
Inicio

Presentación de la
“Solicitud de baja o

actualización de
bienes inventariables”

Anexar
documentacion

adicional : resguardo
interno, copia de

factura y acta
administrativa

Continuar proceso 

Entrega de la solicitud
al Secretario

Administrativo y a
Coordinación de

Bienes y Suministros 

Revisión de
Documentación 

Seguimiento del proceso con: 
Dirección General de Patrimonio Universitario 

Departamento de Seguros
Dirección General de Asuntos jurídicos (DGAJ).

Notificación de
finalización del

servicio

Firma de conformidad
en la Solicitud de baja

o actualización de
bienes inventariables

(F01 PBS 0302). 

Fin de
proceso 

Se retira el bien (si
aplica) y se actualiza o
cancela el resguardo
interno de bienes de

activo fijo

Entregar en Unidad
jurídica

Movimientos de baja pueden ser: 
Obsolescencia 

Destrucción 
Siniestro (perdida total) 

Robo
Extravío 

Transferencia 
Dación en pago 

Permuta 

El bien fue robado
o extraviado?

SíNo

Contacto y horario de atención 

Coordinador de Bienes y Suministros: C. María del
Carmen Marquéz Abarca

Teléfono: 5555508609
Email: carmen.marquez@safi.unam.mx

Ubicación: Edificio “E”, 1er piso, cubículo 1, 
Conjunto Norte (Edif. Principal) 

Horarios: 9:00 - 15:00 de Lunes a Viernes 
(excepto días festivos).  

Tiempo de Respuesta (15 días hábiles):
 

Inicio del servicio: Cuando el responsable del
proceso una vez verificado que se cumple con lo

establecido en los lineamientos,
Término del servicio: Fecha de actualización o

cancelación del resguardo

mailto:carmen.marquez@safi.unam.mx

