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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN

Dirección de Recursos Materiales

Área de Inventarios


INSTRUCTIVO DE LLENADO
Formato  de Bajas de Bienes Muebles 
	Campo


	Descripción


	No.
	Concepto
	

	1
	Unidad académica /Dependencia
	Se colocará el nombre del área que solicito la baja del  bien 

	2
	Ubicación del bien
	Lugar donde se encuentra  ubicado el bien

	3
	Nombre del usuario
	Nombre de la persona que tiene el bien en resguardo

	4
	Clave
	Número de clave del trabajador ( La designada por Recursos Humanos )

	5
	Folio
	Número consecutivo de hojas llenadas  

	6
	Fecha
	Día en el que se requisita el formato de baja

	7
	Cantidad
	Número consecutivo de los bienes

	8
	Código de identificación
	Código de barra otorgado por la DRM

	9
	Descripción

 del bien
	Se colocara el nombre del bien  ( Silla, Mesa, Escritorio, Monitor, CPU, etc.)

	10
	Marca
	Del bien mueble.  ( Panasonic, Sony, Lexmart, Hewlett-Packard  etc.)

	11
	Modelo
	Colocar el modelo del bien mueble (Ej. Impresora: Laserjet 1300)

	12
	Serie
	Colocar el número de serie que tienen los equipos.

	13
	Causa de baja
	Motivo de la baja del bien mueble. 
Robo / extravío: Adjuntar copia de demanda ante ministerio público del bien a dar de baja.

No sirve: Se encuentran en este supuesto aquellos bienes que por su estado físico o cualidades técnicas no resulten funcionales (bienes siniestrados,  e inservibles.) 

No útil: Son los que están en condiciones de seguir funcionando pero ya no son necesarios en el área que solicita la baja.



	14
	Especificaciones


	Detallar las características de los bienes muebles. (Color, Medidas, de que esta hecho, madera, metal, si tiene cajones etc.)

	15
	Director
	Nombre del titular de la Unidad Académica/ Dependencia


