Direccion General
del Patrimonio Universitario

Baja, Recepcidn y Devolucion de Bienes Muebles por Obsolescencia o Desuso por el folio
(DCI/BA)

Arearesponsable del Tramite Direccion de Bienes Muebles

Departamento de Almacén de Bajas.

Datos de atencién para realizar el
tramite

Lunes a Jueves de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:30 horas, Viernes hasta las 20:00 horas
C. Carlos Castro Rosendi, Jefe del Departamento de Almacén de Bajas

Ext. 26742 y 82419
carlos.castro@patronato.unam.mx

Descripcion del Tramite

Baja por obsolescencia o desuso de Bienes Muebles Capitalizables y su recepcion en el Almacén de Bajas mediante la programacion en el

Calendario de Citas.

¢Quién puede presentar el Tramite?

Coordinadores Administrativos, Secretarios Administrativos, Delegados Administrativos y Jefes de Unidades Administrativas, de las dependencias

y entidades universitarias.

Las Dependencias o Entidades Universitarias deberan:

1.

Requisitos

10.

11.

12.

13.

Para aquellas dependencias o entidades universitarias que hayan pasado por el programa de re-
etiquetado con cédigo de barras, sélo podran dar de baja, por obsolescencia o desuso, bienes
muebles que tengan nimero de inventario con el marcaje de cédigo de barras. Para las
dependencias o entidades universitarias que aliin no han sido consideradas en el programa de re
etiquetado, se les enviara el marcaje correspondiente.

. Para que proceda el tramite de baja por obsolescencia o desuso, los datos de marca, serie y

modelo de los bienes involucrados, deberan ser coincidentes fisicamente con el reporte del
SICOP, de lo contrario el trdmite sera cancelado.

. Para el caso de los equipos con almacenamiento de informacion digital, deberan anexar el

formato de “Responsiva de Borrado de Informacién en equipos de computo dado de Baja por
Obsolescencia”, segun Circular DGTIC/003/2017.

. Generar la baja de los bienes en el médulo de Capturas del SICOP, relacionando los nimeros de

inventario de cada uno de ellos, generandose en el sistema el folio (DCI/BA/000000) y se expide
el Reporte General del Movimiento con los bienes a dar de baja, se firma y se sella el documento.

. Descargar de la pagina Web de la DGPU http://www.patrimonio.unam.mx el formato Solicitud de

Baja de Bienes Muebles Capitalizables por Obsolescencia o Destruccion, requisitarla, recabar
sellos y firmas de los que pueden presentar el tramite.

. Para el caso de aquellos bienes muebles, que no puedan ser identificados por alguno de estos

motivos: si la etiqueta de codigo de barras, nimero de serie o modelo estén borrosas o no
cuenten con dicha etiqueta para su identificacion con el reporte del SICOP, las dependencias o
entidades universitarias deberan elaborar una Acta de Hechos suscrita por el Secretario
Administrativo, Delegado Administrativo o por el Jefe de la Unidad Administrativa, asi como por
el responsable de Bienes y Suministros, en la que relacionen aquellos bienes muebles que no
cuenten con el marcaje correspondiente para su baja, indicando el motivo por el cual no cuentan
con dicha identificacion y, que se hacen responsables de la baja de dichos bienes, el acta debera
anexarse a los documentos del folio de baja DCI/BA.

. Enviar a través de http://www.patrimonio.unam.mx las imagenes de manera digitalizada, el

formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles Capitalizables por Obsolescencia o Destruccion,
Reporte General de Movimiento y, en su caso el formato de Responsiva de Borrado de
Informacion en equipos de cdmputo dado de Baja por Obsolescencia.

. El AlImacén de Bajas programara la verificacion fisica de los bienes relacionados.
. Enla verificacion fisica de los bienes, se corroborara: a).- Que la marca, serie y modelo de los

mismos concuerden entre lo registrado en el SICOP por las dependencias o entidades
universitarias y los datos del bien fisicamente; b).- Que los bienes tengan etiquetas con cadigo
de barras o etiquetar aquellos bienes que sean susceptibles de ser re-etiquetados; una vez
verificados y re-etiquetados, en su caso, la Direccion General del Patrimonio Universitario activa
el folio.

Agendar en el Calendario de Citas http://www.patrimonio.unam.mx la entrega fisica de los bienes
dados de baja.

Entregar en el Almacén de Bajas, en el dia y la hora que se haya establecido en el Calendario de
Citas, los bienes dados de baja.

Para la recepcién de bienes en el Alimacén de Bajas, para el caso de que estos cuenten con
piezas sin elementos de sujecién o se encuentren desarmados, se deberan agrupar o sujetar con
cinta canela quedando a la vista el nmero de inventario y en el caso de los bienes que estén
vacios, no se recibiran.

Los bienes muebles no entregados y que estén relacionados en el folio (DCI/BA/000000), seran
devueltos al activo fijo de la dependencia o entidad universitaria por sistema mediante un folio
(DCI/TD/000000).
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Medio de Solicitud SICOP, envio de imagenes via Web y el Calendario de Citas.

Aproximadamente 5 dias habiles a partir de la fecha en que se envié la documentacién al SICOP via
Tiempo de Respuesta Web para la aceptacion de la Baja. Para la recepcion de Bienes en el Almacén de Bajas dependera de la
cita programada.

Desincorporar del activo fijo de la dependencia o entidad universitaria los bienes muebles capitalizables

Resultado del Tramite dadas de baja por Obsolescencia o Desuso.



