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COMUNICADO INTERNO
ITSE/INVENTARIOS/2025/001

Fresnillo, Zac., a 24 de septiembre de 2025
Todo el personal responsable de bienes institucionales.

Asunto: Difusién y Aplicacién del Procedimiento para la Baja de Bienes Muebles en desuso.

1. Introduccion

De acuerdo con los resultados de la auditoria al inventario de bienes muebles del ejercicio 2023, se
identificd que existen bienes en estado de desuso que no han sido dados de baja debido al
desconocimiento del procedimiento establecido. Por este medio, se reitera la importancia de aplicar
el Procedimiento para la Baja de Bienes Muebles en Desuso vigente en el Instituto.

2. Objetivo

Garantizar que todos los bienes muebles en desuso sean dados de baja de manera formal, oportuna y
conforme a la normativa aplicable, manteniendo la integridad y actualizacién del inventario institucional.

3. Procedimiento Actualizado para la Baja de Bienes.
A continuacién, se resumen los pasos a seguir para solicitar la baja de bienes muebles en desuso:
Paso 1: Identificacion y Reporte

« El résponsable del area debera identificar los bienes en desuso y completar ¢l Formato de
Solicitud de Baja de Bienes (disponible en el Departamento de Compras e Inventarios).

« Adjuntar evidencia fotografica y descripcién del estado del bien.

Paso 2: Evaluacién Técnica
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» La solicitud serd revisada por el Departamento de Recursos Materiales y/o el Departamento del
Centro de Computo para verificar que el bien cumpla con los criterios de baja (obsoleto,
irreparable, en desuso).

Paso 3: Autorizacion

» El area correspondiente solicitard baja mediante un oficio (incluyendo la verificacion segtin
corresponda). :

Paso 4: Registro en el Sistema

« Una vez autorizada, la baja se registrara en ¢l sistema de inventario, actualizando el estatus del
bien.

Paso 5: Disposicion Final

» Los bienes dados de baja seran resguardados segin corresponda (Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios) para ser destinados a donacion, venta, desmantelamiento o destruccion,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Agradezco su colaboracion para fortalecer el control patrimonial del Instituto.
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