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3. Verifica, silos bienes son por transferencias recibidas de otras dependencias mediante acta
de entrega recepcion de bienes y de acuerdo al procedimiento establecido para tal efecto;
Estos cumplan con las caracteristicas, cantadades e importes mencionados en dicha acta; si
no es correcto indica a la persona correspond;ente efectué las correcciones pertinentes.

4. Verifica, si los bienes entregados a través [de contrato de donacién y de acuerdo al
procedimiento establecido para tal efecto; Esﬁos cumplan con las caracteristicas y cantidad
mencionadas en dicho contrato; si no es cc?rrecto indica a la persona correspondiente
efectué las correcciones pertinentes,

5. Verifica, si los bienes entregados a través de contrato de comodato y de acuerdo al
procedimiento establecido para tal efecto; Estps cumplan con las caracteristicas y cantidad
mencionadas en dicho contrato; si no es cdrrecto indica a la persona correspondiente
efectué las correcciones pertinentes. ;

6. Registra y/o corrige en su caso en el SIPAT el alta correspondiente, aplica el cierre de
captura y envia la documentaciéon soporte correspondlente al departamento de Recursos
Materiales y Patrimoniales. |

Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Patrimoniales.

7. Verifica el registro de alta teniendo especial cuidado en validar la descripcién v
caracteristicas, precio, garantia, centro de cosios, resguardante y ubicacién,

8. ¢Es correcta la captura en el SIPAT? :

* Si: Continda en la actividad 9.
¢ No: Regresa en la actividad 6.
9. Aplica como “revisado” y turna a través del SIPAT al Director de la Secretaria de Economia
y Trabajo para su autorizacion.
Director Secretaria de Economia y Trabajo.
10. Verifica el alta del bien y da su visto bueno.
11. ;Es correcta la captura en el SIPAT?
¢ Si: ContinGa en la actividad 12.
* No: Regresa en la actividad 7, |
12. Autoriza y turna a través del SIPAT para su Vc!).Bo.
Analista administrativo de Recursos Materiales y Patrimoniales.

13. Verifica autorizacion del alta del bien en el SIPAT por parte del al Director Secretaria de
Economia y Trabajo.

14, ;Es correcta?

¢ Si: Continda en la actividad 15.
» No: Regresa en la actividad 2,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Edtidad que o genera.”
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IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO!

-,

“La informacion contenida en el presente documento es responisabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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~ 15.Genera el resguardo del bien e imprime en un tanto, |
L imprime el ndmero deidentificacion y sele adhiere aihien. |

- Patdmeniales

16.Entrega el bien alresguardante recabando su firma del
respon sable, Director, Subsecretario, Director General o Secretario
en su caso yka del Diredtor de Secretaria de Economf y Trabalo,

17.Emite copia fotostitica del resguardo, archiva el original en el
expediente deresguardos.

Fin de Procedimiento para x
Procedimiento para Registrarel Alta
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