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1. Objetivo

Integrar, identificar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles propiedad del Congreso, para
controlar y establecer responsabilidades sobre la conservacién y mantenimiento de los bienes asignados a cada
una de las areas técnicas y administrativas, a través del resguardo oportuno y eficiente de las adquisiciones que
realice la Institucion.

2. Alcance
Aplica al identificar el inventario de bienes muebles, inicia desde la solicitud de baja del bieny termina con la baja
y donacién del bien.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales

3.1 encargado de patrin 3.1.1 Registrar en el sistema de inventarios todos los bienes que adquiere el H.
Congreso

3.1.2 Tener todos los resguardos
3.1.3 Dar de baja del sistema el bien mueble
3.1.4 Actualizar el sistema de inventarios y los resguardos

3.2 Coordinador de 3.2.1 Verificar el bien mueble y el resguardo
servipios internos 3.2.2 Autorizar la baja del bien mueble -
3.3 Area 3.3.1 Solicita |a baja del bien mueble i

3.3.2 Firmar la baja en el resguardo

4. Politicas

4 1 No se autoriza ninguna baja de bien mueble, si antes no es verificado fisicamente

4.2 No se autoriza la baja si no esta la solicitud

4.3 Realizar revision mensual de inventario de registros de baja de bienes muebles y realizar entrega de reporte
CsSl

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento
~ Término Definicién |
CSl Coordinacion de Servicios Internos
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6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 | Servidor Plblico | Envia oficio para reportar y justificar la baja del bien mueble Oficio

2 |CSI Verifica que el bien mueble este inservible

3 | patrimonio Verifica el bien mueble y el resguardo Préstamo de Equipo

CSI-7.1-04-00-01

4 |CSI Autoriza la baja del bien mueble N.A

5 | Patrimonio Da de baja en el sistema el bien mueble N.A

6 | Patrimonio Envia a bodega N.A

7 | Oficialia Mayor | Autoriza baja para envio a JUCOPO N.A
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7. Diagrama de Flujo.

Patrimonio Solicitud de Baja Bien-Mueble

Coordinador de

Solicitante .
Servicios Internos

Encargado de
Patrimonio

Inicio

Envia oficio para
reportary justificar la
baja del bien-mueble

Verifica el bien-mueble y
el resguardo

h 4

Da de baja el sistema del
bien-mueble

A

Envia el bien-mueble a
bodega

Firma resguardo y lo

regresa al Encargado de
Patrimonio

y

Mantiene registro de
todos los resguardos de
prestamo

oL &

8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo

Codigo

N.A
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9. Control de Registros

Cadigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
N.A N.A N.A N.A N.A N.A
10. Anexos
Formatos
Anexo Codigo Titulo .
N.A N.A N.A
CI-7.5-01-00-02

REV 00




I

PROCEDIMIENTO DE PATRIMONIO
SOLICITUD DE BAJA BIENES
MUEBLES

HOJA 5 DE 5

Cadigo del Documento:
CSI-7.1 -08

Fecha de Emision:
24/05/2014

No. de Revision: 02

11. Control de Cambios

FECHA DEL ESTADO DE H
CAMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

24/05/2014 00 EMISION DEL DOCUMENTO
24/05/2016 01 REVISION DEL PROCEDIMIENTO
20/07/2018 02 ACTUALIZACION ALA NORMA ISO 9001:2015
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