SALIDA FISICA DE BIENES MUEBLES
§12-DCBMSA.22-2
31-MAR-09

NOMBRE

SALIDA FiSICA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Controlar en forma oportuna los bienes muebles que salgan temporal o definitivamente de las
instalaciones de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), mediante
su adecuado registro en el Sistema de Inventarios Desconcentrados en Red/Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SID-RED/GRP) y de la autorizacion correspondiente, con la
finalidad de conocer el destino de los bienes que tienen asignados las Unidades Administrativas
del Nivel Central e identificar la fecha de reingreso en su caso, asi como evitar extravios o robos.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Pase de Salida.- Documento por medio del cual, se controlan las salidas del mobiliario y/o equipo
que es propiedad de la SEMARNAT.

Este tipo de documento requiere de la autorizacién del Coordinador o Enlace Administrativo de la
Unidad Administrativa Central que tiene resguardados los bienes en cuestion.

Usuario.- Trabajador de la SEMARNAT adscrito en alguna Unidad Administrativa Central.

ACRONIMOS:

CABM.- Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles.

DCBMSA.- Direccion 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.

SID-REDIGRP.- Sistema de Inventarios Desconcentrados en Red/Planeacién de Recursos

Gubernamentales.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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POLITICAS DE OPERACION

® Todos los bienes muebles que ingresen a la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT) por concepto de compra, donacion, transferencia, traspaso,
reasignacion o producidos en la misma Secretaria, invariablemente deberan registrarse en el
Sistema de Inventarios Desconcentrados en Red/Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SID-RED/GRP).

® El registro en el Sistema de Inventarios Desconcentrados en Red/Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SID-RED/GRP) de bienes instrumentales se realizara considerando
su valor de adquisicién; En el caso de bienes producidos en la propia Secretaria, el valor de

adquisicién se asignara de acuerdo al costo de produccion.

Tratandose de bienes muebles cuyo valor no se encuentre determinado, el responsable
de la administracion de los bienes establecera el procedimiento de acuerdo a la

normatividad emitida en la materia para que se estime su valor.

® Cada bien debera tener un nimero de identificacion (No. de Inventario), el cual estara
integrado por la clave del “Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles” (CABM), afio de

adquisicion y el nimero progresivo que se le asigne.

® 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.
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® Los Coordinadores y Enlaces Administrativos de las Unidades Administrativas del Nivel
Central tendran que realizar cuando menos una vez al afio la verificacion fisica de los bienes
instrumentales existentes asi como trimestralmente en las Unidades Administrativas del Nivel
Central que conforman la Secretaria y entregar a la Direccion de Control de Bienes Muebles,
Seguros y Abastecimiento (DCBMSA), los resguardos actualizados y debidamente firmados por

los resguardantes.

® Asimismo, seran los responsables de la actualizacion, envio y control de los resguardos
individuales.
® Los movimientos que se realicen de altas, bajas y cambios de mobiliario y equipo

deberdan contar con las autorizaciones correspondientes y deberan apegarse a los

procedimientos implantados para tal efecto.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Bienes muebles que salen temporalmente de las instalaciones
Responsable de obtenerlo: Coerdinador o Enlace Administrativo

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicién: (Numero de pases de salida autorizados / Nimero de pases de salida

recibidos para autorizacion) x 100%

Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Dirdecion de Control de Bienes Muebles, Seguros 'y Abastecimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Usuario 1 Asiste con su Coordinador o Enlace Administrativo y le solicita

autorizacién, con el fin de dar salida temporal del edificio un
bien mueble propiedad de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT),

Coordinacién 0 Enlace 2 Recibe al Usuaric v genera en el Sistema de Inventarios
Administrativo Desconcentrados en Red (SID-RED/GRP) en tres fanios
originales el "Pase de Salida” (anexo 1) con el nombre del
usuario, caracteristicas de los bienes muebles vy las fechas de
salida temporal.

3 Entrega dos tantos originales del "Pase de Salida” al Usuario e
integra el tercer tanto de dicho documento en el expediente
para su archivo y control correspondiente.

Usuario 4 Recibe dos tantos del “Pase de Salida” y cuando se retira el
bien mueble del edificio, entrega al Elemento de Vigilancia, un
tanto del “Pase de Salida” para su control y seguimiento.

5 Muestra el bien al Elemenio de Vigilancia con la finalidad de
que validen los datos caracteristicos del bien mueble, cuando
es ingresado nuevamente al edificio.

6 Notifica al Coordinador o Enlace Administrative que el bien que
fue auforizado con una salida temporal ya se encuentra
nuevamente en el edificio.

Coordinacion 0 Enlace 7 Acude al area de trabajo del Usuaric y verifica que las

Administrativo caracteristicas del bien y el nimero de inventario registrados en
el “Pase de Salida” correspondan con el bien ingresado por el
Usuario.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 7

PRODUCTO O SERVICIO: | Pase de salida autorizado

PROCEDIMIENTO(S):

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

COORDINACION O ENLACE ADMINISTRATIVO

in

@
ABISTE CON SU
COORDINADOR O ENLACE

RECIBE AL USUARIO Y
ADMINISTRATIVO Y LE p| GENERAEN EL SID-RED/GRP
SOLIGITA AUTORIZACION g PASE DE SALIDA EN TRES
PARA DAR SALIDA A UN BIEN TANTOS ORIGINALES
PASE SALIDA
)
{ &) 4
RECIBE PASE DE SALIDA Y ENTREGA DOS TANTOS
CUANDO RETIRA EL BIEN » ORIGINALES DEL PASE DE
MUEBLE, ENTREGA Al, & SALIDA AL USUARIO E
ELEMENTO DE VIGILANGIA UN
TANTO DEL DOCUMENTQO

INTEGRA EL TERCER TANTO
EN EL EXPEDIENTE

o
PASE SALIDA

5

v

MUESTRA EL BIEN MUEBLE AL
ELEMENTO DE VIGILANCIA
PARA QUE SE VALIDEN LOS
DATOS CARACTERISTICOS

DEL BIEN
) v {7
NOTIFICA AL COORDINADOR ACUDE AL AREA DEL
O ENLACE ADMINISTRATIVO USUARIO Y VERIFICA QUE
QUE EL BIEN AUTORIZADG YA B|  LAS CARACTERISTICAS Y
o, SE ENGUENTRA NUMERO DE INVENTARIO
NUEVAMENTE EN EL EDIFICIO CORRESPONDEN AL BIEN
v
FIN
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ANEXO No.
NOMBRE:  PASE DE SALIDA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS (1)
DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES, SEGUROS Y ABASTECIMIENTO
o (2
PASE DE SALIDA
(3)
C. JEFE DE VIGILANCIA EN TURNO
POR ESTE MEDIO SOLICITO SE AUTORICE AL C.
(4)
PARA RETIRAR DEL EDIFICIO EL SIGUIENTE MOBILIARIO Y EQUIPO
NO. DE INVENTARIO ‘ ARTICULO NO. DE SERIE VALOR
(8 ®) % (8)
VEHICULO EN EL QUE SALE: (9)
QBSERVACIONES: (10)
DOMICILIC: (1Y
TIPO DE SALIDA: (12)
PERIODO: (13)
Auterizd Solicito
Coordinador ¢ Enlace Administrativo (1 5)

(14)

Nombre v Firma
Nombre v Firma

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._1

NOMBRE: PASE DE SALIDA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha y hora 1 Dia, mes, afio y hora de elaboracién del formato.
Pagina de 2 Numero de pagina que corresponda: 1 de 3, 2 de 3, etc.
Folio 3 Numero consecutivo de folio que asigna el Coordinador o

Enlace Administrativo.

Por este medio solicito se 4 Nombre del Servidor Publico que retirara el bien.
autorice al C.

No. de inventario 5 Numero de inventario asignado al mobiliario y/o equipo que se
solicita para salida.

Articulo & Descripcion clara vy precisa de las caracteristicas del(los)
bien(es), objeto de movimiento.

No. de serie 7 Numero de serie del bien.

Valor 8 Valor del mobiliario y/o equipo, segun el inventario.

Vehiculo en el que sale 9 Datos del vehiculo en el que saldra el bien.

Observaciones 10 | Descripcién clara y precisa del motivo o causa principal de la

salida del bien.

Domicilio 11 Domicilio completo del lugar donde se encuentran fisicamente
los bienes que se van a llevar.

Tipo de salida 12 | Indicar si la salida es temporal o si la salida es por la
reasignacion del bien a ofra area.

Periodo 13 Lapso de tiempo en el que estara fuera el bien.

Autorizé 14 Nombre completo vy firma autografa del Coordinador o Enlace
Administrativo o del Subdirector de Control de Bienes Muebles y
Destino Final,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: PASE DE SALIDA

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)

Solicitd 15 | Nombre completo y firma autdgrafa del Servidor Publico que
solicita la salida, asi como el nombre del Area de la Unidad
Administrativa del Nivel Central a la cual esta adscrito.

Direccién General de Recursos Maleriales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Conirol de Bienes Musbles, Seguros y Abastecimiento
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

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

Firma: W

ELABORC \

ORO Nombre: Robério Maldonado Herrera
Cargo: Subdirector de Contrql de Bienes Muebles y Destino Final
Firma:
REVISO
Nombre: Rogelio Manuel del Rio Vela
Cargo: Director de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
ra

Firma:

APROBO N

Nombre: José Antonio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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