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NOMBRE

BAJA DEFINITIVA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

OBJETIVO

Atender las solicitudes de las areas de la Delegacién 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

Delegacion Federal en el Estade de Quintana Roo
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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 s mayor a un afio.

Enajenacién.- 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 desempeno 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.

SALl.- Subdelegacion de Administracién e Innovacion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SID-RED.- Sistema de Inventarios Desconcentrados 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 Delegacién Federal en el Estado, cuente con un
nimero de identificacion (No. de Inventario), integrade por la clave del "Catsloge de
Adquisiciones y Bienes Muebles” (CABM) y el nimero progresivo que se le asigne en el
“Sistema de Inventarios Desconcentrados” (SID-RED).

» El Servidor Pablico que tenga a su cargo bienes instrumentales, debera firmar el
resguardo respectivo, en el documento oficial emitido por el "Sistema de Inventarios
Desconcentrados” {(SID-RED) 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 (DEMS).

. La Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl) a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS) tendra que realizar cuando menos una vez al afio la
verificacion fisica de los bienes existentes en coordinacion con las Areas que conforman la
Delegacién Federal en el Estado, asimismo, sera la responsable de la actualizacion y emision de
los resguardos individuales, v de su control correspondiente en el "Sistema de Inventarios
Desconcentrados”™ (SID-RED),

) 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,

Delegacidn Federal en el Estado do Quintana Roo
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. En el caso especifico de los bienes informaticos que ya no son de utilidad para |a

Delegacion Federal en el Estado, el Enlace Informéatico sera la unidad responsable de dar a
conocer el listado de los bienes que se daran de baja definitiva.

v En caso de no contar con espacio para almacenar los bienes en proceso de baja
definitiva, sera el solicitante quien conserve |os bienes hasta la autorizacion de |a baja definitiva

correspondiente.

. La Subdelegacion de Administracién e Innovacion (SAl), debera notificar por escrito a la
Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios (DGRMIS) una vez gue 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 Medicion: (Nimero de bienes dados de baja definitivamente / Total de bienes
inventariados) x 100%

Delegacién Federal en el Estado de Quintana Roo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamente de Recursos 1 Recibe de las diferentes dreas que conforman la Delegacian
Materiales y Servicios Federal en el Estado la "Solicitud de baja de mohbiliario y equipo

en mal estade” {anexo 1) debidamente requisitada.

2 Compara la informacion contenida en |la "Solicitud de baja de
mobiliario v equips en mal estado” contra los registros del
"Sistema de Inventarios Desconcentrados”  (SID-RED)
establecido.

3 Realiza verificacion 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 aclaracian
posterior.

4 Informa y recaba autorizacidn de la Subdelegacién de
Administracidn e Innovacion (SAl) respecto a los movimientos
de baja definitiva de los bienes muebles de las diversas areas
gue integran la Delegacion Federal en el Estado.

5 Determina y notifica a las areas solicitantes involucradas de la
Delegacion Federal la fecha para &l retiro de |os bienes muebles
correspondientes.

8 Prepara un lugar especifico en el Almacen General para
caoncentrar el mabiliario y equipo que las areas de la Delegacian
Federal en el Estado consideran para su baja definitiva:

7 Incorpara en el "Sistema de Inventarios Desconcentrados” los
datos pertinentes, tales como: nimero  de  inventario,
descripcidn del bien mueble, resguardante, etc. y genera los
nuevos resguardos individuales que correspondan,

8 Elabora la relacidn de mobiliario y equipo de baja definiliva para
su incorparacion al "Programa Anual de Destino Final de Bienes
Muebles de la SEMARMNAT", para su posterior enajenacion,
recaba la autorizacién de la SAl y envia la relacidn a la
Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Servicios (DGRMIS) para su autorizacién respectiva.

Delegacian Federal en ¢l Estada de Quintana Roo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. ~ DESCRIPCION

2] Recibe de la Direccitn General de Recursos Materiales,
Inmuebles v Servicios oficio de autorizacidn para el desting final
del mobiliaric y equipo en mal estado solicitado y posterior
enajenacion.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 9 - i
PRODUCTO O SERVICIO: | Oficio de autorizacién de la DGRMIS de baja definitiva de mobiliario y equipo

i PROCEDIMIENTO(S): i
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ANEXO No. 1

NOMBRE: SOLICITUD DE BAJA DE MOBILIARIO ¥ EQUIPO EN MAL ESTADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1

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

~ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio T | Numero de folio que asigna la Subdelegacion de Administracion
e Innovacién,

Fecha - Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

Clave 3 Clave de Ia Unidad Administrativa de la If!é!éé:’:midn Federal en el
Estado.

Nombre 4 | Denominacién oficial de la Unidad Administrativa. |

No. de inventario 5 | Namero de inventario del mobiliario yfo 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 mohiliario yo equipo, segin el inventario.

Resguardo a8 Indicar con una "x", =i se anexa el resguardo en donde aparezca
el bien sclicitado para baja,

Dictamen 9 Sefialar con una "x7, s se anexa el dictamen téchico de baja
(stlo bienes informaticos).

Ubkicacidn fisica de los bienes 10 | Domicilio completo del Iugar_ donde se encuentran fisicamente
los bienes que se van a dar de baja,

Recepcion fisica de los bienes | 11 |Dia, mes y ano en que la Direccion de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento recibe los bienes.

Ubicacion del drea de recepcion | 12 | Domicilio completo del lugar donde se depositan fisicamente los |
bienes recibidos (uso exclusive de la Direccion de Contral de
Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento).

Delegacién Federal en el Estado de Quintana Roo '
Subdelegacian de Administracion e Innovacion



BAJA DEFINITIVA DE MOBILIARIQ ¥ EQUIPD

143-5A1.10-1
H-ABR-09

SECRETARIA TE
MEDID AMOICNTE ¥
SFEURESOS NATUMALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

SEMARNAT

ANEXO No.__ 1

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

ESPACIO MNo. DESCRIPCION (debe anotarse)
Recibid 13 | Nombre completo y firma autografa del Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios.
Solicitd 14 |Nombre completo y firma autbgrafa del Subdelegado de
Administracidn e Innovacion quien solicita la baja de los bienes.
Vo. Bo. 15 | Nombre completo y firma autografa del Titular de la Delegacidn

Federal en el Estado,

Delegacitn Federal on el Estado de Quintana Roo.
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ML RSO HATUHRALES
REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Chetumal, Quintana Roo. a 29 de Mayo de 2009
DESCRIPCION: La informacién contenida en el procedimiento se incorpord a los

farmatos con la nueva identidad institucional,

Firma:

ELABORO
Nembre: Carla Vazquez Zuiiiga

Cargo:  Jefa de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Firma:

REVISO
Nombre:

Firma:

APROBO
Nombre: Gabriela Lima Laurents

Cargo: Delegada Federal en el Estado de Quintana Roo
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