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Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
ANEXO DEL FORMATO

Nombre del Formato Cadigo
SOLICITUD PARA VERIFICAR LA EXISTENCIA Y UBICACION DE BIENES FI-TACP-01
MUEBLES (ACTIVO FIJO).

Descripcion del Servicio
Verificacion de existencia y ubicacién de los bienes identificados por el depositario.

Usuarios
Depositarios de bienes muebles (activo fijo) propiedad de la Universidad.

Area(s) involucrada(s) en el servicio
Tesoreria Adjunta de Control Patrimonial (TACP):
e Departamento de Control de Bienes (DCB) en Rectoria General.
e Jefatura Administrativa de Control Patrimonial (JACP) en Unidad Universitaria.

Descripcidon general del tramite
Depositario 1 | Una vez que identifica fisicamente los bienes que estan bajo su resguardo,
llena el formato, lo digitaliza, anexa archivo Excel con los datos de los bienes
(numero de inventario, descripcion) y lo envia por correo electronico al
Departamento de Control de Bienes o Jefatura Administrativa de Control
Patrimonial, segun corresponda.

DCB o JACP: 2 | Recibe el formato y archivo Excel, revisa la solicitud y de acuerdo con la
propuesta de programacién de verificacién del depositario (la programacion
debe solicitarse al menos con 15 dias habiles de anticipacion), le envia
confirmacion de la fecha en la que se realizara la verificacion de bienes
muebles (activo fijo).

3 | Enlafecha acordada, acude a realizar la verificacion de los bienes en conjunto
con el depositario y una vez terminada esta, pide al depositario escribir en el
formato lo siguiente:

La fecha, la leyenda “verificacién concluida”, su nombre y firma.

4 | Digitaliza y envia por correo electronico la solicitud al depositario y archiva
documento original.

Correos de atencion:

controlpatrimonial@correo.uam.mx Rectoria General
controlpatrimonial@azc.uam.mx Unidad Azcapotzalco
controlpatrimonial@cua.uam.mx Unidad Cuajimalpa
controlpatizt@xanum.uam.mx Unidad Iztapalapa
controlpatrimonial@correo.ler.uam.mx Unidad Lerma

controlpatrimonial@correo.xoc.uam.mx Unidad Xochimilco
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