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1.00BJETIVO

Establecer los lineamientos y controles para evitar la acumulacién de bienes muebles que de
acuerdo a su estado fisico no son susceptibles de reparacion o reaprovechamiento, y es necesario
proceder a la baja contable lo anterior para mantener la actualizacion de los resguardos y el
registro contable actualizado.

2.0 ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas adscritas a SESEQ y otras entidades que utilizan
bienes propiedad de SESEQ.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Alta de bienes muebles: Es el registro de las adquisiciones de los bienes muebles, ya sea por
donacion, permuta, reposicién por garantia o donacién en pago.

Baja de bienes muebles: Es el registro de los bienes muebles obsoletos, incosteable para
reparacion, que dejan de ser Utiles 6 de uso dentro de la organizacion.

Vigencia a partir de: firma de autoridades 1/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 afios



Clave: U460-DF-P06 Procedimiento para baja de Bienes Muebles.

Bien mueble: Mobiliario y equipo de administracion, equipo e instrumental médico, biomédico y
de laboratorio, equipo de transporte, de comunicacién, equipo de computo y demas bienes que
intervengan en Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Enseres menores: Se consideran aquellos bienes que no rebasen el monto de 35 salarios
minimos el cual podra variar de conformidad a las reglas especificas del registro y valoracion del
patrimonio emitidas por la CONAC.

Libro de Bienes Muebles.- Se integra por la relacién de los bienes propiedad de SESEQ.
(Registro auxiliar en formato electrénico de dichos muebles y mercancias el cual debe mostrar la
descripcion, codigos de identificacion y sus montos por grupos Yy clasificaciones especificas).

Libro Histdérico de Bienes.- Se refiere al reporte que integra la relacion de bienes que se
adquirieron antes del ejercicio 2013.

0.1.C.- Organo Interno de Control.
SESEQ: Servicios De Salud del Estado de Querétaro.

SFO: Sistema Financiero Oracle (Sistema de control financiero que utiliza SESEQ para la
emision de resguardos, control del libro de bienes muebles y estados financieros).

Unidades Administrativas: Se refiere a: Coordinacion General, Coordinacion Juridica,
Coordinacion Sectorial, Coordinacion de Calidad, Subdireccion de Adquisiciones, Organo Interno
de Control, Subcoordinacion General Médica, de la cual dependen Direccién de Servicios de
Salud, Jurisdicciones Sanitarias, UNEME DEDICAM, CAPASITS, Centro Estatal de Salud Mental
(CESAM), Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de
Transfusion Sanguinea (CETS), Unidad Estatal de Hemodidlisis, Centro Regulador de Urgencias
Médicas (CRUM), Direccion de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, Laboratorio Estatal de
Salud Publica (LESP), la Subcoordinacién General Administrativa, Direccion de Planeacion,
Direccibn de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Subdirecciones, departamentos
autorizados en estructura organica, unidades de atencién fijas o moviles y todas aquellas
pertenecientes a SESEQ.

4.0 POLITICAS

4.1 El Area de Activo Fijo dependiente de la Subdireccion de Recursos Financieros tendra bajo
su control directo a las siguientes Unidades Administrativas: Coordinacién General,
Coordinacion Juridica, Coordinacion Sectorial, Coordinacion de Calidad, Subdireccion de
Adquisiciones, Organo Interno de Control, Subcoordinacién General Médica, Unidad
Estatal de Hemodidlisis, Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Direccion de
Servicios de Salud, Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, Subcoordinacion General
Administrativa, Direccion de Planeacion, Direccién de Finanzas y Direccion de Recursos
Humanos.

Cada area administrativa debera informar a la Subdireccién de Recursos Financieros quien
sera el responsable del control de bienes de su unidad administrativa.

4.2 Los responsables del control de bienes deberan mantener actualizados los resguardos anexo
1 de bienes muebles y equipo emitido en el Sistema Financiero Oracle (SFO) y conservar
bajo su custodia los originales firmados.

4.3 Todos los bienes que no rebasen el costo equivalente a 35 salarios minimos deberan ser
controlados como enseres menores en el siguiente mes en que fueron adquiridos, siempre
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y cuando su durabilidad sea mayor a un afio, y para su baja deberd realizarse de
conformidad a las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio emitidas por
la CONAC.

4.4 El area de activo fijo informara via memorando al Departamento de Contabilidad sobre los
movimientos de baja anexo 4 0 de traspaso anexo 2 que afecte el libro histérico de bienes,
haciendo referencia a la categoria y centro presupuestal que se afectara.

4.5 Debera realizarse la baja de las cuentas contables de orden y de los bienes en comodato,
una vez que concluya la vigencia del contrato, a efecto de mostrar transparencia en los
estados financieros de SESEQ.

4.6 Debera realizarse la baja de los bienes robados y denunciados ante la Unidad de la
Fiscalia General del Estado de Querétaro, cuando en un lapso no mayor a 180 dias
habiles no hayan podido ser recuperados.

4.7 Informar de manera inmediata al Area de activo fijo de la Subdireccion de Recursos
Financieros cuando se generen pérdidas irreparables de los bienes propiedad de SESEQ
por motivo de un fendmeno natural (inundacién, terremoto, deslizamiento de tierra etc).

4.8 Realizar la baja de bienes revaluados de acuerdo a lo establecido en LAS REGLAS
ESPECIFICAS DEL REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO (Explicacion del Postulado
Bésico inciso b), cuya revaluacion quede en un monto inferior o maximo a 35 salarios
minimos vigentes y darles tratamiento de enseres menores cuando continien en uso.

4.9 Verificar que el monto de 35 salarios minimos continde vigente de conformidad a las
Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio emitida por la CONAC.

4.10 Realizar el procedimiento de baja anexos de enseres menores, remitiendo al area de
activo fijo de la subdireccion de recursos financieros, la relacién de bienes con fotografia
del mismo.

4.11 La transferencia de bienes entre unidades de SESEQ, solo procede a través del
area de activo fijo de la Subdireccién de Recursos Financieros.

5.0 RESPONSABILIDADES

5.1 Directores de Unidad Administrativa.

5.1.1 Firmar de visto bueno cuando se realicen transferencias de bienes entre las
unidades administrativas de SESEQ ya que la transferencia de bienes
muebles de una unidad administrativa a otra, genera baja del inventario del
area que transfiere y alta en su activo del area que recibe.

5.2 Director de Planeacién a través del area que le corresponde:

5.2.1 La Direccion de Planeacion a través del departamento que le corresponda
emitira (o dard tramite con un particular), el dictamen que avale la
inutilizacion de los bienes dependiendo del tipo de equipo:

5.2.1.1 Dispositivos meédicos, operacionales y funcionales que reunen
sistemas y subsistemas eléctricos e hidraulicos y/o hibridos, que para
uso requieren una fuente de energia; incluidos los programas
informéaticos que intervienen en su buen funcionamiento: emite
dictamen técnico el area Biomédica o el encargado de equipo
biomédico del Hospital.
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5.2.1.2  Equipo de computo que se refiere a los mecanismos y al material de
computacion que esta adjunto a él. Puede incluir a las computadoras
personales (PC’s) servidores de mediana escala, ordenadores
centrales, dispositivos de almacenaje, aparatos para presentaciones
visuales, equipo de comunicaciones/internet, equipo de impresion,
energia eléctrica y equipo para identificacion de personal. Emite
dictamen el area de Informéatica o el encargado de informética en la
Unidad Administrativa.

5.2.1.3  Vehiculos automotores, plantas de generacién eléctrica y equipos de
radiocomunicacion, sera emitido preferentemente por personal de
SESEQ que cuente con los conocimientos técnicos necesarios sobre
el bien a dictaminar y para el caso de no existir, podra tramitarse y
emitirse por una empresa externa.

5.2.1.4  Mobiliario y equipo, emite dictamen el responsable de mantenimiento
de cada unidad administrativa.

5.3 Areade Control Vehicular de la Direccion de Planeacion.

5.3.1 Realizar analisis de costo beneficio y determinar la gestién de baja cuando
el costo de reparacion del vehiculo sea mayor al 35% del valor de mercado
(cotizacion de reparacion vs cotizacion de compra). Este porcentaje lo debe
definir la Direccion de Planeacion.

5.3.2 Emitir dictamen de baja cuando el vehiculo ya se haya depreciado al 100%
y el costo de reparacion sea considerable.

5.3.3 Solicitar al area de activo fijo de la Direccion de Finanzas, las facturas
originales de los vehiculos considerados para baja.

5.3.4 Integrar todos los pagos de derechos vehiculares de los vehiculos
considerados para baja.

5.3.5 Integrar el expediente para el procedimiento de enajenacion el cual debe
contener: Dictamen de baja o analisis costo beneficio, factura original y
pagos de derechos vehiculares de cada vehiculo que se enajenara.

5.3.6 Integrado el expediente debera remitilo al Comité de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios de SESEQ para
gue proceda a la enajenacion o donacion del parque vehicular.

5.3.7 Informar de manera paralela al area de activo fijo de la Subdireccién de
Recursos Financieros sobre el procedimiento de enajenaciéon y/o donacion
del parque vehicular.

5.3.8 Informar de manera inmediata una vez que se efectué la venta o entrega
del parque vehicular.

5.3.9 Enviar de manera inmediata copia de la ficha de depésito de los recursos
obtenidos por la venta del parque vehicular al Departamento de
Contabilidad.
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5.3.10 Gestionar la emision de la factura o CFDI ante la direccion de finanzas para
obtener el pago a valor comercial de la unidad siniestrada cuando esta sea
pérdida total.

5.3.11 Remitir al 4rea de Activo Fijo el dictamen del siniestro emitido por la
aseguradora, copia del depdsito y del CFDI solicitando la baja del bien.

5.4 Departamento de Contabilidad:

5.4.1 Remitir al area de activo fijo de la Subdireccion de Recursos Financieros
copia del recibo de ingresos por la enajenacion de bienes.

5.4.2 Coordinar la baja contable de los bienes enajenados, donados y dados de
baja anexo 4 por robo y/o perdida total.

5.4.3 Realizar la baja contable de los bienes donados con el contrato de
donacién.

5.5 Coordinacion Juridica:

5.5.1 Recibir el informe de las denuncias presentadas en las unidades de la
Fiscalia General del Estado de Querétaro.

5.5.2 Solicitar al area de activo fijo de la Subdireccion de Recursos Financieros,
las facturas originales que avalen la propiedad de los bienes robados o
danados.

5.5.3 Realizar las acciones correspondientes a efecto de ratificar la denuncia del
delito.

5.5.4 Informar al area de activo fijo de la Subdireccion de Recursos Financieros el
namero de averiguacion.

5.5.5 Informar al area de activo fijo de la Subdireccion de Recursos Financieros si
en un lapso de hasta 180 dias habiles la Fiscalia General del Estado de
Querétaro no ha emitido el dictamen de reserva o archivo temporal, para la
realizacion de la baja.

5.6 Responsable de Activo Fijo de cada Unidad Administrativa

5.6.1 Realizar la actualizacion de los resguardos anexo 1 Cada vez que se tenga
movimientos de alta, bajas anexos 0 transferencia anexo2 de bienes. (anexo 1).

5.6.2 Firmar los resguardos anexo 1 Originales como responsable del activo fijo,
recabar firmas del resguardatario, conservarlos archivados y remitir copia al
area de activo fijo de oficina central.

5.6.3 Elaborar y requisitar el formato de “Salida de mobiliario y equip0” anexo 3,
cuando se realicen transferencia de bienes a otras unidades.

5.6.4 Asegurarse que el formato de “Salida de mobiliario y equipo” anexo 3 CON que
se transfieren bienes a otras unidades cuenten con las firmas del Director,
Administrador y el responsable de activo fijo de la unidad.
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5.6.5 Remitir via memorando al area de activo fijo de la Subdireccion de Recursos
Financieros, el formato de “Salida de mobiliario y equipo” anexo 3, dentro de
las 72 horas siguientes de realizada la entrega del bien.

5.6.6 Reimprimir el resguardo anexo 1 Una vez que el area de activo fijo de la
Subdireccion de recursos financieros haya realizado la transferencia del bien
a la nueva unidad, y recabar la firma del resguardatario.

5.6.7 Emitir y colocar las etiquetas del bien recibido por transferencia.
5.6.8 Conservar copia simple de las actas de baja.

5.6.9 Acudir a las Unidades de la Fiscalia General del Estado de Querétaro, en
caso de sufrir algun delito (robo o dafio) a presentar la denuncia
correspondiente, presentando identificacién oficial de servidor publico de
SESEQ, y con una copia de la factura o en su caso haciendo referencia a los
datos generales del bien, los que se pueden consultar en el Sistema
Financiero Oracle (Nombre del bien, marca, modelo, nimero de serie, etc).

5.6.10 Hacer del conocimiento de manera inmediata a la Coordinacion Juridica
respecto de la denuncia presentada, remitiendo lo siguiente: Copia simple
del cuestionario que reciben en la Fiscalia General del Estado de Querétaro,
narrativa de hechos y descripcion detallada del bien dafiado o robado.

5.6.11 Enviar copia del resguardo interno anexo 5 Y/0 copia de la relacion de entrega
de equipo en caso de robo o, dafio a un bien a la Coordinacién Juridica.

5.6.12 Enviar copia del oficio de comision del chofer y/o escrito en donde el jefe de
la unidad autoriza la salida del vehiculo posterior a la jornada laboral y copia
de la podliza del seguro en caso de robo o dafio de vehiculo, a la
Coordinacion Juridica.

5.7 Resguardatarios:

5.7.1 Vigilar los bienes a su cargo e informar de inmediato al responsable del
activo fijo de su unidad administrativa sobre cualquier incidencia que sufran
los bienes a su cargo.

5.7.2 Notificar al responsable del activo fijo de su unidad administrativa a traves
del formato de transferencia de bienes cuando estos sean transferidos a otro
servidor publico.

5.7.3 Informar al responsable del activo fijo de su unidad administrativa mediante
memorando y/o correo electronico, cuando los bienes hayan sufrido alguna
incidencia (robo, extravio, o dafio) que ponga en riesgo su resguardo anexo 1

5.7.4 Solicitar el dictamen de baja a la Direccion de Planeacion con atencién al
departamento o area correspondiente.

5.7.5 Reponer los bienes que por maltrato o mal manejo del resguardatario sea
dafados al costo original de la factura tratindose de bienes nuevos y en
bienes usados al valor del mercado de un bien igual o similar que satisfaga
el dafio patrimonial de SESEQ.
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5.7.6  En caso de delito por robo o dafio de un bien, informar de manera inmediata
al responsable de activo fijo de su unidad administrativa para que de manera
conjunta acudan a la Fiscalia General del Estado de Querétaro, a interponer
la denuncia correspondiente.

5.7.7 Realizar el registro fotografico, en caso de accidente de transito.

5.7.8 Remitir el dictamen, registro fotografico y solicitud de baja anexo 4, al area de
activo fijo de la Subdireccibon de Recursos Financieros a través de
memorando signado por el Director de area.

5.7.9 Generar expediente especifico que dé continuidad al proceso en que se
encuentran los bienes a su cargo.

5.7.10 Continuar resguardando el bien hasta la fecha en que el area de activo fijo
de la Subdireccion de Recursos Financieros este en posibilidades de
concentrarlo.

5.8 Responsable del Area de Activo Fijo de la Subdireccion de Recursos
Financieros.

5.8.1 Determinar el calendario de procesos de baja en coordinacion con las
unidades administrativas durante el mes de enero de cada ejercicio.

5.8.2 Concentrar los bienes considerados en desuso, obsoletos, descompuestos y
sin reparacion en el lugar que designe la Direccion de Finanzas para su
tramite de baja.

5.8.3 Realizar via memorando, la relacion de bienes, el tramite de los bienes
concentrados y considerados en desuso, obsoletos, descompuestos y sin
reparacion ante el Comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos
y contratacion de servicios de SESEQ para que se realice el procedimiento
de enajenacion o donacidn segun determine la Direccion de Finanzas.

5.8.4 Conservar y resguardar los originales de las actas administrativas para baja
de bienes muebles obsoletos e inservibles por un periodo de 10 afios.

5.8.5 Recabar copia de los resguardos anexo 1 de cada unidad administrativa.

5.8.6 Conservar los resguardos anexo 1 Originales firmados de las unidades que
corresponden a Su cargo de acuerdo a la politica 4.1

5.8.7 Recibir los bienes muebles que se sustituyan por determinacion de la
coordinacion juridica.

5.8.8 Entregar los bienes muebles sustituidos a la Ultima area en la que se
encontraban o en su defecto al area que indique la Direccion de Finanzas.

5.8.9 Actualizar los resguardos anexo 1 €N funcion de las transferencias, bajas anexo 4
y/o sustituciones de bienes de las unidades que corresponden al control de
oficina central.

5.8.10 Realizar la baja de los bienes enviados por transferencia a otras unidades.

5.8.11 Informar a las unidades administrativas la baja y alta de los bienes
transferidos a efecto de que se actualicen los resguardos anexo 1.

5.8.12 Proporcionar los comprobantes originales de los bienes robados o dafiados
a la Coordinacion Juridica.
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5.8.13 Realizar el registro documental de las denuncias realizadas ante la Fiscalia
General del Estado de Querétaro, correspondiente de los bienes robados y/o
dafados de conformidad al informe remitido por la Coordinacion Juridica.

5.8.14 Realizar el proceso de baja de los bienes que la Coordinacion Juridica
informe que existe una averiguacion, y, que posterior a 180 dias naturales
no se tiene una resolucion por parte de la Unidad de la Fiscalia General del
Estado de Querétaro.

5.8.15 Realizar el trdmite ante el Comité de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios de SESEQ para la contratacion
del Perito Valuador que genere la revaluaciéon de los bienes que se
depreciaron al 100% pero que continlan en uso, de acuerdo al numeral 6
inCciso d de LAs REGLAS ESPECIFICAS DEL REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO.

5.8.16 Realizar acta administrativa incluido registro fotografico en caso de
notificacion de averia de bienes por siniestro, desastres, inundaciones,
terremotos y/o eventos propios de la naturaleza etc., en la que se describa
de manera detallada los hechos ocurridos, asi como los bienes afectados
con el numero de inventario, acta que debera ser firmada por el Director,
Administrador, encargado de activo fijo y resguardatario de la unidad
administrativa.

5.8.17 Informar al Organo Interno de Control a efecto de que participe en las actas
de baja.

5.8.18 Realizar la baja de bienes enajenados con la copia del recibo que remita el
Departamento de Contabilidad.

5.8.19 Gestionar ante el comité de adquisiciones la enajenacion o donacion de los
bienes muebles en desuso, obsoletos, descompuestos. Amparados con la
baja autorizada por el Organo Interno de Control.

5.8.20 Gestionar ante la Coordinacion Juridica la elaboracion del contrato de
donacion.

5.8.21 Realizar la baja de bienes donados con la copia del contrato de donacion,
gue remita la Coordinacién Juridica.

5.8.22 Realizar la baja de los bienes de baja enajenados con copia del recibo de
ingresos.

5.9 Jefes de Departamento o Responsables de Area:

5.9.1 Realizar acta de hechos con dos testigos en caso de detectar que el bien fue
dafado por mala fe o por mal manejo de parte de algun servidor publico. El
acta de hechos deberd mostrar de forma clara y especifica la descripcion del
bien dafiado, (marca, modelo y numero de serie, niumero de inventario,
anexo del registro fotografico del bien accidentado) signada por el jefe
inmediato y dos testigos.

5.9.2 Remitir acta de hechos al area de recursos humanos de la Unidad
Administrativa.

5.10 Responsables de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa:
5.10.1 Recibir el acta de hechos signada por el Jefe inmediato y dos testigos.
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5.10.2 Levantar acta administrativa correspondiente  de conformidad a la
normatividad aplicable.
5.10.3 Remitir el acta administrativa a la Coordinacion Juridica.

5.11 Direccion de Finanzas
5.11.1 Determinar si procede la donacién o enajenacion de los bienes en desuso,
obsoletos, descompuesto y sin reparacion.

6.0PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

U460-DF-P05 Procedimientos para el registro de alta de Bienes Muebles.
U430-DP-14 Procedimiento para atencion, uso y control del parque vehicular.
Anexo 1. Resguardo de bienes muebles y equipo.

Anexo 2. Traspaso de Bienes Muebles.

Anexo 3. Salida de Mobiliario y Equipo.

Anexo 4. Formato de Baja.

Anexo 5. Resguardo Interno.

Anexo 6. Acta de Hechos.

7.0REFERENCIAS

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro.

Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio. CONAC.

Parametros de estimacion de Vida util. CONAC.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de
Contabilidad Gubernamental facilite el registro y control de los inventarios de los
Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos. CONAC

Normatividad para la Administracion del Presupuesto emitido por la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.

8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

8.1Procedimiento para baja de bienes por inutilidad, obsolescencia o siniestro.

RESPONSABLE No. Act. DESCRIPCION
Verificar la documentacion relacionada con la
Unidad Administrativa 1 baja e identificar el bien.
Vigencia a partir de: firma de autoridades 9/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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Por inutilidad u obsolescencia.
Adjunta dictamen técnico

Elabora memorando, notificando la baja del bien
al Responsable del area de activo fijo de la
Subdireccion  de  Recursos Financieros,
adjuntando la documentacion comprobatoria:
relaciéon de bienes con clave de identificacion,
registro fotografico y dictamen técnico de
inutilidad u obsolescencia.

Pasa actividad # 7

Por siniestro.

Adjunta acta de hechos, registro fotografico del
bien mueble.

Elaborar el acta de hechos con presencia del
O.l.C. y se hace levantamiento del registro
fotografico incluyendo la relacion de bienes
segin el libro de activo respetando las
condiciones del bien.

3.1

¢ Los bienes muebles estan en condiciones de
venta o donacion?

Si: pasa a actividad # 7
No: pasa actividad # 15

Por Siniestro, pérdida total de vehiculo.
Notificar: al jefe inmediato superior para que
avise al responsable del area de control
vehicular.

Realizar el reporte telefénico a la aseguradora.

Area de Control Vehicular

Se mantiene al pendiente del levantamiento de
parte de accidente de la aseguradora.

51

Recibe el dictamen de siniestro por pérdida total

52

Remitir el dictamen de siniestro por pérdida total
al area de Activo Fijo de la Subdireccion de
Recursos Financieros.

Area de Activo Fijo de la

Recibe dictamen de siniestro por pérdida total de

Vigencia a partir de: firma de autoridades
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Subdireccion de Recursos
Financieros

vehiculo.
Pasa actividad # 17

Recibe documento, procede a revisar relacion de
bienes en el Sistema Financiero Oracle (SFO):
resguardatario, niamero, descripcion e importe.

7.1

Revisa, elabora acta y envia a la unidad
administrativa solicitante.

7.2

Envia copia del acta al Organo Interno de
Control, acuerdan fecha para realizar revision
fisica de los bienes en la Unidad Administrativa.

Organo Interno de Control

Recibe acta, e informa la fecha de revision fisica
de inventario.

Area de Activo Fijo de la
Subdireccién de Recursos
Financieros y Titular del Organo
Interno de Control

Acuden a verificar el bien mueble para baja,
proceden a rubricar el acta y recabar la firma del
Director de la unidad administrativa.

Area de Activo Fijo de la
Subdireccion de Recursos
Financieros.

10

Envia a través de memorando, a la Subdireccion
de Adquisiciones el acta de baja, registro
fotografico y relacién de bienes, para someter en
el comité la venta o donacion de bienes dados
de baja.

Comité de Adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos

11

Somete el acta al comité de adquisiciones para
su venta o donacion.

12

Determina el comité al Perito valuador

autorizado.

13

Recibe el Presidente del Comité de
Adquisiciones, propuesta econdmica del Perito,
el cual contiene el avalué que determina precio
minimo de venta y le reporta mediante escrito al
Comité de Adquisiciones.

14

Realiza trAmites para la venta de chatarra,
recibiendo propuestas en sobre cerrado. Realiza
revision, emitiendo fallo, avisa al Activo Fijo
mediante memorando los nombres de los
ganadores y montos de venta.

Vigencia a partir de: firma de autoridades
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Recibe, mediante memorando, fallo y notifica a
unidad administrativa el dia en que se llevara a

15 cabo la entrega de bienes dados de baja.

Solicita presencia del Organo Interno de Control
de SESEQ a fin de dar validez al pesaje y
entrega de bienes.

Acude a la unidad con el comprador para la
entrega de los bienes.

15.1 Antes de cargarlo pesan el camién vacio y
posterior al llenado lo vuelven a pesar.

Se elabora el célculo del pesaje y se procede a
realizar el pago en la caja de la unidad
administrativa.

Area de Activo Fijo

Reciben comprobante de pago y
complementacion del acta de baja cere de actas
15.2 recaba firmas y turna copia a la unidad
administrativa.

Archiva documentos en el expediente de bajas

Administrador de la Unidad 16 de bienes muebles.

Administrativa

Notifica por escrito, al area de activo fijo y al
departamento de contabilidad para que realicen
las afectaciones contables y en el libro de activo

Subdireccion de Recursos fijo de los bienes adquiridos antes del 2013 y
Financieros. 17 para los adquiridos posteriormente el S.F.O.
aplica los movimientos contables

correspondientes.

Area de Activo Fijo de la Procede a dar la baja definitiva en el sistema de
Subdireccion de Recursos Activo Fijo.
Financieros.
Jefe de D . od Recibe afectaciones y elabora la pdliza
ete de Uepartamento de 18 correspondiente.
Contabilidad )
Fin
Vigencia a partir de: firma de autoridades 12/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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DIAGRAMA

Baja por Robo, Dafios o Accidente

Unidad Administrativa Administrador / Usuario de
Activo fijo

Usuario de Activo Fijo, levanta la denuncia en la Fiscalia mas
cercana, con la Narrativa de los hechos o en su caso el

Coordinacién Juridica Area de Activo Fijo

memorandum donde detalla los hechos a su superior
jerarquico.
_’{ En caso de Robo o Dafios de un bien mueble: —_—

1.- Copia del resguardo interno y/o copia de la relacién de
entrega de equipo-
2.- Copia de la factura del bien, si cuenta con ella.

v//\

—}{ En caso de robo de vehiculo:

1.- copia oficio de comisién del chofer o del trabajador a fe=j)
cargo del vehiculo y/o escrito en donde el jefe de la Unidad
Administrativa autoriza la salida del vehiculo posterior a la
jornada labora.

2.- Copia de la factura del bien, si cuenta con ella.

3.- Copia de la péliza del seguro.

4.- par parte del insidente a la asegurad

Recibe notificacién y solicita mediante
En caso de accidente de transito : Informar al area de Memorando, la factura original del bien [
—} control vehicular de manera inmediata y remitir los originales »| reportado como robado, al responsable ; Recibe solicitud y envia factura.
a Juridico y a Control Vehicular las copias. de Activo Fijo, para ratificar la denuncia ‘ .
==l ante la fiscalia.
1.- Copia oficio de comisién del chofer o del trabajador a
cargo del vehiculo y/o escrito en donde el jefe de la Unidad l

Administrativa autoriza la salida del vehiculo posterior a la
jornada labora.

2.- Copia de la factura del bien, si cuenta con ella.

3.- Copia de la péliza del seguro.

4.- Declaracion del siniestro que entrega la Aseguradora.

5.- Inventario del Vehiculo entregado por la SSPM.

6.- Fotografias del accidente. Comparece en la Fiscalia a ratificar la

7.- Dar parte del accidente a la aseguradora. denuncia y acreditacion de la propiedad
de los bienes..

Recibe factura “

T
localiza el bien

Notifica a Coordinacion Juridica, acuda a la Fiscalia a ratificar la Si robado? No
denuncia y acreditar la propiedad de los bienes. Anexando ¢ ¢
copia del cuestionario recibido en la Fiscalia, Narrativa de 10S e
hechos, Notificacion al supigggﬁgirqulco y datos de los bienes La Fiscalia
. determina archivo

Se entregan los
LM_EW‘@J bienes robados. temporal de la
carpeta de
investigacion.

+

Notifica via

memorando a la
Subdireccién de
Recursos
Financieros y area
de Activo Fijo

v

A 4

5 L:Z?;‘Sr:j?ﬁ:;gne]]Slrietl;iggtg:oclsl?:zaéers:r?:I?fe?g;rzga B Recibe escrito y bien en reposicion que Recibe factura original del
P 9 D seréa entregado a la Unidad 9

a de Activo Fijo anexando copia del CFDI y la Administrativa. bien, registray archiva
orginal al Departamento de Activo Fijo.

Procede a:
A) Dar de baja el bien robado o
a dar de alta el bien mueble en

A 4

reposicion.
B) Dar de baja cuando reciba la
Entrega al area de Activo Fijo el bien en reposicion, notificacién de constancia de
verifica con el Departamento de Activo fijo el alta del bien ¢ @ reserva o archivo temporal de
y archiva. h 4 la fiscalia.

C) Dar de baja cuando en un
lapso de 180 dia habiles la
fiscalia no haya determinado la

Fin constancia de reserva o archivo
temporal del bien.

Vigencia a partir de: firma de autoridades 13/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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8.2 Procedimiento para Baja por Robo, Daflos o Accidentes.

RESPONSABLE

No. Act.

DESCRIPCION

Unidad Administrativa /
Administrador / Usuario de
Activo Fijo

Levanta la denuncia en la Fiscalia mas

cercana:

Unidad 1.- Roberto Barrios #8 Col. Casa Blanca (a un costado de la
SEMEFO).

Unidad 2.- Prolongacion Fray Sebastian de Gallegos # 107 El
Pueblito, (atrés del Fracc. Pueblo Nuevo).

Unidad 3.- Av. Pie de la Cuesta #1050, Col. San Pedrito Pefiuelas,
Unidad 4.- Prolongacion Pasteur Sur # 997 Col. Fraternidad de
Santiago.

Unidad 5.- Prolongacion Bernardo Quintana Pte. S/N entre acceso
2 y Av. Revolucion, Parque Industrial Benito Juarez (rumbo a plaza
sendero)

Unidad 6.- Av. De la Cascada #10, Fracc. Industrial La Noria, El
Marqués.

Unidad 7.- Prolongacién 20 de noviembre # 420, Centro de Santa
Rosa Jauregui.

En el turno matutino (de 8am a 4pm)
inmediato al hecho o delito, con la siguiente
documentacion:

v Narrativa de hechos o en su caso el
memorando donde detalla los hechos a
Su superior jerarquico.

Ademas de lo anterior, se debera anexar lo
siguiente  conforme al delito que
corresponda.

> En caso de robo o dafos de un bien
mueble:

1.- Copia del resguardo interno y/o copia de la relacion de entrega
de equipo.
2.- Copia de la factura del bien, si cuenta con ella.

> En caso de robo de vehiculo:

1.- Copia oficio de comision del chofer o del servidor publico a
cargo del vehiculo y/o escrito en donde el jefe de la Unidad
Administrativa autoriza la salida del vehiculo posterior a la jornada
laboral.

2.- Copia de la factura del bien, si cuenta con ella.

3.- Copia de la pdliza del seguro.

» En caso de accidente de transito, notificar
al jefe inmediato, al responsable del area
de control vehicular, al responsable de
activo fijo y a la aseguradora, remitir los
originales a la Coordinacién juridica y al
area de control vehicular las copias.

1.- Copia de oficio de comisién del chofer o del servidor publico a
cargo del vehiculo y/o escrito en donde el jefe de la Unidad

Vigencia a partir de: firma de autoridades

14/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios



Clave: U460-DF-P06 Procedimiento para baja de Bienes Muebles.

Administrativa autoriza la salida del vehiculo posterior a la jornada
laboral.

2.- Copia de la factura del bien, si cuenta con ella.

3.- Copia de la pdliza del seguro.

4.- Declaracion del siniestro que entrega la Aseguradora.

5.- Inventario del vehiculo entregado por la SSPM.

6.- Fotografias del accidente.

v' Recibir cuestionario que le entrega la
Fiscalia.

Notifica a Coordinaciéon Juridica via memorando,
Acuda a la Fiscalia a ratificar la denuncia y
acreditar la propiedad de los bienes, anexa:

1.- Copia del cuestionario recibido en la Fiscalia,
2.- Narrativa de los hechos,

3.- Notificacién al superior jerarquico,

4.- Datos de los bienes robados.

Coordinacioén Juridica

Recibe notificacion y solicita mediante
memorando la factura original del bien
reportado como robado, al Responsable de
activo fijo para ratificar la denuncia ante la
Fiscalia.

Comparece en la Fiscalia para la ratificacion
de la denuncia y acreditacion de la
propiedad de los bienes.

¢ Localizan el bien robado?

Si: Se entregan los bienes robados, se
entregan en la unidad administrativa. Pasa
actividad # 6

No: La Fiscalia determina archivo temporal o
constancia de reserva de la carpeta de
investigacion.

Notifica el numero de averiguacion, via
memorando al area de activo fijo de la
Subdireccion de Recursos Financieros. Pasa
actividad # 8.

5a

En caso de que en un lapso de 180 dias
habiles la fiscalia no determine la constancia

Vigencia a partir de: firma de autoridades
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de reserva o archivo temporal se procedera
a informar al activo fijo para su proceso de
baja.

Pasa actividad # 8.

Administrador de Unidad
Administrativa

Repone el bien con valor de reposicion
actual y/o caracteristicas similares (en caso de

haber sido por maltrato o0 mal manejo)-

Notifica mediante memorando al Organo
Interno de Control y al responsable de activo
fijo, el robo del bien anexando copia de la
denuncia en la fiscalia, y copia de la factura
que ampara el bien en reposicion.

Area de Activo Fijo de la
Subdireccion de Recursos
Financieros

Procede a:

a) Dar de baja el bien robado y a dar de
alta el bien mueble en reposicion.

b) Dar de baja cuando reciba Ia
notificacion de constancia de reserva
o archivo temporal de la fiscalia.

c) Dar de baja cuando en un lapso de
180 dias habiles la fiscalia no haya
determinado la constancia de reserva
o archivo temporal del bien e cual es
notificado por juridico-

Fin.

Vigencia a partir de: firma de autoridades
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DIAGRAMA

Baja por Robo, Dafios o Accidente

Unidad Administrativa Administrador / Usuario de
Activo fijo

Usuario de Activo Fijo, levanta la denuncia en la Fiscalia mas
cercana, con la Narrativa de los hechos o en su caso el

Coordinacién Juridica Area de Activo Fijo

memorandum donde detalla los hechos a su superior
jerarquico.
—}{ En caso de Robo o Dafios de un bien mueble: —_—

1.- Copia del resguardo interno y/o copia de la relacién de
entrega de equipo-
2.- Copia de la factura del bien, si cuenta con ella.

¥/\

—}{ En caso de robo de vehiculo:

1.- copia oficio de comisién del chofer o del trabajador a fe=j)
cargo del vehiculo y/o escrito en donde el jefe de la Unidad
Administrativa autoriza la salida del vehiculo posterior a la
jornada labora.

2.- Copia de la factura del bien, si cuenta con ella.

3.- Copia de la péliza del seguro.

4.- par parte del insidente a la asegurad

Recibe notificacién y solicita mediante
En caso de accidente de transito : Informar al area de Memorando, la factura original del bien ‘
=== control vehicular de manera inmediata y remitir los originales »| reportado como robado, al responsable P{ Recibe solicitud y envia factura.
a Juridico y a Control Vehicular las copias. de Activo Fijo, para ratificar la denuncia ‘
ante la fiscalia.
1.- Copia oficio de comisién del chofer o del trabajador a
cargo del vehiculo y/o escrito en donde el jefe de la Unidad l
Administrativa autoriza la salida del vehiculo posterior a la
jornada labora. L

2.- Copia de la factura del bien, si cuenta con ella.

3.- Copia de la péliza del seguro.

4.- Declaracion del siniestro que entrega la Aseguradora.
5.- Inventario del Vehiculo entregado por la SSPM.

6.- Fotografias del accidente. Comparece en la Fiscalia a ratificar la

7.- Dar parte del accidente a la aseguradora. denuncia y acreditacion de la propiedad
de los bienes..

Recibe factura ‘,

<
localiza el bien

4

Notifica a Coordinacién Juridica, acuda a la Fiscalia a ratificar la Si robado? No
denuncia y acreditar la propiedad de los bienes. Anexando L ¢
copia del cuestionario recibido en la Fiscalia, Narrativa de 10S e
hechos, Notificacion al superior jerarquico y datos de los bienes La Fiscalia
robados. determina archivo

Se entregan los
LM_EW‘QJ bienes robados. temporal de la
carpeta de
investigacion.

¥

Notifica via

memorando a la
Subdireccion de
Recursos
Financieros y area
de Activo Fijo

v

A 4

5 L‘:;L::aggr(ri?r?:ggnegS:'ie(?i(:rgt:::?-loésl?:g:ac')ersgrl\‘gI?\fefl?;rz?ea ¢ Recibe escrito y bien en reposicion que Recibe factura original del
P 9 1 sera entregado a la Unidad 9

a_n de Activo Fijo anexando copia del CFDI y la Administrativa. bien, registray archiva
owginal al Departamento de Activo Fijo.

Procede a:
A) Dar de baja el bien robado o
a dar de alta el bien mueble en

A 4

reposicion.
B) Dar de baja cuando reciba la
Entrega al area de Activo Fijo el bien en reposicion, notificacion de constancia de
verifica con el Departamento de Activo fijo el alta del bien < reserva o archivo temporal de
y archiva. R la fiscalia.
Ein C) Dar de baja cuando en un

lapso de 180 dia habiles la
fiscalia no haya determinado la
Fin constancia de reserva o archivo
temporal del bien.

Vigencia a partir de: firma de autoridades 17/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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8.3 Procedimiento de Traspaso de Resguardatario o, cambio de adscripcion.

RESPONSABLE No. ACT. DESCRIPCION
Cambia de resguardatario el bien en la
1 misma unidad administrativa, elabora
formato de traspaso (anexo 2).
¢(Es dentro de la misma unidad
administrativa?
5 Si. Realiza modificacibn en el Sistema
Financiero Oracle (SFO). Pasa a la actividad
# 8.
Responsable de Activo Fijo No. P?‘SE‘ actividad # 3. - .
. - : Cambia de resguardatario y de Unidad
de Unidad Administrativa - . ;
Administrativa, elabora formato de salida de
mobiliario y equipo anexo 3 Para la entrega del
3 : i
(los) bien (es) recabando firma en el
documento de entrega.
Realiza memorando dirigido al area de activo
fijo de la Subdireccion de Recursos
4 Financieros, anexando el formato de salida
de mobiliario y equipo anexo 3, dentro de las
72 hrs. Siguientes a la entrega.
) Recibe memorando, revisa formato de salida
Area de Activo Fijo de la 5 de mobiliario y equipo anexo 3.
Subdireccion de Recursos
Financieros 6 Captura en el SFO y archiva
Revisa en SFO que se encuentre realizado
7 la transferencia.
Responsable de Activo Fijo 8 Imprime nuevo resguardo anexo 1
de Unidad Administrativa Recupera las firmas del resguardo anexo 1
9 actualizado y archiva.
Fin.
Vigencia a partir de: firma de autoridades 18/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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DIAGRAMA

Traspaso de Resguardatario o Cambio de Adscripcion.

Unidad Administrativa Administrador / Responsable

Area de Activo Fijo

Inicio

¢ Cambio de
resguardatario?

Dentro de la misma
Unidad Administrativa

En otra Unidad
Adminsitrativa

Realiza modificacién en el Elabora formato de salida
Sistema Financiero Oracle de mobiliario y Equipo

|

Entrega los bienes, recaba
firmas de recibido

1

Dentro de las 72 hrs.
siguientes a la entrega
elabora memorando dirigido

Recibe memorando, revisa

al Area de Activo Fijo de la
Sub.de Rec. Financieros,
anexo el formato de salida

~ Revisa en Sistema
Financiero Oracle que se

A 4

formato de salida de
mobiliario y equipo.

w

Captura en el Sistema

PN

encuentre realizada la
transferencia

Imprime nuevo resguardo

|

Recupera las firmas del resguardo actualizado y
achiva

Fin

Financiero Oracle

Archiva

Vigencia a partir de: firma de autoridades 19/29
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8.4 Actividades de registro de baja en Sistema Financiero Oracle (SFO).

RESPONSABLE

No. ACT.

DESCRIPCION

Area de Activo Fijo de la
Subdirecciéon de Recursos
Financieros

Realizar la baja de aquellos bienes que no
rebasen el costo equivalente o mayor a 35
salarios minimos y llevar su control (en
Excel) como enseres menores en el
siguiente mes que fueron adquiridos,
siempre y cuando su durabilidad sea mayor
a un ano. Pasa a la actividad # 6.

Realizar la baja de los bienes robados y
denunciados ante la Unidad de la Fiscalia
General del Estado de Querétaro, cuando en
un lapso no mayor a 180 dias habiles no
hayan podido ser recuperados.

Pasa a la actividad # 6.

Realizar la baja de los bienes que por motivo
de un fenbmeno natural se genere perdida
irreparable de acuerdo al acta de hechos de
la unidad administrativa.
Pasa a la actividad # 6.

Realizar la baja de los bienes cuya
revaluacion sea menor a los 35 salarios
minimos y darles tratamiento de enseres
menores cuando proceda y continlen en
uso. Pasa a la actividad # 6.

Realizar la baja de los vehiculos con el
dictamen de siniestro emitido por la
aseguradora.

Pasa a la actividad # 6.

Informar via memorando al Departamento de
Contabilidad sobre los movimientos de baja
o de trasferencia que afecte el libro histérico
de bienes, haciendo referencia a la categoria
y centro presupuestal que se afecta.

Departamento de
Contabilidad

Recibe documento, realiza las bajas o
trasferencias, para la actualizacion de
estados financieros.

Fin.

Vigencia a partir de: firma de autoridades
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DIAGRAMA
Actividades de Registro de Baja en S.F.O.

Area de Activo Fijo de la Subdireccién de Recursos Departamento de
Financieros Contabilidad

Inicio

Realizar baja en el Sistema Financiero Oracle

Por aquellos bienes que no rebasen el costo equivalente

o mayor a 35 S.M.V. los cuales hay que llevar su control

(en Excel) COMO enseres menores en el siguiente mes que

fueron adquiridos, siempre y cuando su durabilidad sea
mayor a un afio.

h 4

Por aquellos bienes robados y denunciados ante la
Unidad de la Fiscalia General del Estado de Querétaro,

1§
¥l cuando en un lapso no mayor a 180 dias habiles no
hayan podido ser recuperados.
Por aquellos bienes que por motivo de un fenémeno
» natural se genere perdida irreparable de acuerdo al acta

de hechos de la Unidad Administrativa.

Por aquellos bienes cuya revaluacién se encuentre
$ dentro de los 35 S.M.V. y darles tratamiento de enseres
menores cuando continden en uso.

y

1

Informar via memorando al Departamento de Contabilidad sobre

los movimientos de baja o de transferencia que afectan el libro N .
P . ) - . > Recibe documento
histérico de bienes, haciendo referencia a la categoria y centro
presupuestal que se afecta. Memorando
1 1

N . Realiza las bajas o
Recupera las firmas del resguardo actualizado y transferencias, para la

achiva actualizacion de los estados
financieros.

4

Archiva memorando

Vigencia a partir de: firma de autoridades 21/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios



Clave: U460-DF-P06 Procedimiento para baja de Bienes Muebles.

9.0 CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Descripcion del cambio
A 18-noviembre-2008 Elaboracion del procedimiento
B Mayo / 2014 Revision y actualizacion
C Julio / 2017 Revision y actualizacion

10. ANEXOS.
Anexo 1. Resguardo de bienes muebles y equipo. (SFO)

Resguardo SFO

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
Resauardo de bienes muebles y equipo al 20-0CT-2016

ou resgussoe ue wo pren propaccac e sccvecios de Salud del Estado de Querétaro
antenimiento de los recursos de la Hacienda Pidblica Estatal,
2 del Gobiermo del Estado de Querétaro en sus articulos 41 frac
también como la normatividad o reglamentacidn gue regule el caso concreto.

implica para un funcionaric piiblico, la guarda y
p fundamento en la Ley de

ciones III, IV, ¥ 43. Asi

custodia para el buen usc, conservacién y
Responsabilidades de los Servidores Pibli

Empleado: TORRES PUEELA, MARIA DOLORES
Edificlo: C.S5. La Tinaja (Use4)
Nivel: CONSULTORIO 1
Ne Actiwve Descripcion Serie Modele Marca Factura
ENSR668 RADIOGRABADORA §-PS50 SONY 3918
I05000000004278 | DETECTOR DE 5/5 5/M /M 0584
LATIDOS FETALES
T05000000005108 | PLANTOSCOPIO 5/5 5/M /M 170
I0900003120071A | MESA DE S/S s/M s/M AVALUO
EXPLORACION MET.
2 PTAS.
I05000071801658 | ANALIZADOR HE 5/5 5/M HEMOCUE 09947
{HEMOCUE)
I18000004801468 | LECTOR DE HUELLA | 11221HHO58 5/M /M 000546
DIGITAL
T18000007210268 | MONITOR EBARA CNDB120GRG L1710 H.E. 28756
COMPUTADORA
1180000096083688 | C.P.U. (UNIDAD MXJB160BRC, DC 5750 H.E. 28756
CENTRAL DE
PROCESO0)
I18000011209178 | TECLADO PARA 5/5 5/M H.E. 28755
COMPUTADORA
118000016205838 | IMPRESORA LASSER | CNJ1F66849 LASERJET P3005 H.P. 68215
I45021500003108 | MESA PARA EQUIPO | S/S LM BASICEC M 71891
DE COMEUTO
T4506002800146A | VITRINA DE METAL | /S S/M =M AVALUO
B/MEDIC.
205x90x45 2
PTAS.
Pagina 1 de 2
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SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
Resguardo de bienes muebles y equipo al 20-0CT-2016

£l LESYUSIWE WS L Lo plopiucus us ocivacew® de Salud del Estado de Querdtaro,

implica para un funcionaric piblico, 1a guards ¥y

custodia para el buen uso, conservacidén y mantenimiento de los recursos de la Hacienda Piblica Estatal, con fundamento en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Gobierno del Estado de Querétaro en sus articulos 41 fracciomes III, IV, y 43. Asi
también como la normatividad o reglamentacidn gue regule el caso concreto.

Empleado: TCRRES PUEELA, MARIA DOLORES
Edificlo: C.S. La Tinaja (U8B&4)
Nivel: CONSULTORIO 1

I4506002800147A | VITRINA DE METAL
PE/MEDIC.
205x90x45 2
BETAS.

5/8

s/M

S/M AVALUO

107016 FONCDETECTOR
PORTATIL DE
LATIDOS FETALES.

S05FQ37 3874

SONCLIFE 15410

Total de bienes en CONSULTORIO 1; 12

TORRES PUEBLA, MARIA DOLORES

Campo "Responsable”

Campo "Titular®

RESGUARDANTE

Vigencia a partir de: firma de autoridades
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Anexo 2. Traspaso de Bienes Muebles (Traspaso de activo fijo)

TRASPASO DE ACTIVOS FIJOS

FECHA

CENTRO
DE COSTOS

CENTRO
NOMBRE DE LA UBICACION ANTERIOR DE NOMBRE DE LA UBICACION ACTUAL
COSTOS

DESCRIPCION

No. DE INVENTARIO MODELO

AUTORIZACION

NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE DEPARTAMENTO, NOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE ACTUAL NOMBERE Y FIRMA DEL RESPONSAEBLE

ANTERIOR DE ACTIYO FIJO DE LA DEFENDENCIA

Vigencia a partir de: firma de autoridades 24/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
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Anexo 3. Formato de Salida de Mobiliario y Equipo.

Salida de Mobiliario y Equipo

NOMBRE DE AREA RESPONSABLE DEL ACTIVO' CENTRO DE COSTO

No. DE INVENTARIO DESCRIPCION MODELO UBICACION REAL

ENTREGO RECIBIO

NOMERE Y FIRMA DEL NOMERE Y FIRMA DEL
ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD ADMTIVA. DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DBSER¥ACIONES O COMENTARIOS

Vigencia a partir de: firma de autoridades 25/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
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Anexo 4. Formato de Baja (de bien mueble).

BIENES MUEBLES
FORMATO PARA BAJA

NOMBRE DE AREA RESPONSABLE DEL ACTIVO CENTRO DE COSTO

No. DE INVENTARIO DESCRIPCION MODELO

DICTAMEN
SI/NO

FOTOS
SI/NO

AUTORIZACION

NOMERE ¥ FIRMA DEL RESPONSAELE
NOMBRE Y FIRMA DEL RESFONSABLE OBSERYACIONES Y COMENTARIOS DE ACTI¥O FIJO DE LA DEPENDENCIA

Vigencia a partir de: firma de autoridades 26/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
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Anexo 5. Resguardo Interno.

9]
4]
()
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(73]
=]
ih
(¥2]
[¥]
I
=
=]
]
m
[95]
—+
[¥]
]
(]
]
ih
=
[
41}
T~
=
[4¥]
]

DEPENDENCIA: | FECHA: |

UNIDAD MEDICA:

NOMERE DEL RESPONSAELE:
Alta: Baja:

CANT. | NUM. INVENTARID MARCA MODELOD SERIE DESCRIPCION

El extraviar, haosr ma usoo sustesr cuslyuer(s) de bos files, instrumentos o materisles gue e fusron proporcionados para &l adecusdo desempseno
de sus funciones, 25 susceptiblede ooasionar dafios v perjuicics 3 |z Hacienda Plblica Esttal, situscion por la cusl, la reposicicn o pago del meme, 52
sctualiza en términes de ko dispuesio por ] Procedimiento Administrative contemplado por la ley de Responsabilidad de Servidores Publicos en el
Estado de Querstaro. Corresponds vigilarla conssrvaciondel equipoasignado 3 su cargo, £n los cas0s, gue &5t presentedaos distimos 3 los de su
uso normal o hayasido exdravisdo, deberd de proceder en términos de normatividady 2l manuslde uso sobre scfivo fijode Direccidnde Finanzas. Por
lo anterior 31 firmaresis resguardo secompromete s darke &l uso sdecuado. S solicta estriciaments que 2l equipo permanszesen s wnidad 3 la qus
fue asignads, solo por indicacionss (expresas porOficio y Autorizadas por ests Direcoion), &l equipo pusde cambisr de ubicacion. Tambignsonsustos
dz este ordenamiznio legd, agquellss personas gue mansjeno sdministran recurses statsles en su modalidad de sctives fijos en cads uns de sus
&reas 3 su digno cango.

USUARIO: RESPOMSABLE: OBSERVACIONES:
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Anexo 6. Acta de Hechos. (Acta Administrativa)

Servicios de Salud del Estado de Querétaro
“Acta Administrativa®
_ Unidad Administrative wocgios o jurisdisan

En la Ciudad de ..., Querétaro, con fundamento en el articulo 14 fraccidn V del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Contralaria, siendo las .. horas del dia ... de ... del 20, se
reunieron en comeeegitpmiin e UBICBOO BN ooded, i,
Eotmideeeeemeemeemeemeemeemeememememeeiees DOPibjgmirges DIFECEON 08  posinmt o Jurisdicssn LAESCP. o omoree
Administrador 08 wosem o juisdicsin LAESCP. . yomoee.-... €ncargado de Activo Fijo de ......imensoner
unided adminisrativafeeme C-P fUIC yampre Subdirectora de Recursos Financieros de SESEQ, Liu:._.-‘C.P.

encargado del Area de Activo Fijo de la Subdireccion de Recursos Financieros de SESEQ, contando
con la presencia del C.P._..smare...... Titular del Iflrgann Internc de Control de SESEQ, LiC...yamareem-
Asistente del Iflrganu:: Internc de Control, guienes intervienen para hacer constar los hechos
narrados en la presente Acta, con el propdsito de dar de baja el inventario de Maguinaria,
Mobiliario y Equipo, obscleto, dafiado, destruido, BLC. ———--————e—— e e —

Se presenta mobiliario y eguipo anexo dictamen técnico con los motivos por los gue se considera

gue el bien es inservible, obsoleto o gue resulta incosteable su reparacion, Siendo una vez
revisado fisicamente iPomEs = oE mewzs) DiENEs muebles relacionados n sguss =« fOjBS wtiles,
CEPOSITAtOS BN wsoivic = unicesion o 1 fusar donds s= encusntren fos acieas 56 PTOCECE 8 hacer constar la baja de
bienes descritos en €l parrafo anterior, con wn valor en libros de %....ooner imoore-... (BENEr cantidad
con letra®Q/100 M.N.), una vez verificados fisicamente por personal del Iflrgano Internc de

Control, asi como de las areas correspondientes, se enlistan dichos Activos:

# No. Activo Descripeion Serie/Modelo Marco Costo

Hemremar los renglones
neCEsarias para
ingresar todas los
activos

—— | En este dlimo renzlan escribir &l importe total. TOTAL

Mo habiendo otro asunto gue se deba hacer constar, 5e cierra la presente Acta 5iendo 185 joner i nore
hrs. del dig -—--- dg -—--—- del 20--, firmando de conformidad al margen v al calce los gue en ella
intervinieron.

MNombre
orEEmEiIa G Qe S e mEg.tw 2o f alzmadscs-iasices Tbo-a— ol ‘eziiz 2 espalemyeselew a2 mneesenza szl m Aemm stk
rmuctic & o Beio Plicss, cndide por s TOMAC 10/
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Director de Hospital o Jurisdiccion de SESEQ

Administrador de Hospital o Jurisdiccion

Mombre
Encargado del firea de Activo Fijo del [ la
Hospital o Jurisdiccion correspondiente

Nombre

Encargado del Depto. De Activo Fijo de la
Subdireccion de Recursos Financieros de
SESECQ

Mombre Nombre

Subdirectora de Recursos Fimancieros de | Asistente del Iflrgann Interno de Control

Servicios de Salud del Estado de Querétaro De Servicios de Salud del Estado de Querétaro
Mombre

Titular del Organo
Servicios de Salud d

Interno de Control de
el Estado de Querétaro

wrdamceic Logal: Lrcamiceica Sngtia s g guc o Satoma do cortabiitied S Eoramctl fadlizc d repate y cortel i kairvortaica i fa Soma Moo

ok ot o Becy, cmilide por m OWAC 112021000
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