Pag. 24690 PERIODICO OFICIAL 5 de diciembre de 2017

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

—ITSIave del procedimiento: U460-DF-PO6 Revision C
| Emisor: Fecha de validacion:
Lic. Bernardo Mauricio Gonzalez Campos
%Q 4 Responsable de Activo Fijo de SESEQ. 20 de abril del 2017
S Elaboro:
; C.P. Alicia Guadalupe Penagos Gonzalez
LRI Analista del Departamento de Organizacion

REVISADO Y APROBADO POR

- AREA NOMBRE FIRMA FECHA

Titulo: Subcoordinacién C.P Fernando

General Administrativa. | Damian Oceguera. {

Procedimiento para — ' L.A. Felipe Ramirez |
. . Direccion de Finanzas

Baja de Bienes Moreno

Muebles

Lic. José Samuel

Direccion de Planeacién Garcia Sanchez.

Subdireccion de Ma. de los Angeles

Recursos Financieros Sanchez Rangel.

gep:ﬂ?;t]o fe Dra. Dulce Maria
9 3 Ramirez Saavedra.

Desarrollo e Informéatica.

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 reparacién o reaprovechamiento, y es necesario

proceder a la baja contable lo anterior para mantener la actualizacién 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 X
| "\_

Alta de bienes muebles: Es el registro de las adquisiciones de los bienes muebles, ya sea por ~
donacién, permuta, reposicion por garantia o donacién en pago. i
Baja de bienes muebles: Es el registro de lps_bienes muebles obsoletos, incosteable para 2‘3

= reparacion, que dejan de ser (tiles 6 de Uso de de la organizacion.
Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 afios
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Bien mueble: Mobiliario y equipo de administracién, equipo e instrumental médico, biomédico y
de laboratorio, equipo de transporte, de comunicacion, equipo de computo y demas bienes que
intervengan en Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién 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 valoracién del
patrimonio emitidas por la CONAC.
Libro de Bienes Muebles.- Se integra por la relacion 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 y clasificaciones especificas).
Libro Histérico de Bienes.- Se refiere al reporte que integra la relacién 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, Coordinacién de Calidad, Subdireccion de Adquisiciones, Organo Interno
de Control, Subcoordinacién General Médica, de la cual dependen Direccién de Servicios de
Salud, Jurisdicciones Sanitarias, UNEME DEDICAM, CAPASITS, Centro Estatal de Salud Mental
1 (CESAM), Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de
/) Transfusion Sanguinea (CETS), Unidad Estatal de Hemodialisis, Centro Regulador de Urgencias
'/ Médicas (CRUM), Direccién de Proteccién contra Riesgos Sanitarios, Laboratorio Estatal de
! Salud Publica (LESP), la Subcoordinacion General Administrativa, Direccion de Planeacion,
Direccién de Finanzas, Direccidon de Recursos Humanos, Subdirecciones, departamentos
autorizados en estructura orgénica, unidades de atencion fijas o moviles y todas aquellas
— pertenecientes a SESEQ.

4.0 POLITICAS

su control directo a las siguientes Unidades Administrativas: Coordinacion General,
Coordinacién Juridica, Coordinacion Sectorial, Coordinacién de Calidad, Subdireccién de
Adquisiciones, Organo Interno de Control, Subcoordinacién General Médica, Unidad
Estatal de Hemodilisis, Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Direccién de
Servicios de Salud, Direccién de Servicios Médicos Hospitalarios, Subcoordinacion General
Administrativa, Direccién de Planeacién, Direccion de Finanzas y Direccion de Recursos
Humanos.

| Cada area administrativa debera informar a la Subdireccién de Recursos Financieros quien

N\ seré 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 siguienteffnes en que fueron adquiridos, siempre

é 4.1 El Area de Activo Fijo dependiente de la Subdireccién de Recursos Financieros tendra bajo
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y cuando su durabilidad sea mayor a un afio, y para su baja debera 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 snexo 4 0 de traspaso anex 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 fenomeno natural (inundacion, 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
Basico inciso b), cuya revaluacién quede en un monto inferior o0 maximo a 35 salarios
minimos vigentes y darles tratamiento de enseres menores cuando contintien en uso.

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

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

4.1 La transferencia de bienes entre unidades de SESEQ, solo procede a través del
area de activo fijo de la Subdireccion 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.

6.2 Director de Planeacion a través del area que le corresponde:

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

5.21.1 Dispositivos meédicos, operacionales y funcionales que retinen
sistemas y subsistemas eléctricos e hidraulicos y/o hibridos, que para
uso requieren una fuente de energia; incluidos los programas
informaticos que intervienen en su buen funcionamiento: emite
dictamen técnico el areg Biomédica o el encargado de equipo
biomédico del Hospital.

Vigencia a partir de: firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
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5.21.2 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 drea de Informatica o el encargado de informatica 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.

5.21.4 Mobiliario y equipo, emite dictamen el responsable de mantenimiento

de cada unidad administrativa.

5.3 Area de Control Vehicular de la Direccion de Planeacion.

5341

5.3.2

53.3

5.3.4

5.3.5

5.3.6

5.3.7

538

5.3.9

Vigencia a partir de: firma de autoridades 4129 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

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.

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

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

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

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.

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

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

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

Enviar de manera inmediata copia de la ficha de depésito de los recursos
obtenidos por la venta del parque vehicular al Departamento de
Contabilidad.

/’ Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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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 drea de Activo Fijo el dictamen del siniestro emitido por la
aseguradora, copia del depésito y del CFDI solicitando la baja del bien.

5.4 Departamento de Contabilidad:
5.4.1 Remitir al area de activo fijo de la Subdireccién 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
donacion.

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.

6.5.3 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
nimero de averiguacion.

5.5.5 Informar al &rea de activo fijo de la Subdireccién de Recursos Financieros si
en un lapso de hasta 180 dias habiles la Fiscalia General del Estado d
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 actualizacién de los resguardos arexo 1 Cada vez que se tenga
movimientos de alta, bajas anexo4 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 equipo” anexo 3,
cuando se realicen transferencia de bienes a otras unidades.

5.6.4 Asegurarse que el formato de “Salida de mobiliario y equipo” anexo3 con que
se transfieren bienes a otras unidades cuenten con las firmas del Director,
Administrador y el responsable de activo fijo de la unidad.

f
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5.6.5

5.6.6

5.6.7
5.6.8
5.6.9

5.6.10

5.6.11

5.6.12

AN

b

N

5.7.2

%/ 5.7.3

574

575

Remitir via memorando al area de activo fijo de la Subdirecciéon 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.
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.

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

Acudir a las Unidades de la Fiscalla General del Estado de Querétaro, en
caso de sufrir algin delito (robo o dafio) a presentar la denuncia
correspondiente, presentando identificacion 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).
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 dafado o robado.

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.

Enviar copia del oficio de comisién 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 poliza del seguro en caso de robo o dafioc de vehiculo, a la
Coordinacion Juridica.

. 6.7 Resguardatarios:
3r‘\ 571 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.

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

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

Solicitar el dictamen de baja a la Direccién de Planeaciéon con atencién al
departamento o area correspondiente.

Reponer los bienes que por maltrato o mal manejo del resguardatario sea
dafados al costo original de la factura tratdndose de bienes nuevos y en
bienes usados al valor del mercado de un bien igual o similar que satisfaga
el dafio patrimonial de SESEQ.

Vigencia a partir de: firma de autoridades 6/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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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 Subdireccién de Recursos Financieros a ftravés 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 J

i 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 enajenacién o donacion segtin 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. :%

N

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 suU cargo de acuerdo a la politica 4.1.

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

5.8.8 Entregar los bienes muebles sustituidos a la dltima 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. U

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.

Vigencia a partir de: firma de autoridades 7129 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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\
s

?

5.8.13

5.8.14

5.8.15

5.8.16

5.8.17
5.8.18

5.8.19

5.8.20
5.8.21

5.8.22

Realizar el registro documental de las denuncias realizadas ante la Fiscalia
General del Estado de Querétaro, correspondiente de los bienes robados y/o
dariados de conformidad al informe remitido por la Coordinacién Juridica.
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.

Realizar el tramite ante el Comité de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios de SESEQ para la contratacion
del Perito Valuador que genere la revaluacion de los bienes que se
depreciaron al 100% pero que contindian en uso, de acuerdo al numeral 6
inciso d de LAs REGLAS ESPECIFICAS DEL REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO.
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 nimero de inventario, acta que debera ser firmada por el Director,
Administrador, encargado de activo fijo y resguardatario de la unidad
administrativa.

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

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

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

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

Realizar la baja de bienes donados con la copia del contrato de donacion,
que remita la Coordinacion Juridica.

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

5.9 Jefes de Departamento o Responsables de Area:

5.91

5.9.2

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

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 ghJefe inmediato y dos testigos.

Vigencia a partir de: firma de autoridades 8129 | Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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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 Direccién de Finanzas
5.11.1 Determinar si procede la donaciéon 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 atencién, 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. A

Anexo 5. Resguardo Interno.

Anexo 6. Acta de Hechos. '\
7.0REFERENCIAS v

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 Quereétaro.

Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio. CONAC.
Parametros de estimacion de Vida Gtil. 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 Administracién del Presupuesto emitido por la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.

8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

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

J
/.

RESPONSABLE No. Act. B DESCRIPCION
Verificar la documentacion relacionada con la
Unidad Administrativa 1 bajra\e identificar el bien.
Vigencia a partir de: firma de autoridades 9/28 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

Tiempo en Archive Muerto: 5 Afios
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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,
2 adjuntando la documentacién comprobatoria:
relacion 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
3 0.l.C. y se hace levantamiento del registro

fotogréafico incluyendo la relacion de bienes
segin el libro de activo respetando las
condiciones del bien.

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

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

% 3.1

\
avise al responsable del area de control
4 vehicular.

Realizar el reporte telefonico a la aseguradora.

Se mantiene al pendiente del levantamiento &e_

3 o Por Siniestro, pérdida total de vehiculo.
ﬁ Notificar: al jefe inmediato superior para que
5 parte de accidente de la aseguradora.

/

/

Recibe el dictamen de siniestro por pérdida total

Area de Control Vehicular 2.1
Remitir el dictamen de siniestro por pérdida total
5.2 al area de Activo Fijo de la Subdireccién de
. Recursos Financieros.
Area de Activo Fijo de la 6 Recibe, dictamen de siniestro por pérdida total de |
Vigencia a partir de: firma de autoridades 10/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisidn

Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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Subdireccion de Recursos | vehiculo.
Financieros Pasa actividad # 17
Recibe documento, procede a revisar relacion de

bienes en el Sistema Financiero Oracle (SFO):
resguardatario, nimero, descripcion e importe.

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

Envia copia del acta al Organo Interno de
Control, acuerdan fecha para realizar revision

7.2 fisica de los bienes en la Unidad Administrativa.

Recibe acta, e informa la fecha de revision fisica
Organo Interno de Control 8 de inventario.

Area de Activo Fijo de la Acuden a verificar el bien mueble para baja,
Subdireccién de Recursos proceden a rubricar el acta y recabar la firma del

Financieros y Titular del Organo Director de la unidad administrativa. [
Interno de Control J

Envia a través de memorando, a la Subdireccién

A g : ; .
Area de Activo Fijo de la de Adquisiciones el acta de baja, registro ﬂg
/

Subdireccion de Recursos 10
Financieros.

fotografico y relacién de bienes, para someter en
el comité la venta o donacién de bienes dados
de baja. [/ 1

Somete el acta al comité de adquisiciones para| ™

" su venta o donacién. R

Determina el comité al Perito valuador
12 autorizado.

Recibe el Presidente del Comité de
Adquisiciones, propuesta econémica del Perito,
Comite de Adquisiciones, el cual contiene el avalué que determina precio
enajenaciones, arrendamientos 13 minimo de venta y le reporta mediante escrito al
Comité de Adquisiciones.

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 11/29 Tiempo en Activo; Mientras no cambie de revision
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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Area de Activo Fijo

15

Eecibe‘ mediante memorando, fa-lio y notifica a
unidad administrativa el dia en que se llevara a
cabo la entrega de bienes dados de baja.

161

15.2

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.

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

Se elabora el calculo del pesaje y se procede a

realizar el pago en la caja de la unidad
administrativa.

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

Administrador de la Unidad
Administrativa

16

Archiva documentos en el expediente de bajas
de bienes muebles.

Subdireccion de Recursos
Financieros.

17

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
fijo de los bienes adquiridos antes del 2013 y
para los adquiridos posteriormente el S.F.O.
aplica los movimientos contables
correspondientes.

Area de Activo Fijo de |a
Subdireccion de Recursos
Financieros.

Procede a dar la baja definitiva en el sistema de
Activo Fijo.

Jefe de Departamento de
Contabilidad

18

Recibe afectaciones
correspondiente.

Fin

y elabora la podliza

Vigencia a partir de: firma de autoridades

12129

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en Archivo Muerto; 5 Afios
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DIAGRAMA

Baja por Robo, Dafios o Accidente
el

Unidad Administrativa Administrador / Usuario de

Coordinacion Juridica

I
—}El! easo de Robo o Dafios de un bien mueble:

Activo fijo

Inico

, L

|| Usuario da Actie Fija, s ta deniinein e la Fiszalia mis
carcana, con fa Narrativa de los hechos o an su caso éi
dum donde delalla los hechos & su supedar
eraruico.

PR

- Cupia del reaguards infema y/o copia 9 13 wiasdn oo

i
onlnnnd 2qul
- Copla de la duu disl blen. sl cuenta con ella.

En cano da robo de vahlsulo

[1.- coin aficio de cameitn dai chafer o del irabajador 4
learvo dsl wehioulo yio esorito en donde ol jate da ln Linidad
I lullva euloriza |a unea del vehisul pasterior a fa
‘E Capia faa tackura diet bier, =) cusia con el

'3~ Copia de lo pélizs del seguro,

.- Dar parte dal Insidents @ 1a aseguradore. = |

En do accidante de trhnsite ; Informar ai drea de
ol

Recibo nolificacion y solicita medante
Mermarando, la factups original del blan

Area de Activo Fijo

ol vehicular de manera inmediata y remitr 108 originales riado rabado, al : $| Recibe solicitud y envia tactura
aJduridico y a Cemru \muul' Iu copias. dc Active Fijo, para ratificar la denuncia |
= anie  fiscalia ]
1.~ Copin ofiso Uﬂ comisién del choler o del lmb'ahdm a
o uel mlwlu ylo esciito en donde e jofa d e
ofiza |a salda del veniculo pnllﬂmr wla
anm llbom Recibe I 1I
Copia de In faciur wblm s cunta con elis. s ST f
9, copu de In péhza del ge J
4.~ D twe o a
5.+ Inventario del Vehleulo enbregado por la S5PM . —
.- Folografias del accidente, | Cornparece en la Fiscaita o ralificar |a
¥.- Dar parie dod Accidante & |8 sssguradars = | | demcia y acraditacion oe ls prepledad
| | i o bienes..
£la fiscalla..
. S i ,— localiza el lun ,,-.1
Naolifica & Coordinacidn Jurdica, acuda a la Fiscalls a ralifcar a | Si Tobado
denuncia y acreditar la propiedad de los Blanes. Anexanda e I
copia del cuestionanio recibido en la Fiscalia, Namaive de 108 s =
hechos, Nolificacién al superior jerdrquico y datos de los blenes La Flacall
oty detamina archivo
: hw_!k'] Se enlregan :;; | temporal de ta
L === carpeta de
Invesligecitn,
| Matifica via
memonando o in =
de {4
Reoursos *,
Financieros ¥ drea -
de Astive Fijo
El uomma repone e bisn robado, elabor escrio do BNIGG3 4 | e sy S e RN T
Jurldica can copla i P y | Fissibe facturs
_..'.'.,.,,,,..., P de Acliv Fijo anekando mplu del GFEH ¥ In 1 i | o Adminiloltsive Elen, regisira
T kinel al Departarmento de Active Fija il
T Entrega ai area | ! -
varifica con el Deparlamenta da Activa fijo ulann rlnl Hien 4 (1 %
y Brchiva, | l h
%
l' Fin |
i Fin )|

ressa o .n:hm tamporal de
calia, |

C)Dar de ha]n suands enun
lapso de 180 ailp habiles 8 |
fiscalla na haya detemminmdo Iu

original daf : |
¥ archiva |

Vigencia a partir de: firma de autoridades

13/29

Tiempo en Activo: Mientras no camble de revision

Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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8.2 Procedimiento para Baja por Robo, Dafios o Accidentes.

RESPONSABLE No. Act. [_JESCRIPCION

Levanta la denuncia en la Fiscalia mas

cercana.

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

Unidad 2.- Prolongacién Fray Sebastian de Gallegos # 107 El
Pueblito, (atras del Fracc. Pueblo Nueve)

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

Unidad &.- Prolongacién Bernardo Quintana Pte. S/N entre acceso
2 y Av. Revolucién, Parque Industrial Benito Judrez (rumbo a plaza
sendero)

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

Unidad 7.- Prolongacion 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

Unidad Administrativa / documentacién:

Administrador / Usuario de v Narrativa de hechos o en su caso el

Activo Fijo memorando donde detalla los hechos a
; X su superior jerarquico.

\a 1 Ademas de lo anterior, se debera anexar lo
siguiente  conforme al delto que
corresponda.

» En caso de robo o dafios 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 comisién 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 Ia péliza 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 Coordinacion juridica y al
area de control vehicular las copias.

1.- Copia_de oficio de comisién del chofer o del servidor piblico a
cargo dgl \vehiculo ylo escrito en donde el jefe de la Unidad

Vigencia a pariir de; firma de autoridades 14/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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Administrativa auloriza la salida del vehiculo posterior a la jornada
laboral.

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

3.- Copia de |a poliza del seguro.

4.- Declaracion del siniestro que entrega |a Aseguradora.

5.- Inventario del vehiculo entregado por la SSPM

6.- Fotografias del accidente.

v" Recibir cuestionario que le entrega la
Fiscalia.

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

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

3.- Notificacion al superior jerarquico,

4 .- Datos de los bienes robados.

Recibe notificacion y solicita mediante
memorando la factura original del bien
reportado como robado, al Responsable de

3 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?

Coordinacién Juridica 4 Si: Se entregan _Ios biengs_ rob_ados, 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 Ia
5 Subdireccién de Recursos Financieros. Pasa
actividad # 8.

8.a En caso de que en un lapso de 180 dias
] hébiles Ia fiscalia no determine la constancia

Vigencia a partir de: firma de autoridades 15/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisian
Tiempo en Archive Muerto: 5 Afos



5 de diciembre de 2017 LA SOMBRA DE ARTEAGA Péag. 24705

Clave: U460-DF-P0O8 Procedimiento para baja de Bienes Muebles.

de reserva o archivo temporal se procedera
a informar al activo fijo para su proceso de
baja.

Pasa actividad # 8.

Repone el bien con valor de reposicion
actual y/o caracteristicas similares (en caso de
haber sido por maltrato o mal manejo).

Administrador de Unidad Notifica mediante memorando al Organo
Administrativa 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.

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 Ila

notificacién de constancia de reserva
Subdieceitn de Recucs 8 o archivo temporal de la fiscalia.

c\,ﬁ_ Financieros 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 el cual es

N notificado por juridico.
¥ Fin.
N

Area de Activo Fijo de la

Vigencia a partir de; firma de autoridades 16/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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DIAGRAMA

Baja por Robo, Dafios o Accidente
Activo fijo

1

sorcana, co la Norative de ks hechos o en su casa el
memurdndum donde detalfa los hechos a su superiar
jrduice.

-

—}!!n oaso da Robo o Dafos de un Bian musbis:

—HEN oaso da robe de vehleuls

1 FK-I? de comisadn del choler o dol absjador
cargy o dal vahlcaks Wi eECriio @
Adminiawatve sutoriza (s uurln del vehiculo postarior a
mada labors.
- Copin ge In fachura del bien, 5i cuania eon ella,
3. - Copla de lo pdiizae del segurn,
4 .- par parte del insidenle & la aseguradona

mooidenta de trinsite

[ Siricica y a Gonlrol Vet 188 copias.

t- n oficio de coméisdn del choler o del irabajador
carga del vehloulo yio escilo @n donde el jele de lo Unidal
Mninlunlh- auloriza la salidas dal whlm postarior &

~ c»u oe h factute ded bien, s cuents con ella,
3.~ Copa de la polize del seguro,
4.~ Dealoracian ded siniestro que. M\trdgl in Asaguradors.
G« Invarana dal Vahiculo siregacs por ks SSPM,
- Folograflss del sccidente.
7.- Dar parte del accidenis a la aseguradors.

| Moiifica a Coordinacin Juridics, scuds & la
denuncis y soreditar la propiedod de los blenes. Anexando

hechon, Nolifcackin al superior jerdruica y d
rabadas

""'!'.'-."1'.5

Unidad Administrativa Administrador ¢ Usuario de

1. Copéa dal rasguards intemo yio capla de b relacién de
=|ile9= e equi
- Copls de |s H:IHr) del bwn, si cuanta con efta,

n donde el jofe di R IJnlm

Indormer al diea de
icular de manesa inmedsato y romitic los orignales

I L

ratificar In

‘eapla ol cuastionario recitiga on A Flacelis, Namative de los
de los blenes |

Coordinacian Juridica

Usuario de Activa Figa, Irvanta s denuncla on 1 Flscalia mas

a

FRecibe notificacian y soficila medionte
Memerando, la iunwm orignal del bien

Area de Activo Fijo

§| reportado bads, al
do Activa Flie, para ratificar fa denuncha
anle I fiscalis
- = B
)
LA

| Ruciba factura

denuncia y acredilBelon de b propledad

~ Camparccs on i Finealia o mbficar la
de los blenes..

_¢La fiscalln-.

ot

~_pobado? -
fobekss

' o
H ) e

lon
dos.

Be el
i

I Caordinacian Jurldica con copia al rgana Inlem de
Mamrarts 28 de Acliva Fijo anexando copin del CFDI y I
weginal al Departamenta de Activa Fijo.

ol e de Acvi ol h i,
s enl Eb:m:smmﬂr:n di" o6 14 ol &ia el Bien
Fin ]

Usuniio repons el bien robado, alabom ascilo de entregn &

¥ Racibe soficliud y envia factura.

Hecursos

Adminisirativa,

]

b
3

4 £

Financiemns y dres |
da Activa Fija

Recibe eucrite ¥ blen en reposiclon que |
¥ sard la Unidad

[rprrmre——

1

|
Ruciba faciura original dal
bien, registra y archiva

Pracede a: |
| A} Dar te baja ol bian robade o
| & s o akn 8l bien meebis en |
reposickin, |
B) Dar de bajs cusnda resiba la
nalficacion de constancia de
=¥ reserva o archiva tomparal do
ia fiscailn
€} Dar de baja cunndo on un
lapso de 180 dis habiles la
| tiscalin no heya delenminado la
|constancia de reserva o archive |
| temporal del bien.

Vigencia a partir de: firma de autoridades

17129

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisitin
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8.3 Procedimiento de Traspaso de Resguardatario o, cambio de adscripcién.

RESPONSABLE No. ACT. DESCRIPCION
Cambia de resguardatario el bien en la
1 misma unidad administrativa, elabora

formato de traspaso (anexo 2). -
(Es dentro de Ila misma unidad
administrativa?

9 Si. Realiza modificacion en el Sistema
Financiero Oracle (SFO). Pasa a la actividad
#8.

No. Pasa actividad # 3.
Cambia de resguardatario y de Unidad
Administrativa, elabora formato de salida de
3 mobiliario y equipo anexe 3 para la entrega del
(los) bien (es) recabando firma en el
documento de entrega.

Responsable de Activo Fijo
de Unidad Administrativa

Realiza memorando dirigido al area de activo
fijo de la Subdireccion de Recursos
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.
Subdirecciéon 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: fira de autoridades 18/29 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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DIAGRAMA

Traspaso de Resguardatario o Cambio de Adscripcién.

Unidad Administrativa Administrador / Responsable

Area de Activo Fijo

Inicio 3
A

LCambio de
resguardatario?
-~

Dentro de la misma

" En otra Unidad
Unidad Administrativa

Adminsitrativa

-

| Realiza modificacion en el

Elabora formato de salida
I Sistema Financiero Oracle

de mobiliario y Equipo
Entrega los bienes, recaba
firmas de recibido

.I:_J;ntru de las 72 hrs.
siguientes a la entre?a
elabora o dirigido

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

Revisa en Sistema
Financiero Oracle que se

F

-

mobiliario y equipo.

Recibe memuazil;,-revisa
formato de salida de
]_Memurando

-

Captura en el Sistema

encuentre realizada la
transferencia

i

Imprime nuevo resguardo

—

Recupera las l'irrn;as del resguardo actualizado y
achiva

I
b P J

Financiero Oracle
Archiva

- ey
Cm )

Vigencia a partir de: firma de autoridades

19/29

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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8.4 Actividades de registro de baja en Sistema Financiero Oracle (SFO).

RESPONSABLE No. ACT. DE_SCRIPCIC)N

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

Realizar la baja de los bienes robados y
denunciados ante la Unidad de la Fiscalia
2 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 fenébmeno natural se genere perdida
3 irreparable de acuerdo al acta de hechos de
la unidad administrativa.

Area de Activo Fijo de la
Subdireccién de Recursos
Financieros

Pasa a la actividad # 6.
Realizar la baja de los bienes cuya
% revaluacion sea menor a los 35 salarios
4 minimos y darles tratamiento de enseres
menores cuando proceda y continden en
~ uso. Pasa a la actividad # 6.
: Realizar la baja de los vehiculos con el
5 dictamen de siniestro emitido por la
aseguradora.
Pasa a la actividad # 6.
Informar via memorando al Departamento de
Contabilidad sobre los movimientos de baja
/ 6 o de trasferencia que afecte el libro histérico
/ de bienes, haciendo referencia a la categoria
y centro presupuestal que se afecta.
Recibe documento, realiza las bajas o
trasferencias, para la actualizacion de
estados financieros.
Fin.

Departamento de
Contabilidad
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DIAGRAMA

Actividades de Registro de Baja en S.F.O.

Financieros

( meo )
—y—

[ Realizar baja en el Sistema Financiero Oracle

Por aquelios bienes que no rebasen el costo equivalente |

o mayor a 35 5 M.V, los cuales hay que llevar su control |

¥ {an Excel) COMO en el sig mes que
fueron adquiridos, siempre y cuando su durabilidad sea
mayor a un afo.

Por aguelios bienes robados y denunciados ante la
Unidad de la Fiscalia General del Estado de Querétaro,
cuando en un lapso no mayor 8 180 dias habiles no
hayan podido ser recuperados.

Per aquellos bienes gue por motive de un fenémeno
natural se genere perdida irreparable de acuerdo al acta
de hechos de la Unidad Administrativa,

-

Por aguellos bienes cuya revaluacion se encuentre
dentro de los 35 5.M.V. y darles tratamiento de enseres
menores cuando continden en uso,

b 2

Informar via al Dey o de Contabilidad sobre
los movimientos de baja o de transferencia que afectan el libro

histérico de bienes, haclendo referencia a la categoria y centro

Area de Activo Fijo de la Subdireccién de Recursos

Departamento de
Contabilidad

N

presupuestal gue so afecta.
1

Recupera las firmas del resguardo actualizado y
achiva

,l Racibe documeanto |

[

-

Realiza las bajas o
transferencias, para la
aciualizacion de los eslados

financieros.

oo

Archiva memorando

—

;""_3
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Descripcién del cambio
A 18-noviembre-2008 Elaboracién del procedimiento
B Mayo / 2014 Revision y actualizacion
C Julio / 2017 Revision y actualizacién

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

Resguardo SFO

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD
Resguardo de bienes musbles y equipo al 20-0CT-2016

] SERVICIOS DE SALUID DEL ESTADO DE
GLUERETARD - SESED

——
GAIERETARD
Rl reaguardo de us bien propiedad do Servicios de falud del Setado de Quardtarn, fmplica para up funcionsrio pibliss, Ja guasds y
custodia para @l buen weo, commervacidn y mantenimientos de ios recursos de la Heclenda Pdblica Bstatal, con fundam #n la Loy do
Respaneabilidades do los Sorvidorea Pdblicca del Goblerns del Hatado de Querdtaro en sug arcfculos 41 fraceiomes 1511, IV, y 43, Aaf
tusbidn como la noratdividad o reglamentacidn gque regule «l ceso concreto.

Empleado: TORRES FUEBLA, MARTA DOLORES
Bdificio: C.5. La Tiraja I1URE4}
Hivel: CONSULTORIO 1

§-P850 SONY 13818

ENSRE6H RAD IDCRABADORA
109000000004278 | DETECTOR DE s/8 g8/m 8/M 0584
. LATIDOS PETALES
\\ I 005108 | PLANTOSCOERIO 5/8 &5/m 8/M 170

I0900003120071A | MESA DE &f8 a/M s/M AVALUD
EXPLOBACION MRT.
2 BTAS.

1090000F1801658 | ANALIZADOR HB sf8 8/m HEMOCUE 03947
| HEMOCUE,

119000004801488 | LECTOR DE HURLLA | 113211HOS8 B/M s/M N00046
DIGITAL

T18000007210360 | MGNITOR PARA CNDA1200RG 11710 H.P. 28756
COMPUTADORA

118000009608388 | C.2.U. (UNIDAD MXJB160BRC, BC 5750 H.P. 28756
CENTRAL DE
PROCES0)

118000011209178 | TECLADD FARA &/s 8/ H.P. 28758
COMPUTADORA

118000016205838 | IMPRESORA LASSER | CNJIF66849 LASEPJET P300S H.B. €8215

I145021500003108 | MESA FARA EQUIPO | /8 LM BASICPC M 71891
DE_COMPUTO

T4506002800146M | VITRINA DR METAL | B/8 8/m 8/M AVALUD
B/MEDIC.
A05x90x45 2
ETAS.

Pagina 1de 2
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SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
Besguardo de bisnes musbles y equipo al 20-DCT-2016

.w SERV-COS DE SALUDDEL ESTADO DE
\__,/ CUERETARD - SESED

CUERE TARD
Rl resguardc de un bien propledid de Servicice do Falud del Eecado de (uendiaro, lica para un fupcimasic piblico, Ia guarda ¥
cuecodia @] buen ugo, congervacidn y mantenimients d2 [oa recurass da Piblica Hstatal, con fundsmento sn la Ley de

fades de los Servidores Ribl{roe dal Cobdierns dal Eetade ds v sur arciculow 41 fracciomes IFT, IV, » 43, Asi

Ia pormatividad o reglamantacisn que ragule el czas zonerste.

Besponieab
tanbidn o

Empl
Edificio
Hivel:

ORRES PUEBLR, MARIA DOLORES
. La Tinaja (D864)
SL.‘ERJ. l.

o

CE00280014TA | VITRINA DE METAL
P/MEDIC,
205x90x45 2
ETAS.

1074018 FORCDETRCTOR S05F037 3874 SONDLIFE 19410
PORTATIL DE
LATIDOS FETALES.

Total de bienes en CONSULTORIO 1: 14

TORRES PUEELA, MARIA DOLORES Campo *Reoponsable~ Campo *Titular®
RESGUARDANTE RESPONSABLE TITULAR J
Firma Responsable de Activo fijo
S
Pagina 2 de 2
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Anexo 2. Traspaso de Bienes Muebles (Traspaso de activo fijo)

@ | s  TRASPASO DE ACTIVOS FIJOS

QUERE TARD

CENTRO
DE COSTODS

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

No. DE INVENTARIO DESCRIPCION MARCA MODELO

& E Y F A DE E 5 S g . = " ) B T T 0 YF 1 £ SAB
NOMBHE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE DEPARTAMENTD, NOMBRE ¥ FIRMA DEL FESPONSABLE ACTUAL NOMERE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE

ANTERIOR DE ACTI¥VO FILI0 OE LA DEPENDENCIA

XX

4% AUTORIZACION
/
q
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Anexo 3. Formato de Salida de Mobiliario y Equipo.

Salida de Mobhiliario y Equipo

QUERETARD |

ENTREGO RECIBIO

UBSERVACIONES O COMENTARIOS MOMEBRE ¥ FIRMA DEL HOMBRE ¥ FIRMA DEL

ALMINIG TRADO!

LA UNIDAD ADBMTIVA. DNRECTOR DE LA UMIDAD ADPMINISTRATIVA
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Anexo 4. Formato de Baja (de bien mueble).

BIENES MUEBLES
FORMATO PARA BAJA

NOMBRE DE AREA RESPONSABLE DEL ACTIVD CENTRO DE COSTO

No. DE INVENTARIO DESCRIPCION MARCA MOGELO SUNO SINO

DICTAMEN. | FOTOS

% __ AUTORIZACIGN

NOMBAE ¥ FIRMA DEL AESFONSARLE OBSEAVACIONES Y COMENTARIOS - .’#f.':‘;.?:i'ﬁ;’,%‘:‘}::ll:
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Anexo 5. Resguardo Interno.

ot I - "
Servicios de Salud del Estado de Querétaro

\&/ . ,

‘ Resquardo Interno
DEPENDENCIA: | FECHA:l
UNIDAD MEDICA:
NOMBRE DEL RE SPONSABLE:
Alta: Baja:
CANT. | NUM. INVENTARIO MARCA MODELO SERIE DESCRIFCION
Elextraviar, hacer mal usoo susieer cualquier(a)da los Gliles, i iales que b= fusron prog pra eladecuado desempefio
da sus funch phible & dahos y pesjuicics 2 la Hag liblica Estatal, situscidén por 1a cusl, Iz reposicidn o page del mema, s2

i k lo disp por &l Pr ienio Adminisirath plada por 1z ley de Resy bilidad de Servidores Publicos en el
Estado de Queré G wigalaris Aon el equpo ac iy S cago, en los casos, que esie presenle datos dishitos 3 los de se
uso normal o hayasido extraviado, deberd de procedsr en 14 g = yel lde uso sobreaciive fjode Dirsccifinde Finanzss. Por
lo antesior gt fi ] P darke el 50 adecuado. Se solicta que &l equipo permanezcaen la unidad a s que
Tue asignada, solo por indicach { porOficio y A poresta Direccidn), el equipo puede cambiar de ubcacin. También son syatos
de est legd, aquellas p que & drmiri ECursos lesen su modalidad de actives fijos en cada una de sus
dreas a su digno cargo.

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

=

Servicios de Salud del Estado de Querétaro
“Acts Administrativa”
—_Unidad ADmInistrative woste ol ssesin

En Ia Ciudad de ... , Querétaro, con fundamento en el articulo 14 fraccion V del Reglamento
Interior de la Secretaria de 1a Contraloria, siendo 1as ..., horas del dia ... g ... del 20.,, se
rEUnieron  en ... drpaidneeee WDICADO  ED cowided,  Mumip

5209 DR..somire-css DIFECTOr 8 iiae o surssessn LAE/CP. ymmuren,

AGMIniStrador 88 ussi o sursgessy LAESCP. ...oymorg. ... ENCATEATO G ATUVO Fij0 0 ... imenconer
T e — C.P /LIC. semwe. Subdirectora de Recursos Financieros de SESEQ, Lic/CP.
encargado del Area de Activo Fijo de la Subdireccién de Recursos Financieros de SESEQ, contando
con la presencia del C.P..omsrs-.... Titular del Organe Interno de Control de SESEQ, LiL.. semsre—
Asistente del érgano Interno de Control, quienes intervienen para hacer constar los hechos
narrados en la presente Acta, con €| proposito de dar de bajs el inventario de Maguinaria,
obiliario v Equipe, cbsoleto, dafiado, destruido, etc. -—--- —

HECHOS

Se presenta mobiliario y equipo anexo dictamen técnico con los motivos por los que se considera
que el bien es Insenvible, obsoleto o gue resulta incosteable su reparacidn, Siendo una vez
revisado fisicAamente pouss & oe seves) Dienes muebles relacionados en o oo« fOjas (riles,
GEPOSTLABOS BN wacinir i uticasén o e hger donoe s encusriran ias sctmess € Procede @ hacer constar la baja de
blenes descritos en el parrafo anterior, con un valor en libros Ge S....c0me- mporte-. (QONEL CBNtidAD
con letra00/100 M.N.), una vez verificados fisicamente por personal del Organo Intemno de
Control, asi como de las dreas correspondientes, se enlistan dichos Activos:

& No. Activo Descripcion Serie/Modelo Marca Costo

Azregarlos renglones
AECESEnias para
ingresartodazlos
activas

—— | En este ultimo renglon escribir el importe totl. TOTAL

CIERRE DE ACTA

f oot
/ /" No habiendo otro asunto que sedeba hacer constar, s& cierra |a presente Acta 51endo 185 joaer e o
brs, del dia — de —-- del 20—, firmando de conformidad al margen y al calce los que en ella
intervinieron.
Nombre Nombre
roademen gl creaertas Srade s megow 0 © i Er—gm e il 2 ety h 3 featadtias
mrrach'os oo lee 0 les Pliea s o Sl e e CONAC S1RATERE
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D or de Hospital o Jurisgiccion de SESEQ Administrador de Hospital o Jurisdiccion |
Nombre Nombre
Encargado del Area de Activo Fijo del / Ia Encargado del Depto. De Activo Fijo de la
Hospital o Jurisdiccion correspondiente Subdireccién de Recursos Financieros de
SESEQ
Nombre Nombre
Subdirectors de Recursos Financieros de | Asistente del Organo Interno de Control
Servicios de Salud del Estado de Querétaro De Servicios de Salud del Estado de Querétaro
Nombre
Titutar del Organo Interno de Control de
Servicios de Salud del Estado de Querétaro

=
f
}

i b= J tfaiic o et yrretel f b eetanss & kn Sen Mtin e
iermcolien i e Bem ey omGde v B COWMAC. 33,0/2083 ” k
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