CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

Baja de bienes inventariables

Descripcidn

Realizar la baja por obsolescencia o destruccién, robo, dacién en pago, extravio,
siniestro y permuta de un bien, a solicitud del responsable del drea, con el fin de tener
controlados los bienes muebles capitalizables, artisticos y econdmicos, asi como
mantener actualizados los resguardos.

Usuario(s)

Responsable del drea solicitante.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar:

1. FO1 PBS 0302 Solicitud de baja o actualizacién de bienes inventariables vigente,
firmada por el Responsable del area solicitante.

2. Para reasignacion, mencionar el drea o persona a la que se le reasignara el bien.
En caso de siniestro, robo o extravio:
3. Acta de hechos, levantada ante el area juridica de la entidad o dependencia o en la

Direccion General de Asuntos Juridicos, segin se requiera, y acta levantada en el
Ministerio Publico del sitio donde ocurrieron los hechos.

Resultados del servicio

a) Retiro del bien del lugar de trabajo del usuario, cuando aplique.

b) Firma de actualizacion, o en su caso cancelacién, del FO2 PBS 0301 Resguardo
interno de bienes de activo fijo.

Tiempo de respuesta

5 dias habiles.
¢ Inicio del servicio: Fecha de recepcion de la solicitud.

e Término del servicio: Fecha de actualizacion o cancelacién del resguardo.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La recepcidn de la solicitud se realiza en:

a)  Responsable: Lic. Mariana Jimena Hernandez Rojas, jefa del departamento de
Bienes y Suministros.

b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.
c) Teléfono de atencidén: directo 562303071.

d) Correo electrénico: compras@iibi.unam.mx

Asi como para el seguimiento del servicio.
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