INSTRUC6.DOC

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE BAJA

DE BIENES MUEBLES
OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DEL PATRIMONIO 

1.- Folio.-   (No utilizar).
2.- Fecha.- Se anotarán los dos dígitos del  día, mes y año, en que se formule la solicitud.

3.- Hoja.-   Siempre será el número 01, ya que la solicitud de baja es por grupo de bienes, así sea de un solo bien o más, siempre  y cuando corresponda al mismo grupo. 
4.- No. de Expediente.- (No utilizar)
5.- Clave de la Delegación.- Anotar la clave de la delegación de acuerdo al cuadro siguiente:

	01 Tuxpan
	02 Poza Rica
	03 Martínez de la Torre

	04 Coatepec
	05 Orizaba
	06 Veracruz

	07 Coatzacoalcos

10 Huayacocotla                                                    

13 Acayucan
	08 Xalapa (Región)

11 Zongolica

14 Oficinas Centrales
	09 Tantoyuca

12 Cosamaloapan

15 Córdoba 


6.-   Nombre de la Delegación.- Anotar el nombre de la delegación que se trate.

1.- Clave del Centro de Trabajo- Anotar la clave del centro de trabajo que corresponda, ejemplo: 30DJN0001X, etc. (En caso de unidad central o delegación regional, no utilizar. 
2.- Nombre del Centro de Trabajo.- Anotar el nombre del centro de trabajo, ejemplo: Jardín de Niños  ”Francisco Gabilondo Soler” (En caso de unidad central o delegación regional, no utilizar).
3.- Clave del Área de responsabilidad.- Anotar la clave del área de responsabilidad  en donde sea desincorporado él o los bienes, basándose en el catálogo de áreas de responsabilidad.
4.- Nombre del Área de Responsabilidad.- Anotar el nombre del área de unidad  central, delegación  regional,  plantel educativo  etc. en el cual se genere la baja.
5.- Titular del Área.- Anotar el R.F.C. del titular del área de unidad central, delegación regional, plantel educativo, etc.
6.- Nombre del Titular del Área.- Anotar el nombre completo del titular del área de unidad central, delegación regional, plantel educativo, etc.
        Monitor.- Anotar el R.F.C. del monitor de la unidad central, delegación regional, plantel educativo, etc. (Solo se aplicará para escuelas secundarias técnicas, generales, bachillerato y normal).
        Nombre del Monitor.- Anotar el nombre completo del monitor que genera la baja. (Solo se aplicará para escuelas secundarias técnicas, generales, bachillerato y normal).
7.- Clave del Municipio.- Anotar la clave del municipio en el que está ubicada el área de responsabilidad de unidad central, delegación regional, plantel educativo, etc.

8.- Nombre del Municipio.- Anotar el nombre del municipio en el que este ubicada el área administrativa, delegación regional, plantel educativo, etc.
9.- Clave de la Localidad.- Anotar la clave de la localidad que corresponda.

10.- Nombre de la Localidad.- Anotar el nombre de la localidad correspondiente.

11.- Clave de la Zona o Coordinación Escolar.- Anotar el número de zona escolar o coordinación al que corresponda el plantel educativo (Unidad central y delegación regional, no utilizar).

12.- Nombre de la Zona Esc.- Anotar el nombre correspondiente (En caso de unidad central o delegación regional, no utilizar).

13.- Grupo.- Anotar las claves del grupo al que correspondan los bienes sujetos a baja, basándose en el catálogo de grupos, ejemplo: I06.- Aparatos e instrumentos científicos y de laboratorio, I15.- Equipo de comunicación cinematográfica, fotográfico y de reproducción , I18.- Equipo de computación electrónica, I33.-Equipo eléctrico  I39.- Instrumentos musicales, I42.-Máquina, equipo y herramientas para industria,  I45.- Mobiliario y Equipo de Oficina, I48.- Equipo de transporte terrestre y marítimo, etc.   
14.- Descripción.- Anotar la descripción del grupo al que correspondan los bienes, sujetos a baja.
15.- Total de Bienes.- Anotar el total de los bienes sujetos a baja, (Se deberá  elaborar una solicitud de baja por cada grupo de bienes). 
16.- Valor Total de Adquisición o de Inventario.- Anotar el valor total de los bienes en base al  reporte de bienes muebles que emita el área de recursos materiales de la delegación Regional y/o centro Rebsamen o remitirse al  documento fuente de adquisición (Factura, salida de almacén, actas de donación, etc.).

17.- Localización del (los) Bien (es).- Anotar el nombre del lugar donde se encuentren físicamente los bienes en trámite de baja por inutilidad en el servicio ó siniestrados. (ejemplo: bodega, patio, aula, etc.)
18.- Clave de causa de Baja.- Anotar la clave del motivo de baja, en base al catálogo de tipo de movimiento.

19.- Descripción.- Anotar el motivo de baja, en base al catálogo de tipos de movimiento (Extravío, robo,  siniestro e inutilidad en el servicio, etc.)
20.- Documentación anexa para verificación física-documental: De acuerdo a la información insertada en el formato, deberá de anotar en los recuadros de la parte izquierda la cantidad de cada uno de los elementos documentales que integren la solicitud de baja
21.- Observaciones.- Anotar las que se crean convenientes de acuerdo al criterio del titular de la unidad central, delegación regional, plantel educativo, etc.
22.- Titular del Área.- Estampar  nombre y firma del titular de la unidad central, delegación regional,  plantel educativo, etc. (sello del plantel)
Nota: Este formato se llenará en original y cuatro copias, y se distribuirá como sigue:

· Original y tres copias.- Para el área de recursos materiales de la delegación  regional y  para los planteles de la Región Xalapa se entregará en los niveles educativos.

· 4a. Copia.- Al Área de Responsabilidad  ó al Plantel solicitante.

