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D01PDA22.00
(Alta de Bienes en el Sistema de Inventarios)

Jefe de Oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

- Canaliza  a un Área o Departamento el 
bien, en donde firmaran como resguardo 
en el formato (F01PDA22), o en su caso 
un contrato comodato (F02PDA22).   

Jefe de Oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales

- Recibe el bien de acuerdo al 
procedimiento (PDA03). 



Este
 do

cu
men

to 
es

 vá
lid

o s
olo

 si

se
 ve

 en
 S

itio
 W

EB de
 IT

ESCA

D01PDA22.00
(Inventario General)

Jefe de Oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales

- Programa semestralmente inventario 
en toda la institución.
- Presenta información a División de 
Administración y Finanzas.

División de Administración y 
Finanzas

- Emite la firma de visto Bueno.

Jefe de Oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales

- Integra la información y material 
necesaria para que cada equipo realice el 
inventario. 

Equipos

- Inician el inventario a través del formato 
(F03PDA22).
- Al final entregara la información Al Jefe 
de Oficina de Recursos Materiales y 
Servicios Generales.

Jefe de Oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales

- Realiza la revisión y modificaciones se 
procede a emitir el inventario general 
(F04PDA22) y los resguardo (F01PDA22) 
o contratos comodatos (F02PDA22). 


