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PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES OBSOLETOS

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

No.

SE RECOLECTARA MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA, EQUIPO EDUCACIONAL Y
RECREATIVO, EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO,
MAQUINARIA, EQUIPO DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO
PATRIMONIAL

PUBLICACION DEL CALENDARIO
PARA LA ETAPA DE BAJAS

CIRCULAR

-

REVISION ELECTRONICA DEL FORMATO DE BAJAY DEPARTAMENTO DE UNA VEZ VALIDADA LA INFORMACION, SE REENVIARA VIA CORREO ELECTRONICO

2 | FORMATO DE BAJA Y DICTAMEN DE DICTAMEN DE RESGUARDO A
o DamEn ot v A LA UNIDAD CORRESPONDIENTE PARA SU IMPRESION Y FIRMA.
. FORMATO DE BAJA Y SE DEBERA IMPRIMIR EL FORMATO EN 4 TANTOS, Y TRAERLO AL
3 RECEF\'(CI;?C'\‘TZ;'E;%%T‘A;(;SESBAJAS DICTAMEN DE  |UNIDADES SOLICITANTES| DEPARTAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL DEBIDAMENTE FIRMADO, PARA
AFECTACION CONTINUAR CON EL PROCEDIMIENTO.

ORGANO INTERNO DE EL DIA DE LA VALIDACION FiSICA, EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO ES IMPORTANTE QUE LOS BIENES ESTEN
CONTROL, PATRIMONIAL, REVISA QUE LOS BIENES, CORRESPONDEN CON LOS DATOS QUE | CONCENTRADOS EN UN SOLO LUGAR ¥ A

REVISAR FISICAMENTE LOS BIENES DEPARTAMENTO DE NIAL,  COf LA VISTA PARA FACILITAR EL TRABAJO
DE ACUERDO AL CALENDARIO ETIQUETAS Y RESGUARDO ESTAN EN EL FORMATO DE BAJAS , EL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL EQUIPO ASIGNADO A DICHA TAREA;

CONFIRMA Y OTORGA SU APROBACION PARA LA BAJA DEL BIEN, SE PROCEDE A | P TAUPEASIORAR0 A DITHE TARE:

BAJA. EN CASO DE QUE LOS BIENES NO

RETIRAR LA ETIQUETA DE RESGUARDO Y PERSONAL DE LA DIRECCION DE
SE ENCUENTREN FIiSICAMENTE, LA

PATRIMONIAL, UNIDAD
DESARROLLO SUSTENTABLE, UNA VEZ APROBADA LA BAJA, PROCEDERA A

FORMATO DE BAJA
SOLICITANTE, UNIDAD DE

PUBLICADO Y LLEVAR A CABO LA
RECOLECCION DE LOS BIENES

DESARROLLO o -
SUSTENTABLE RECOLECTAR LOS BIENES EL MISMO DIA DE LA REVISION SOLICITUD SERA CANCELADA.
ORGANO INTERNO DE
CONTROL,
FORMATOS DE BAJA ! A Y A
A . DEPARTAMENTO DE SE REVISARA EL NUMERO DE BIENES RECOLECTADOS, COTEJANDOLO CON LOS
CONCILIACION DE CIFRAS PARA ACTAS DE LA UNIDAD RESGUARDO FORMATOS DE BAJA, DETERMINANDO EL TOTAL DE BIENES QUE SERA

DE DESARROLLO PRESENTADO EN EL INFORME REALIZADO PARA EL COMITE DE BIENES.

INFORME PATRIMONIAL, UNIDAD

~

PATRIMONIAL, Y
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

FORMATOS DE BAJA

SUSTENTABLE DE DESARROLLO
SUSTENTABLE
ORGANO INTERNO DE
CONTROL, EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL ENVIA LOS FORMATOS DE
RECOLECTAR FIRMAS PARA CONTAR DEPARTAMENTO DE - -
CON EL Vo Bo Y APROBACION EN LOS| FORMATO DE BAJAS RESGUARDO BAJAS A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PARA CONTAR CON LA
FIRMA DEL VISTO BUENO Y POSTERIORMENTE AL ORGANO INTERNO DE

CONTROL, PARA LA APROBACION

DEPARTAMENTO DE

PRESENTACION DE LOS INFORMES RESGUARDO

RECOLECTADOS, ASi COMO DEL DESTINO FINAL DE ACUERDO A LA LEGISLACION

SE ELABORARAN LOS INFORMES CORRESPONDIENTES DE LOS BIENES

DEL PROCESO DE BAJAS Y INFORMES Y -
8 AUTORIZACION DEL COMITE DE FORMATOS DE BAJA r,\f_:’:émg%é%gﬁ?:g? VIGENTE, PARA PRESENTARLOS ANTE EL COMITE. AS| MISMO, UNA VEZ
BIENES PARA SU FIRMADOS UNIDAD DE DESARROLLb PRESENTADOS LOS INFORMES SE MOSTRARAN LOS DATOS FINALES DE LOS
DESINCORPORACION BIENES SUJETOS DE DESINCORPORACION PARA SU APROBACION.
SUSTENTABLE
DEPARTAMENTO DE 4
A - SE REALIZA LA DESINCORPORACION DE LOS BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA,
° DESINCORPORACION DE BIENES POLIZAS F?AE'I'SI;I\LfIg?IID»AOI_ AUTORIZADOS POR EL COMITE, EN EL SISTEMA FINANCIERO.
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Autorizado por el Comité de bienes Ejercicio 2024, Sesién Ordinaria 01/2024 del 28/feb/2024

Marco Normativo: Ley General de Contabilidad Gubernamental Art. 28 Registros Contables, Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio 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.
D.1.3 DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES



