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NOMBRE

BAJA DEFINITIVA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

OBJETIVO

Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones Federales con
respecto al retiro del lugar de trabajo de los bienes muebles que por su uso, aprovechamiento o
estado de conservacion no sean va adecuados o resulte inconveniente su utilizacion, con la
finalidad de integrarlos al “Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles” de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO

Direccién General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Baja de Mobiliario y Equipo.- Desincorporar del inventario, los bienes en desuso por
incosteabilidad de reparacion, sustitucion (en especie o remuneratorio), robo, extravio o perdida y

por término de vida util.

ACRONIMOS:

CABM.- Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles.

DCBMSA.- Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.
DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
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POLITICAS DE OPERACION

® Todos los bienes muebles propiedad de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT) deberan tener un ntumero de identificacién (No. de Inventario), el cual
estara integrado por la clave del “Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles” (CABM), afio de

adquisicion y el numero progresivo que se le asigne.

o El Servidor Publico que tenga a su cargo bienes instrumentales, debera firmar el
resguardo respectivo, en el cual se describiran en forma detallada los bienes bajo su

responsabilidad y su compromiso a hacer buen uso de ellos.

. Los Coordinadores y Enlaces Administrativos u Subdelegados de Administraciéon e
Innovacion tendran que realizar cuande menos una vez al afio la verificacion fisica de los bienes
instrumentales existentes en las Unidades Administrativas del Nivel Central y Delegaciones
Federales que conforman la Secretaria y entregar a la Direccién de Control de Bienes Muebles,
Seguros y Abastecimiento a mas tardar el 31 de Agosto de cada afo, los resguardos

actualizados y debidamente firmados por los resguardantes.

o Los Coordinadores y Enlaces Administrativos u Subdelegados de Administracion e
Innovacién tendran que realizar cuando menos una vez al afio cada tres meses un muestreo
fisico de los bienes instrumentales existentes en las Unidades Administrativas del Nivel Central y
Delegaciones Federales que conforman la Secretaria y entregar a la Direccion de Control de
Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento a mas tardar dentro de los primeros diez dias del

mes siguiente al trimestre en cuestion.

Direccién General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros vy Abastecimiento
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® Los Coordinadores y Enlaces Administrativos u Subdelegados de Administracién e
Innovacion seran los responsables de la actualizacion, emision, envio y control de los resguardos

mobiliario y equipo y vehiculos.

® 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.

o En el caso especifico de los bienes informaticos que ya no son de utilidad para la Unidad
Administrativa del Nivel Central o Delegacién Federal de la SEMARNAT que los tenia
resguardados, una vez retirados del area por la Subdirecciéon de Control de Bienes Muebles y
Destino Final ésta debera realizar un traspasoc de los bienes a la Direccién de Atencion a
Usuarios perteneciente a la Direccion General de Informatica y Telecomunicaciones, con la

finalidad de que sea el area especializada quien decida la utilidad de los mismos.

® La Subdireccion de Control de Bienes Muebles y Destino Final, debera notificar por
escrito a la Direccion General de Programacion y Presupuesto y a la Subdireccién de Seguros
una vez que se haya realizado el destino final de los bienes, los datos correspondientes, con el

objeto de que sean dados de baja de los registros.

INDICADORES
Nombre del Indicador: Bajas definitivas de mobiliario y equipo atendidas
Responsable de obtenerio: Subdireccion de Control de Bienes Muebles y Destino Final
Periodicidad: Anual
Unidad de Medicién: (Numero de movimientos de baja definitiva de mobiliario y equipo atendidos
/ Numero de movimientos de baja definitiva de mobiliario v equipo solicitados) x 100%

Direccién General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros v Abastecimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPGION

Coordinacion o Enlace 1 Define el mobiliario y equipo que por su estado ya no es de
Administratilv’o u utilidad a la Unidad Administrativa Central o Delegacién Federal
SUb@E%?‘?” de y elabora en el Sistema de Inventarios Desconcentrados en
Administracion e Innovacion Red/Planeacién de Recursos Gubernamentales (SID-
RED/GRP) el formato denominado “Solicitud de baja de

mobiliario y/o equipo en mal estado” (anexo 1).
2 Envia la “Solicitud de baja de mobiliario y/o equipo en mal
estado” a la Subdireccion de Control de Bienes Muebles y
Destino Final (Departamento de Control de Bienes Muebles)

para la autorizacion del movimiento solicitado.
Departamento de Control de 3 Recibe la “Solicitud de baja de mobiliario o equipo en mal
Bienes Muebles estado” de la Unidad Administrativa Central o Delegacion

Federal y compara la informacién recibida contra los registros
del mobiliario y/o equipo incorporados en el SID-RED/GRP.

4 Recaba la autorizacion del Subdirector de Control de Bienes
Mubles y Destino Final para el movimiento de baja definitiva de
la Unidad Administrativa Central o Delegacién Federal.

LA SOLICITUD DE BAJA ES DE UNA DELEGACION
FEDERAL

5 Envia la auforizacion de baja a la Delegacién Federal con la
finalidad de que el listado del mobiliarioc y/o equipo sea
integrado al “Programa Anual de Disposicién Final de Bienes
Muebles”. (Fin del procedimiento)

LA SOLICITUD DE BAJA ES DE OFICINAS CENTRALES

6 Acude a la Unidad Administrativa Central solicitante para
verificar las caracteristicas fisicas del(los) bien(es) sujeto(s) a
darse de baja definitiva,

7 Acuerda con el Coordinador o Enlace Administrativo de la
Unidad Administrativa Central involucrada la fecha en que sera
retirado el mobiliario y/o equipo respectivo,

Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros vy Abastecimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

8 Retira de la Unidad Administrativa Central en la fecha acordada,
los bienes propuestos para baja definitiva.

9 Lleva a cabo el procedimiento “Movimientos de mobiliario y
equipo dentro de una misma area de adscripcion” si los bienes
retirados eran resguardados por alguna Direccidon de la
DGRMIS o el procedimiento “Movimiento de mobiliario y equipo
de una Unidad Administrativa a otra” cuando es una Unidad
Administrativa diferente a la DGRMIS.

10 Traslada los bienes al Almacén Central, clasifica los bienes
muebles de acuerdo al estado en que se encuentran y define si
procede el “Oficio de No Utilidad”.

Nota: En el caso de bienes informaticos en Oficinas Centrales,
debera realizar un movimiento a la Direccion de Atencién a
Usuarios, perteneciente a la Direccién General de Informaética y
Telecomunicaciones (ver procedimiento “Movimientos de
mabiliario y/o equipo de una Unidad Administrativa a otra”).

EL OFICIO DE NO UTILIDAD NO PROCEDE

I Verifica las solicitudes de bienes realizadas por las Unidades
Administrativas Centrales y reasigna el mobiliario que atn se
encuentra en condiciones de uso.

12 Lleva a cabo el procedimienio “Movimientos de mobiliario y
equipo de una Unidad Administrativa a otra” o el procedimiento
denominado “Movimientos de mobiliario y equipo dentro de una
misma area de adscripcidn” segun corresponda. (Fin del
procedimiento)

EL OFICIO DE NO UTILIDAD PROCEDE
13 Elabora el “Oficio de No utilidad” relacionando los bienes

muebles que fueron retirades de las Unidades Administrativas
Centrales v que seran dados de baja.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Musbles, Seguros y Abastecimiento

.
L]
- .



BAJA DEFINITIVA DE MOBILIARIO Y EQUIPO
512-DCBMSA.17-3
31-MAR-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE o DESCRIPCION

14 Elabora en el SID-RED/GRP la “Relacion de Bienes de Baja’ e
incorpora los bienes al “Programa Anual de Disposicién Final de
Bienes Muebles” vy continta con cualquiera de los
procedimientos de enajenacion.

15 Archiva en el expediente toda la documentacion generada
durante el desarrollo del presente procedimiento para cualquier
consuita y/o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 15

PRODUCTO O SERVICIO: | Dictamen técnico de baja para los bienes informaticos, oficio de no utilidad para
el equipo de oficinag, relacion de bienes de baja

PROCEDIMIENTO(S): | Venta, donaciodn, transferencia, dacion en pago, permuta o destruccion

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Dirgccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION O ENLACE ADMINISTRATIVO U BUBDELEGACION DE
ADMINISTRACION E INNOVACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES MUEBLES

DEFINE EL MOBILIARIC Y
EQUIPO QUE YA NQES DE
UTHADAD Y ELABORA EN SID-

RED/GRP EL ANEXO 1

23 L 4

4 BLANEXQ 1 AL
CEPARTAMENTO DE
CONTROL DE BIENES

=

RECIBE LA SOLICITUD Y
COMPARA LA INFORMACION

MUEBLES PARA LA
AUTORIZACION MOVIMIENTO

RECIBIDA CONTRA LOS
REGISTROS DEL MOBILIARIC
YO EQUIPC INCORPORADO

A 4

@ v

RECABA LA AUTORIZACION
DEL SUBDIRECTOR PARA EL
MOVIMIENTO DE BAJA

DEFINITIVA

® 1

& - -
ENVIA AUTORIZACION DE
BAJA CON LA FINALIDAD DE
GUE EL LISTADOC DEL
MOBILIARIO Y/O EQUIPC SEA
INTEGRADQO AL PROGRAMA

ACUDE A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA PARA
VERIFICAR LAS
CARACTERISTICAS FISICAS
DEL BIEN SLLJETO A BAJA

o
AUTORIZAGION

v v

ACUERDA CON EL FIN
COORDINADOR O ENLACE
ADMINISTRATIVD LA FECHA
EN QUE SERA RETIRADO EL
MOBILIARIO Y/O EQUIPO

&) w
RETIRA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA EN LA
FECHA ACORDADA LOS
BIENES PROPUESTOS PARA
BAJA DEFINITIVA

v
L
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION O ENLACE ADMINISTRATIVO U SUBDELEGACION DE
ADMINISTRACION E INNOVACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES MUEBLES

LLEVA A CABO
PROCEDIMIENTO DE
MOVIMIENTO DE MOBILIARIO
Y EQUIPO
CORRESPONDIENTE

(10}

y

TRASLADA LOS BIENES AL
ALMACEN CENTRAL,
CLASIFICA LOS BIENES Y
DEFINE S PROCEDE EL
QFICIO DE NO UTILIDAD

NO

ELABORA OFICIO DE NO
UTILIDAD RELACIONANDO
LOS BIENES MUEBLES QUE
FUERON RETIRADOS Y QUE

SERAN DADOS DE BAJA

(14) v

ELABORA EN EL SID-REDIGRP
RELACION DE BIENES DE
BAJA E INCORPORA LOS

BIENES AL PROGRAMA ANUAL

DE DISPOSICION FINAL

(15) k 4

o
RELACION

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
TODA LA DOCUMENTACION
GENERADA PARA CUALQUIER
CONSULTA Y/Q ACLARACION
POSTERICR

]
EXPEDIENTE

FIN

an v

VERIFICA LAS SOLICITUDES
DE BIENES REALIZADAS Y
REASIGNA EL MOBILIARIO

QUE SE ENCUENTRA EN
CONDICIONES DE USO

o}
SOLICITUDES

(2 v

LLEVA A CABO
PROCEDIMIENTO DE
MOVIMIENTO DE MOBILIARIO
Y EQUIPO, SEGUN
CORRESPONDA
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ANEXO No. _1

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

ECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS

DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

SOLICITUD DE BAJADE MOBILIARIO YEQUIPO EN MAL ESTADO

FOLIO @ _ (1)
FECHA: __ (2)
AREA SOLICITANTE
CLAVE NOMBRE
(3) (4]
DATOS DE LOS BIENE
No.DE ARTICULO COSTO ANEXOS
INVENTARIO UNITARIO  IRESGUARDOIDICTAMEN
(5 g ) (72 (8 (9)
UBICACION FISICA DELOS BIENES
(10
RECEPCION FISICA DE LOS BIENES
FECHA UBICACION DEL AREA DE RECEPCION RECIBIO
(11) (12) (13)
NOMBRE Y FIRMA
SOLICITO Vo, Bo.
RESPONSABLE ADMVO.DE LA UNIDAD SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS
{14 ) (15 )

NOMRBRRE ¥ FIRM

NOMBRF Y FIRMA

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

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

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio 1 Numero de folio que asigna la Direccién de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento.

Fecha 2 Dia, mes y afio en que se elabora el presente formato.

Clave 3 Clave de la Unidad Administrativa del Nivel Central solicitante,
segun catalogo de inventario.

Nombre 4 Denominacion oficial de la Unidad Administrativa del Nivel
Central requirente.

No. de inventario 5 Numero de inventario del mobiliario y/o equipo propuesto para
baja definitiva.

Articulo 6 Descripcion clara y precisa de las caracteristicas del (los) bien
(es), objeto de movimiento,

g

Costo unitario Valor del mobiliario y/o equipo, segun el inventario.

Resguardo 8 Indicar con una “}", sl se anexa el resguardo en donde aparezca
el bien solicitado para baja.

Dictamen 9 Sefialar con una “x", si se anexa el dictamen técnico de baja
{s0lo bienes informaticos).

Ubicacién fisica de los bienes 10 | Domicilio completo del lugar donde se encuentran fisicamente
los bienes que se van a dar de baja.

Recepcién fisica de los bienes 11 Dia, mes y afio en que la Direccidén de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento recibe los bienes.

Ubicacion  del  adrea de | 12 | Domicilio completo del lugar donde se depositan fisicamente los
recepcion bienes recibidos (uso exclusivo de la Direccién de Control de
Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento).

Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Diraccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

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

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Recibié 13 | Nombre completo y firma autégrafa del Servidor Publico
asignado por la Direccién de Control de Bienes Muebles,
Seguros y Abastecimiento para recibir el mobiliario y/o equipo.

Solicito 14 Nombre complefo y firma autdgrafa del Coordinador, Enlace
Administrativo o Subdelegado de administracion o Innovacion
de la Unidad Administrativa que solicita la baja de los bienes.

Vo. Bo. 15 Nombre completo vy firma autdgrafa del Titular de la

Subdireccion de Control de Bienes Muebles y Destino Final.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles v Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 3
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

DESCRIPCION: Modificacién a la actividad No. 5 y se eliminé la No. 8, asi como la
informacién contenida en el procedimiento se incorpord a los formatos
con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORO ‘o
Nombre: Wo Maidpnado Herrera

Cargo: Subdirector de Control de Bienes Muebles y Destino Final

Firma:
REVISO
Nombre: Rogelio !\{},anuel del Rio Vela
Cargo: Director ’de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
Firma:
APROBO

Nombre: José Antonio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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