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35. PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA BIENES DE ACTIVO FIJO
1.0 Propósito

1.2       Implantar los mecanismos a través de la normatividad vigente para dar de baja los bienes de activo fijo que son asignados a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de Salud (S.P.P.S) con el objeto de tener un control adecuado en cuanto activo fijo se refiere.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Dirección de Operación (D.O.) a través del Departamento de Apoyo Gerencial (D.A.G.)
2.2       A nivel externo el procedimiento es ejecutado por la Dirección de Recursos Materiales y   Servicios Generales.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La D.O. será el área responsable de:

· Decidir que bienes de activo fijo serán considerados para su baja definitiva o reubicación.

· Considerar como referencia para dar de baja un activo fijo: el estado de operatibilidad del bien, así como su estado físico y en su caso el estado de la maquinaria cuando este cuente con la misma.
· Establecer los periodos de baja en base a lo dispuesto en la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales (D.G.R.M.S.G),  los cuales estarán a criterio de esta misma Dirección, indicando la fecha y el lugar a los que hay que remitir los bienes.

3.2       El D.A.G. será el área responsable de: 
· Comprobar que el bien coincida con la Nota de Envío
·  Elaborar  la nota de envío anotando en ella todos los datos necesarios para la baja, así como anexar la documentación de soporte (factura, nota de asignación, oficio, etc.).
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Valoración física del bien
	1.1 Se valora el bien y se determina su utilidad.

Procede:

No: Termina procedimiento. 
Sí: Continúa procedimiento. Se procede a su baja ante la D.G.R.M.S.G
	Dirección de Operación

	2.0 Envío de oficio y Formato 
	2.1 Se elabora el oficio y formato (F-DAG-17) y se abre expediente con la documentación de soporte.
2.2 Se envía a la D.G.R.M.S.G. para que se determine la fecha y el lugar de recepción del bien.
· Formato (F-DAG-17)
	Departamento de Apoyo Gerencial

	3.0 Recepción de acuse y notificación de fecha
	3.1 Recibe acuse de oficio de determinación de fecha de recepción y  archiva acuse
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Apoyo Gerencial


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección de Operación
	Departamento de Apoyo Gerencial
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Disposiciones Generales para la Administración de Recursos Financieros, Materiales y Humanos
	No aplica

	Manual de Organización de la S.P.P.S.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 
	No aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Base de Datos
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Nota de Envío
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Oficio de aviso de baja
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica


8.0 Glosario
8.1 D.A.G.: Departamento de Apoyo Gerencial.
8.2 D.G.R.M.S.G.: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.3 Nota de Envío: Documento mediante el cual se transfieren los bienes dentro de la Secretaría de Salud.
8.4 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Nota de Envío (F-DAG-17)
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Recepción de acuse y notificación de fecha
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Formato (F-DAG-17)
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