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66. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DE ACTIVO FIJO POR DESTRUCCIÓN, SUSTITUCIÓN, ROBO

1.0
Propósito

Establecer, definir y difundir en el Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos (InDRE) los métodos para la  aplicación de la normatividad que en materia de inventarios de bienes muebles establece la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG).
Establecer los lineamientos para el control sobre los bienes muebles con la finalidad de identificar y conocer la cantidad, tipo, ubicación y uso, así como el estado físico del activo fijo propiedad del InDRE.

2.0
Alcance
     A nivel interno este procedimiento es aplicable al Instituto de Diagnóstico y Referencia   

     Epidemiológicos.
3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El área de Inventarios es responsable de la recepción e identificación del bien mueble con base en las especificaciones estipuladas en documento fuente para su registro y resguardo del bien inmueble del Instituto mediante la aplicación del sistema de IAMBS Y CABMS enviado por la DGRMSG de la Secretaría de Salud.

3.2 Corresponde al área de Inventarios planear, organizar y desarrollar las actividades para efectuar el levantamiento físico del inventario de bienes muebles, así como su actualización.
3.3 El área de Inventarios es responsable de asegurar en forma temporal los activos en calidad de demostración o permanente que ingresen al instituto. Cualquier daño que sufra el activo que no haya sido reportado al área de inventarios será asumido por el empleado.
3.4 Es responsabilidad del usuario vía memorándum notificar a las áreas de: Informática, Ingeniería Biomédica, Mantenimiento Integral y Conservación o Transportes, cuando los bienes de activo fijo presenten una falla o requieran ser reparados para que dichas áreas gestionen ante el área de inventarios del instituto, la aprobación del egreso del bien a través del “Vale de Salida” y llevar a efecto los servicios de mantenimiento correctivo.
3.5 Cuando un trabajador cause baja de la Institución por renuncia, promoción, cambio de adscripción, licencia, jubilación, o cambio interno dentro de la Institución, será responsabilidad del trabajador solicitar al área de Inventarios la cancelación de los resguardos de bienes que le fueron asignados para que estos sean reasignados y pueda otorgársele la carta de no adeudo.
3.6 Cuando un bien cause baja por estar en mal estado el trabajador deberá presentar en el área de inventarios el dictamen de afectación del bien emitido por las áreas de informática o de biomédica, memorándum para la solicitud de la baja y copia del resguardo del bien para la elaboración del acta circunstanciada correspondiente.
3.7 En caso de pérdida o robo de un bien es responsabilidad del trabajador notificar inmediatamente al área de inventarios, para que en coordinación con el área Jurídica del Instituto levanten el acta administrativa circunstanciada que será turnada a la DGAJ y al OIC.
3.8 En caso de robo, extravió ó siniestro el área jurídica del Instituto en compañía del personal del área que reporta dicho suceso levantará un acta judicial o una averiguación previa ante el MP la cual será, acompañada de la documentación que acredite la propiedad. Por su parte el área de inventarios es responsable de otorgar toda la documentación requerida para los trámites, para posteriormente poder dar de baja los registros de control de bienes y llena los datos de baja e integra el expediente.
3.9 Es responsabilidad de la Subdirección de Operación, así como del área Jurídica notificar mediante un memorándum al área de inventarios sobre el ingreso de los bienes propiedad de algún tercero, en comodato, donación o proyectos al Instituto.
3.10 El área Jurídica del Instituto, será responsable de supervisar el proceso de elaboración de los contratos de comodato en coordinación con el usuario de dicho bien; por su parte el área de inventarios registrara el bien en su basé de datos antes de ser distribuido  a las área Sustantivas y Administrativas.
3.11 El área Jurídica del Instituto deberá analizar la carta de intención del donante y posteriormente realizar los trámites correspondientes a fin de formalizar la donación de los bienes muebles.
3.12 El área Jurídica, será responsable de girar sus instrucciones a quien corresponda para solicitarle al propietario otorgara bienes en donación, supervisando el proceso de elaboración del contrato de donación.
3.13 Es responsabilidad del área Sustantiva y Administrativa notificar a la Subdirección de Operaciones vía memorándum con copia al área de Inventarios de cualquier movimiento de los bienes que se otorgan en comodato, donación o proyectos
3.14 Es responsabilidad del área de Recursos Financieros llevar la contabilidad de los bienes muebles y proporcionar la documentación requerida para los bienes que ingresen al Instituto en calidad de comodato, adquisición, proyectos y donaciones al área de Inventarios, en tiempo y forma.

4.0  Descripción de la actividad
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de baja de un bien mueble de activo fijo.
	1.1. Elabora solicitud de Baja (memorándum) en original y copia, a la Subdirección de Operación, describiendo el motivo de la baja, con ccp. al área de inventarios.

	Direcciones de Área y Jefaturas de Depto. (Personal del Instituto, resguardatario del Bien).

	2.0 Recepción de solicitud de baja
	2.1. Recibe Solicitud (memorándum), lo acusa de recibido, e instruye vía memorándum al área de inventarios para que verifique los hechos.

· Memorándum


	Subdirección de Operación



	3.0 Elaboración de la solicitud de baja.
	3.1. Recibe la copia de la solicitud de baja, la  copia del resguardo, del dictamen de afectación.

3.2. Revisa la documentación mediante el formato INVE-F-05 “Criterios de aceptación y/o rechazo para baja de bienes de activo fijo del InDRE”

¿Procede?
SI:
Revisión de la utilidad del bien
NO: Se rechaza y se reinicia el punto 1.1
3.3. Revisión de la utilidad del bien por parte del usuario al almacén de activo fijo.

¿Procede?

NO:
 Pasa al punto 1.1
SI:
Cancela el actual resguardo y prepara el bien para la reasignación posterior o inmediata a otra área del Instituto. 

	Subdirección de Operación

(Encargado del área de inventarios)



	4.0 Elaboración acta administrativa circunstanciada de los hechos
	4.1. Elabora acta administrativa circunstanciada de los hechos en caso de robo y se procede a la cancelación de registros de control de bienes e integra el expediente. 
4.2. Remite documentación soporte y oficio a la Subdirección de Operación para su aprobación
· Acta circunstanciada


	Subdirección de Operación

(Encargado el Área Jurídica del Instituto)

	5.0 Autorización de la documentación
	5.1. Aprueba el oficio y turna la documentación a la DGRMSG, para solicitar su reasignación (baja) y efectos conducentes.
· Acta Administrativa circunstanciada,

· Resguardo
· Dictamen de Afectación
· INVE-F-05

· Registros de control del bien.

	Subdirección de Operación



	6.0 Aprobación y autorización de Baja de bienes
	6.1. Recibe el oficio de solicitud de baja de bienes de activo fijo y documentación soporte, autoriza y lo envía al Instituto.

6.2. Elabora un dictamen para registrar la baja definitiva en el inventario de bienes de activo del Instituto.
· Oficio de aprobación de baja


	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG)


	7.0 Recepción de la documentación de baja al área de inventarios


	7.1. Recibe oficio de la aprobación de la solicitud de reasignación o baja por parte de la DGRMSG. 
7.2. Turna copia de la resolución de la Baja vía memorándum al área de inventarios.

· Oficio de baja

· documentación soporte del bien mueble.

· Acuse de recepción

· Dictamen emitido por la DGRMSG
	Subdirección de Operación



	8.0 Entrega del bien

	8.1. Recibe la copia de la resolución de baja, la copia del resguardo, del dictamen de la DGRMSG.

8.2. Traslada el bien al almacén de activo fijo de la Secretaría de Salud y procede a su entrega.
· Memorándum,
· Dictamen de la DGRMSG 
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Operación

(Encargado del área de inventarios)


5.0     DIAGRAMA DE FLUJO
	Direcciones de Área y Jefaturas de Depto. (Personal del Instituto, resguardatario del Bien).
	Subdirección de Operación


	Subdirección de Operación

(Encargado del área de inventarios)
	Subdirección de Operación

(Encargado el Área Jurídica del Instituto)
	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG)
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Encargada del Area de Informatica

del INDRE Memora’ndum

Para:  Lic. Omar Castillo Hernandez
Subdirector de Operaci6n del InDRE

Fecha: 31 de Mayo de 2011

Asunto: Solicitud de Baja de Equipos

Dicha empresa oferto equipos de acuerdo al Anexo 2, punto 1 en el que se menciona “Sf el equipo es declarado como
irreparabie, por el LICITANTE GANADOR, en los casos en que se requieran deberan obtener un dictamen técnico y en
su caso el reemplazo de dicho equipo por otro de caracteristicas iguales, similares y/o superiores.” por lo que se solicita
el alta de dichos equipos.

Se anexa copias de Reporte de Mantenimiento Correctivo en Campo, Declaracion - de Equipo Irreparable ambas
emitidas por Sinteg en México, S.A. de C.V., Reporte de Servicio solicitado a la Coordinacion de Informatica y la
Evaluacién Técnica por cada equipo dafiado emitidas por esta area.

Reporte | Equipo lrreparable Equipo igual, similar y/o superior ]

Atentafient
2

24290 Equipo: IMPRESORA
Marca: HP

Modelo: LASER JET 4L
Serie: USBB916350
CAMBS: 1180000034/66

Equipo: IMPRESORA
Marca: SAMSUNG
Modelo: ML-2580N

Serie: Z2M5BAFZ700051H

24287 Equipo: NOBREAK
Marca: SOLA BASIC
Modelo: MICRO SR 800
Serie: E02)45818

Equipo: NOBREAK
Marca: CYBERPOWER
Modelo: 800AVR

Serie: BFBOV2000955

Modelo: W1907
Serie: CNC8230S11
CAMBS: -/-

CAMBS: -/-
24289 Equipo: MONITOR Equipo: MONITOR
Marca: HP Marca: HP

Modelo: LE1901W
Serie: CNC032PXW8

De i@o agra@o su colaboracién y sin mas por el momento reciba un cordial saludo.

®

c.c.p. Q.F.B. Lucia Hemandez Rivas.- Directora de Servicios y Apoyo Técnico
152 C. Manuel Rivera ibarra.- Jefe del Area de Inventarios

Prolongacion de Carpio No. 470, 3er. Piso, Col. Santo Tomas, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11340, México, D.F.
Tel.(55) 53 42 75 50 Ext. 220 www.salud.gob.mx
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N PARA REGULARIZAR LA PROPIEDAD DE LOS..ACTIVOS FJos
PERTENECIENTES A LA SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO DE DIAGNOSTICO ¥ REFERENCIA EPIDEMIOLOGICOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

“ACTA ADMINISTRATIVA CIRCUNSTANCIADA»

EPIDEMIOLOGICOS, UBICADA  EN PROLONGACION DE MANUEL  CARPIO NUMERO
, CUATROCIENTOS SETENTA; COLONIA SANTO TOMAS, CODIGO POSTAL ONCE TRESCIENTOS
CUARENTA; DELEGACION MIGUEL HIDALGO. -

EL CP. EDWIN ALTUZAR ARENAS COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES Y EL C. JOSE MANUEL RIVERA IBARRA ENCARGADO DE LA OFICINA DE
INVENTARIOS, CON OBJETO DE LEVANTAR LA PRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADA POR
CARENCIA DE DOCUMENTOS, CONFORME LO MARCAN LAS NORMAS SEXTA, OCTAVA Y DECIMA
PRIMERA DE LAS “NORMAS PARA LA ADMINISTRACION Y BAJA DE LOS BIENES MUEBLES DELAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, FEDERAL”PUBLICADAS POR 1A SECRETARIA

HECHOS

EL C. JOSE MANUEL RIVERA IBARRA DE FUNCIONES YA INDICADAS, MANIFIESTA QUE LOS 3,343
(TRES MIL- TRESCIENTOS CUARENTA Y OCHO)  BIENES MUEBLES QUE SE RELACIONAN EN
ANEXO | DE ESTA ACTA, DE ACUERDO CON REGISTROS, SON PROPIEDAD DE LA SECRETARIA DE
SALUD ¥ QUE FIGURAN EN SUS INVENTARIOS CON VALOR TOTAL DE: $6°999,387.07 (SEIS
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL, TRESCIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS 07/100
(VA -

ASI MISMO, SE LES ASIGNARON LAS CLAVES CORRESPONDIENTES AL CATALOGO DE
ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS (CABMS) CON.SU RESPECTIVO: NUMERO
PROGRESIVO, COMO LO ESTABLECE LA NORMA QUINTA, DE LAS “NORMAS PARA LA
ADMINISTRACION Y BAJAS DE LOS BIENES MUEBLES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL", - S

NO HABIENDO MAS QUE HACER CONSTAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA, A LAS DOCE HORAS

DEL MISMO DIA DE SU INICIO, FIRVENDCBECEARGIMDE CE QUIENES INTERVINIERON:
NDI L PRESENTE PA A LUGAR.
EXTENDIENDO EL PRES AR o VR y

: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
d REGISTRO DEALTA .

FIRMA . FIRMA

zs

e TSR
T 4 >
o A i NUMERQ Ao V/Q/‘
CP. EDWIN ALIUZAR ARENAS C. JOSE MANUELHIVERA IBARRA

COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS GENERALES DEL InDRE |

ENCARGADO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO
. 3

04 204

o

v
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%mm} & DIRECTA

“la 09 Agencia Investigadora, Uaidad SIN DETENIDO "DOS", de la----

" del dia 09 NUEVE del mes de OCTUBRE del afio de 2001 DOS MIL UNO, -

> de QUIEN O QUIENES RESULTEN RESPONSABLES, hechos ocurridos el dia

“mes de OCTUBRE del afio 2001 DOS MIL UNO, estuvo presente en esta-

FISCALFA DESCONCENTRADA MIGUEL HIDALGO.
AGENCIA INVESTIGADORA NO. 09.

UNIDAD DE INVESTIGACION "DOS" SIN DETENIDO
AV, PREVIA NO. 09/02293/01-10.

*DELITO: ROBOC

HOJA: UNO

FED MI&UEL HIDALGO, siendo las 13:04 HORAS TRECE HORAS CON----
CU&’ RQyﬁINUTOS, del dia 09 NUEVE del mes de OCTUBRE del afio 2001-
DOS MIL UNO, el suscrito Agente del Ministerio. Pdblice mdscxitc a

Fiscalia Desconcentrada MIGUEL HIDALGO, quien acttia en forma-----
legal en compafiia de su C. Oficial Secretario, que al final------
firman y DAN FE.--w---wwiolewoo o _ZITCTIL ST TT U TTT L.
———————————————————— HACE CONSTAR ~-cmccmmmmmmee e
~--" Que siendo las 13:05 HORAS, TRECE HORAS CON CINCO MINUTOS, ---

se presentd en esta oficina quien en su estado normal dijo-------
llamarse JORGE LUIS DE LA ROSA ARANA a efecto de presentar-------
DENUNCIA por delito de ROBO cometido en agravio de INSTITUTO DE--
DIAGNOSTICO Y REFERENCIA EPIDEMIOLOGICOS DE LA S.S.A. Y eén contra

17 DIECISIETE DE SEPTIEMBRE DE 2001 DOS MIL UNO, siendo-----=-----
avroximadamente las 10:00 HORAS, DIEZ HORAS CON CERO MINUTOS, en-
CARPIO 470, COLONIA SANTO TOMAS, DELEGACION MIGUEL HIDALGO, --~---
cédigo postal 11340 Colonia SANTO TOMAS por lo que el suscrito---
ordend el inicio de la presente como DIRECTA gque es.~--=-=-------
—————————————————————————— CONSTE ~~----cmemmmmem oo
DECLARA DENUNCIANTE JORGE LUIS DE LA ROSA ARANA. - Siendo las-----
13:08 HORAS, TRECE HORAS CON OCHO MINUTOS del dia 09 NUEVE del---

oficina quien en su estado normal dijo llamarse JORGE LUIS DE LA-
ROSA ARANA, tomindosele protesta en términos de Ley, para que se-
conduzca con verdad en las diligencias en que va a intervenir y--
siendo advertido de las penas en que incurren los que declaran---
con falsedad, con la imposicidén de una pena de dos a seis afios de
prisién y multa de cien a trescientos dias multa, seglin preve el-
Articulo 247, Fraccién I del Cédigo Penal para el Distrito-------
Federal, por sus generales manifestd llamarse como ha quedado----
escrito, ser de 34 afios de edad, de sexo MASCULINO, estado civil
CASADO, religidén CATOLICA, con instruccidn MAESTRIA, dedicado a--
EMPLEADO, originario de MEXICO, D.F., nacionalidad MEXICANA, con
domicilio actual en TONATICO 8, CASA 51, VILLAS DIAMANTE, ~~--=--~-
CUAUTITLAN, IZCALLI, ESTADC DE M, cbédigo postal SIN PRECISAR, - ---
teléfono 58682692 CINCO, OCHO, SEIS, OCHO, DOS, SEIS, NUEVE, DOS,
Y en relacidén a los hechos que se investigan.-------w--c-woiowo_l
————————————————————————— DECLARO ~-----meommmmme oo oo
UNA VEZ QUE FUE PROTESTADO EN TERMINOS DEL ARTICULO 280 DEL------
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS PENALES PARA EL DISTRITO FEDERAL EN-----
VIGOR, BAJO LA FORMULA ¢PROTESTA USTED BAJO SU PALABRA DE HONOR Y
EN NOMBRE DE LA LEY CONDUCIRSE CON VERDAD EN LAS PRESENTES-------
DILIGENCIAS EN LAS QUE VA A INTERVENIR? Y AL CONTESTAR-----------
AFIRMATIVAMENTE, SENALA QUE EN ESTE MOMENTO SE IDENTIFICA CON----
CREDENCIAL PARA VOTAR EXPEDIDA A SU FAVOR POR EL INSTITUTO~-----~
FEDERAL ELECTORAL CON NUMERO DE FOLIO 11884277, EN LA QUE APARECE
DEL LADO DERECHO UNA FOTOGRAFIA A COLORES DE LA QUE SE APRECIA---
QUE LOS RASCOS FISONOMICOS COINCIDEN CON EL QUE LA PRESENTA Y QUE

EN ESTE MOMENTO SE LE DEVUELVE AL INTERESADO POR NO EXISTIR----~-
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México, D.F. a 15 de Noviembrades260%
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ING. JAVIER SOLARES SANCHEZ 55&5{4\%@}‘\62\“‘:‘—/
Director de Suministros de la L\mg\:ﬁ“{iﬁ\\mm . o &
Direccidn General de Recursos e we b

Materiales y Servicios Generales
Poniente 44 No. 3915, Col. Salvadory
Delegacién Azcapotzalco, C. P, 0287
Presente.

F_"or,. este conducto me permito solicitar a usted, sean dados de baja de nuestro inventario de activg
fijo, los 85 bienes relacionados en listado anexo, con un costo total de $304,802.13
(TRESCIENTOS CUATRO MIL OCHOCIENTOS DOS' PESOS 13/100 M.N.), segiin nuestros
registros.

Sin otro particular por el momento y esperando, contar con su apoyo, me es grato enviarle un
cordial saludo. :

Atentamen/ée-
joo

LA_—_J/,} - , "
LR

20 NOV 2007 %

MSTTRITO D D?,«Gf@srfco Y
MOS DE LA VEGA - PEFERENCIA EPIDEMIOLGGICOS

LiC. RADL
EC%R DE OPERACION SECRETARIA GE AL UD

SuUBDI

7H

5.3 L TWAN

ARCHIVO

ORECCION GENERALDE RECURSOS. |
MATERIALES Y SERVICIOS CENERALES
DIRECCIONDE:SUMNISTROS -~

; RRESPOMDENCEA

¢.c.p.  C.P. Miguel Villasefior Miranda.- Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Reforma 10, Piso 3 Col. Tabacalera, Delegacién Cuahutemoc C, P, 06030
Dra, Gelia M. Alpuche Aranda.-Directora General Adjunta del INDRE.- Presente
Lic. José Munive Torres Limén.- Director de Operacidn del CENAVECE.- Benjamin Franklin No. 132 Col. Escandon.
Lic. Guillermo Schaffino Pérez- Subdirector de Distribucién.- Poniente 44 No. 3915, Col Salvador Xochimanca,
_Delegacién Azcapotzaico C.P. 02870
/.C. José Manuel Rivera.- Jefe de Inventarios del InDRE.

Prél. De Carpio No. 470, PB Col. Santo Tomas, Del. Miguel Hidalgo México, DF 11340
T(55) 5341 2068 f{55) 5341 9529 www.salud.gob.nix/indre
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	Direcciones de Área y Jefaturas de Depto. (Personal del Instituto, resguardatario del Bien).
	Subdirección de Operación


	Subdirección de Operación

(Encargado del área de inventarios)
	Subdirección de Operación

(Encargado el Área Jurídica del Instituto)
	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG)

	
	
	
	
	


6.0      Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 2010
	NO APLICA

	Manual de Organización Específico del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos 2010
	DG-MA-002

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. 2008
	NO APLICA

	Artículo; 134 de la Constitucional; Ley General de Bienes Nacionales Título  Quinto. De los Bienes de la Administración Pública Federal. 
	NO APLICA

	Artículos 37 Fracción II, VI, XIX y XXV. De la ley Orgánica Administración Pública; Artículos 30 Fracción V del Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación Ejercicio Fiscal. 
	NO APLICA

	Lineamientos Generales para la administración de almacenes de la Dependencias y Entidades de la APF
	NO APLICA

	Artículos 1, 4,5 Fracción I, Artículo 24, Fracción I, II, III, IV, Y V del Reglamento Interior de la SFP. Normas Generales para el Registro, Afectación, Disposición Final y Baja de Bienes Muebles de la APF Centralizada.
	NO APLICA

	Ley General de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal, publicado en el DOF. y en la reforma al artículo 48.

	NO APLICA


7.0      Registros 

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

	Solicitud de bajas de bienes de los usuarios del Instituto
	
	Encargado del área de Inventarios
	NO APLICA 

	Formato de registro de resguardo de bienes CB02
	6 años


	Encargado del área de Inventarios
	NO APLICA 

	Solicitud de salida de bienes vía memorándum (Equipo de laboratorio, equipo de cómputo y  parque vehicular) 
	
	Encargado del área de Inventarios
	NO APLICA 


8.0      Glosario

	8.1
	Actualización
	Consiste en corregir y completar la información captada en el inventario de activo fijo institucional.



	8.2
	Alta
	Es el registro de un bien a través de adquisiciones, donación, contrato de comodato o proyecto.



	8.3
	Bien mueble
	Son aquellos bienes objeto de resguardo que pueden trasladarse fácilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallaran depositados.



	8.4 
	Carta Donación
	Documento donde el donante hace expresa su voluntad condicionando la  donación.



	8.5
	Conciliación
	Consiste en comparar la base de datos de los registros contra los bienes físicos.



	8.6
	Costo Original
	Es el valor del bien estipulado en la factura.



	8.7
	Destino Final
	Baja del bien del patrimonio inventariable por parte de la Dirección de Suministros (DS)



	8.8
	Documento fuente
	Justificante propio o ajeno que da origen a la propiedad de un bien, contiene la información necesaria para el registro en el sistema de inventarios de la Secretaría de Salud estos documentos pueden ser justificativos como la carta de donación, o comprobatorios como las facturas y las ordenes de pedido.



	8.9
	Donación
	Es la cesión de bienes a titulo gratuito, que personas física o moral hacen a la Secretaria.



	8.10
	Etiquetas
	Registro en el cual se plasma la clave de identificación del bien de acuerdo al registro CABMS y al área del usuario.



	8.11
	Levantamiento de inventario


	El levantamiento de inventario de activo fijo tiene como propósito verificar, registrar e identificar físicamente los activos fijos de la Institución, colocar etiquetas o placas con código de barras, imprimir resguardos, conciliar y depurar el inventario físico con la información contable.


	8.12
	Marca
	Título que concede el derecho exclusivo a la utilización de un signo para la identificación de un producto o un servicio en el mercado.



	8.13
	Modelo
	Se refiere al tipo de modelo que corresponde al bien.



	8.14
	Número de Serie
	Número alfanumérico único asignado para identificación de un objeto en particular dentro de una gran cantidad de estos con idénticas características.



	3.15
	Reasignación
	Es el cambio de resguardo de los bienes, cuando el usuario del bien cause baja.



	8.16
	Resguardo
	Documento en que se identifica que se ha hecho la entrega de un bien a un usuario.



	8.17
	Usuario
	Un usuario es la persona que utiliza o trabaja con algún objeto que es destinado para realizar actividades del Instituto.


Cuando en este documento se haga referencia a las siguientes abreviaturas se entenderá por:

Abreviaturas

	8.18
	CABMS
	Clave alfanumérica asignada a los bienes inventaríales por la Dirección de Suministros de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales al InDRE, derivada del Catálogo de Adquisiciones Bienes Muebles y Servicios emitido por la Secretaria de la Función Pública.



	8.19
	C.c.p.

	Con copia para

	8.20
	CENAPRECE
	Centro Nacional de Programas Preventivos y Control de Enfermedades


	8.21
	DGAJ
	Dirección General de Asuntos Jurídicos 



	8.22
	DGRMSG
	Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales



	8.23
	IABMS
	Sistema de Inventarios de Adquisición de Bienes Muebles y Servicios.



	8.24
	MP
	Ministerio Público



	8.25
	OIC
	Órgano Interno de Control de la Secretaria de Salud



	8.26
	R.F.C.
	Registro Federal de Causantes


 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

Bajas de bienes
Anexo 4.
Solicitud de bajas de bienes de los usuarios del Instituto

Anexo 4.1 
Acta circunstanciada por motivo de baja de bienes del área de Inventarios.

Anexo 4.2 
Acta por robo del bien ante el Ministerio Público 

Anexo 4.3 
Solicitud de baja de bienes al Director de Suministros de la Dirección General de Recursos Materiales y servicios Generales de la Secretaria de Salud.

Anexo 4.4
Formato de control externo  para baja y/o reasignación de bienes. Dirección de Suministros 

Anexo 4.5 
Formato de control para el programa anual del destino final de bienes

Anexo 5. 
Criterios de aceptación y/o rechazo para baja de bienes de activo fijo del InDRE. INVE-F-05

Anexo 6.
Formato de registro de resguardo de bienes CB02

Bajas de bienes
Anexo 4. Solicitud de bajas de bienes de los usuarios del Instituto



Anexo 4.1 Acta circunstanciada por motivo de baja de bienes del área de Inventarios.



Anexo 4.2 Acta por robo del bien ante el Ministerio Público 



Anexo 4.3 Solicitud de baja de bienes al Director de Suministros de la Dirección General de 

                 Recursos Materiales y servicios Generales de la Secretaria de Salud.



Anexo 4.4  Formato de control externo  para baja y/o reasignación de bienes. Dirección de 

   Suministros 

      

Anexo 4.5 Formato de control para el programa anual del destino final de bienes


Anexo 5. Criterios de aceptación y/o rechazo para baja de bienes de activo fijo del InDRE. 
INVE-F-05




Anexo 6. Formato de registro de resguardo de bienes CB02
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Recepción de solicitud de baja
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¿Procede?
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 Rechaza y reinicia





NO








Elaboración de acta circunstanciada





Cancela el actual resguardo





SI





 Rechaza y reinicia





Revisión de la utilidad del bien





SI





NO
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Acta Circunst.
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Oficio de baja
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Entrega del bien
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Aprobación y autorización de baja





6








Oficio de baja












_1234078062.doc
[image: image1.png]






