBLES E INMUEBLES

ECCION G ENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES v SERVICIOS

FOLIO : 1y
FECHA: __ (2)
AREA SOLICITANTE
= LAVE NHOMERE
(3 P4
DATOS DELOS BIENES
Ho, DE ARTICULOD COSTO A $
I"HENTARb unnnnb RESGUARDO) OICTANMEN
(53 (B [ ] (8 (a4
UBICACIKIN FISICA DE LOS BIENES
10y
RECEPCION FI$ICA DE LOS BIENES
FECHA UEBICACIOHN DEL AREL DE RECEPCION RECIBIO
(@] {(12) (13

NOMEBRFE W FIRM A

$OLICITO

RESPONSABLEADMVO. DELA UNIDAD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRE: SOLICITUD DE BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN MAL ESTADO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Folio 1 Numero de folio que asigna la Subdelegacion de Administracion
e Innovacion.
Fecha 2 Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.
Clave & Clave de la Unidad Administrativa de la Delegacion Federal en el
Estado.
| Nombre 4 | Denominacion oficial de la Unidad Administrativa.
No. de inventario 5 Numero de inventario del mobiliario y/o equipo propuesto para
baja definitiva.
Articulo 6 Descripcién clara y precisa de las caracteristicas del(los)
bien(es), objeto de movimiento.
Costo unitario 7 Valor del mobiliario y/o equipo, segun el inventario.
Resguardo 8 Indicar con una “x", si se anexa el resguardo en donde aparezca
el bien solicitado para baja.
Dictamen 9 Sefalar con una “x’, si se anexa el dictamen técnico de baja
(sdlo bienes informaticos).
Ubicacion fisica de los bienes 10 | Domicilio completo del lugar donde se encuentran fisicamente
los bienes que se van a dar de baja.
Recepcion fisica de los bienes 11 | Dia, mes y aflo en que la Direccion de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento recibe los bienes.
Ubicacion del area de recepcion 12

bienes recibidos (uso exclusivo de la Direccién de Control

Domicilio completo del lugar donde se depositan fisicamente Igg
Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento).
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NOMBRE: SOLICITUD DE BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN MAL ESTADO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Recibio 13 | Nombre completo y firma autégrafa del Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios.

Solicitd 14 |Nombre completo y firma autdgrafa del Subdelegado de
Administracién e Innovacién quien solicita la baja de los bienes.

Vo. Bo. 15 | Nombre completo y firma autografa del Titular de la Delegacion
Federal en el Estado.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1

FECHA: Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. a 15 de Enero de 2010
DESCRIPCION: Modificacién a la segunda politica de operacién, actividad No. 5 y la

informacién contenida en el procedimiento se incorporé a los formatos
con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORO . B
Nombre: Barbara Gardufiofle los Santos
Cargo: Jefa de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Firma:

REVISO

Nombre:
Cargo:
Firma: (

APROBO ‘\\.Q
Nombre: non Eduardo Rosg
Cargo: Delegadg Federal en &
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