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Cuernavaca, Morelos., 2 de abril de 2014,

CIRCULAR No. 15

C.C. SECRETARIOS, TESORERO GENERAL, ABOGADO GENERAL,
COORDINADORES, DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA,
DIRECTORES DE ESCUELAS, FACULTADES, INSTITUTOS Y CENTROS
DE INVESTIGACION, SINDICATOS ACADEMICO Y ADMINIST RATIVO.
PRESENTE

Se hace de su conocimiento el CALENDARIO DE ACTIVIDADES y PROCEDIMIENTO DE BAJAS DE LOS BIENES MUEBLES
OBSOLETOS E INSERVIBLES para el ejercicio 2014.

A) Se anexa calendario.
B) Procedimiento de bajas de los bienes muebles obsoletos e inservibles:

1. LUenar el formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles en 6 tantos originales; mismo que estard
disponible en la péagina de la Universidad 0 solicitarlo al e-mail celia.velasco@uaem.mx ¥

gtapia@uaem.mx.

2. En caso de que el bien no esté “Completo”, en el recuadro de observaciones del formato de Solicitud de Baja
de Bienes Muebles, deberd detallar el estado actual en que se encuentre; anexando el Acta Circunstanciada que
justifique lo anterior, debidamente firmada por el responsable de la dependencia.

3. Presentar el formato de Baja al Departamento de Resguardo Patrimonial conforme a lo establecido en el
Calendario de Actividades de Bajas de los Bienes Muebles Obsoletos e Inservibles 2014.

4. Publicacion del Calendario para la “Revision y Retiro de Etiquetas”, por zona por medio de circular.

5. Lla Comisién Revisora verificara los bienes conforme al calendario publicado; por lo que, las dependencias
solicitantes deberan concentrar en un solo lugar y a la vista los bienes antes mencionados, de lo contrario no
procedera dicha baja,

6.  El personal del Organo Interno de Control coloca las nuevas etiquetas.

7. Firma del formato de Baja de acuerdo al Art. 9 del Estatuto Universitario.

8.  Autorizacion del destino final de los activos en el Comité de Bienes Muebles.

9. Publicacién del calendario para la “Recoleccién de los Bienes” por la empresa autorizada en el Comité de Bienes
Muebles, por zona, por medio de circular. El horario para la recoleccion sera de 9:00 am a 3:00 pm.

10. El Departamento de Resguardo Patrimonial dard de los bienes en el sistema de Control de Activos.

11. El Departamento de Resguardo Patrimonial entrega los formatos de Solicitud de Baja de Bienes Muebles a la
Direccidn de Contabilidad para que proceda a la desincorporacion de los bienes que corresponda

Cualquier duda o aclaracién comunicarse a las extensiones 4500, 4501, 7069 o 4578 del Departamento de Resguardo
Patrimonial, en un horario de 9:00 am a 3:00 pm.

Sin otro particular, me despido de ustedes y les envio un cordial saludo.

Av. Universidad ;161 Sesthofehamilpa, Guernayaea Morelos, México. 6220
Tel. (777) 329 70 8%i@xt. 3105 / sec _general@uaem.mx

sexto piso de la Torre de Rectoria

Por una universidad socialmente responsable
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