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SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Resguardo de Inventario de Activo Fijo

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
61-SSA-P06/Rev.02

Fecha de elaboracion:
03/12/2024

. Puesto /Responsable* Resguardo
No. Registro : : —
Tipo Tiempo Ubicacion
Inventario por Resguardo de Papel Y/O
1 | responsable de activo | Inventario de Activo pel 1 1 afio Archivo
Fijo Electrénico
- Resguardo de
2 Solicitud de rgsguardo Inventario de Activo PapeI,Y(O 1 afio Archivo
de archivo Fio Electrénico
T . Resguardo de
3 Verificacion de acfivos Inventario de Activo PapeIIY./O 1 afio Archivo
Fio Electronico
Solicitud de Salida de Resguardo de Panel Y/O
4 Archivo Inventario de Activo pet v 1 afio Archivo
.. Electrénico
Fijo
. . Resguardo de
5 Solicitud d.e Baja de Inventario de Activo PapeI,Y(O 1 afio Archivo
Activo Fijo Electronico
Resguardo de
6 Acta de extravio Inventario de Activo PapeI’Y(O 1 afio Archivo
Fijo Electronico
. . Resguardo de
7 Diagrama de Flujo Inventario de Activo PapeI’Y(O 1 afio Archivo
. Electronico
Fijo
. . Resguardo de
8 Historial de Reglstro de Inventario de Activo PapeI’Y(O 1 afio Archivo
Archivo Fijo Electronico
I Resguardo de
9 Codificacion de. Inventario de Activo PapeI,Y(O 1 afio Archivo
Resguardo de Activo Fijo Electrénico

*El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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