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1.1 Definir las actividades para controlar el destino final de bienes p e la nacion por inutil
en el servicio, mediante el adecuado registro de las bajas de bienes m
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

oS
:l
2
¢

1.0Propésito

2.0Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable al area de Inventarios y a la Subdireccién de
Administracién.

2.2 A nivel Externo el procedimiento es aplicable a la Direccién de Suministros de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales

3.0Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdireccion de Administracion, a través del area de inventarios, debera verificar la baja de
bienes muebles por inutilidad en el servicio.

3.2 Los bienes destinados para baja deberan mantenerse debidamente resguardados por la
Subdireccion de Administracion, a través del area de inventarios.

3.3 Previo a los tramites de baja de los bienes, el area de inventarios debera verificar que el bien en
cuestion no sea reaprovechable en otras areas.

3.4 Una vez que los bienes sean destinados para baja, el area de inventarios debera actualizar el
registro correspondiente del empleado que tenga bajo su custodia en bien.

3.5 La Subdireccion de Administracién debera supervisar que toda baja de bienes se encuentre
documentada con los soportes establecidos por la Direccidbn de Suministros de la Secretaria de
Salud, verificando que los bienes se encuentren debidamente inventariados y controlando su salida.

3.6 Los bienes para baja solo podran ser enviados al lugar de destino previamente establecido por la
Direccion de Suministros de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
cuando se encuentre con la aprobacion del titular de la Direccién de Suministros.

3.7 La Subdireccion de Administracion debera notificar por escrito a la Subdireccién de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad mediante relacién y copia de la documentacion soporte, la baja de bienes
con objeto de actualizar los registros contables correspondientes.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

1.0 Elaboraciéon de
relacién de bienes
para de baja.

1.1 Elabora relacién de bienes muebles que se
encuentran para baja y turna para firma.

1.2 Envia documentacion con oficio a la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Direccion de Suministros)

¢ Oficio de envio de relacion de bienes para
baja

¢ Relacién de bienes muebles para baja

SECRETAR!A DE SAL

DGPOP

DIRECCION DE DISENO Y DES

SubdirecciQn@RSANIZACIONAL |

Admynistragic '
(InveTtarios); 0(9 2
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2.0 Determinacion de
baja.

2.1 Recibe, revisa e instruye para proceder a la
baja.

¢ Oficio de envio de relacion de bienes para
baja

¢ Relacién de bienes muebles para baja

Direccion General de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

(Direccién de Suministros)

3.0 Recepcion y
preparacion para
envio

3.1 Recibe de la Direccion de Suministros oficio
instrucciones y envia bienes a destino final.

o Oficio de Instrucciones

Subdireccion de
Administracion
(inventarios)

4.0 Traslado de
Bienes.

4.1 Elabora oficio y firma para traslado de los
bienes con destino de baja a la Direccién de
Suministros.

o Oficio de envib6 de bienes para su baja

Subdireccion de

Administraciéon
(Inventarios)

5.0 Recepcién de
bienes y autorizacién
de baja.

5.1 Recibe bienes, tramita y notifica con oficio la
baja definitiva de los bienes muebles ingresados a
esa Direccion.

¢ Baja definitiva

¢ Oficio de notificacion de baja

Direccion General de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales (Direccion
de Suministros)

6.0 Elaboracion de
baja

6.1 Recibe de la Direccién de Suministros oficio y
da de baja en el inventario y envia relacién a la

Subdireccion de
Administracion

Subdireccion de Presupuesto Tesoreria Yy |(Inventarios)
Contabilidad,
e Oficio
e Relacién ,
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7.0 Baja en registro

7.1 Recibe soportes de baja, genera péliza, anexa

Subdireccioén de

contable y archiva Presupuesto,
e Soportes Tesoreria 'y
o Pdliza de Diario Contabilidad.
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia L92 AGO 2007 !

AUTORIZO

No aplica o } No Aplica

7.0Registros

Relacién de pienes para 3 afios Inventarios DAF077
baja
Oficio de autpnzacion de 3 afios Inventarios DAF078
baja
8.0Glosario

8.1Resguardo .- Documento que firma el trabajador o resguardante al momento de recibir un bien
propiedad del P.B.P. para el desarrollo de sus funciones, haciéndose responsable de su uso y custodia.
8.2 Baja de bienes por inutilidad en el servicio.- Bienes propiedad del PBP que por su estado de uso
no es posible que sigan prestando servicio, y no pueden ser aprovechables por otras areas, por lo que
se procede a su baja.

9.0 Cambios de esta versioén

No aplica No aplica

10.0 Anexos

DAFO077 Relacién de bienes para baja
DAFO078 Oficio de autorizacion de bajas
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ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO

DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

ANICETO ORTEGA No. 1321 COL. DEL VALLE
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES
DAFO 78 w
1 -
México, D.F. a V—’/b FCRE %?‘ﬁé; J;;\iRROLLO
oRecci ngrﬂ“fff o
2 v 02 KGO 200}
DIRECTORA DE SUMINISTROS

ARENAL S/N ESQ. XOCHIMALTZIN

COL Y DELEGACION TLALPAN, C.P. 14000 / et

Derivado de la conciliaciéon de inventarios de activo fijo de esta Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica, que se llevo a cabo con el Departamento de

Inventarios de esa Direccion a su digno cargo el dia 26 de junio del afio 2005,
anexo me permito enviar a Usted relacidon de 3 bienes muebles de este Organo

Desconcentrado para tramite de baja por inutilidad en el servicio.

En espera de su valiosa intervencién sobre el particular, aprovecho la ocasién para

enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LA SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DAF0 77 NOTA

DE REASIGNACION

EN:

SE DEBERA ANOTAR:

1.- No. NOTA DE ENVIO

2.- HOJA
3.- FECHA (DIA, MES, ANO)

4.- SALIDA: CLAVE

5.- DENOMINACION

6.- ENTRADA: CLAVE DENOMINACION

7.- No. PROG.

8.- REGISTRO INVENTARI

SECRETARIATE
ARO Y ALTA FEDEF ko, y 0D

DGeop

\)’\.j DF Jl\tx\”) YD’_“{\? y

El nimero que corresponda a la Nota de envio
generada y del expediente.

Los numeros de hojas que integran la Nota.

El dia, mes y afio en que se elabora el formato

La clave presupuestal asignada a |la
Administracion  del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

La denominacibn completa del Organo
desconcentrado.

Invariablemente se anotara la clave

presupuestal y el nombre de la Direccion de
Suministros.

El numero progresivo en la relacion, que
corresponde al bien que se describe.

flo y numero de alta que corresponda al
bierj que se describe.

ROLL
9.- CABMS I ,|La Jclave CABMS asignada al bien que se
02 AGOQ 2007 describe y el nimero progresivo asignado por la
AU TOR J A.H.B.P. al bien que se describe.
112

(0]
10.- DESCRIPCION M
M
11.- IDENTIFICACION DEL BIEN
MARCA, MODELO, SERIE

12.- COSTO DE ADQUISICION
13.-ACREDITACION DE PROPIEDAD
14.- OPERATIVIDAD

INAPLICABLE, NO UTIL
15.- CONDICIONES

BUENO: COMPLETO / INCOMPLETO
MALO : COMPLETO / INCOMPLETO

escripcion del bien que se indica.

La marca, modelo y numero de serie del bien
descrito, en el caso de existir.

El valor factura del bien que se describe.

El documento soporte (factura, Orden de
entrada) que ampara la propiedad del bien.

Una cruz en el cuadro que corresponda para
indicar el estado operativo del bien.

Una cruz en el cuadro que corresponda para
indicar las condiciones generales bien




16.- CANTIDAD DE BIENES

17.-SUMA

18.- IMPORTE CON LETRA

19.-ENTREGA DE BIENES

RESPONSABLE DE RECURSOS
MATERIALES O DE INVENTARIOS /
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION
RECEPCION DE BIENES
RESPONSABLE DE LOS RECURSOS
MATERIALES O DE INVENTARIOS Y EL
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA DIRECCION DE SUMINISTROS

La cantidad de bienes por hoja, relacionados en
la nota de reasignacion.

Con numero el resultado de sumar los importes
correspondientes a cada bien descrito en la
Nota de Reasignacion.

El importe con letra que ampara la suma de los
bienes relacionados en la hoja.

Los nombres y firmas de los funcionarios
indicados para entrega por parte del Organo
Desconcentrado y de la recepcion por parte de
la Direccidon de Suministros de la Secretaria de
Salud:




C.G.3
~ VTE oerenoenci IR GRAL DE RECS. MATS. Y SERVS.
s T ——GRAI ES - DIRECCION DE SUMINISTROS
BT A :
gLt . —— SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION
~" 2% R seccion ___Arenal sin, Esq.Xochimaltzin, Coly
VT < :j:
SECRETARIA \ ,)H 5 mMesa_ . Deleg Tiaipan C.P 14000 _
i C_FQ T e A NUMERO DEL OFiCIOQ 403/
et N o
DE SALUD 7 e ™ EXPEDIENTE
\‘::;.{“ e {p 2 ™ a
oo P ; 3 E
y (Jm‘
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{
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México D.F., a

LIC. SUSANA PELLICER BLANCO
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION

DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA. g
Aniceto Ortega No. 1321, 3er. Piso, Col. Del Valle, DI - 1
Deleg. Benito Juarez, C.P. 03100, Ciudad. ‘ ‘

En atencidn a su oficio No. 794 de fecha 3 de febrero del afio en curso, mediante el cual
remite documentacion de 445 bienes para tramite de baja, al respecto comunico a usted
Jue aicha informacién se encuentra debidamente requisitada, por lo tanto dichos bienes
deberan ser concentrados en el almacén de Bajas, sito en Calle Arenal s/n Esq.
Xochimaltzin, Col. y Delegacion Tlalpan en un plazo no mayor de 5 dias posteriores a la
recepcion del presente.

AUTORIZO

Asimismo, solicito gire sus instrucciones, para que una vez concentrados los bienes en
estas instalaciones, sean descargados de su inventario, a fin‘de mantener actualizados sus
registros.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LA DIRECTOR

C.P. REBECA BENVENISTE MEJIA

EN EL CUADRO DEL

RIOR DERECHO.

<

& ESTE OFICIO, CITENSE L0S

B E.P. MIGUEL VILLASENOR MIRANDA.- Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales.- Reforma No. 508,
Piso 22, Col. Juérez, Deleg. Cuauhtémac, C.P. 06600, Ciudad.
p. C.P. JOSE GERARDO OCEGUERA JIMENEZ.- Subdirector de Distribucion.- Presente.
En desahogo ai folio 119 del 6/02/03
JGOJ/JSV/sgm. -

TENIDOS




