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1. 	OBJETIVO 

Definir y reglamentar el proceso a cumplir para realizar y registrar la baja definitiva de bienes inservibles, obsoletos y/o innecesarios del almacén y de los inventarios de activos del IMCY.  

2.	 ALCANCE 

Actualizar y presentar un informe real de los inventarios, descargando de los mismos los elementos inservibles obsoletos y/o innecesarios que son rematados.

3.	DEFINICIONES 
 
3.1	BAJA DE BIENES OBSOLETOS 

Documento con el cual se da de baja los bienes

3.2 	PERITAZGO

Avaluó que se le hace a un determinado bien. 

3.3	RESOLUCION INTERNA DE BAJA 

Acto administrativo por el cual se autoriza descargar de los inventarios los elementos obsoletos, innecesarios.

4.	RESPONSABLES

Xxxxxx

5.	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
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	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1.Relacion de baja de elementos obsoletos y/o innecesarios
	1.1 Elaborar la relación de los bienes que deben ser dados de baja de los inventarios del IMCY, confirmando su estado, analizando el valor en inventarios, costo histórico y depreciación, a fin de solicitar ante el Gerente Autorización para dar de baja. 
	Encargado de Activos
	Formato “ relación de activos a dar de baja”

	2. Dar de baja los elementos obsoletos y/o innecesarios 
	2.1 El Gerente del IMCY Imparte autorización para continuar con el tramite 
	Encargado de Activos
	Resolución acta de entrega y recibo 

	
	2.2 entregados los elementos se produce la Resolución dando de baja de los inventarios y el acta de entrega y recibo a la persona que los recibe  
	
	Resolución acta de entrega y recibo

	
	2.3 Elaboración de comprobante de baja del programa de inventarios 
	Coordinador de área 
	Resolución acta de entrega y recibo comprobante de baja





6.	REFERENCIAS

N/A

7.	ANEXOS

Relación de bienes 
Modelo Resolución
Modelo de acta de entrega y recibo 
[bookmark: _GoBack]Comprobante de baja










image1.png
w »

*
STTUTO MUNICPAL
DE CUTURA DE YUMEO





