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BAJA DE BIENES MUEBLES (ACTIVO FIJO) 
Llenado del formato Baja de Bienes de Activo Fijo en el Módulo de Tesorería: 

 

 

 

  
Ingresar al SIIUAM 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Pantalla 1) 
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INGRESAR AL MÓDULO 
MG03 CONTROL PATRIMONIAL 

 
(PANTALLA 2) 
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ELEGIR: 

M111 REGISTRO DE OPERACIONES 
 

(PANTALLA 3) 
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ELEGIR: 
AO850 REGISTRO DE 
SOLICITUD DE BAJA 
 

(PANTALLA 4) 
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En esta pantalla se visualizan los campos 
siguientes: 

FOLIO DE BAJA 
ESTADO 

FECHA DE BAJA 
SOLICITANTE 

OBSERVACIONES 
MOTIVO DE BAJA 

TIPO DE BIEN 
DEPOSITARIO 

CORREO 
AUTORIZADO POR 

BÚSQUEDA DE BIENES 
INVENTARIO 

DESCRIPCIÓN 
COSTO 
SERIE 

TRASPASO/RESGUARDO 
CALIFICACIÓN DEL BIEN 
CAUSA DE NO UTILIDAD 

 
(PANTALLA 5) 
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Para el registro de la solicitud de baja se 
capturan los siguientes datos: 
1.-Solicitante: 
teclear el número de empleado de la 
persona que solicita la baja; donde en 
automático aparece su nombre 
2.- Observaciones 
Explicar el motivo por que el bien se da de 
Baja 
3.- Motivo de Baja 
Seleccionar el motivo de la baja en la 
pestaña son dos: 
Obsoleto 
Deterioro 
4.- Tipo de bien siempre será “ACTIVO” 
5.- Depositario 
teclear el número de empleado del 
depositario del bien a dar de baja; donde en 
automático aparece su nombre 
6.- Correo 
teclear el correo para ser informado de la 
aplicación de la baja por parte de la JACP 
7.- Autorizado por 
teclear el número de empleado de quien 
autoriza de acuerdo con el costo de 
adquisición del bien con mayor valor (Ver 
Procedimiento institucional para la baja de 
bienes muebles (activo fijo) 

(PANTALLA 6) 
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8.- Se da clic en guardar en el ICONO  
y aparece la siguiente pantalla: 

 
Selecciona “SI” inmediatamente aparece el 
“Folio de Baja” asignando por el SIIUAM en 
el ejemplo anexo el sistema asignó el 
número “IBA2021000001; como se muestra 
en la siguiente pantalla en su lado superior 
izquierda 
 
 
 
 

(PANTALLA 7) 
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Se elige el ICONO  “Búsqueda de Bienes” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(PANTALLA 8) 

 

 

Se elige el o los bienes que se van a dar de baja, 
y se da un clic en la palomita verde  “Acepta 
Selección de Bienes”; posteriormente el SIIUAM 
vuelve a presentar la lista de bienes, pero sin el 
o los bienes elegidos; posterior a ellos se deberá 
cerrar la pantalla con un clic en la  para cerrar 
la pantalla; donde aparecerá el siguiente 
recuadro: 

 
 

(PANTALLA 9) 
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Se elige “Salir” y en la misma pantalla aparece de 
forma automática el bien que fue seleccionado, 
donde tenemos que hacer una selección de, “Calif. 
Bien”, y  “Causa No Utilidad”: 
Se da un clic en la paloma verde  y en el disco de 
guardar  y posterior en el de impresión  (todos 
ellos en la parte inferior izquierda; posterior a ello 
aparece el siguiente recuadro: 
 
 

 
 
Si todo es correcto se elige “SI” donde 
inmediatamente aparece la pantalla de impresión: 
 

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

(PANTALLA 10) 
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FORMATO BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO 
Con este formato deberá tramitarse la baja de bienes de activo fijo de acuerdo con los requisitos institucionales establecidos en el 
Procedimiento institucional para la baja de bienes muebles (activo fijo) 
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Cancelación de folio de Baja de bienes de activo fijo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SE INGRESA AL MÓDULO 
MG03 CONTROL 
PATRIMONIAL 

 
(PANTALLA 1) 
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ELEGIR: 

M111 REGISTRO DE 
OPERACIONES 

 
(PANTALLA 2) 
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ELEGIR: 
AO850 REGISTRO DE 
SOLICITUD DE BAJA 
 

(PANTALLA 3) 
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Ingresar en esta pantalla 
el folio de baja a 

cancelar. 
(PANTALLA 4) 
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Se ingresa en el 
ejemplo el folio 

IBA2021000001. 
 

Se solicita traer datos. 
 

Se selecciona los 
registros que se 
requieren borrar. 

 
Se da un clic en 

cualquiera de éstos 
dos ICONOS para 
proceder “Borrar 
Registro”, donde 

enviará el siguiente 
mensaje: 

 
“¿Se eliminará(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) 
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Y cambiará a 
cancelada 

(PANTALLA 6) 

 

Nota: es importante CANCELAR los folios de las bajas que ya no serán utilizadas, en 
tanto no se haga lo anterior, los bienes que están contenidos en dicha baja no podrán 
usarse en otro trámite. 
 


