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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En cumplimiento a los articulos 20 y 21 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Tlaxcala; los articulos 5, 28 y 30 de la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado
de Tlaxcala; y a los articulos 10, 18, 19, 20, 21 y 24 del Reglamento Interior del Organismo
Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; se elaboré el presente Manual de procedimiento
para la desincorporacion de bienes muebles inventariables, para su debida observancia y se
aprobo el dia 11 del mes de Mayo del 2018.
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1. Introduccidn

Las politicas actuales de salud buscan transformar el sistema actual para modernizarlo y
hacerlo mas eficiente ademas de proporcionar una atencion al usuario de maxima calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para mejorar el
procedimiento de solicitud y trdmite para la desincorporacion de bienes muebles
inventariables, a través del establecimiento de las actividades de coordinacion vy
comunicacién entre las areas involucradas y los formatos que son necesarios requisitar para
asegurar una desincorporacién bajo el marco de la legalidad y la transparencia.

Asi como proporcionar al personal de las dreas de mantenimiento y servicios generales, los
elementos bésicos de caracter técnico-administrativo, que permitan mejorar su desempefio
y obtener mejores resultados durante el trémite para la desincorporacion de bienes
muebles inventariables.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
Dependencias hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacion,
liderazgo y productividad.

El esfuerzo de coordinacién tiene el fin de promover una participacion responsable y
organizada de todos los elementos del sistema para beneficio de la poblacion tlaxcalteca.

2. Marco Juridico Administrativo

Disposiciones Constitucionales:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05/02/1917 Ultima Reforma 24/02/2017.
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.0. 04/02/1982 Ultima Reforma 01/05/2004.

Leyes Federales:
1. Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal.

D.O.F. 29/12/1976. Ultima Reforma D.O.F. 19/12/2016.
2. Ley General de Salud.
D.O.F. 07/02/1984. Ultima Reforma D.O.F. 27/01/2017.
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3. Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 1/05/1970. Ultima Reforma D.O.F. 12/06/2015.

4. Ley de Coordinacidn Fiscal.

D.O.F. 27/12/1978 Ultima Reforma 18/06/2016.

5. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4/01/2000. Ultima Reforma D.O.F. 10/11/2014.

6. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.0.F. 14/05/1986. Ultima Reforma D.O.F. 18/12/2015.

7. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O.F. 13/03/2002. Ultima Reforma D.O.F. 18/07/2016.

8. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

D.O.F. 11/06/2002. Ultima Reforma D.O.F 27/01/2017.

Leyes Estatales:
1. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

P.0. 07/04/1998 Ultima Reforma P.0.01/05/2014.

2. Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

P.0. 28/11/2000UItima Reforma P.O. 16/10/2015.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.
P.0. 30/12/2003. Ultima Reforma 19/05/2009.

4. Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

P.0O. 09/10/1995. Reforma P.0. 17/10/2008.

5. Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.0. 31/12/2007. Ultima Reforma P.O. 06/12/2013.

6. Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala.

P.0. 13/05/2011. Ultima reforma 13/05/2011.

7. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
P.0. 06/01/2003. Ultima reforma 06/01/2003.

Caodigos:

1. Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.O.F. 05/03/2014. Ultima reforma 17/06/2016.

2. Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.0.E. 05/12/2013. Ultima Reforma 13/12/2013.

Reglamentos Federales:
1. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

D.O.F. 19.01.2004. Ultima Reforma D.OF. 10.01.2011.
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2. Reglamento General de Seguridad Radioldgica.

D.O.F. 22/11/1988.

3. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05/04/2004. Ultima Reforma D.O.F. 17/12/2014.

4, Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20/08/2001 Ultima Reforma D.O.F. 28/07/2010.

5. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Gubernamental.

D.O.F. 11/06/2003.

6. Reglamento de |la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 11/06/2006. Ultima Reforma D.O.F. 30/03/2016.

7. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 26/01/1990 .Ultima Reforma D.O.F. 23/11/2010.

Reglamentos Estatales:
1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

P.O. 14/12/2016.

Acuerdos Federales:
1. Acuerdo por el que se establecen los criterios generales para el desarrollo de

infraestructura en salud.
D.O.F. 02/03/2017.

Acuerdos Estatales:
1. Acuerdo que establece las politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas

de mejora y modernizacién de la gestion administrativa y los lineamientos de austeridad
del gasto publico para el ejercicio fiscal 2018.
P.0O. 15/02/2018.

Lineamientos Federales:
1. Lineamientos para la afiliacion, operacidon integracion del Padrén Nacional de

Beneficiarios y determinacién dela cuota familiar del régimen de proteccion social en
salud.
D.O.F. 18/04/2005.

2. Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 30/09/2005.

3. Lineamientos para Evaluar la Satisfaccion del Usuario del Sistema de Proteccion Social
en Salud.
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D.O.F. 27/09/2007.

4. Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la administracién
publica federal en la recepcidn, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a
la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su
resolucidn, notificacién y la entrega de la informacion; en su caso, con exclusion de las
solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.

D.O.F. 18/08/2015.

Lineamientos Estatales:
1. Lineamientos para la integraciéon de la aportacion solidaria estatal del Sistema de

Proteccidn Social en Salud.
D.O.F. 31/12/2007 Ultima Reforma D.O.F. 20/09/2016.

Normas:
1. NOM-156-S5A1-1996.Salud ambiental, requisitos técnicos para las instalaciones en

establecimientos de diagnéstico médico con Rayos X. D.O.F. 26/09/1997.

2. NOM-005-SSA3-2010. Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 07/07/1986.

3. NOM-197-SSA1-2000. Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada. D.O.F.
24/10/2001.

4. NOM-066-SSA1-1993. Que establecen las especificaciones sanitarias de las incubadoras
para recién nacidos. D.O.F. 25/07/1995.

5. NOM-078-SSA1-1994. Que establece las especificaciones sanitarias de los estandares
de calibracién utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia
clinica. DOF: 01/07/1996

6. NOM-064-SSA1-1993. Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos de
reactivos utilizados para diagndstico. D.O.F. 24/02/1995.

7. NOM-137-SSA1-1995. Informacién Regulatoria y especificaciones generales de
etiquetado que deberdn ostentar los Dispositivos Médicos tanto de manufactura
Nacional como de procedencia extranjera D.O.F. 18/11/1998.

8. NOM-002-SSA2-1993. Para la organizacion, funcionamiento e ingenieria sanitaria del
servicio de radioterapia. D.O.F. 11/10/1994.

9. NOM-206-SSA1-2002. Regulacién de los servicios de salud que establece los criterios
de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencién médica. D.O.F 15/09/2004.
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10. NOM-158-SSA1-1996. Salud Ambiental. Especificaciones técnicas para equipos de
diagnéstico médico de rayos X. D.O.F. 20/10/1997.

Planes:
1. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

D.O.F 20/05/2013.
2. Plan Estatal de Desarrollo2017-2021.
P.0.17/06/2017.

3. Relacion de procedimientos
Proceso:
Desincorporacion de bienes muebles inventariables propiedad de Salud de Tlaxcala.

Procedimientos:
1. Procedimiento de solicitud y tramite para la desincorporaciéon de bienes muebles
inventariables.

4. Politica de Calidad

Asegurar la desincorporacion de bienes muebles en el marco de la ley y la normatividad
vigente, para mantener a las unidades médicas y administrativas libres de bienes muebles
obsoletos, deteriorados o carentes de utilidad.

5.- Descripcion de procedimientos por area

5.1 Procedimiento de solicitud y tramite para la desincorporacién de bienes muebles
inventariables.
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1. Objetivo

Desincorporar los bienes muebles inventariables propiedad de Salud de Tlaxcala, a efecto
de aplicar las bajas en el inventario en apego a la normatividad vigente y a los criterios
institucionales establecidos.

2. Alcance

e Direccion de Recursos Materiales, Servicios y Adquisiciones de Gobierno del Estado.
e Agencia del Ministerio Publico.

e Unidad Médicas y Administrativas de Salud de Tlaxcala.

e Departamento de Conservacion y Servicios Generales.

e Oficina de Abasto de Salud de Tlaxcala.

3. Politicas de operacién

a. Las Unidades deberan apegarse a los Lineamientos Generales para la Baja,
Desincorporacion, y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno del Estado de
Tlaxcala, durante todo el tramite administrativo que corresponda.

b. Todos los bienes deberan estar debidamente inventariados y tener la etiqueta de
inventario de manera legible, para poder iniciar el procedimiento para la
desincorporacion de bienes muebles inventariables.

c. Las Unidades deberan utilizar el Formato de Listado de Baja de Bienes Muebles (SG-
B-01) y enviarlo en forma impresa y electrénica, incluyendo sus respectivas
fotografias al Departamento de Conservacion y Servicios Generales.

d. Las Unidades deberdn solicitar al Departamento de Conservacion y Servicios
Generales el dictamen de baja de equipo médico, biomédico, de laboratorio y
electromecanico.

e. Las Unidades deberan solicitar al Departamento de Organizacion y Sistemas el
dictamen de baja de equipo de computo.

f. Llas Unidades deberan solicitar al Departamento de Conservacion y Servicios
Generales el dictamen de baja de mobiliario.

g. Las Unidades por ningin motivo y bajo ninguna circunstancia podréan desmantelar
parcial o totalmente los bienes muebles, por lo que la entrega deberd ser en las
condiciones en la que se emitié el dictamen de baja respectivo.

h. LaUnidad sera responsable de la custodia y conservacion de los bienes a dar de baja
hasta el momento de entregarlos al Departamento de Conservacion y Servicios
Generales o en su caso a la Direccién de Recursos Materiales, Servicios y

i Fecha: 11 de Mayo de 2018 | Revisi6n: Pégina:8de 18|
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Adquisiciones dependiente de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado de Tlaxcala
para su destino final.

i. El Departamento de Conservacion y Servicios Generales debera hacer revision fisica
y cotejo del dictamen de baja, evidencias fotograficas, y del Formato de Listado de
Baja de Bienes Muebles (SG-B-01), antes de la entrega de dichos bienes.

j. Toda solicitud de baja, transferencia a otra Dependencia, baja por robo o extravio
que se tramite ante el Comité de Desincorporacién Patrimonial de Bienes Muebles
de la Administracién Publica del Ejecutivo del Estado de Tlaxcala debera contar con
la Aprobacién de la Junta Directiva del O.P.D. Salud de Tlaxcala.

k. Para tramitar una baja por robo, extravio o sustraccion de bienes muebles, debera
adjuntar copia certificada del acta administrativa de hechos debidamente suscritay
Acta del Ministerio Publico de la Procuraduria General de Justicia del Estado.

I. La Unidad es responsable de realizar el tramite administrativo correspondiente para
la trasferencia interna de bienes con el Almacén General dependiente del
Departamento de Recursos Materiales del O.P.D. Salud de Tlaxcala para el cambio
de resguardatario.

m. La baja de bienes muebles, equipo médico, de laboratorio, instrumental y de oficina
operara una vez que el Comité de Desincorporacién Patrimonial de Bienes Muebles
de la Administracion Publica del Ejecutivo del Estado de Tlaxcala emita el Acuerdoy
Dictamen de Procedencia de la Solicitud de Baja de los inventarios y sea notificado
al 0.P.D. Salud de Tlaxcala.

n. El O.P.D. Salud de Tlaxcala procurara contar con una bodega para el resguardo de
aquellos bienes muebles, equipo médico, de laboratorio, computo y de oficina que
hayan sido dictaminado para baja.

4. Referencias normativas

e (Capitulo Il de la Ley de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 31/12/2008.

e Acuerdo por el que se crea el Comité de Desincorporacion Patrimonial de Bienes
Muebles de la Administracion Publica del Ejecutivo del Estado. P.O. 30/01/2013.

e Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio. P.0. 31/12/2008. Ultima reforma P.O. 27/12/2017.

e Lineamientos Generales para la Baja Desincorporacion y Destino Final de los Bienes
Muebles del Gobierno del Estado. P.O. 30/01/2013.

5. Descripcién de actividades

i I ) B ]
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Procedimiento de solicitud y trdmite para la desincorporacion de bienes muebles
inventariables

RESPONSABLE No DESCRIPCION
éLos bienes muebles inventariables a dar de baja estan
Unidad Médica o 1 en existencia en la Unidad?:
Administrativa Si — Continua actividad No. 2

No — Continua la actividad No. 19.
Recibe del Area de Mantenimiento de la Unidad la
2 | relacién de bienes muebles inventariables susceptibles
de ser dados de baja.
Unidad Médica o Verifica que los bienes muebles a dar de baja se
Administrativa encuentren registrados en el inventario institucional
3 | Si— Continua la actividad No. 4
No - Solicita al almacén el registro del bien en el
inventario. Fin del Procedimiento.
Unidad Médica o Integra expediente del bien mueble o equipo que
Administrativa consiste en: Dictamen de baja, mosaico fotografico y el
4 | Formato de Listado de Baja de Bienes Muebles SG-B-01.
Lo envia al Departamento de Conservacién y Servicios
Generales.
Departamento de Recibe el expediente del bien mueble de la Unidad.
Conservacion y 5
Servicios Generales

Unidad Médica o
Administrativa

¢Esta completo el expediente?
Si — Continua la actividad No. 8
No - Continua la actividad No. 7

Departamento de
Conservacién y 6
Servicios Generales

Elabora y firma oficio de respuesta indicando la

Departamento de informaciéon que falta en el expediente, para que sea
Conservacion y 7 | complementado por la unidad médica o administrativa.
Servicios Generales Lo envia a la Unidad y archiva acuse de recibido.
Regresa a la actividad No. 4
Departamento de Registra el expediente en Bitdcora y se asigna el nimero
Conservacién y 8 | de folio, para efectos de control interno.
Servicios Generales
Departamento de Programa una visita con el Administrador o Encargado de
Conservacion y 9 | la Unidad para el cotejo de los bienes muebles a dar de
Servicios Generales baja.
Departamento de Asiste a la Unidad con el expediente en fisico.
Conservacién y 10

Servicios Generales
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Departamento de

Revisa que los equipos o bienes indicados en el
expediente, se encuentren fisicamente y coincidan con la

Administrativa

Sef\(/)i:isc?sr\(l;a:r:c;:a\ies 11 informacion establecida en el Formato de Listado de Baja
de Bienes Muebles SG-B-01.
Departamento de éCoincide la informacién de los equipos o bienes?
Conservacion y 12 | Si— Continua la Actividad No. 16
Servicios Generales No - Continua la Actividad No. 13
éProcede de acuerdo a la observacion?
Departamento de No se encontré el equipo o bien — Continua la Actividad
Conservacion y 13 | No. 14
Servicios Generales Hay diferencias en el estado o datos de identificacion del
equipo o bien - Continua la Actividad No. 15
Departamento de Notifica mediante oficio a la Contraloria Interna con
Conservacion y 14 | copia al Departamento de Asuntos Juridicos.
Servicios Generales Continua la actividad No. 19
Departamento de Solicita correccién de la informacién en el formato de
- Listado de Baja de Bienes Muebles SG-B-01.
Conservacion y 15 .
L Regresa a la actividad No. 4
Servicios Generales
Departamento de Programa traslado de bienes muebles a bodega.
Conservacion y 16
Servicios Generales
Departamento de Traslada bienes muebles a bodega.
Conservacion y 17
Servicios Generales
Departamento de Acomoda los bienes de acuerdo a criterios de
Conservacion y 18 | organizacion de la bodega.
Servicios Generales Continua la actividad No. 24
Unidad Médica o 19 Levanta acta administrativa interna para establecer el
Administrativa robo o extravio de los bienes muebles.
Realiza denuncia en la Agencia de Ministerio Publico y
Unidad Médica o 20 acreditacion de la propiedad de los bienes con la
Administrativa asistencia de un representante del Departamento de
Asuntos Juridicos.
Agencia de Ministerio 21 Emite Acta de Hechos v la proporciona al denunciante
Plblico
Integra expediente del bien mueble o equipo que
Unidad Médica o 9 consiste en: Formato de Listado de Baja de Bienes
Administrativa Muebles SG-B-01, copia del acta administrativa interna y
del Acta de Hechos del Ministerio Publico.
) - Envia mediante oficio al Departamento de Conservacion
Unidad Médica o oy : "
23 | y Servicios Generales el expediente de bien mueble.

Continua actividad No. 24
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2 TLX MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA

GONSTRUIR Y CRECER JUNTOS
GOSN DEL ESTADG DT TLAYCALA 20172021

O.PD. SALUD

EGANESMG
SALUD 35 TLAXEALA

DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

Departamento de Integra lista de equipos para dar de baja y lo envia a la
Conservacién y 24 | Administracién para su incorporacion en sesion de Junta
Servicios Generales Directiva.
. o5 Realiza propuesta a la Direccion de Infraestructura y
Direccion de . - .
P 25 Desarrqllo p.ara su inclusioén en la agenda de trabajo de la
Junta Directiva.
Direccidn de Incorpora en la agenda de trabajo de la Junta Directiva el
Infraestructura y 26 | tema.
Desarrollo
Junta Directiva 27 | Analizan y aprueban la lista de equipos para dar de baja.
Departamento de Recaban en la Direccidon de Administracién copia del acta
Conservacion y 28 | de la sesidn de la Junta Directiva.
Servicios Generales
Departamento de Elabora oficio para solicitar la baja y destino final de los
Conservacion y 29 | bienes a la Direccion de Recursos Materiales, Servicios y
Servicios Generales Adquisiciones de Gobierno del Estado.
Recaba firma en el oficio del Director de Administracion
y del Secretario de Salud y Director General del OPD
Departamento de Salud de Tlaxcala.
Conservacién y 30 | Envia oficio, con copia del acta de la sesidn de la Junta
Servicios Generales Directiva, Formato 1, 2 y 3 de la Direccion de Recursos
Materiales, Servicios y Adquisiciones de Gobierno del
Estado, en fisico y en Cd con archivo electrénico.
Direccidn de Recursos Realiza procedimiento de Enajenacion de Bienes
Materiales, Servicios y 31 Muebles.
Adquisiciones de
Gobierno del Estado
Direccién de Recursos Notifica a Salud de Tlaxcala la autorizacién de su solicitud
Materiales, Servicios y 32 de baja de bienes muebles y los criterios para el traslado.
Adquisiciones de
Gobierno del Estado
Recibe el Acta de Acuerdo para la Desincorporaciéon de
Direccion de 33 los Bienes Muebles emitida por el Comité de
Administracién Desincorporaciéon de Bienes Muebles de Ia
Administracién Publica del Ejecutivo del Estado.
Direccidén de 31 Turna el Acta de Acuerdo para la Desincorporacidon de los
Administracién Bienes Muebles a la Oficina de Servicios Generales.
Elabora oficio para enviar copia del Acta de Acuerdo para
- . la Desincorporacién de los Bienes Muebles y copia del
Oficina de Servicios . . ..
Generales 35 | Expediente Completo de los Bienes, ? la Oficina de
Abasto para hacer el descargo de los activos de Salud de
Tlaxcala.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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geonees DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

6. Diagrama de flujo.

Procedimiento de solicitud y tramite para la desincorporacién de bienes muebles inventariables

< Departamento de < . )
Unfdod MEdicalp Conservacigny | Fonca de Ministasio DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Administrativa s Piblica
Servicios Generales
g 1.- ¢los bienes muebles inventariables a dar de baja estdn en existenda en la
\—*_‘_y_) . ‘ U.mdad?:' -
— 5 Si— Continua actividad No. 2

No - Fin del procedimiento.

2.- Recibe de los Servicios de Conservacion de la Unidad la relacién de bienes
muebles inventariables susceptibles de ser dados de baja,

3.- Verifica que los bienes muebles a dar de baja se encuentren registrados en el
inventario institucional

Si— Continua la actividad No, 4

No - Solicita al almacén que regularice el inventario active como caso de
excepcidn. Fin del Procedimiento.

4.-Integra expediente del bien mueble -0 equipo que consiste en: Dictamen de
baja, mosaico fotografico y el Formato de Listado de Baja de Bienes Muebles SG-
B-01.

Lo envia al Departamento de Conservacion y Servidios Generales.

5.- Recibe el expediente del bien mueble de la Unidad.

6.- ¢ Esta completo el expediente?

Si— Continua la actividad No. 8

No — Continua la actividad No. 7

7.- Elabora y firma oficio de respuesta indicando la informacién que falta en el
expediente, para que sea complementado por la Unidad.

Lo envia a la Unidad y archiva acuse de recibido.

Regresa a la actividad No. 4

8.- Registra el expediente en Bitdcora y se asigna el nimero de folio, para efectos
“de control interno.

9.- Programa una visita con el Administrador o Encargado de la Unidad para el
cotejo de los bienes muebles a dar de baja.

10.- Asiste a la Unidad con el expadiente en fisico.

11.- Revisa que los equipos o bienes indicados en el expediente, se encuentren
fisicamente y coincidan con la informacién establecida en el Formato de Listado de
Baja de Bienes Muebles SG-B-01.

12.- ¢ Coincide la informacion de los equipos o bienes?

Si—Continua la Actividad No. 16

No - Centinua la Actividad No. 13

13.-Procede de acuerdo a la observacion:

No se encontré el equipo o bien —Continua la Actividad No. 14

Hay diferencias en el estado o datos de identificacién del equipo o bien - Continua
la Actividad No. 15

14 -Notifica mediante oficio a la Contraloria Interna con copia al Departamento de
Asuntos Juridicos.

Nose encontro

7

—.Ea Continua la actividad No. 19

15.- Solicita correccién de la informacién en el formato de Listado de Baja de
i {e) Bienes Muebles SG-8-01.

Regresa a la actividad No. 4

16.- Se programa traslado de bienes mueblesa bodega.

2;_—| o a1 | 17.- Traslada bienes muebles a bodega.
L 18.- Acomoda los bienes de acuerdo a criterios de organizacidn de la bodega.

19.- Levanta acta administrativa interna para establecer el robo u extravio de los
bienes muebles.

20.- Realiza denuncia en la Agencia de Ministerio Publico y acreditacion de la
2 e : ; : y
— I propiedad de los bienes con la asistencia de un representante del Departamento
de Asuntos Juridicos.
v 21.- Emite Acta de Hechosy la proporciona al denunciante.

22.- Integra expediente del bien mueble o equipo que consiste en: Formato de
Listado de Baja de Bienes Muebles SG-B-01, copia del acta administrativa interna y
del Acta de Hechos del Ministerio Publico.

23,-Envia mediante oficio a la Oficina de Servicios Generales el expediente de bien
N mueble.

Continua actividad No. 24

].____I

P3
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Procedimiento de solicitud y trdmite para la desincorporacion de bienes muebles inventariables

Direccion de
Administracion

Direccion de
Infraestructuray
Desarrollo

Junta Directiva

Direccidn de Recursos
Materiales, Servicios y
Adguisitiones de Gobierno
delEstado

Oficina de Servicios
Generales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

)
Y

X

v
[
oo

FZS

3

27

3

Y

L

|

|24,-Integra lista de equipos para dar de baja y lo

envia 2 la Administracidn para su incorporacidn
en sesidn de Junta Directiva,

35-Realiza propuesta @ la Direccidn de
Infraestructura y Desarrollo para su inclusidn en
la agenda de trabajo defa Junta Directiva,

|26.- Incerpora en la agenda detrabajo de la Junta

Directiva &l tema,

27.-Analizan y aprueban la lista de equipos para
dar de baja.

28.-Recaban en la Direccidn de Administracion
capia del acta de la sesidn de la Junta Directiva,
29,-Elabora oficio para solicitar la baja y destino
final de los bienes a la Direccidn de Recursos
Materiales, Servicios y Adquisiciones de Gobierno
del Estado,

30.-Recaba firma en &l oficio del Director de
Adrinistracidn y del Secretario de Salud
Director Generaldel OPD Salud da Tlaxcala,

Envia oficlo, can copia del acta de fa sesidn de la
lunta Directiva, Formato 1, 2 y 3 de a Direccidn
de Recursos Materiales, Servitios y Adquisicionas
de Gobierno del Estado, en fisica y en Cd con
archivo electrdnico,

31.- Realiza pracedimiento de Enajenacidn de
Bienes Muebles ynotifica a Salud de Tlaxcala.
32.- Notifica a Salud de Tlaxcala |2 autorizacion
de su solicitud da baja de bienes muebles y los
criterios para el traslado,

33~ Recibe el Acta de Acuerdo para la
Desincorporaciin de los Bienes Muebles emitida
por el Comité de Desincorporacidn de Bienes
Musbles de la Administracion Publica del
Ejecutiva del Estado,

34- Tuma e Acta de Acuerdo para ha
Desincarparacidn de los Bienes Muebles a fa
Oficina de Servicios Generales,

35.- Elabora oficio para enviar copla del Acta de
Acuerdo para la Desincorparacién de los Bienes
Muebles y copia dal Expediente Completa de los
Blenes, a la Oficina de Abasto para hacer &l
descargo de los actives de Salud de Tlaxcaka.

FIN DELPROCEDIMIENTO

7. Formatos

e Formato de listado de baja de bienes muebles (SG-B-01).
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PROCEDIMIENTO PARA LA DESINCORPORACION DE

bl O.PD.SALUD
e R BIENES MUEBLES INVENTARIABLES

CORIERND DEL ESTAD

7. Glosario

Acta de hechos del ministerio publico: Es el documento levantado ante el Ministerio
Publico, que describe los hechos relativos al robo, extravio o destruccion de bienes muebles.

Bienes inventariables: Son aquellos bienes que forman parte del activo fijo de Salud de
Tlaxcala controlados a través de un nimero de inventario.

Bienes muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro,
manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallaran depositados. Los bienes
muebles pueden ser el mobiliario, equipo médico, equipo electromecdnico, equipo
biomédico, equipos informaticos o decoracion.

Desincorporacién: La separacion de un bien del patrimonio de Salud de Tlaxcala.
EB: equipo es biomédico
EE: electromecdnico

Equipo médico: Cualquier instrumento, aparato, implemento, maquina, reactivo o
calibrador in vitro, aplicativo informatico, material u otro articulo similar o relacionado,
previsto por el fabricante para ser empleado en seres humanos, solo o en combi nacion, para
uno o mas de los siguientes propdsitos especificos: '

e Diagnéstico, prevencién, monitoreo, tratamiento o alivio de una enfermedad.

« Diagndstico, monitoreo, tratamiento, alivio o compensacion de una lesién.

o Investigacion, reemplazo, modificacion o soporte de la anatomia o de un proceso

fisiologico.

e Soporte o mantenimiento de la vida.

« Control de la concepcidn.

o Desinfeccién de dispositivos médicos.

Equipo biomédico: Dispositivo médico operacional y funcional que reune sistemas y
subsistemas eléctricos, electrénicos e hidraulicos y/o hibridos, que para uso requieren una
fuente de energia; incluidos los programas informaticos que intervengan en su buen
funcionamiento.

Equipo de laboratorio: comprende una extensa gama de aparatos disefiados especialmente
para hacer investigaciones, analisis de calidad y llevar el control de procesos diversos y
cuentan con sistemas de proteccién y seguridad como botones, valvulas, termostatos y
otros tantos que resulten necesarios segun las funciones especificas del aparato en
cuestion.
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Equipo electromecénico: son una combinacion de partes eléctricas y mecénicas, que
tienen algunos de los siguientes compuestos por: motores, poleas, cadenas, o bandas y
que se caracterizan por transformar la energia en movimiento.

Salud de Tlaxcala: Secretaria de Salud de Tlaxcala y Organismo Publico Descentralizado
Salud de Tlaxcala.

Transferencia interna: La transferencia hace referencia al traspaso de bienes entre las
unidades médicas o administrativas propiedad de Salud de Tlaxcala.

Unidad: hace referencia a una Unidad Médica o Administrativa de Salud de Tlaxcala.
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