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1. PROPOSITO

1.1 Establecer la Metodologia para llevar a cabo la baja y desincorporacion de los Bienes Muebles
que ya no representan ninguna utilidad para su servicio en el Instituto, son obsoletos, ya no
pueden ser reparados o su reparacion representa un costo mayor a su beneficio.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: es aplicable al Director (@) Adjunto(a) Médico(a) a través del Jefe (a) del
Departamento de Ingenieria Biomédica, al Subdirector(a) de Recursos Materiales a través del
Jefe (a) del Departamento de Almacenes, al Subdirector(a) de Contabilidad y Finanzas a través
del Jefe (a) de Contabilidad, el Subdirector (a) de Servicios Generales a través del Jefe (a) del
Departamento de Conservacion y Mantenimiento, asi como el Jefe (a) del Departamento de
Tecnologia de la Informacion asi como al Comité de Bienes Muebles y areas usuarias.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de las areas usuarias, llevar a cabo el procedimiento para operar el destino
final de bienes muebles, en el caso de bienes obsoletos, no Utiles e irreparables, asi como
darles seguimiento hasta la obtencion del diagnéstico de no utilidad y la entrega de los bienes al
Jefe (a) del Departamento de Almacenes; debiendo firmar el formato de “Solicitud de Destino
Final de Bienes Muebles” correspondiente.

3.2 Es responsabilidad de las areas dictaminadoras, Director(a) General Adjunta Médica a través
del Jefe(a) del Departamento de Ingenieria Biomédica y del Subdirector(a) de Servicios
Generales a través del Jefe(a) del Departamento de Conservacion y Mantenimiento, del Jefe(a)
del Departamento de Tecnologias de la Informacién, elaborar el dictamen de no utilidad,
tomando en consideracion el estado fisico, cualidades y caracteristicas de los mismos, asi
como las necesidades de las areas usuarias para determinar el llevar a cabo la baja definitiva
de los bienes.

3.3 Es responsabilidad del Subdirector(a) de Recursos Materiales a través del Jefe(a) del
Departamento de Almacenes, verificar que el diagnéstico de baja esté elaborado por una de las
areas dictaminadoras (Departamento de Conservacion y Mantenimiento, Departamento de
Ingenieria Biomédica o Departamento de Tecnologia de la Informacion).

3.4 Es responsabilidad del Subdirector(a) de Recursos Materiales a través del Jefe(a) del
Departamento de Almacenes:

a) Conformar y relacionar los bienes muebles de baja, asimismo podra solicitar a una
Institucion facultada y autorizada por la Secretaria de la Funcidn Publica, emita los
avaluios correspondientes.
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b) Proponer el destino final de los bienes, debiendo tomar como referencia tnicamente el
monto del valor minimo de dichos bienes.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. S L D o
Responsable o Descripcion de actividades PELImEnis o
act. anexo
1 Requiere  al ’Depart'amento de | . Formato Solicitud
] _ Almacenes, a través del Area de Activo | 46 Destino Final de
Area Usuaria Fijo, el formato Solicitud de Destino Bienes Muebles
Final de Bienes Muebles
5 Recibe solicitl_Jd y entrega a través del | _ Formato Solicitud
D’epartament'o de Almacenes Area de Activo Fijo, el formatp de | e Destino Final
(Area de Activo Fijo) Solicitud de Destino Final de Bienes de Bienes Muebles
Muebles, en un tanto al Area Usuaria.
3 Recibe el f_ormato Solicitud de Des_tipo - Formato Solicitud
Final de Bienes Muebles, lo requisita de Destino Final
) . con los datos del bien mueble, firma el de Bienes Muebles
Area Usuaria area usuaria y lo turna dependiendo del
bien mueble de que se trate, al area
dictaminadora para su diagnéstico.
4 Recibe la Solicitud de Destino Final de o
Bienes Muebles, revisa el bien mueble y | - Formato Solicitud
emite dictamen de no utilidad. de Destino Final de
Bienes Muebles
Area Dictaminadora. ? Entrega Formato Solicitud de Destino
Final de Bienes Muebles al area usuaria
que solicito el dictamen de no utilidad
debidamente firmado.
Recibe Formato Solicitud de Destino -
6 . 1 : - Formato  Solicitud
Area Usuaria gilgtzlmg]eads enes Musbles y el bien de Destino Final de
y Bienes Muebles
i "
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-
Responsable

No.
act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Area Usuaria

7

Entrega la Solicitud de Destino Final de
Bienes Muebles con el dictamen de no
utilidad en original con una copia y el
bien mueble al Departamento de
Almacenes y solicita se acuse de
recibido en la copia.

- Formato  Solicitud

de Destino Final de
Bienes Muebles

Departamento de Almacenes
(Area de Activo Fijo)

10

11

12

Recibe la Solicitud de Destino Final de
Bienes Muebles con el dictamen de no
utiidad 'y el bien mueble al
Departamento de Almacenes (Area de
Activo Fijo) y copia para el Area
Usuaria, verifica que la solicitud de
Destino Final de Bienes Muebles y el
dictamen de no utilidad.

Recibe Solicitud de Destino Final de
Bienes Muebles con el dictamen de no
utilidad y compara y verifica que estén
suscritos y firmados por los servidores
publicos autorizados Yy en su caso
facultados para emitirlos.

Procede:

No: Devuelve documentacién para su
correccion, regresa a la actividad no. 4

Si: Recibe la Solicitud de Destino Final
de Bienes Muebles, con el dictamen de
no utilidad y el bien; procede a realizar
los cambios correspondientes en |Ia
base de datos y a la guarda y custodia
de los bienes

Conforma y elabora una relacién de los
bienes muebles en proceso de baja,
para su avaluo.

- Formato  Solicitud

- Formato  Solicitud

de Destino Final de
Bienes Muebles

de Destino Final de
Bienes Muebles
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Responsable act. Descripcion de actividades ARE
13 En caso de recibir bienes atiles, éstos lacié |
quedaran bajo custodia del Area de |- Relacion de los
Departamento de Almacenes Activo Fijo, hasta su reasignacion o | bienes muebles
(Area de Activo Fijo) destino final. en proceso de
baja
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Area Usuaria

Departamento de
Almacenes
(Area de Activo Fijo)

Area Dictaminadora

Inicio }

iere el formato
tud de Destino
Final de Bienes
Muebles

o entrega en un tanto

Recibe solicitud y

al Area Usuaria

CTTTSOTICTTa U e e stino
: Final de Bienes
Mueble 4
% o —

Recibe form 5
requisita con datos
del bien mueble,

e
| Recibe solicitud, |
revisa bien mueble K

firma titular del
dreay turna -
O T OO e e
Final de Bienes
Muebles

Recibe Formato A\

Y emite dictamen de :
no utilidad - .
T soertaaaerdstino |
! Final de Bienes !
i Muebles, Dictamen |
! |

adjunta el bien -
dictaminado

- >stino f
Final de Bienes i
Muebles, Dictamen |
i

Entrega Formato \2
dictamen firmado

o - i

Agii= g e tino ;’
Final de Bienes !
Muebles, Dictamen |

I —
b 8
Entrega Solicitud, Recibe Solicitud, |
dictamen y el bien dictamen y el bien
mueble vy solicita se mueble y verifica,
acuse de recibido | acusa de recibido g
S reTetrer T e S G 5 By s B STIN O
| Final de Bienes H i Final de Bienes
Muebles, Dictame | i Muebles, DithT,,eJ
S \‘1 e
Co p;ra ;‘verlflca
irmas de servidores
publicos i
s das oL,
is ¥
Realiza cambios en_“;;
a base de datosy a |
a guarda y custodia i
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Area Usuaria Funcién

Departamento de
Almacenes
(Area de Activo Fijo)

Area Dictaminadora

A
N
S
N

s

12
| Conforma y elabora |
| relacién de bienes
i muebles en proceso
de baj.a para avaluo | p—— !
i en proceso de baja, i
i Avalio

Si recibe bienes
i dtiles, quedan en
i custodia hasta su
reasignacién o
destino final

t Termina
\

[

CONTROL DE EMSION

/~ Elaporo:  +

1

Revjso:

Autorizé:

Nombre:

/C.P. Jests VAlentin :

Cargo-puesto:

; ,
%‘e@ Departaments de
S

Y
C.P. Jess Vafentin- rero— 1>
6n de

Verédnica Flena Rojas Gutigrrez
4 Y. I

setgfd de Administracion

Firma:

IWB de la Subéirscci
S ﬁﬁ: E

Fecha:

Junio 2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 01
SALUD | £ Subdireccion de Recursos Materiales
e (Departamento de Almacenes)
113. Procedimiento para operar el Adee 3
destino final de bienes muebles DE: 14
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cddigo
Documentos (cuando
aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/P
6.2 Ley General de Bienes Nacionales N/P
6.3 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.4 Ley de Presupuestos, Contabilidad y Gasto Publico Federal N/P
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/P
6.6 Estatuto Organico y Decreto de creacion del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.7 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
vigente
6.8 Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes N/P
muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
6.9 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
7. REGISTROS
T Cédigo de
Registros empo de Responsable de . eg'ls_.tro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Formato Solicitud de
Destino Final de Bienes & Subdireccién de . .
Muebles con dictamen de no FiRlio Recursos Materiales Namero consecutivo
utilidad
7.2 Relacion de los bienes Subdircesitn da
muebles te)gjpa)roceso de 5 afios Recursos Materiales Numero consecutivo
7.3 Avaluo de la Relacién de . >
los bienes muebles en 5 afios Resctlfl?ggsecli/?;gr%eles N/P
proceso de baja
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8.1

8.2

8.3

84

8.5

8.6

8.7

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Area Dictaminadora: Area que emite el documento en el que las Dependencias y Entidades
describen el bien y se acreditan las causas de no utilidad, que son: cuya obsolescencia o grado
de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio; aun funcionales pero que ya no se
requieren para la prestacion del servicio; que se han descompuesto y no son susceptibles de
reparacion; que se han descompuesto Y su reparacion no resulta rentable; que son desechos y
no es posible su reaprovechamiento, y que no son susceptibles de aprovechamiento en el
servicio por una causa distinta de las sefialadas.

Area usuaria: Las areas que de acuerdo con sus necesidades requieren la adquisicion,
contratacion de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios en las dependencias y
entidades, para el cumplimiento de sus funciones.

Avaluo: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la medida de
su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada. Es asimismo un
dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su
ubicacion, su uso y de una investigacion y analisis de mercado.

Baja: La cancelacion del registro de un bien en el inventario de la Dependencia o Entidad, una
vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado.

Bienes muebles: (Bienes Instrumentales) Es un conjunto de derechos sobre un objeto
utilitario o artistico, no anexado permanentemente a la tierra. El término bien mueble se refiere,
entonces, a todo lo que no es inmueble, como son: maquinaria, equipo, mobiliario, joyas, obras
de arte y vehiculos. Las principales caracteristicas de un bien mueble son su movilidad y su
tangibilidad. Comprende los objetos en si mismos ademas de los elementos intangibles
atribuidos a las obligaciones y derechos de propiedad sobre ellos.

Bienes no utiles: Aquéllos cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio; los adn funcionales pero que ya no se requieren para la
prestacion del servicio; los que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacién o su
reparacion no resulta rentable; los que son desechos Yy no es posible su reaprovechamiento, o
los que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las
anteriores.

Dictamen de no utilidad: El documento en el que las Dependencias y Entidades describen el
bien y se acreditan las causas de no utilidad, que son: cuya obsolescencia o grado de deterioro
imposibilita su aprovechamiento en el servicio; aun funcionales pero que ya no se requieren
para la prestacion del servicio; que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;
que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable; que son desechos y no es
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posible su reaprovechamiento, y que no son
una causa distinta de las sefialadas.

8.8

Disposicién final (Acuerdo de destino): E

61 de la Ley General de Bienes Nacionales.

8.9

SIGA-F: Sistema integral de gestién y administracién financiera.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

susceptibles de aprovechamiento en el servicio por

I Acuerdo Administrativo a que se refiere el articulo

mamero de Revisién

' Fecha de la Actualizacién

Descripcién del Cambio

|

1

| Junio 2016

Actualizacion del Procedimiento

//

N\ CONTROL DE EMISION

Elabore: — ~

Reyiso: &

Autorizd:

Nombre:

NG

o7 e

/ y R
C.P. Jesus VAlentin Guerrgro>

Verénica Elena Rojas Gutiérrez
\ l“
Di e Administracion

Cargo-puesto: \J@i Depart = e 0 de la Subd SIO de
P
Firma: =
‘fcha: Junio 2016

|




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Recursos Materiales
(Departamento de Almacenes)

SALUD |

113. Procedimiento para operar el
destino final de bienes muebles

REV: 01

HOJA:

DE:

12

14

10.  ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1. Formato solicitud de destino final de bienes muebles con dictamen de no utilidad.

Instituto Nacional de Cancerol ogia
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACENES
SECCION DE ACTIVO FUIO
SOLICITUD DE DESTING FINAL DE BIENES MUEBLES

Ko,

EXPEDIENTE Ho. FECHA:

AREs sOLCITANTE.

INFORMACION GENERAL DE LOS BIENES

GRUFD: TOTAL

——
VALDR TOTAL OF ACQUEICIGN DE INVENTARID &

LocaLzacdn;

CAUSAS OF LA BAIA:

DOCUMENTACION ANEXA PARS LA VERIFICACION Flsica DOCUMENTAL

TARIETA O CONTROL 51 HO

TOTAL

TARIETA DE REZGULARDO 5t 6o

TITAL

OTROS TOCUMENTOS:

ANEXD RELACISN DE BIENES INUERLES

OBSERVACIONES:

TOTAL

V.80,

JEFE(N) DEL DEPARTAMENTD DE ALMACENES

HRMA DEL SERWIDOR
PUBLICO SOLICITANTE

BAATEREALES

D /

i
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Instituto Nacional de Cancerolo gia
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEFARTAMENTO DE ALMACENES
SECCION DE ACTIVO FlIO
SOUCITUD DE DESTING FINAL DE BIENES MUEBLES

Hiiz.
RELACION DE BIENES MUEBLES

UNIDAD ADMHNISTRATIVA 50 UCTANTE:

EXPEDIENTE Ho. BOA: DE

B DESCRIPCIGN Ko. DE INVENTARIO

A

~
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. Instituto Nacional de Cancerolo ola
| SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACENES
SECCION DE ACTIVO FUIO
SOLICITUD DE DESTINO FINAL DE BIEMNES MUEBLES

UNIDAD DE A0SCRIPCIOH:

BRUFD DE BIENES T/ ERPEDIENTE Mo, FECHA:

DIAGNOSTICO

OBSERVATIONES:

WOMEEE, CARSE Y FMA DO, LS L APSBUAREAN TE WALIDHEKH ARES TELHICA,

JEFE(A] DE DEPARTAMENTO DE ALMACENES SUBDIRECTOR{A) DE RECURSCS
MATEPSHEES
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