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BAJA DE BIENES MUEBLES (ACTIVO FIJO)

Llenado del formato Baja de Bienes de Activo Fijo en el Médulo de Tesoreria:

] SUUAM - RECURSOS FINANCIEROS version Uniface 86 (LGCG) ExZ]

AN Ingresar al SIIUAM

) SIUAM,

Produccion

Clave del usuario:

Contrasedia

(Pantalla 1)
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E Procesos @

AN

Casa bt g

MG03 CONTROL PATRIMONIAL <

INGRESAR AL MODULO
MG03 CONTROL PATRIMONIAL

(PANTALLA 2)

Opcién deseada: :|

X




TESORERIA GENERAL
TESORERIA ADJUNTA DE CONTROL PATRIMONIAL

E Procesos @
CONTROL PATRIMONIAL

Casashistal mpo

M111 REGISTRO DE OPERACIONES <
M112 CONSULTAS
M113 REPORTES
M114 UTILERIAS

ELEGIR:
M111 REGISTRO DE OPERACIONES

(PANTALLA 3)

Opcion deseada: I:l

06/08/2018 11:29:46
ooX
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_H Procaam

BAJAS FATRIMONIALES
REGISTRO DE OFERACIONES
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LEOHR02 20250

ELEGIR:

AO850 REGISTRO DE
SOLICITUD DE BAJA

(PANTALLA 4)
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En esta pantalla se visualizan los campos
siguientes:
FOLIO DE BAJA
£ Reg Bajs Puienaainies Cx"] ESTADO
m REGISTRO DE 30LICITUD DE BaJA LCURGCS “THANCICROG FECHA DE BAJA
— SOLICITANTE
Fol denaje | Estodo  [REGISTRADA Fackods bale (TRRIERT] OBSERVACIONES
Sifdarts MOTIVO DE BAJA
ki TIPO DE BIEN
pantira e Fata Tino de Blen  ACTRG DEPOSITARIO
Depusiteria Carren CORREO
Autorizade por e u videD - oY AUTORIZADO POR
BUSQUEDA DE BIENES
. nvercano escipoon Costo Sere Tras. f Eesg Calf. Bien Carsa Ho Lkikdad INVENTARIO
DESCRIPCION
COSTO
SERIE
ey TRASPASO/RESGUARDO
FRFTS2 15/0A/201 WM 17 2 o [ ] ] T B CALIFICACION DEL BIEN
CAUSA DE NO UTILIDAD
(PANTALLA 5)
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& Ty apas Fainmcreakes

m REGISTRODE SOLICITUD DE BAJA HECUMSLIS HEBHLIERLES Para el regist_ro _de la solicitud de baja se
eiptengriet capturan los siguientes datos:
1.-Solicitante:
Fallo de Baja Estade  MEGISTRADA Fecha de Baja  Lej04/205 1 ,
o B0 M/ AAAA teclear el numero de empleado de la
il ke . . .
s persona que solicita la baja; donde en
Observaciones EXENPLD RARA EL MANLUAL DE REGIETRO Y CANCELACION DE BAJAS 2E BISHES ACTIVO FLID g
automatico aparece su nombre
Motivo de Bajs  OBSOLETC Tipo de Bien  ACTHVO 2__ ObservaCioneS
il KoL JOREIO0 X0 Lormie. [ardtdodan i Lam Explicar el motivo por que el bien se da de
Rutnsizadn por KN K0 00 N :J:ISIEE:(:: LI et - u . Baja
3.- Motivo de Baja
Ttk P Trac. J e £ alif, Hion et 1 | Seleccionar el motivo de la baja en la
“" | pestafia son dos:
Obsoleto
Deterioro
4.- Tipo de bien siempre sera “ACTIVO”
— o0a0n 131241 5.- Depositario

2 v e=m=e=ngayx |teclear el nimero de empleado del
depositario del bien a dar de baja; donde en
automatico aparece su nhombre
6.- Correo
teclear el correo para ser informado de la
aplicacion de la baja por parte de la JACP
7.- Autorizado por
teclear el numero de empleado de quien
autoriza de acuerdo con el costo de
adquisiciéon del bien con mayor valor (Ver
Procedimiento institucional para la baja de
bienes muebles (activo fijo)

(PANTALLA 6)




TESORERIA GENERAL
TESORERIA ADJUNTA DE CONTROL PATRIMONIAL

8.- Se da clic en guardar en el ICONO
B W Wapas Ptnmerales (2] . "
.Y REGISTRO DE SOLICITUD DE BAJA HECURSUS HNSHLIERLSS y aparece la siguiente pantalla:
L stttz Recursos Financieros
Falla de Baja Estade  REGISTRADA Fecha de Baja :g{a“:»?f::n é. :Desea generar el folio?
Selickante XXX 000 XK XK
Ohservaciones EXENPLD FARA EL MANUAL DE REGIETRD ¥ CANCELACION DE BAIAS JE BIENES ACTIVO FLIO 9
Mtiva do Bajs  (DBEDLETE Tipo de Bien ATV Selecciona “SI” inmediatamente aparece el
L e - Forres. | aaedac0 g A “Folio de Baja” asignando por el SIUAM en
rizadn pr . . . ,

it AR el | weo [l g~ |© ejemplo anexo el sistema asign6 el

numero “IBA2021000001; como se muestra

Trvartsnn fissraprifn nstn Saris Trac [ Amsg “alif. Hinn “aapen oy [ Hidad : en Ia SIgUIente panta”a en SU Iado Superlor
v L

izquierda

1 ¥
COVMMMAA FHHMMISS
RFIFTS42 160473021 13:12:4]
T v n B e ek R g oy X
(PANTALLA 7)
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Se elige el ICONO & “Busqueda de Bienes”

§ g Baar Fammeniies 255
m REGISTRO DE SOLICITUD DE BAJA KEUURCELES FINSHLIERLUS
Cca sty b
Follo de Bala [34202 1000031 Estado | REGISTRADA - Fecha de Baja | L6/04Z0EL
[P ELEES
Sullcitaate 43054 JOSE LIS CARDOSO SURET
Observaclenes | EIEMPLO FARA EL MANUAL DE REGISTRO Y CANCELACION DE BAJAS J€ BIENES ACTIO FLIO
Motivo de Baja | DESOLETO : Tipo de Bien | ACTIVD
Lrepasitario 5010 |ANTONID FOCRIGUEZ CANTO Lorree |)|:an0s0@wann, uam i<
Autnrizednper 25470 MIRISM GOMEEZ MARTINEZ Euscunds u
oo aess | 1] € o . 0 -
Evurritari Misasapiutn ChEth Lars Teas, [ Reag A, Birs Caigts B L Rla |
1
€
COMMAAAA HHMM:SS
RAFTS42 16,04/2021 13:12:41

?J.\ﬁiiiiiiqu'x

(PANTALLA 8)

“E[Fyuds Toruata do Dienes =) . . .
Se elige el o los bienes que se van a dar de baja,
s s sl s . .
y se da un clic en la palomita verde v “Acepta
wsitario UEZ . g . .
Prpesitonie [SSIA[AUToNE FRRRIGES SIS Seleccién de Bienes”; posteriormente el SIIUAM
Seleccione la opcion por la que desea consultar
@Depositaric. | Ofwentare | COwscrpoion | Ofarie ORasgrarda ? vuelve a presentar la lista de bienes, pero sin el
o los bienes elegidos; posterior a ellos se debera
Invontado Coscripcidn Costo - Sorie Tras.fResg.  saboec . -
15001 IMICROFOO SENNHERIER MODILO 855 159600 |[5% RRE 20060655 O a cerrar |a panta”a con un CI|C en |a x para cerrar
130962 (MICROFONG SERNHEMIER MODILO 855 159600 ([E | [RRExOEE (] , . .
1 30083 MIKROFOVO SEMMHERIER MODILO 855 159600 £S5 PRE 30060695 (] Ia pantalla; donde aparecera el SIgUIente
130564 MICROFO MO AKG IH wWIMSADPT CA0TLBI s50a65 | |2emZo0t RRE 0060623 O recuadro:
| 3035 MICROFO N ARG I wIMEA00PT noa07 LB 550068 | RRE 2000523 (] Recursos Financieras
131563 :(.AMR?A DEWVIDED DIGITAL. MARCA PANASOMNICMODELD: PWGE5-120. - 10,64).50 ::SJ’S RTR200E0363 CI < 5 i it 2 S O I B
131366 JCAMARA DE VIDEQ SO DCR CVD-103, PAMTALLA ROTAT VA LCD H BRIDA CC) | IR0 I 7L RTR200605 63 O I.\. ./.I
Acepts seleccién i i -
e -Salir
CO/TNAARA HH:MM:SS
T e = s R =n @B ouw x <

(PANTALLA 9)
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E_ - Se elige “Salir” y en la misma pantalla aparece de
m REGISTRO DE SOLICITUD CE BAA LRSS HIILER: forma automatica el ‘bien que fue seleccionado|,
- donde tenemos que hacer una seleccidon de, [“Calif,

Bien”,y “Causa No Utilidad”|.
Se da un clic en la paloma verde N y en el disco de
FallodeBafs | Ba00000)L Estado | REGISTRADA « Fecha dBafa L4021 = , , )
0 A guardar &1 y posterior en el de impresién &= (todos
Goidtante | oo oo o o, | ellos en la parte inferior izquierda|; posterior a ello
aparece el siguiente recuadro:
Observaciones | FIENPLO FARA EL MAMUAL DF REGIETRO Y CAVCELACIGH BE BAJES JF BIENES ALTROFTIO
. . Recarscs Finanzieros
Matio de Baji | 0BSOLETE V] Tipe de Bien |£CTHD v P ———
Depasitari \ XU |mmm | Lorro \J\:aruusu@xanum‘uammx | ] HO
Ratmadn oo | o oo o, Eﬂs;ueda[l i .
e | @:::j Si todo es correcto se elige “SI” donde
. inmediatamente aparece la pantalla de impresion:
\ 4
Invenfanin Nasrinfifin (nsf Sena Tras. | Resq. {Af Bien a3 bl | =
1AM SRR 741N 73 WRINSIE IRRANTEN54 Wl etado rrep v | bsolescenca ¢ detenn v [

RAIFT342

CO/UMARAR HHAH.S5
16042021 13241

Se procede imprimir y a recabar las firmas
correspondientes para continuar con el proceso de
la baja

(PANTALLA 10)
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Con este formato debera tramitarse la baja de bienes de activo fijo de acuerdo con los requisitos institucionales establecidos en el

FORMATO BAJA DE BIENES DE ACTIVO FlJO

Procedimiento institucional para la baja de bienes muebles (activo fijo)

2o™N\\

Casa aMerta ol gempo

Pdgma: 1
TESORERIA GENERAL
TESORERIA ADJUNTA DE CONTROL PATRIMOMLAL
BA.lA DE BIENMES DE ACTIVO FlLIOD

FOLIO: IBAZ2021000001 OBESERVACIONES:
EIEMBLS PARA EL MAMUAL CE RECISTED ¥ CAMCELACKYM CE BAIAS DE BIEMES ACTIVO FLIO

FECHA: 160472021
ESTADOD: REGISTRADA

DEPOSITARIO MOTIVO DE BAJA: OBESOLETO
MNOMBIE: No. Emrpleado:
RORCROECE EOROECROR CRORORCROECE 2E010
CORRED:
Ploard oo Eaxan um. Barrm e

ADSCRIPCION
UNIDAD IZTAPALAPSA
DINISTON DIVISION DE CIEMCIAS 3IOLMGICAS Y DE LA SALUD
DEPARTAMENTO DEPARTAMEMNTO DE HIDROEBIOLOGEI
Ma. INVENTARIO [HW. ART. Ha. SERIE MODELD DESCRIPCION MOTA ENTRADS IMPORTE
In2e L5001 0C0F9201 VRF2105118 REFRIGERADOR IRE20DE2G0E 2410.63
TOTAL DEE BIEMNES i COSTO TOTAL 2 A100E3

DEPOSITARIO AUTORIZE

DR e e e

HEHMBRE, FUESTG ¥ FIRMA

OOORCNO OO IO

JEFZ DE SECC' DEFTO. LAB OTALL
HOFMERE, FUESTO % FIMRWA
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Cancelacion de folio de Baja de bienes de activo fijo:

Casa abieta  impo

MG03 CONTROL PATRIMONIAL

Opcién deseada: :|

SE INGRESA AL MODULO

MG03 CONTROL
PATRIMONIAL

(PANTALLA 1)
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3 Procesos

Caa aierta ol femgo

CONTROL PATRIMONIAL

AV

REGISTRO DE OPERACIONES

M112

CONSULTAS

M113

REPORTES

M114

UTILERIAS

Opcén deseada: | |

06/08/2018 11:29:46

ELEGIR:
M111 REGISTRO DE

OPERACIONES

(PANTALLA 2)
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H Procaamm
m BAJAL PATRIMONIALES
-3 REGISTRO DE OFERACIONES
|| wmso Tl ST I D) 500K 1T DO <
KN4 AMICA SSUCTUD DF Bk
s T IR DF RAERLES

Cpcnn dossacis

LSA42021 B0: SR

ELEGIR:

AO850 REGISTRO DE
SOLICITUD DE BAJA

(PANTALLA 3)
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£ Rieg Bujus Pavimonlaies

ATA

REGISTRO DE 30LICITUD DE BAJA

FCCURGCS "THANCICROS

Falio de Bajs © ]

Solicitante

Observaciones

Motive d¢ 8 aja

Depositeria

Rutarizado por

FFIFT342

Invercano

Estado  [REGISTRADA

Fecha de Baja (19 21
il n'nﬁﬁ?ﬁa

Tipo de Blem  ACTHO

Descipcitn Cosko

Caorren

g eeda
0 Baznes -,,-I Videa -

Sene Tras. f Basg Calf. Bien Carssa ho \kikdad

LU MMIASSE HHIMM:aS
1504/302) 20:44:17

Ingresar en esta pantalla
el folio de baja a
cancelar.
(PANTALLA 4)
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1 |REFRIGERADOR

RFIFT342

“ras.f Resg.
IRE20120354

Costo serie

Descripcion
2,410.63 WRP21051:8

LL/MMAAAE HH:MM; S5
16/04/2021 18:31:54

C.alif, Bien
Mal estado irep v

Zzusa Mo utilid.

H

Z] Reg Bajas Patrirmoniales == N
REGISTRO DE SOLICITUD DE BAJA ACCURSOS TNANCICROS Se Ingresa en el
il . .
| ejemplo el folio
i j < P fRET T ! 2
Folio de Baja tazoz1000001 | < Fecha de Baja n IBA2021 000001 .
(oo | 000000 0000000 3000000 I

Observaciones ZICMPLO P& CL MAMUAL DC RCGISTRD ¥ CANCCLACION DX BAJAS DE BICHCS AC IO DO

O — - Se solicita traer datos.

Depositarin [Souooac [ 000000 %0000 100000KK Correo  [jlcardoso@xanum.uam mx

Autorizado por [ 000000 [ 000000 30000008 30000000 3tsqueda § .

wie> [ o - Se selecciona los

BoO
~|M

registros que se
requieren borrar.

; Se da unclicen
cualquiera de éstos
dos ICONOS para
proceder “Borrar
Registro”, donde
enviara el siguiente
mensaje:

Recursns Financieros

2Ep  sSe eliminard(] elllos) registrols] marcado(s]?

No

“éSe eliminara(n) el (los)
registro(s) marcado(s)?
Se elige “SI”.
Posteriormente con el
cursor en el campo de

ESTADO se cancela
con el ICONO “Borrar
Registro”

(PANTALLA 5)

15



TESORERIA GENERAL
TESORERIA ADJUNTA DE CONTROL PATRIMONIAL

&) Reg Bajas Patrimoniales

AT\

Caa tirtaal g

REGISTRO DE SOLICITUD DE BAJA

RECURSOS FINANCIEROS

Folio de Baja Estado  [CANCELADA |  (—hieilieiad 16/04/2021
] DD/MM/AAAA

Solicitante [Jexoc00 [ 3o0nc0c 0000008 000000 I

Observaciones EIEMPLO PARA EL MANUAL DE REGISTRO ¥ CANCELACION DE BAJAS DE BIENES ACTIVO FIJO

Motivo de Baja  [OBSOLETO <] TipodeBien [scTO O]

[Co00000c

oo om0 00000 ]

Correo [jlcardoso@xanum.uam.m:

Autorizado por [ ocoeox

| oo oo oo |

o 1B

Tras. [ Resg

XW

Y cambiara a

Calif. Bien

Causa No Utilidad t

cancelada
(PANTALLA 6)

Nota: es importante CANCELAR los folios de las bajas que ya no seran utilizadas, en
tanto no se haga lo anterior, los bienes que estan contenidos en dicha baja no podran

usarse en otro tramite.
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