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41. PROCEDIMIENTO PARA  BAJA DE BIENES MUEBLES

 POR EXTRAVIO, ROBO O DESTRUCCION

1.0   Propósito

1.1  Controlar con el proceso administrativo correspondiente las bajas de bienes muebles por causas diversas: tales como robo, extravío o destrucción que se presenten. Para así poder tener el inventario actualizado.
 2.0 Alcance

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa, Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, Área de Recursos Materiales y Servicios Generales y a las diferentes Áreas del Centro Nacional de Trasplantes que tengan asignado un vehículo.
2.2  A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
3.0   Políticas de Operación Normas y Lineamientos

3.1. Cualquier extravío, robo o destrucción accidentada de un mueble deberá ser comunicado por el Área responsable a la Subdirección Administrativa Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales del Centro Nacional de Trasplantes para que realice las gestiones pertinentes a fin de llevar el seguimiento del siniestro que a que haya sido expuesto el mobiliario.
3.2  La Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes es responsable a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales), quién deberá levantar un acta circunstanciada y/o un acta judicial, cuando ocurra extravío,  robo o destrucción de algún mueble.
3.3  La Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes, levantará ante el Ministerio Público el acta judicial correspondiente, cuando sea robo o extravió, así como levantar siniestro ante la Aseguradora para la recuperación de recurso y el acta circunstanciada se levantará con la intervención del Órgano Interno de Control de conformidad con la normatividad establecida por la ley de responsabilidades vigente.
3.4   La Subdirección Administrativa es la responsable de solicitar al Órgano Interno de Control quién será la encargada de deslindar responsabilidades o sanciones correspondientes.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de notificación del usuario.


	1.1 Recibe notificación del usuario  donde  comunica el robo, extravío destrucción accidental de un bien  y acusa copia.

1.2 Entrega copia al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, e instruye.

· Memorandum


	Subdirección Administrativa

	2.0 Recibe indicaciones
	2.1 Recibe indicación y oficio. 

· Memorandum
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	3.0 Instruye al Área correspondiente
	3.1 Instruye  al Área de Recursos Materiales y Servicios Generales que realice las actividades correspondientes.

· Oficio
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales



	4.0 Verificación de hechos.


	4.1  Verifica los hechos.


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	5.0 Elaboración de acta circunstanciada (F-39)


	5.1 Elabora  acta circunstanciada (F-39) con la intervención del Órgano Interno de Control, así como el acta judicial ante el Ministerio Público Federal del bien mueble destruido, robado o extraviado con los documentos que acrediten la propiedad del mismo.

· Acta circunstanciada (F-39), Acta Judicial 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

(Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	6.0 Integración del expediente


	6.1 Extrae del archivo de resguardo de control de bienes muebles los documentos correspondientes al bien.

· Notas de Envío.
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

(Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	7.0 Llena la (F-39)
	7.1 Llena los datos de baja en (F-39), integra expediente.

· Acta circunstanciada (F-39)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	8.0 Reporte ante la Aseguradora
	8.1 Se levanta reporte ante la Aseguradora para la recuperación del recurso, con la póliza de Seguro vigente, así como el acta judicial ante el Ministerio Público Federal del bien mueble destruido, robado o extraviado con los documentos que acrediten la propiedad del mismo.


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)



	9.0   Fotocopia  y

archivo documentación


	9.1 Envía el expediente con oficio y acuse de recibo a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales (para su conocimiento y dar de baja definitiva en el inventario (F-39) de bienes muebles del Centro Nacional de Trasplantes)

· Acta circunstanciada (F-39)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)



	10.0 Turna

documentación al Área correspondiente


	10.1 Tramita ante el Órgano Interno de Control el acta circunstanciada (para que esta, deslinde las responsabilidades correspondientes de conformidad con la legislación en la materia)

Termina procedimiento


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)




5.0 Diagrama de Flujo

	Subdirección Administrativa
	Departamento de Recursos Humanos financieros, Materiales y Servicios Generales


	Área de Recursos Materiales y Servicios Generales
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5.0 Diagrama de Flujo

	Subdirección Administrativa
	Departamento de Recursos Humanos financieros, Materiales y Servicios Generales
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6.0 Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos 2006 del CENATRA; Autorizado con Oficio No. 5840/11
	No aplica 

	Manual de Organización Especifico 2010 del CENATRA; Autorizado el 16 de junio de 2010 con Oficio No. DGPOP/07/03029
	No aplica 


7.0   Registro

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	1.0 Acta

Circunstanciada

(F-39)
	12 años
	Subdirector Administrativo
	No aplica 


8.0 Glosario

8.1 ACTIVIDAD.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.
9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10.0 Anexos

10.1 Acta Circunstanciada (F-39)

INICIA





1





RECEPCION DE NOTIFICACION DEL USUARIO





MEMORANDUM





2
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OFICIO





MEMORANDUM





INSTRUYE AL  AREA CORESP.  








RECIBE   INDICACIONES  
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VERIFICA HECHOS
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ELABORA ACTA CIRCUSTANCIADA





F-39





A





A
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INTEGRACION DEL EXPEDIENTE 








NOTA DE ENVIO
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LLENA FORMATO





F-39
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FOTOCOPIA Y ARCHIVA DOCUMENTACION 





F-39
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TURNA AL AREA CORRESPONDIENTE 





TERMINA
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REPORTE ASEGURADORA 





DOCUMENTACION SOPORTE
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