TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES
512-DCBMSA.07-2
31-MAR-09

NOMBRE

TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Llevar a cabo en tiempo y forma la disposicién final (baja definitiva) de los bienes muebles que
por su estado fisico ya no son de utilidad a la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT), vigilando la aplicacion estricta de las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables en materia de los bienes muebles, con el objeto de asegurar su
transferencia a otra Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros v Abastecimiento
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Transferencia.- Acto juridico por el cual la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturaies
(SEMARNAT) traspasa a otra Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal bienes
muebles de su propiedad.

ACRONIMOS:

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.

Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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POLITICAS DE OPERACION

® La Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento (DCBMSA) tendra
que asegurar que los bienes muebles solicitados para transferencia por parte de las
Dependencias de la Administracion Publica Federal, de la Procuraduria General de la Reptblica
o0 de alguna Unidad Administrativa de la Presidencia de la Republica, se encuentren integrados

en el “Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles” autorizado.

® Asi como, debera elaborar el escrito, en el cual se informa a la Direccién General de
Programacion y Presupuesto y a la Subdireccion de Seguros los datos necesarios de los bienes

muebles que seran transferidos para que sean dados de baja de los registros correspondientes.

e Sera responsabilidad de la Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y
Abastecimiento (DCBMSA) a través de la Subdireccion de Control de Bienes Muebles y Destino
Final someter a consideracion del Comité de Bienes Muebles en su sesién mas cercana la
peticién de transferencia de bienes muebles a efectuarse y la conclusion del tramite una vez

llevado a cabo.

® La transferencia de bienes opera exclusivamente entre las dependencias y para ello sera
indispensable contar con la autorizacion previa del Oficial Mayor del Ramo; no se requiere de la
obtencién de avaluo por lo que debera formalizarse a valor de adquisicién o de inventario,

mediante el “Acta de entrega-recepcion” respectiva.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles v Servicios
Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de “transferencia de bienes muebles” atendidas

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Control de Bienes Muebles y Destino Final
Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: (Numero de solicitudes de “transferencia de bienes muebles” atendidas /

Numero de solicitudes de “transferencia de bienes muebles” recibidas) x 100%

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

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccién de Control de 1 Recibe a través de la Direccion de Control de Bienes Muebles,
Bienes Muebles y Destino Seguros y Abastecimiento escrito en el que le solicita la
Final transferencia de un bien mueble alguna Dependencia de la

Administracién Pablica Federal, de la Procuraduria General de
la Republica o de una Unidad Administrativa de la Presidencia
de la Republica, asi como, las instrucciones de la DGRMIS para
atender el requerimiento e incorporaria en la Orden del Dia de
la Sesidn del Comité de Bienes Muebles mas cercana.

2 Analiza y determina si el bien mueble objeto de la transferencia
se encuentra integrado en el “Programa Anual de Disposicion
Final de Bienes Muebles” autorizado y elabora los siguientes
formatos:

Para vehiculos:

s “Dictamen de no utilidad vehicular” (anexo 1).

Para mobiliario y equipo:

5 “Dictamen de no utilidad de mobiliario y equipo” (anexo
2).

NO SE ENCUENTRAN EN EL PROGRAMA ANUAL

3 Emite en original y copia oficio dirigido al Oficial Mayor del
Ramo, solicitando su autorizaciéon para incorporar el bien
mueble sujeto a transferirse en el “Programa Anual de
Disposicion Final de Bienes Muebles” de la SEMARNAT.

4 Obtiene la rubrica del Director de Control de Bienes Muebles,
Seguros y Abastecimiento v la firma del Director General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, asi como, entrega
al Oficial Mayor por medio de la DGRMIS el original del oficio,
adjuntando la documentacioén soporte y obtiene en la copia del
mismo el acuse de recibido para su archivo y control.

5 Recibe la autorizacion del Oficial Mayor mediante el Director
General de Recurscs Materiales, Inmuebles y Servicios en lo
relative a la incorporacién del bien mueble sujeto a transferirse
en el Programa Anual y continda en la actividad No. 6 de este
procedimiento.

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

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

S/ SE ENCUENTRAN EN EL PROGRAMA ANUAL

6 integra ia solicitud con la documentacién soporte en la Orden
del Dia de la Sesién del Comité de Bienes Muebles mas
cercana y la presenta a este Comité, con el propésito de gue se
sirva analizarla y emita el dictamen que corresponda.

7 Recibe del Comité de Bienes Muebles con base en el sustento
presentado y a la normatividad vigente el dictamen
correspondiente e identifica si la solicitud fue o no autorizada.

SOLICITUD NO AUTORIZADA

8 Elabora en original y copia oficio, por medio del cual notifica a la
Dependencia de la Administracién Publica Federal, a la
Procuraduria General de la Republica o a la Unidad
Administrativa de la Presidencia de la Republica que solicité la
transferencia, las razones de la negativa para efectuar la
transferencia del bien mueble.

9 Obtiene la rubrica dei Director de Control de Bienes Muebles,
Seguros y Abastecimiento vy la firma del Director General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios y distribuye el oficio

como sigue:
& Original.- Dependencia solicitante.
" Copia.- Subdireccién de Control de Bienes Muebles vy

Destino Final (con acuse de recibido).
(Fin del procedimiento)

SOLICITUD AUTORIZADA

10 Elabora oficio al Oficial Mayor por medic del cual, le solicita
autorizacioén para llevar a cabo la "Transferencia de bienes
muebles”’, recabando en el documento la antefirma del Director
de Control de Bienes Muebles y Abastecimiento, asimismo, la
firma del Director General de la DGRMIS,

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

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

11 Entrega, por medio de la Direccion General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios, el oficio al Oficial Mayor,
adjuntando los antecedentes de la solicitud y el acta del Comité
de Bienes Muebles en la que consta la autorizacion de la
solicitud.

12 Recibe documento del Oficial Mayor autorizando la
Transferencia, elabora el “Acta de Entrega-Recepcion” y la
envia por medio de oficio a la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos solicitando su validacion, anexandc copia de los
antecedentes (documenios soporte) vy del Acta del Comité de
Bienes Muebles donde consta la autorizacion.

13 Recibe de la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos el “Acta
de Entrega-Recepcion” debidamente validada.

Nota:

En el caso, de que el “Acta de Entrega-Recepcion” elaborada
requiera de correcciones solicitadas por la Unidad Coordinadora
de Asuntos Juridicos, realiza los cambios necesarios al
documento.

14 Lleva a cabo el acto de entrega-recepcién y recaba las firmas
de los involucrados en el “Acta de Entrega-Recepcion”
correspondiente.

15 Notifica por escrito a la Direccion General de Programacién y
Presupuesto vy a la Subdireccion de Seguros los datos
pertinentes de los bienes muebles que han sido transferidos
para que sean dados de baja de los registros que
gorrespondan.

16 Procede a dar de baja en el Sistema de Inventarios
Desconcentrados  en Red/Planeacion  de Recursos
Gubernamentales (SID-RED/GRP) establecido los registros de
los bienes muebles ftransferidos por la Secretaria a otra
Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Federal.

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

17 Notifica al Comité de Bienes Muebles en su sesién mas cercana
a fravés de un reporte de la conclusién del tramite de
‘Transferencia de Bienes Muebles” y presenta el “Acta de
Entrega-Recepcion” debidamente firmada por los involucrados.

18 Integra una copia del reporte emitido en el Informe Trimestral
que es elaborado para la Secretaria de la Funcién Pablica sobre
las actividades realizadas de destino final de bienes muebles de
la SEMARNAT.

19 Integra y conserva en su expediente la totalidad de
documentacion generada durante el proceso para cualguier
consulta y/o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 19

PRODUCTO O SERVICIO: | Acta de entrega-recepcion firmada de los bienes muebles transferidos

PROCEDIMIENTO(S):

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

SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DESTINO FINAL

o v

RECIBE DE LA DCBMSA
ESCRITO EN EL QUE SE
SOLICITA LA TRANSFERENGIA
DE UN BIEN MUEBLE E

INSTRUCCIONES

2} v

ANALIZAY DETERMINA SLEL
BIEN MUEBLE OBJETO DE LA
TRANSFERENCIA SE
ENCUENTRA INTEGRADO EN
EL PROGRAMA ANUAL

o
PROGRAMA

JENTRAN

NO

DGRAME

INTEGRA LA SOLICITUD CON
LA DOCUMENTACION
SOPORTE ¥ LA PRESENTA
COMITE PARA QUE EMITA EL
OICTAMEN

O
SOLICITUD

! ¥

RECIBE DEL COMITE DE
BIENES MUEBLES EL
DICTAMEN E IDENTIFICA SI LA
SOLICITUD FUE O NO
AUTORIZADA

]
DICTAMEN

@ A 4

EMITE QFICIO, SOLICITANDO
AUTORIZACION PARA
INCORPORAR EL BIEN

FAUEBLE A TRANSFERIRSE AL

PROGRAMA ANUAL

Q
Y C OFICIO

@ v

OBTIENE EN EL OFICIO LA
RUBRICA DEL DCBMSA Y LA
FIRMA DEL DGRMIS,
ENTREGA ORIGINAL 'Y
OBTIENE COPIA PARA ACUSE

o}
Y C OFICIO

© 4

RECIBE AUTORIZACION EN LO
RELATIVO A LA
INCORPORACION DE LOS
BIENES MUEBLES A
TRANSFERIRSE A PROGRAMA

(10)

SOLICITUD

NG

AUTORIZADA

ELABORA OFICIO,
SOLICITANDO AUTORIZAGION
PARA LA PERMUTA,
RECABANDO ANTEFIRMA DEL
DCBMSA 'Y FIRMA DGRWMIS

n v

ENTREGA OFICIO,
ADJUNTANDO
ANTECEDENTES DE LA
SOLICITUD ¥ EL ACTA DEL
COMITE DE BIENES MUEBLES

C
DOCUMENTOS

v

RECIBE AUTORIZACION,
ELABORA ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION Y ENViA POR
MEDIO DE OFICIO,
SOLICITANDO VALIDACION

o
DOCUMENTOS

RECIBE EL ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION
DEBIDAMENTE VALIDADA

o}
ACTA
(14) v
LLEVA A CABO EL ACTO DE
ENTREGA-RECEPCION ¥
RECABA LAS FIRMAS DE LOS
INVOLUCRADOS EN EL AGTA
CORRESPONDIENTE
o
ACTA

® v

ELABORA OFICIQ, MEDIANTE
EL CUAL NOTIFICA LAS
RAZONES DE LA NEGATIVA
PARA EFECTUAR LA
TRANSFERENGIA DEL BIEN

o}
Y C OFiCIO

A 4

OBTIENE LA RUBRICA DEL

DCBMSA Y LA FIRMA DEL

DGRMIS ¥ DISTRIBUYE EL
OFICIO

o]
Y C OFICIO

FIN

Dirgccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccidn de Control de Bienes Muebles; Seguros y Abastecimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DESTINO FINAL

{18)

NOTIFICA POR ESCRITO LOS
DATOS DE LOS BIENES QUE
HAN SIDC TRANSFERIDOS
PARA QUE SEAN DADOS DE

BAJA DE LOS REGISTROS

8 \

PROCEDE A DAR DE BAJA EN
SID-RED/GRP LOS DATOS DE
LOS BIENES MUEBLES
TRANSFERIDOS POR LA
SECRETARIA

INFORMACIO

an \ 4

INFORMA AL COMITE DE
BIENES MUEBLES MEDIANTE
UN REPORTE LA
CONCLUSION DEL TRAMITE
DE TRANSFERENCIA

(18) v

INTEGRA COPIA DEL
REPORTE EMITIDO EN EL
INFORME TRIMESTRAL
SOBRE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS DE SEMARNAT

9 v

INTEGRA Y CONSERVA EN SU
EXPEDIENTE LA
DOCUMENTACION GENERADA
PARA CUALQUIER
ACLARACION O CONSULTA

O
EXPEDIENTE

Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Dirgccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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ANEXO No.__1

NOMBRE: DICTAMEN DE NO UTILIDAD VEHICULAR

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
) QFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES, SEGUROS Y ABASTECIMIENTO

DICTAMEN DE NO UTILIDAD VEHICULAR

UNIDAD RESGUARDANTE: @
SOLICITUD DE DISFOSICION FINAL No. (2) FECHA: @

GRUPO DE BIENES 8/ C.ABM.S { 4 EXPEDIENTE No.

DESCRIPCION

MARCA: MODELG: TIPQ: PLACAS:

No. ECQO. Ne. DE MOTOR 8 Neo. DE SERIE

CONDICIONES

BISTEMA BUENA REGULAR MALA OBSERVACIONES

MOTOR
FRENOS
TRANSMISION
ELECTRICIDAD
LLANTAS
CARROCERIA
PINTURA
VESTIDURAS
OTROS

DIAGNOSTICO -

UBICACION.-

[

3
)
3
)
)]
J
)
)

i
)
)
)
i
)
)
)
i

ELABORD Vo. Bo.

©

NOMERE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Direccién 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: DICTAMEN DE NO UTILIDAD VEHICULAR

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad Resguardante 1 Nombre de la Unidad Administrativa o Delegacion Federal que
tiene bajo su resguardo los bienes muebles.

Solicitud de disposicion final 2 Numero de dictamen de Inutilidad que corresponda, siendo
consecutivo en cada ejercicio en su Programa Anual para la
Disposicién Final de Bienes autorizado.

Fecha 3 Dia, mes y aflo en que el formato es elaborado.

Grupo de Bienes S/IC. A BM.S 4 Grupo al que corresponden los bienes segln catalogo de
inventario de bienes muebles y servicios, agrupandolos por tipo
de bien.

Expediente No. 5 Numero del expediente compuesto conforme la licitacion que se

vaya a efectuar.

Descripcion 6 Descripcién de los bienes propuestos para su Disposicion Final:
marca, modelo, tipo, placas, no. econémico, no. de motor, no.
de serie, no. del Registro Federal de Automoviles y el valor de
adquisicion o de inventario.

Condiciones del vehiculo 7 Condiciones fisicas en las que se encuentra el bien a enajenar y
los comentarios relacionados a cada punto de los que es
necesario dejar un registro.

Diagnostico 8 Descripcion detallada de los diversos aspecios técnicos, que
permitan identificar el estado fisico funcional del bien o de los
bienes conforme a su relacién {(estado, condiciones, costos de
rehabilitacién, factibilidad de reaprovechamiento, etc.), debiendo
decir que los bienes ya no son de utilidad para la dependencia.

Ubicacion 9 Direccion completa donde se localiza el bien.

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

NOMBRE: DICTAMEN DE NO UTILIDAD VEHICULAR

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Elabord 10 | Nombre y firma autégrafa del Subdelegado de Administracién e
Innovacioén en el caso de las Delegaciones Federales o del
Director de Control de Bienes Muebles, Seguros vy
Abastecimiento para los bienes de Oficinas Centrales.

Vo. Bo. i Nombre y firma autégrafa del Delegado Federal o del Director
de General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios para
los bienes de Oficinas Centrales.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros v Abastecimiento
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ANEXO No.__2

NOMBRE: DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE MOBILIARIO Y EQUIPO

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
. OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y
. SERVICIOS
DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES, SEGUROS Y
ABASTECIMIENTD

DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE MOBILIARIO Y EQUIPO

UNIDAD RESGUARDANTE: @

SOLICITUD DE DISPOSICION FINAL No. ( 2 }
EXPEDIENTE No. @
FECHA: :

GRUPQ DE DESCRIPCION DEL BIEN CANTIDAD VALOR DE
BIENES/ POR GRUPO ADQUISICION O DE
C.ABMS. . INVENTARIO
8
$
I N
,,,,, @ (6] (7 {-8)
NS

TOTAL DE BIENES ¥ COSTO

DIAGNOSTICO - @

UBICACION DEL EQUIPO.-

®

ELABORG Vo. Bo.
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Direccidn 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.__2

NOMBRE: DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE MOBILIARIO Y EQUIPO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad Resguardante 1 Nombre de la Unidad Administrativa o Delegacién Federal que
tiene bajo su resguardo los bienes muebles.

Solicitud de disposicion final 2 Numero de dictamen de Inutilidad que corresponda, siendo

No. consecutivo en cada ejercicio en su Programa Anual para la
Disposicién Final de Bienes autorizado.

Expediente No. 3 Numero del expediente compuesto conforme Ia licitacion gue se
vaya a efectuar.

Fecha 4 Dia, mes y afio en que el formato es elaborado.

Grupo de bienes 5 Grupo al que corresponden los bienes segun catalogo de
inventario de bienes muebles y servicios, agrupandolos por tipo
de bien.

Descripcion del Bien del Grupo 6 Descripcion de los bienes propuestos para su Disposicion Final
organizados por grupos: equipo electrénico, muebles, etc.

Cantidad 7 Cantidad de bienes agrupados por la misma clave CABM.

Valor de adguisicién o de 8 Costo, se toma el costo de adquisicién o de inventario.

inventario

Diagnostico 9 Descripcion detallada de los diversos aspectos técnicos, que
permitan identificar el estado fisico funcional del bien o de los
bienes conforme a su relacién (estado, condiciones, costos de
rehabilitacion, factibilidad de reaprovechamiento, efc.), debiendo
decir que los bienes ya no son de utilidad para la dependencia.

Ubicacion 10 Direccion completa donde se localiza el bien.

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.__2

NOMBRE: DICTAMEN DE NO UTILIDAD DE MOBILIARIO Y EQUIPO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Elaboro 11 Nombre y firma autografa del Subdelegado de Administracién e
Innovacion en el caso de las Delegaciones Federales o del
Director de Control de Bienes Muebles, Seguros vy
Abastecimiento para los bienes de Oficinas Centrales.

Visto Bueno 12 | Nombre y firma autografa del Delegado Federal en el caso de
tas Delegaciones Federales o del Director de General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios para los bienes de
Oficinas Centrales.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Control de Bienes Mugbles, Seguros y Abastecimiento
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: Meéxico, 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:

ELABORO
Nombri}aberto Maldonado Herrera
Cargo: Subdirector de Contrgl de Bienes Muebles y Destino Final
Firma:

REVISO

Nombre: Rogelio Manuel 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
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento






