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1. Alcance:

Para el desalojo de bodegas de bienes en desuso que solamente generan acumulamiento y
contaminacion.

2. Documentos Aplicables:
AFBB-2: Formato de Baja de Mobiliario y Equipo

AFFD-3: Formato de Dictamen de la Baja

3. Definiciones:

N/A

4.- Material y Equipo:

N/A
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5. Desarrollo:

5.1 INSTRUCCION DE TRABAJO DE DESINCORPORACION DE

BIENES EN DESUSO (CHATARRA)

No. Responsables Descripcion de la Actividad
611 Mesa de recepcién de Se revisa tanto figicgmente como en el listado de las bajas en la base
A bajas e datos que coincidan datos y que se encuentren completas en el
llenado.
Mesa de altas y Se realiza una segunda revision de documentos para verificar
51.2 control de inventarios | numeros de inventario completos, que coincidan datos y que se
encuentren completas en el llenado.
Jefatura de control de | Da el visto bueno del listado y se envia oficio a la division de
51.3 bienes patrimoniales | servicios administrativos para su Vo. Bo. Por la jefatura, se envia
listado y documentos originales.
Jefe de division de Revision del listado y documentos se da el Vo. Bo. Y se regresan los
51.4 servicios documentos originales a control de bienes patrimoniales con se
administrativos respectiva firma en cada una.
Envia oficio y listado de bajas a la coordinacion de servicios
51.5 Je_fatura de 'contr_ol de | generales, coordinacion ple inf_ormética_ y a con_traloria general
e bienes patrimoniales | interna para que sean dictaminadas dichas bajas para su
desincorporacion.
Personal designado por la coordinacion de servicios generales,
Coordinacién de _coordmamon de mformgtlca y cor?tralo.na general interna gohmtan ala
servicios generales, jefatura‘de contrc_)l de blgpes patrimoniales se les proporcione apoyo
caordinacisn de para ublc_ar los bienes fisicamente en bodegas Fiel I|stado‘d.e bajas
5.1.6 nfarmmdtica para su dictamen asi como contraloria general interna verifica
contraloria genyera| documentos originales. ; : .
. Una vez que se tengan los dictamenes se envia listado autorizado
interna. . S " :
por dichas coordinaciones asi como Vo. Bo. del coordinador
administrativo a control de bienes patrimoniales.
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6. Anexos

N/A

7. Control de Cambios:

Version .
. \'/
Vigente Fecha Motivo

00 Agosto 2016 Alta del Documento
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