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NOMBRE

INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Integrar en tiempo y forma el “Programa Anual de Disposicién Final” (baja definitiva) de los
bienes muebles que por su estado fisico y/o alto costo de mantenimiento, ya no son de utilidad a
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), vigilando el cumplimiento
adecuado de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materia de los bienes
muebles.

PROCESO

CONTROL DE INVENTARIOS Y ASEGURAMIENTO

Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios

Direccion de Confrol de Bienes Muebles, Seguros v Abastecimiento ,
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Acuerdo Administrativo de Desincorporacién.- Documento a través del cual el Oficial Mayor o
equivalente de la Dependencia desincorpora del régimen de dominio publico los bienes y por lo
tanto pierden su caracter de inalienables.

Comodato.- Contrato por el cual uno de los contratantes llamado comodante se obliga a prestar
gratuitamente el uso de un bien que no se consume con el uso, pero no los frutos de él; y el otro
llamado comodatario, se obliga a restituirla integramente a su vencimiento.

Dacion en Pago.- Forma de cumplir con las obligaciones por parte de la SEMARNAT en pago de
un bien distinto en lugar del procedimiento comun de pago.

Desincorporacion Patrimonial.- Separacion de un bien del patrimonio del Gobierno Federal.
Destruccion.- Acto por el cual se destruyen los bienes que para la SEMARNAT son inservibles.
Disposicion Final.- Acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial.

Donacion.- Otorgar bienes de la SEMARNAT sin que exista compensacion por parte del receptor.
Enajenacion.- Transmision de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta, donacién,
permuta y dacion en pago.

Permuta.- Contrato por el cual la SEMARNAT vy las dependencias se obligan a dar un bien para
recibir otro a cambio.

Transferencia.- Acto juridico por el cual la SEMARNAT ftraspasa a ofra Dependencia, a la
Procuraduria General de ia Republica o a las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica, bienes muebles de su propiedad.

Venta.- Traspasar a alguien por el precio convenido la propiedad de un bien a través de los
procedimientos de Licitacion Publica, Subasta, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas vy

Adjudicacion Directa.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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ACRONIMOS:

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

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

o Este procedimiento es aplicable a todos los bienes muebles que por su estado fisico y/o
alto costo de mantenimiento, aprovechamiento o estado de conservacion ya no sean adecuados
o resulte inconveniente su utilizaciéon y ya no sean de utilidad a la Secretaria en las Unidades
Administrativas Centrales y Delegaciones Federales de la Secretaria de Medio Ambiente v
Recursos Naturales (SEMARNAT).

® Sera responsabilidad de las Delegaciones Federales y las Unidades Administrativas
centrales de la SEMARNAT elaborar la relacion de los bienes propuestos para su baja que seran
incorporados al “Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles” debidamente firmado
por el Delegado Federal, para dar de baja mediante el procedimiento que aplique, el mobiliario y
equipo, vehiculos y desecho de bienes de consumo que por su uso no es susceptible de

aprovechamiento en las areas que las conforman.

® El “Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles” debera ser enviado a la
Subdireccién de Control de Bienes Muebles y Destino Final para su consolidacién

correspondiente.

® Las Unidades Administrativas Centrales y Delegaciones Federales deberan enviar a la
Subdireccién de Control de Bienes Muebles y Destino Final, a mas tardar el 30 de noviembre de
cada ejercicio fiscal, su “Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles” para el

siguiente ejercicio.

® La Subdelegacion de Administracion e Innovacion en las Delegaciones Federales tendran

que elaborar y enviar de manera oportuna los formatos de baja definitiva debidamente

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
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requisitados a la Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios (DGRMIS)

para su concentracion.

® Los titulares en las Dependencias en apego al Articulo 140 de la Ley General de Bienes
Nacionales deberan establecer comités de bienes muebles para la autorizacién, control y

seguimiento de las operaciones respectivas.

® La Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios (DGRMIS) sera la
responsable de presentar al Comité de Bienes Muebles el “Programa Anual de Disposicién Final
de Bienes Muebles”, ya autorizado por el Oficial Mayor del Ramo.

® Las Delegaciones Federales de la SEMARNAT deberan realizar las acciones pertinentes
para la disposicion final de sus bienes muebles, ya sea por venta, donacién, transferencia,
dacion en pago, permuta o destruccion en apego a la normatividad que lo aplique, informando al

Comité de Bienes Muebles establecido.

® Los incrementos y decrementos que se realicen al “Programa Anual de Disposicién Final
de Bienes Muebles” deberan ser autorizados por el Oficial Mayor del Ramo y se atenderan con

base en el presente procedimiento.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Programa para la disposicién final de bienes muebles

Responsable de obtenerlo: Subdireccién de Control de Bienes Muebles y Destino Final y
Subdelegacién de Administracién e Innovacion

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: Documento integrado al 100%

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

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccién de Confrol de
Bienes Muebles y Destino
Final

Subdelegacién de
Administracién e Innovacién
y/o Coordinacion

Administrativa

Subdireccién de Control de
Bienes Muebles y Destino
Final

Elabora oficio dirigido a las Delegaciones Federales y a las
Unidades Administrativas Centrales de la SEMARNAT, donde
les solicita que entreguen a mas tardar el 30 de Noviembre, sus
relaciones de bienes propuestos para baja que se incorporaran
al “Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles”.

Recaba en el oficio de autorizacion al programa las antefirmas
del Director de Control de Bienes Muebles, Seguros vy
Abastecimiento y del Director General de Recursos Materiales,
inmuebles y Servicios y la firma de autorizacidén del Oficial
Mayor del Ramo.

Remite oficio firmado a las Delegaciones Federales y Unidades
Administrativas Centrales, recaba los acuses de recibido
correspondientes y archiva en el expediente asignado para su
control.

Recibe oficio v elabora en original v copia el proyecto del
“Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles”, con
base a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables
en la materia.

Envia a la Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y
Abastecimiento el original del proyecto del “Programa Anual de
Disposicion Final de Bienes Muebies” debidamente firmado y en
archivo electrénico.

Recaba en la copia del proyecto del “Programa Anual de
Disposicién Final de Bienes Muebles” el acuse de recibido,
mismo que archiva en su carpeta de control para aclaraciones
posteriores.

Recibe y verifica el contenido del proyecto del “Programa Anual
de Disposicion Final de Bienes Muebles” y documentos soporte
correspondientes, determinando si  la informacién  vy/o
documentacién se encuentra correcta y completa.

SI LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION NO ESTA
CORRECTA Y COMPLETA

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
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8 indica las adecuaciones a realizar, informa y devuelve los
documentos entregados para que se efectUen las correcciones
necesarias.
Subdelegacion de 9 Recibe requerimiento, efectia modificaciones a la informacién
Administracion e lnnqvac@én y/o documentacion solicitada y la remite debidamente corregida
y/o o ’ Coordinacion a la Subdireccion de Control de Bienes Muebles y Destine Final,
Administrativa continuando en la actividad No. 5 de este procedimiento.

S/ LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION ES CORRECTA

Y COMPLETA
Subdireccién de Control de 10 Concentra la informacién enviada por las Delegaciones
Bienes Muebles y Destino Federales y la informacion proporcionada por las Unidades
Final Administrativas Centrales, integrandola en el "Programa Anual

de Disposicién Final de Bienes Muebles” de la SEMARNAT y
elabora oficio dirigido al Oficial Mayor en el que solicita su
autorizacion para ejercerlo en tiempo y forma, asimismo,
elabora el “Acuerdo Administrativo de Desincorporaciéon”
respectivo.

11 Recaba en el oficio las antefirmas del Director de Control de
Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento y del Director
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

12 Turna por conducto del Director General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios, el oficio y el “Acuerdo
Administrativo de Desincorporacién” al Oficial Mayor del Ramo
para su autorizacién, anexando un ejemplar del “Programa
Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles”.

13 Recibe por medio del Director General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios escrito con la autorizacion del Oficial
Mavyor para ejercer el "Programa Anual de Disposicion Final de
Bienes Muebles” y el ‘Acuerdo Administrativo de
Desincorporacion”.

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

14 Elabora oficic por medio del cual, envia una copia del
‘Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles” a la
Secretaria de la Funcion Publica a mas tardar el Gltimo dia habil
del mes de enero de cada afio.

15 Recaba la firma del Director General de Recursos Materiales,
inmuebles y Servicios en el documento elaborado, entrega
original a la Secretaria de la Funcion Publica, recabando en una
copia el acuse de recibido correspondiente.

18 Presenta a través del Titular de 1a DGRMIS al Comité de Bienes
Muebles el Programa Anual de la SEMARNAT, con el propésito
de informar que el documento de referencia se encuentra
terminado y autorizado por el Oficial Mayor del Ramo.

17 Notifica por correo electrdnico o telefonicamente a los
Coordinadores y/o Eniaces Administrativos de las Unidades
Administrativas Centrales la fecha en que seran visitados por
personal de la Subdireccion de Control de Bienes Muebles y
Destino Final para retirar los biengs registrados en el Programa
Anual de Disposicién Final de cada Unidad Adminisirativa
Central.

18 Instruye al Jefe de Departamento de Control de Bienes Muebles
para que lleve a cabo la recolecta de los bienes gue se
encuentran en las Oficinas Centrales y que fueron incluidos en
el “Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles”.

19 Elabora oficio por medio del cual notifica a las Delegaciones
Federales que su Programa Anual ha sido autorizado, que el
Comité de Bienes Muebles tiene conocimiento de ello y el
tramite por medio del cual se realizara la desincorporacion.

20 Rubrica el oficio elaborado, obtiene la firma del Director de
Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento y lo
envia a las Delegaciones Federales, recabando el acuse de
recibido y/o el comprobante de envio.

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
RESPONSABLE No. ' DESCRIPCION
21 Integra en el expediente la totalidad de documentos generados

duranie este proceso para cualquier consulta posterior.

22 Recibe notificacion de autorizacién para ejercer el “Programa
Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles” y procede a
realizar la disposicion final de los bienes.

23 Difunde dentro de los cinco dias habiles siguientes a su
autorizacion en la pagina de Internet de la Dependencia.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 23

PRODUCTO O SERVICIO: | Destino final de bienes muebles de acuerdo a las diversas modalidades

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

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION Y/O COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DESTINO FINAL

ELABORA OFICIO
SOUCITANDO A MAS TARDAR
EL 30 DE NOV. RELACIONES
DE BIENES PARA BAJA

@ v

RECABA EN EL OFICIO LAS
ANTEFIRMAS DEL DCBMSA Y
DEL DGRIMIS ¥ LA FIRMA DE
AUTORIZACION DEL OFICIAL
MAYOR DEL RAMO

i3} v

REMITE OFICIC FIRMADO,
RECABA ACUSES DE

RECIBIDO .
CORRESPONDIENTES ¥

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE

RECIBE OFICID Y ELABORA EL
PROYECTO DEL PROGRAMA
ANUAL, CON BASE A LAS
DISPOSICIONES APLICABLES
EN LA MATERIA

¢}
PROYECTO

{5) 4

ENVIA A LA DCBMSA EL
ORIGINAL DEL PROYECTO
DEL PROGRAMA ANUAL
DEBIDAMENTE FIRMADO Y EN
ARCHIVO ELECTRONICO

e o
PROYECTO

RECIBE Y VERIFICA EL
CONTENIDO DEL PROYECTO
¥ DOCUMENTOS SOPORTE, &

DETERMINANDO 51L&
INFORMACION E£8 COMPLETA

© k4

RECABA EN w.A COPIA DEL
PROYECTO SL ACUSE DE
RECIBIDO, MISMO QUE
ARCHIVA EN SU CARPETA DE
CONTROL

c
PROYECTO

® y ®

CONCENTRA INFORMAGION
ENVIADA, INTEGRANDOLA EN
£l PROGRAMA ANUAL Y

ELABORA OFICIO EN EL QUE
SOLICITA AUTORIZACION

HNDICA LAS ADECUACIONES A
REALIZAR, INFORMA Y
DEVUELVE EL PROYECTO

RECIBE REQUERIMIENTO,
EFECTUA MODIFICACIONES A
LA DQCUMENTACION Y LA

PARA QUE SE EFECTUEN LAS
CORRECCIONES NECESARIAS

DOCUMENT

v

REMITE DEBIDAMENTE
CORREGIDA

O
DOCUMENTOS

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

SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DESTING FINAL SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION Y/O COORDINACION
ADMINISTRATIVA

RECABA EN EL OFICIO
ELABORADO LAS
ANTEFIRMAS DEL DCBMSA Y
DEL DIRECTOR GENERAL

2 v

TURNA POR CONDUCTO DEL
DGRMIS EL OFICIO Y
ACUERDC AL OFICIAL MAYOR
PARA SU AUTORIZACION,
ANEXANDO PROGRAMA

DOCUMENT

{13) v

RECIBE POR MEDIO DEL
DGRMIS ESCRITO CON LA
AUTORIZACION DEL OFICIAL
MAYCOR PARA EJERCER EL
PROGRAMA Y ACUERDO

o}
ESCRITO

(14) r

ELABORA OFICIO POR MEDIC
DEL CUAL ENVIA COPIA DEL
PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FiNAL DE
BIENES MUEBLES A L4 SFP

o
Y COFICIO

us v

RECABA FIRMA DEL DGRMIS
ENEL OFICIO ELABORADO
ENTREGA ORIGINAL A LA SFP,
RECABANDO EN LA COPIA EL

ACUSE DE RECIBIDO

18 v

PRESENTA A TRAVES DEL
TITULAR DE LA DGRMIS AL
COMITE PARA INFORMAR
QUE EL PROGRAMA ESTA
TERMINADO Y AUTORIZADO

o}
PROGRAMA

an L 4

NOTIFICA POR CORREQ O
TELEFONICAMENTE LA
FECHA DE VISITA PARA

RETIRAR LOS BIENES
REGISTRADOS

o
PROGRAMA

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

SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES WUEBLES Y DESTING FINAL SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION Y/O COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INSTRUYE A DEPARTAMENTO
PARA QUE LLEVE A CABC LA
RECOLEGTA DE BIENES QuiE
ESTAN INCLUIDOS EN EL
PROGRAMA ANUAL

18y

2 v

ELABORA OFICIO POR MELHO
DEL CUAL NOTIFICA A LAS
DELEGACIONES QUE SU
PROGRAMA ANUAL HA SITHD
AUTORIZADC

} CFICH

RUBRICA OFICIO
ELABORADO, OBTIENE FIRMIA
DEL DCBMSA Y 1O ENVIA &
LAS DELEGAGIONES,
RECABANDO ACUSE

[eR ¢

(20 v

a1 v

INTEGRA EN EL EXPEDIENTE
LA TOTALIDAD DE
DOCUNMENTOS GENERADCS
PARA CUALQUIER CONSULTA
POSTERIOR

<}
EXPEDIENTE
hd

RECIBE NOT%F?QACION DE
AUTORIZACION PARA
EJERCER EL PROGRAM#
ANUAL Y PROCEDE A
REALIZAR LA DISPOSICIC

o}
i NOTIFICACION

23 4

DIFUNDIR PROGRAMA ANWIAL
DISPOSICION
FINAL BIENES MUEBLES BN
PAGINA INTERNET DE
DEPENDENGIA,

FIN

Direcci6n General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién 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: La informacién contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

ELABORO

Firma: / ‘
REVISO

Nombre: Rogelio'Manuel del Rio Vela

Cargo: Director de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento

Firma:

Nombre: José Antonio Serrano Moreno

APROBO

Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Direccién General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Direccitn de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento






