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1. PRESENTACION

El patrimonio de la Universidad de Guadalajara esta conformado entre otros, por los
bienes muebles e inmuebles que en su conjunto constituyen uno de los soportes
necesarios para la realizacion de las funciones académicas, de investigacion y difu-
sion de la cultura, asi como las gestiones administrativas de la Institucion.

Dada la importancia que estos bienes tienen para el desarrollo de las fun-
ciones sustantivas y adjetivas, es indispensable que su identificacién, con-
servacion y cuidado se encuentren regulados mediante procedimientos
establecidos y apegados a la normatividad tanto universitaria como
gubernamental, contribuyendo con ello ademas, al cumplimiento del
compromiso que la Universidad de Guadalajara tiene con la sociedad,

en materia de transparencia y uso racional de los recursos pablicos

que le son asignados.

En la estructura organizacional de la Universidad de Guadalajara, la Coordinacién General de
Patrimonio (CGP), es la instancia dependiente de la Secretaria General, responsable de acre-
centar, promover y preservar el patrimonio universitario, asi como de coordinar y supervisar
su custodia, administracion y control. De acuerdo a sus atribuciones esta coordinacion ha ins-
trumentado diversas acciones dirigidas a |a gestion del registro de bienes y administracion de
inventarios, incorporando tecnologias de informacion y comunicacién para facilitar y mejorar
la eficiencia de este proceso, mismo que se lleva a cabo de manera descentralizada a través
de unidades que ejercen el control patrimonial en las distintas dependencias académicas y
administrativas de la Red Universitaria.’

El presente documento tiene como finalidad ofrecer al usuario (encargado de gestion de los
bienes y recursos)? una guia detallada que le permita administrar y controlar los inventarios
de manera eficaz y eficiente, ya que incorpora disposiciones, politicas, definiciones, descrip-
ciones, recomendaciones, consideraciones y otros elementos necesarios para la realizacion
de las distintas tareas que el proceso demanda.

" Es el conjunto de entidades que conforman a la Universidad de Guadalajara; integrado por sus ()rganos de Gobierno, centros uni-
versitarios, el Sistema de Educacion Media Superior, el Sistema de Universidad Virtual, dependencias de la Administracion General.
Tomado de: Universidad de Guadalajara. http:/www.udg.mx/es/info/preguntas/qu-es-la-red-universitaria

2 Se denomina usuario al personal de cada dependencia administrativa y académica que realiza las funciones referentes al control de
los bienes, lo cual abarca en ocasiones incluso solicitarlos, pero de manera ineludible incorporarlos al inventario y en su caso, darlos
de baja.
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2. FUNDAMENTOS LEGALES

En la Universidad de Guadalajara, la administracion de los inventarios de bienes muebles se

g | lleva a cabo mediante un macro proceso denominado “Control Patrimonial’, integrado por tres
grandes procedimientos o tramites particulares: Alta, Traslado y Baja. Dichos procedimientos
son operados en cada dependencia por personal asignado, para quienes es indispensable el
conocimiento de los fundamentos normativos que determinan la correcta gestion del patri-
monio a su cargo, en un ambiente de transparencia y confiabilidad.

Es por ello, a continuacion se cita de manera general la legislacion vinculada con las tareas de
administracion y control patrimonial:

De la Ley Organica de la Universidad de Guadalajara:

= Titulo Primero: De su Personalidad, Autonomia, Fines v Atribuciones, Capitulo |, arti-
culos 1y 6.

= Titulo Cuarto: Del Gobierno de la Universidad, Capitulo IV, Seccién segunda: Del Secre-
tario General y del Abogado General, articulo 42, fraccion VI.

»  Titulo Séptimo: Del Patrimonio Universitario, Capitulo |, articulo 84, fracciones I-VIl y
Capitulo I, articulo 85, fracciones | - Il.

« Titulo Octavo: De las Responsabilidades, Sanciones y Recursos, Capitulo |, articulo 90,
fracciones IV, V y VI.

Del Estatuto General:

= Titulo Tercero: Del Gobierno y Administracion General de la Universidad,
Capitulo IV de la Secretaria General Articulo 101, fraccion IV; articulo
103, fraccion IIl;

» Titulo Sexto: De la Administracion del Régimen Patrimonial y Fi-
nanciero, Capitulo |, articulo 186, fraccion llI; Capitulo Il, articulo
195.

3 Para la consulta de los titulos, articulos, fracciones o numerales referidos,
acudir al Anexo | de este manual.

——
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Del Reglamento Interno de la Administracion General.

»  (apitulo Tercero de la Secretaria General, articulo 18, fraccion IV; articulo 21, fraccién
VII; articulo 23, fracciones |, II, [l y IV.

Del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de Guadalajara 2018.*

= B.Normas, 2.9 Del Ejercicio de los Recursos Destinados al Gasto de Operacion e Inver-
sion Fisica.

De Los Procedimientos del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de Gua-
dalajara 2018.

» Punto 2: Del gjercicio de los recursos destinados al gasto de operacion e in-
version fisica, 2.9 Con relacion a las altas o bajas de bienes muebles e
inmuebles.

De la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

»  Titulo Primero: Objeto y Definiciones de la Ley.

«»  Capitulo Unico, articulos 2 y 3.

= Titulo Tercero: De la Contabilidad Gubernamental, Capitulo
I, articulos 23-32.

» Titulo Sexto: De las Sanciones, Capitulo Gnico, articulo
85, Inciso V.

“ Este documentoy el referente a los Procedimientos del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de Guadalajara
se actualizan afo con afio; las versiones vigentes pueden ser consultadas en el portal de la Vicerrectoria Ejecutiva: http:/www.
vicerrectoria.udg.mx/presupuesto

Manual del Proceso de Control Patrimonial \
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3. REGLAS PARA EL REGISTRO DE BIENES

Las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio fueron emitidas por el Con-
sejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) con el propdsito de establecer los criterios
de capitalizacion y depreciacion de los bienes que conforman el patrimonio de los entes pabli-
cos, entre otros aspectos importantes relacionados con su registro y manejo.

Acorde con lo anterior, afo con ano la CGP pone a consideracion de la Comision Permanente
de Hacienda del H. Consejo General Universitario, los criterios aplicables en la institucion®
para que sean comunicados de manera oficial y observados por las diferentes instancias que
conforman la Red Universitaria.

En términos generales, las disposiciones que a continuacion se describen, clasifican los bienes
en funcion a su posibilidad de ser inventariados, por lo que resulta de gran importancia que
las personas involucradas en los procesos financieros y de control patrimonial las conozcan
para que cuenten con los elementos que les permitan llevar a cabo las operaciones de gestion
y administracion de los bienes de manera oportuna.

Bienes inventariables no capitalizables

Se consideran bienes inventariables no capitalizables, los bienes tangibles e intangibles -no
consumibles- con un valor unitario igual que vaya desde 35 hasta 70 Unidades de Medida y
Actualizacion (UMA).® Antes de IVA.

Bienes inventariables capitalizables

Se consideran bienes inventariables capitalizables los bienes con valor unitario igual o mayor
a 70 Unidades de Medida y Actualizacion (UMA). Antes de IVA. Es decir, aquellos que superen
el limite del valor maximo establecido para los sefalados en la definicion previa.

Bienes no inventariables

Se consideran bienes no inventariables ni capitalizables, los bienes tangibles e intangibles de
naturaleza consumible o refacciones o los que su precio de adquisicion sea menor al precio
establecido para bienes inventariables no capitalizables en el ano en curso.

® Las reglas aplicables al afio en curso pueden ser consultadas en el portal de la Coordinacion General de Patrimonio http:/www.
patrimonio.udg.mx/libro/normativa

% La Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) es la referencia econdmica en pesos para determinar la cuantia del pago de las obliga-
ciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades federativas vy del Distrito Federal, asi como en las disposiciones
juridicas que emanen de todas las anteriores. Tomado de http:/www.beta.inegi.org.mx/temas/uma/
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4. SISTEMA INSTITUCIONAL DE CONTROL DE INVENTARIOS (SICI)

Con el objetivo de simplificar y hacer mas eficiente la administracién de los bienes muebles
propiedad de la institucion, en 2006 se desarroll6 el primer sistema informatico que permitio
contar con un inventario sistematizado (Histérico) y posteriormente la operacion de los pro-
cedimientos de control patrimonial en linea (PATME).

Al paso del tiempo, ante el crecimiento de la Red Universitaria y del patrimonio institucional,
se hizo evidente la necesidad de actualizar y enriquecer la plataforma informatica en mencion,
lo que dio lugar en 2016 a la liberacion de una nueva versién denominada Sistema Institucio-
nal de Control de Inventarios (SICI); el cual funciona con un modelo de autogestion, es decir,
es operado directamente por los responsables de control patrimonial en cada una de las de-
pendencias universitarias y administrado por la Coordinacién General de Patrimonio.

Para la operacion del SICI se tomaron en consideracion ademas, los cambios en las obligacio-
nes normativas tanto internas como externas, y las nuevas politicas en materia de transpa-
rencia y rendicion de cuentas, por lo que se encuentra internamente vinculado con el Sistema
de Gestion, Ejercicio y Comprobacion de Recursos (AFIN) administrado por la Direccion de
Finanzas, en apego a las disposiciones gubernamentales que nos imponen garantizar los
registros de bienes muebles adquiridos en tiempo real”

Ademas de alojar el inventario de los bienes muebles de toda la Institu-
cion, en el SICl se gestionan los tramites del macro proceso de control
patrimonial, por lo que cuenta con médulos independientes para la
generacion de: Altas, Traslados y Bajas.

gremngacs

En los siguientes apartados se explican de manera concreta las
formas de realizar cada uno de los procedimientos, asi como algu-
nos de los conceptos basicos relacionados con los mismos.

7 Esta expresion se refiere al momento en que se concreta la
recepcion del bien.

P00,

Manual del Proceso de Control Patrimonial
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5. CLASIFICACION DE BIENES PARA SU REGISTRO

5.1 Listado de Claves

.~ Paraefectos de suregistro en el SICI, los bienes se clasifican en primera instancia atendiendo
a sus caracteristicas esenciales de acuerdo a los siguientes rubros:

Mobiliario.

Equipo.

Equipo de Transporte.

Bienes culturales, artisticos y cientificos.
Libros.

Propiedad industrial.

Propiedad Intelectual.

Semovientes.®

0 N EWN =

En segundo término, se debe considerar el listado de claves emitido por la CGP con el objetivo
de garantizar el registro armonico, delimitado y especifico de los bienes, en correspondencia
con sus operaciones contables, como lo marcan los criterios establecidos por el CONAC.

En el documento en mencién se denomina clave al conjunto de letras y nimeros consecutivos
que identifican al bien que se va a registrar en el inventario, de acuerdo con su tipo y con los
datos proporcionados por la instancia solicitante. Estas claves se encuentran vinculadas a
diferentes cuentas contables, definidas en el Clasificador por Objeto de Gasto (COG) que opera
en lainstitucion.®

El listado se estructura en grupos de claves de acuerdo a las cuentas de gasto susceptibles de
utilizarse en la adquisicion de un bien. Por ejemplo:

8 En el Clasificador por Objeto del Gasto se denomina asi a los animales utilizados con fines de experimentacion o docencia,
entre otros.

° El documento puede ser consultado en http:/www.finanzas.udg.mx/cat-logos-y-clasificadores-armonizados

Ruta de consulta: www.patrimonio.udg.mx

14
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La clave para identificar un Libro, dentro del listado es la siguiente:

CLAVE DESCRIPCION CUENTAS LIGADAS

5131 Libros, textos y

C00853 LIBRO .
colecciones
NC00853 LIBRO 2153 Libros, revistas, periddicos
y otros
*En donde:

El prefijo “C": Corresponde a Bienes Capitalizables
El prefijo “NC": Corresponde a Bienes No Capitalizables
El nimero 00853: Consecutivo asignado a este tipo de bien, dentro del listado.

5.2 Procedimiento para el registro de una nueva clave

Cuando un bien adquirido no se encuentra registrado en el listado mencionado anteriormente,
el responsable del inventario podra solicitar la creacion de una nueva clave, mediante el Siste-
ma de Atencion a Solicitudes™ (SAS) de la CGP, para lo cual debera proporcionar la siguiente
informacion:

» Nombre completo del solicitante y codigo de empleado.
» Dependencia.

= Ndmero telefénico.

» Descripcion del bien al cual se pide asignar clave.

» Cuenta de gasto a la que se pretende ligar la clave.

= Breve explicacion del uso preponderante del articulo.

» Fotografia y/o factura del bien a inventariar.

" Consultar en el apartado No. 9: Informacién complementaria, tema 9.4 en donde se describe el funcionamiento del SAS.

Manual del Proceso de Control Patrimonial \
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6. MACRO PROCESO DE CONTROL PATRIMONIAL

El macro proceso de control patrimonial constituye el conjunto de procedimientos adminis-
trativos mediante los cuales en la Universidad de Guadalajara se regula el registro, transito
y baja de los bienes muebles inventariables que conforman el patrimonio de la Institucion.

6.1 Procedimiento del tramite de alta

El alta patrimonial es el procedimiento administrativo, mediante el cual se incorpora un bien
mueble (activo fijo) clasificado como inventariable al patrimonio universitario. Todas las altas
deben respaldarse con la documentacion que acredite la adquisicion de los bienes y mercan-
cias a los que se refieren.

Como se menciond anteriormente, el SICl es la plataforma en la que se operan todos los pro-
cedimientos de control patrimonial institucionales, incluidas las altas que pueden ser siste-
matizadas o automatizadas.

6.1.1 Tramite de alta automatizada

Este tramite es el mas utilizado en la Red Universitaria ya que se genera de manera automa-
tica como consecuencia de la recepcion de los bienes adquiridos y el registro correspondiente
que se realiza en el mddulo de AFIN, a través de solicitudes de compra, recibo, reposicion,
global/parcial y/o comprobacion.

La informacion sobre el tipo, cantidad de bienes y valor de adquisicion que se captura
en AFIN, se traslada de manera automatica al tramite de alta patrimonial en el SICI
por tanto si se registra una solicitud de recursos con error, este se replicara auto-
maticamente en el SICl y para corregirlo sera necesario realizar un ajuste en el
sistema AFIN, el cual sera validado por la Direccion de Finanzas.

A continuacion, se senala la secuencia de actividades necesarias para la
elaboracion y seguimiento de este tramite:
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Proceso para realizar un Trdmite de alta automatizada

1. Elareade recursos materiales o su equivalente realiza una requisicion de bienes.

2. Elencargado de finanzas genera una solicitud de recursos en el sistema contable AFIN.

3. Cuando se reciben los bienes fisicamente, se realiza el registro contable del devengado
en AFIN.

4. Paralelamente en el SICI -al identificar las cuentas de gasto inventariables- se genera
automaticamente el tramite de alta en estatus Aprobado, cargando los bienes adquiri-
dos con los siguientes campos: cuenta de gasto, clasificacion del bien y precio unitario.

5. Posteriormente, el responsable de control patrimonial debe ingresar al SICI e identifi-
car el tramite correspondiente a partir del nimero de folio para complementar toda la
informacion de los bienes, capturando sus caracteristicas y demas datos en los cam-
pos respectivos,’ asi como el codigo del empleado universitario que los utilizara, el
cual fungira como resguardante.’

6. Elresponsable del control patrimonial debera finalizar el alta con lo que se concluye el
tramite administrativo, cambiando el estatus del bien a Activo.

7. Esindispensable que una vez finalizado el tramite se imprima el folio del alta patrimo-
nial y el resguardo para ser conservados en el archivo interno de la dependencia con las
firmas correspondientes.

La representacion de este procedimiento se ilustra en el diagrama siguiente:

AFIN SICI

Genera . .
Genera Genera tramite Describe Finaliza el
solicitud Devengado “Aprobado” bienes tramite

Solicita el

bien

& solicitante 2 Finanzas an Responsable de patrimonio

12 Se recomienda capturar tantos detalles como sea posible en el registro de bienes para lograr una mejor identificacion de
los mismos.

'3 Se denomina resguardante al empleado que tiene bajo su custodia algin bien destinado para la realizacion de sus activida-
des laborales dentro de la Institucion.

19
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6.1.2 Tramite de alta sistematizada

A diferencia del tramite de alta automatizada, este procedimiento no se ejecuta a partir de la
solicitud de recursos, sino que el usuario lo genera para registrar dentro del inventario insti-
tucional, bienes que provienen de otras fuentes de financiamiento y que atienden a circuns-
tancias particulares.

En consecuencia, este tramite puede ser de diferentes tipos y no transita por las mismas
etapas que el alta automatizada por lo que enseguida se expone informacion detallada para la
operacion de cada uno de estos casos:

6.1.2.1 Alta Tipo Reposicion

La reposicion procede cuando el resguardante de un bien en el ejercicio de su responsabilidad
restituye un articulo no localizado y posteriormente éste se registra en el inventario institu-
cional.

Respecto a los bienes restituidos es importante considerar los siguientes aspectos:

= Deben cumplir con caracteristicas similares a las de los bienes a sustituir; su acepta-
cion es responsabilidad del titular de la dependencia.

» Deben estar en buenas condiciones de uso, es decir, funcionando.

» No deben adquirirse con cargo al presupuesto institucional.

= Elvalor de un bien nuevo debera ser el de la factura o documento fiscal que lo avale.

= Elvalor de un bien seminuevo debera ser el que se determine en el mercado, apoyado
en una cotizacion.™

6.1.2.2 Alta Tipo Donacion

Este tipo de alta procede cuando una persona o institucion externa a la universidad, decide
donarle un bien inventariable de acuerdo a las reglas aplicables correspondientes al ejercicio
en curso.

' Consultar en el apartado No. 9: Informaciéon complementaria, tema 9.4 en donde se describe el funcionamiento del SAS.
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La documentacion requerida para registrar este tipo de alta es: ‘\
= Carta o contrato de donacion: Documento emitido por el donante, mediante el que se

transmite la propiedad del bien o de los bienes. | N
» Cotizacion: Documento que sustenta el valor del bien cuando no se cuenta con la fac-
tura de adquisicion.

En el caso de los bienes artisticos el contrato de donacion debera ser gestionado ante la Ofi-
cina del Abogado General, para lo cual el donante tendra que presentar documentos proba-
torios en los que consten los derechos patrimoniales sobre la obra, asi como su descripcion
y avallo.

6.1.2.3 Alta Tipo Empresas Universitarias
Este tipo de alta es exclusivo para las entidades que pertenecen al Corporativo de Empresas

Universitarias, cuando los recursos con los que se adquieren los bienes no se gestionan en el
sistema AFIN, pero son parte del financiamiento institucional.

6.1.2.4 Alta Tipo Otros Fondos

Procede en casos excepcionales para el registro de bienes adqui-
ridos en situaciones distintas a las mencionadas anteriormente,
siempre y cuando se cuente con la autorizacion de la Direccion
de Finanzas y/o la Coordinacion General de Patrimonio.

.
et te9
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Proceso para realizar un Tramite de alta sistematizada

Desde el SICI, ingresar al modulo de tramite de altas.

2. Elegir el afo presupuestal y el tipo de alta correspondiente (Reposicién, Donacién, Em-
presas Universitarias u Otros fondos).

3. Insertar la descripcion de los bienes, capturando todos sus atributos y demas informa-
cion necesaria, segln el tipo de bien.

4. Adjuntar los documentos de apoyo correspondientes segin el tipo de alta (cotizacion,
factura, contrato de donaci6n, avalio).

5. Guardar el tramite. El registro inicial se muestra en estatus Edicion.

6. Seleccionar el folio creado, desde el listado general de tramites de altay elegir la opcion
Finalizar. El registro cambia su estatus a Finalizado y el bien a Activo.

7. Esindispensable que una vez finalizado el tramite se imprima el folio del alta patrimo-
nial y se recaben firmas en el resguardo para ser conservado en el archivo interno de
la dependencia.

Para el caso de los tramites de alta de bienes artisticos vy culturales, es necesario anexar la au-
torizacion de compra emitida por el Rector General y la Comision Permanente de Hacienda del
Consejo General Universitario, tal y como lo disponen las Politicas y Normas del Presupuesto
de Ingresos vy Egresos, al considerar que este tipo de bienes incrementan el patrimonio de
valor artistico de la Institucion.

Asi mismo, los semovientes forman parte del patrimonio de acuerdo al articulo 84 de la Ley
Organica de la Universidad de Guadalajara y con base a las Reglas Especificas del Registro
y Valoracion del Activo quedan comprendidos dentro del inventario institucional y por tanto
son susceptibles de incluirse en los procedimientos de control patrimonial como corresponda.

Es necesario tener presente que por disposicion de la normatividad vigente,' todos los tra-
mites de alta tienen 30 dias naturales para su finalizacion, a partir de la fecha de creacion.
De lo contrario, se consideran vencidos y pueden ser sujetos de observacion en procesos de
auditoria.

"> De la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Titulo tercero: De la Contabilidad Gubernamental, Capitulo Il articulo 26.
De Los Procedimientos del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de Guadalajara 2018, Punto 2: Del ejercicio de los
recursos destinados al gasto de operacion e inversion fisica, 2.9 Con relacion a las altas o bajas de bienes muebles e inmuebles

T —
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6.2 Procedimiento del tramite de traslado 2

El Traslado es el procedimiento que permite transferir activos del inventario de una depen-
dencia a otra mediante un tramite especifico en el SICI. Para la dependencia emisora este pro-
cedimiento produce una descarga de bienes en su inventario, mientras que para la receptora, |
representa una carga de los mismos.

Proceso para realizar un Tramite de traslado

1. Ladependencia Emisora genera un tramite de traslado en el SICl indicando la depen-
dencia de destino y anadiendo los bienes que desea trasladar.

2. Ladependencia Emisora envia dicho tramite en el sistema, el cual cambia su estatus
a En proceso.

3. Ambas dependencias, determinan la logistica para la entrega-recepcion de los bienes.

4. Ladependencia Receptora acepta el tramite en el SICl y en automatico cambia su es-
tatus a Finalizado, con lo que reconoce que los bienes contenidos ya forman parte de
su inventario.

5. Esimportante que una vez finalizado el tramite se imprima el folio de traslado y se re-
caben las firmas de ambas dependencias para que cada una de ellas conserve un tanto
en su archivo interno.

De ser necesario la dependencia receptora puede revertir el movimiento con el tramite en

estatus Finalizado, siempre y cuando la emisora esté de acuerdo, en cuyo caso los bienes
regresaran a la dependencia de origen.

NOTA:

Una vez finalizado el tramite de traslado, los bienes contenidos quedan
de manera automatica bajo el resguardo del titular de la dependencia
receptora, por lo que se debera actualizar el registro a la persona que los
tendra bajo su custodia y recabar la firma en el reporte correspondiente.

NOTA:

El tramite de alta de los bienes trasladados puede ser consultado
por la dependencia receptora, en el apartado Tramites relacionados
desde el Expediente del bien en el SICI.
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6.3 Procedimiento del tramite de baja

El procedimiento de Baja consiste en desincorporar definitivamente un bien del patrimonio
universitario. Son diferentes las razones que le dan origen, por lo que a continuacion se abor-
dan de manera puntual los distintos casos, los requisitos que demandan y las dependencias
que participan en cada uno de ellos.

NOTA:

La baja de las obras de arte procede en condiciones diferenciadas del resto de los bienes muebles
que forman parte del patrimonio institucional, por lo que en caso de dafo irreparable se debera
contar con un dictamen concluyente de un perito externo, en el que se especifique la condicion del
bien y su imposibilidad de restauracion.

NOTA:

Es importante cerciorarse que los bienes a dar de baja no tengan una vinculacién en sistema con
otro bien, de lo contrario este emitira una alerta impidiendo proseguir con la elaboracion del tra-
mite; para continuar sera necesario eliminarla.

Ejemplo: Un CPU puede tener conectado internamente un disco duro que cuenta con ID y ambos
se encuentran vinculados en el SICI. En este caso, es necesario ingresar al expediente del CPU y
eliminar el vinculo con el disco duro. De esta manera sera posible proceder con el tramite de baja
de cada bien por separado si asi se requiere.
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6.3.1 Baja tipo robo .

Este tipo de baja se genera administrativamente al comprobar que un bien ha sido robado y
al recibir el pago de la indemnizacion correspondiente por parte de la compania de seguros a
consecuencia de ese hecho. e

Proceso para generar una baja por robo

1. Posterior al robo, el afectado o cualquier otra persona que presencie el hecho delictivo
debe presentar una denuncia ante la autoridad ministerial correspondiente y notificar
el suceso a su dependencia de adscripcion.

2. Ladependencia resguardante, debera reunir un expediente que contenga:

» (opia del tramite de alta del bien que ha sido robado.

» (opia del resguardo actualizado y firmado.

» (opiade lafactura.

» (otizacion actualizada que proporcione el valor de un activo igual al robado.
» Copia de la denuncia realizada.

3. Enviar de inmediato el expediente en cuestién a la Oficina del Abogado General para la
ratificacion de la denuncia y el seguimiento ante la compania de seguros.

4. Unavezque serealicen las gestiones correspondientes, la Oficina del Abogado General
enviara a la Direccion de Finanzas el pago de la indemnizacion notificando a la depen-
dencia de ello, o bien, la negativa de pago de la compania aseguradora.

5. Sila compania de seguros rechaza el pago, se debera realizar la reposicion del bien
o la baja del mismo mediante un tramite de tipo Negativa pago seguro,’® cuando asi
corresponda.

6. De seraprobada laindemnizacion, se procedera con los siguientes pasos para elaborar
el tramite de baja en el sistema:

6.1 Desde el SICI, crear tramite de baja eligiendo el tipo: Robo.

6.2 Agregar los bienes susceptibles de baja, mediante su Identificador (ID).

6.3 Adjuntar los documentos de apovyo. (Copia de la denuncia vy notificacion de
pago del seguro).

6.4 Guardar el registro. El tramite cambia a estatus Edicion.

6.5 Enviar el tramite en el sistema el cual cambia su estatus a En proceso.

"6 Consultar el procedimiento de baja Negativa pago seguro.
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6.6 La CGP aprueba o rechaza el tramite:
» Siseaprueba: la dependencia debera enviar a la CGP el tramite en estatus
Aprobado, impreso en dos tantos, sellado vy firmado para su finalizacion.

g | » Sise rechaza: la dependencia debera revisar en el apartado de comenta-

rios del SICI, las razones por las cuales no procedio y resolver las observa-
ciones segln corresponda.

6.7 Unavez que la CGP recibe el tramite impreso, se firmay finaliza con lo que se
aplica la baja definitiva de los bienes en el Sistema, cambiando el estatus del
tramite a Finalizado.

7. La CGP envia a la dependencia un oficio en el que notifica la finalizacion del tramite,
junto con una copia firmada y sellada para su expediente.

6.3.2 Baja tipo chatarra

Este tramite fue autorizado por la Comision Permanente de Hacienda del H. Consejo General
Universitario en el afo 2009, mediante el acuerdo No. 11/2009/1181." Los bienes inservibles
o chatarra son aquellos que por su alto grado de deterioro no pueden ser utilizados por nin-
guna dependencia universitaria, o bien aquellos cuyo costo de reparacion o traslado es mayor
que el beneficio que pudiera obtenerse con su uso.

Proceso para generar una baja por chatarra

1. Identificar los bienes inservibles o chatarra. Cuando se trate de equipo informatico es
necesario solicitar el dictamen de una instancia calificada, como puede ser la Coordina-
cion de Tecnologias para el Aprendizaje (CTA) en el caso de los Centros Universitarios o
el area de informatica de una dependencia.

Generar el tramite en el sistema eligiendo el tipo: Chatarra.

Agregar los bienes susceptibles de baja mediante su ID.

Enviar el tramite en el sistema el cual cambia su estatus a En proceso.

Solicitar a la H. Comision de Hacienda por conducto del titular de la dependencia, a
través de la Contraloria General, del Contralor del Centro o del Sistema de acuerdo a
la dependencia de adscripcion, la desincorporacion del patrimonio institucional de los
bienes contenidos en el tramite.

uks wN

7 \ler anexo II: Acuerdo 11/2009/1181
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6. Elcontralor de adscripcion, levanta el acta de verificacion del estado fisico de los bienes
e integra el expediente, junto con el oficio de peticion y el tramite de baja impreso, vy
lo envia a la Contraloria General quien le dara cauce ante la Comision Permanente de
Hacienda para que considere y resuelva sobre la desincorporacion de los bienes. | N

7. Sila Comision de Hacienda autoriza, emite el acuerdo de desincorporacion e instruye
a la CGP para que finalice los tramites y se aplique la baja definitiva de los bienes en
cuestion del inventario institucional.

8. La CGP envia a la dependencia un oficio en el que notifica la finalizacion del tramite,
junto con una copia firmada y sellada para su expediente.

Consideraciones importantes en este tramite

» La dependencia no podra deshacerse de los bienes hasta tener la notificacion de la
finalizacion del tramite.

» Eldestino final de los bienes sera responsabilidad del titular de la dependencia y debe-
ra quedar suficientemente documentado.

» Para la disposicion final de los bienes es posible hacer uso de las empresas especia-
lizadas en servicios de reciclaje y manejo responsable de desechos que existen en el
mercado.™®

» En caso de obtener un pago por este concepto, se debera seguir el pro-
cedimiento habitual para el registro y ejercicio de recursos autogene-
rados.

'8 \Jer anexo Ill: Informacion relativa a empresas de reciclaje y manejo responsable de desechos.
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6.3.2 Baja tipo siniestro

Este tipo de baja procede cuando se obtiene la indemnizacion por parte de la compafia de
seguros, ante un evento fortuito que dana de manera irreparable los bienes muebles insti-

<" tucionales como puede ser un accidente automovilistico, una inundacion, un terremoto o un
incendio, entre otros.

Proceso para generar una baja por siniestro

1. Integrary enviar a la Oficina de Abogado General un expediente con la siguiente docu-
mentacion:

» Fotografias de los bienes danados.

= Dictamen técnico en el que se incluya la cuantificacion de la totalidad de los
danos en los bienes.

»  Costo de reparacion y factura original con la que se acredite el gasto erogado
(solo en el caso de que se hayan realizado trabajos de reparacion emergente).

2. Una vez que se realicen las gestionen correspondientes, la Oficina del Abogado Ge-
neral enviara a la Direccion de Finanzas el pago de la indemnizacion notificando a la
dependencia para que proceda a realizar el tramite de baja en el sistema mediante los
siguientes pasos:

21. Desde el SICI, crear tramite de baja eligiendo el tipo: Siniestro.

2.2 Agregar los bienes susceptibles de baja, mediante su ID.

2.3 Adjuntar los documentos de apoyo (notificacion de pago del seguro).

2.4 Guardar el registro. El tramite cambia a estatus Edicion.

2.5 Enviar el tramite en el sistema el cual cambia su estatus a En proceso.

2.6 La CGP aprueba o rechaza el tramite:

» Siseaprueba: ladependencia debera enviarala CGP el tramite en estatus
Aprobado, impreso en dos tantos, sellado y firmado para su finalizacion.

= Siserechaza: la dependencia debera revisar en el apartado de comenta-
rios del SICI, las razones por las cuales no procedié y resolver las obser-
vaciones segln corresponda.

2.7 Unavez que la CGP recibe el tramite impreso, se firma y finaliza con lo que
se aplica la baja definitiva de los bienes en el sistema, cambiando el estatus
del tramite a Finalizado.

3. La CGP envia a la dependencia un oficio en el que notifica la finalizacion del tramite,
junto con una copia firmada y sellada para su expediente.

—
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6.3.2 Baja tipo donacion

Este tipo de baja puede generarse por dos causas: cuando se requiere realizar una donacion
de bienes a instancias externas a la Universidad o cuando los bienes han sido adquiridos para
ser entregados como obsequios, premios o reconocimientos de acuerdo a lo establecido en
el apartado 2.9 de las Politicas y Normas del Presupuesto de Ingresos y Egresos del afio co-

rrespondiente.

NOTA:

Es importante que antes de solicitar la autorizacion de donacion, los bienes sean puestos a dis-
posicion de las dependencias de la Red Universitaria a través del Sistema de Almacén Virtual.

Proceso para generar una baja por donacion

1. Previo a realizar la baja, la dependencia resguardante debera contar con:

Cuando se trate de donaciones a instancias externas: el acuerdo de desincor-
poracion de los bienes v la autorizacion de la Comision Permanente de Ha-
cienda.

Cuando se trate de bienes entregados como obsequios, premios o reconoci-
mientos: la autorizacién del C. Rector General para el caso de la Administra-
cion General; de los Rectores de Centro, del Rector del Sistema de Universidad
Virtual o del Director General del Sistema de Educacién Media Superior, segin
sea la adscripcion.

2. Unavez que se tenga la autorizacion correspondiente, se procedera a realizar el trami-
te de baja en el sistema mediante los siguientes pasos:

2.1
2.2
2.3
2.4
25

Desde el SICI, crear el tramite de baja eligiendo el tipo: Donacion.
Agregar los bienes susceptibles de baja, mediante su ID.

Adjuntar los documentos de apoyo (autorizacion).

Guardar el registro. El tramite cambia a estatus Edicion.

Enviar el tramite en el sistema el cual cambia su estatus a En proceso.

Manual del Proceso de Control Patrimonial \
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2.6 LaCGP aprueba o rechaza el tramite:
= Sise aprueba: la dependencia debera enviar a la CGP el tramite en estatus
Aprobado, impreso en dos tantos, sellado vy firmado para su finalizacion.
P » Sise rechaza: la dependencia debera revisar en el apartado de comenta-
rios del SICI, las razones por las cuales no procedi6 vy resolver las observa-
ciones segln corresponda.

2.7 Unavez que la CGP recibe el tramite impreso, se firma y finaliza con lo que
se aplica la baja definitiva de los bienes en el sistema, cambiando el estatus
del tramite a Finalizado.

3. La CGP envia a la dependencia un oficio en el que notifica la finalizacién del tramite
junto con una copia firmada y sellada para su expediente.

4. Ladependenciainvolucrada, debera documentar la entrega de los bienes a la instancia
o0 persona beneficiaria.

6.3.5 Baja tipo duplicidad

La baja por duplicidad aplica cuando un bien se encuentra registrado mas de una vez en el
inventario.

Proceso para generar una baja por duplicidad

1. Unavez que se cuente con la factura de compra que evidencie que se trata
del mismo bien, se procedera a realizar el tramite de baja mediante los
siguientes pasos:

1.1 Desde el SICI, crear el tramite de baja eligiendo el tipo:
Duplicidad.

1.2 Agregar los bienes duplicados, mediante su ID. Los
dos bienes deberan tener la misma clasificacion, de
lo contrario el sistema no permitira agregarlos.

1.3 Adjuntar los documentos de apovyo (factura).

1.4 Guardar el registro. El tramite cambia a
estatus Edicion.

1.5 Enviar el tramite en el sistema el cual
cambia su estatus a En proceso.
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1.6 La CGP aprueba o rechaza el tramite:

» Siseaprueba: ladependencia debera enviar ala CGP el tramite en estatus
Aprobado, impreso en dos tantos, sellado vy firmado para su finalizacion.
» Siserechaza: la dependencia debera revisar en el apartado de comenta-
rios del SICI, las razones por las cuales no procedi6 y resolver las obser-

vaciones segln corresponda.
2. La CGP envia a la dependencia un oficio en el que notifica la finalizacion del tramite

junto con una copia firmada y sellada para su expediente.

6.3.2 Baja tipo reposicion

Este tipo de baja procede cuando un resguardante realiza la reposicion de un bien, para resar-
cir un faltante en el inventario institucional. Las causas que le dan origen son:

» Negativa pago del seguro
»  Procedimientos de entrega recepcion.
» Pérdida o extravio

Proceso para generar una baja por reposicion

1. Previo a realizar la baja la dependencia resguardante debera realizar el alta del bien a
sustituir.
2. Una vez que el alta se encuentre en estatus de Finalizada, se procedera a realizar el
tramite de baja mediante los siguientes pasos:
2.1 Desde el SICI, crear tramite de baja eligiendo el tipo: Reposicion.
2.2 Insertar el nimero de folio del tramite de alta,” en el campo destinado
para tal fin.
2.3 Agregar los bienes susceptibles de baja, mediante su ID.
2.4 Adjuntar documentos de apoyo. (cotizacion del bien a reponer).
2.5 Guardar el registro. El tramite cambia a estatus Edicion.
2.6 Enviar el tramite en el sistema el cual cambia su estatus a En proceso.

' \Ver procedimiento del alta tipo Reposicion.

Manual del Proceso de Control Patrimonial \
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2.7 LaCGP aprueba o rechaza el tramite:

» Siseaprueba:ladependencia debera enviar ala CGP el tramite en estatus
Aprobado, impreso en dos tantos, sellado vy firmado para su finalizacion.

»  Siserechaza: la dependencia debera revisar en el apartado de comenta-
rios del SICI, las razones por las cuales no procedi6 y resolver las obser-
vaciones segln corresponda.

2.8 Unavez que la CGP recibe el tramite impreso, se firma y finaliza con lo que
se aplica la baja definitiva de los bienes en el sistema, cambiando el estatus
del tramite a Finalizado.

3. La CGP envia a la dependencia un oficio en el que notifica la finalizacién del tramite
junto con una copia firmada y sellada para su expediente.

6.3.7 Baja tipo negativa pago de seguro

Se debe generar una baja de este tipo, cuando la compania aseguradora niega la indemniza-
cion solicitada por la institucion, debido a que el monto del deducible que se debe cubrir es
mavor al valor comercial del bien al momento del incidente.

Proceso para generar una baja por negativa seguro

1. Unavez que se cuente con la negativa de indemnizacion del pago por parte de la com-
pania de seguros, se procedera a realizar el tramite de baja mediante los siguientes
pasos:

1.1 Desde el SICI, crear tramite de baja eligiendo el tipo: Negativa Pago Seguro.
1.2 Agregar los bienes susceptibles de baja, mediante su ID.
1.3 Adjuntar los documentos de apoyo (negativa de indemnizacién de la
compaiia de seguros).
1.4 Guardar el registro. El tramite cambia a estatus Edicion.
1.5 Enviar el tramite en el sistema el cual cambia su estatus a En proceso.
1.6 La CGP aprueba o rechaza el tramite:
» Siseaprueba:ladependencia debera enviarala CGP el tramite en estatus
Aprobado, impreso en dos tantos, sellado vy firmado para su finalizacion.
»  Siserechaza: la dependencia debera revisar en el apartado de comenta-
rios del SICI, las razones por las cuales no procedi6 y resolver las obser-
vaciones segln corresponda.
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1.7

Una vez que la CGP recibe el tramite impreso, se firma y finaliza con lo que
se aplica la baja definitiva de los bienes en el sistema, cambiando el estatus
del tramite a Finalizado.

2. La CGP envia ala dependencia un oficio en el que notifica la finalizacién del tramite junto
con una copia firmada y sellada para su expediente.

6.3.8 Baja tipo entrega recepcion

Este tipo de tramite debe realizarse cuando en un cambio de administracion el titular entrante
al revisar el inventario, identifica bienes no localizados y agota todas las posibilidades para
solventar las diferencias.

Proceso para generar una baja por entrega-recepcion

1. Eltitular entrante reporta a la Contraloria General, en un plazo de 30 dias, las diferen-
cias encontradas en la revision del inventario de la dependencia y la imposibilidad de
solventarlas con el titular o resguardante anterior.

2. La Contraloria General solicita a la CGP el valor actualizado de los bienes faltantes y
el nombre del resguardante, a quien se le requerira su reemplazo o pago correspon-

diente.

3. Cuando los bienes sean reemplazados, se debe realizar el tramite de baja tipo repo-

sicion.

4. Silos bienes son pagados en efectivo, el resguardante notifica a la contraloria General
y procede a realizar el Tramite de baja, mediante los siguientes pasos:

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

Desde el SICI, crear el tramite de baja eligiendo el tipo: Entrega- Recepcion.

Agregar los bienes susceptibles de baja, mediante su ID.

Adjuntar documentos de apoyo (copia del comprobante de pago.

Guardar el registro. El tramite cambia a estatus Edicion.

Enviar el tramite en el sistema el cual cambia su estatus a En proceso.

La CGP aprueba o rechaza el tramite:
Si se aprueba: la dependencia debera enviar ala CGP el tramite en estatus
Aprobado, impreso en dos tantos, sellado vy firmado para su finalizacion.
Si se rechaza: la dependencia debera revisar en el apartado de comenta-
rios del SICI, las razones por las cuales no procedi6 y resolver las obser-
vaciones seg(n corresponda.
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4.7 Unavez que la CGP recibe el tramite impreso, se firma y finaliza con lo que
se aplica la baja definitiva de los bienes en el sistema, cambiando el estatus
del tramite a Finalizado.

5. La CGP envia a la dependencia un oficio en el que notifica la finalizacién del tramite junto
con una copia firmada y sellada para su expediente.

De no realizarse el pago o la reposicion de los bienes reclamados como faltantes, la Contra-
loria General notifica a la Comision de Hacienda quien turnara el expediente a las autoridades
correspondientes para que procedan a solicitar la reparacion del dafio patrimonial y en su caso
para fincar la responsabilidad administrativa que la situacién amerite.

6.3.9 Baja tipo bienes no inventariables

Este tipo de baja procede cuando se han incorporado al inventario institucional de manera
erronea, bienes que por su valor de adquisicion o por su naturaleza (consumibles o refaccio-
nes) no resultan ser inventariables en términos de la normatividad aplicable, por lo que para
determinar su condicion, es necesario tomar en cuenta el afo presupuestal de adquisicion y
los montos establecidos en las politicas contables vigentes para tal ejercicio.

Proceso para generar una baja por bienes no inventariables

Desde el SICI, crear el tramite de baja eligiendo el tipo: Bienes No Inventariables.

Agregar los bienes susceptibles de baja, mediante su ID.

Guardar el registro. El tramite cambia a estatus Edicion.

Enviar el tramite en el sistema el cual cambia su estatus a En proceso.

La CGP aprueba o rechaza el tramite:

= Sise aprueba: la dependencia debera enviar a la CGP el tramite en estatus Apro-
bado, impreso en dos tantos, sellado y firmado para su finalizacion.

= Si se rechaza: la dependencia debera revisar en el apartado de comentarios del
SICl, las razones por las cuales no procedio y resolver las observaciones segin
corresponda.

6. Unavez que la CGP recibe el tramite impreso, se firma y finaliza con lo que se aplica la
baja definitiva de los bienes en el sistema, cambiando el estatus del tramite a Finali-
zado.

7. La CGP envia a la dependencia un oficio en el que notifica la finalizacion del tramite

junto con una copia firmada vy sellada para su expediente.
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6.3.10 Baja tipo otras causas \
Existen otras circunstancias que pueden dar origen a la baja de bienes del inventario institu-

cional, no comprendidas en las mencionadas anteriormente como puede ser el fallecimiento N
de un resguardante, el pago de bienes no localizados, entre otras.

Proceso para generar una baja por otras causas

1. Desde el SICI, crear el tramite de baja eligiendo el tipo: Otras Causas.
2. Agregar los bienes susceptibles de baja, mediante su ID.
3. Adjuntar los documentos de apoyo (autorizacion de la Comision de Hacienda o de la
Contraloria General).
4. Guardar el registro. El tramite cambia a estatus Edicion.
Enviar el tramite en el sistema el cual cambia su estatus a En proceso.
6. La CGP aprueba o rechaza el tramite:
= Sise aprueba: la dependencia debera enviar a la CGP el tramite en estatus Apro-
bado, impreso en dos tantos, sellado y firmado para su finalizacion.
= Sise rechaza: la dependencia debera revisar en el apartado de comentarios del
SICI, las razones por las cuales no procedio y resolver las observaciones segln
corresponda.
7. Unavez que la CGP recibe el tramite impreso, se firma y finaliza con lo que se aplica la

baja definitiva de los bienes en el sistema, cambiando el estatus del
4 r' '@

v

tramite a Finalizado.
8. La CGP envia a la dependencia un oficio en el que notifica la finali-

zacion del tramite, junto con una copia firmada y sellada para su

expediente.
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7. INFORMACION COMPLEMENTARIA

7.1 Resguardo

El resguardo es el documento que consigna la responsabilidad que tiene un empleado univer-
sitario sobre la conservacion, mantenimiento y custodia de un bien.

En primera instancia, un bien es asignado a un resguardante al complementar la informacién
en los tramites de alta patrimonial en cualquiera de sus tipos, mediante su codigo de traba-
jador.

Posteriormente, al realizar un tramite de traslado, todos los bienes que contenga seran au-
tomaticamente asignados al titular de la dependencia receptora, por lo que, de ser necesario,
deberan actualizarse en favor de las personas que efectivamente los tengan bajo su custodia,
para el cumplimiento de sus actividades laborales.

En el SICI, el cambio de resguardante puede hacerse sobre un solo bien o un conjunto de los
mismos, de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

Cambio de resguardante para un solo bien desde el Listado de Bienes:

Ingresar en el SICl al modulo de Listado de Bienes.
Seleccionar el ID del bien al que se desea modificar el resguardante.
Presionar el boton Modificar.
Al desplegarse el expediente del bien, hacer click en el icono de la lupa correspondiente
al campo de resguardante.
5. Elegir un filtro de bdsqueda:
» Por cadigo: capturar el cddigo del resguardante.
» Por nombre: capturar el nombre y/o apellidos.
6. Seleccionar el resguardante correspondiente del listado y dar click en Aceptar.
7. Unavez capturado el resguardante correcto, presionar el botén de Guardar.

FUWN-

Cambio de resguardante para un solo bien desde el Listado de Bienes:

1. Ingresar en el SICl al mend Bienes, opcion Expediente.

2. Ingresar el ID del bien al que se desea modificar el resguardante.

3. Aldesplegarse el expediente del bien, hacer click en el icono de la lupa correspondiente
al campo de resguardante.
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4. Elegir un filtro de basqueda:

» Por cadigo: capturar el codigo del resguardante.

= Por nombre: capturar el nombre y/o apellidos.
5. Seleccionar el resguardante correspondiente del listado y dar click en Aceptar.
6. Unavez capturado el resguardante correcto, presionar el botén de Guardar.

Cambio de resguardante para un conjunto de bienes:

1. Ingresar en el SICl al mend Bienes, opcién Cambiar resguardante.

2. Elegir el filtro de basqueda que se requiere:
» Todos: muestra todos los bienes de la dependencia.
= Por tipo: permite seleccionar de acuerdo a los diferentes tipos de bienes en la

dependencia (mobiliario, equipo, etc.).

= Por resguardante: muestra todos los bienes bajo el resguardo de una persona.

3. Seleccionar en el listado, el 0 los ID’s, a los que se requiere actualizar el resguardante y
presionar el boton Siguiente.

4. Indicar el nombre o codigo de empleado del nuevo resguardante.

5. Confirmar en el listado de bienes a modificar, que lainformacion es correcta y presionar
el boton Aceptar.

Es de suma importancia que en los archivos de control de cada dependencia se conserven los
resguardos actualizados, impresos con sello y firma.

NOTA:

Para que los empleados de las empresas universitarias puedan ser res-
guardantes de un bien alojado en SICI, requieren de un codigo de 6 digitos
que deben solicitar a través del SAS.

Manual del Proceso de Control Patrimonial\
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7.2 Etiquetas

El etiqguetado de bienes es de suma importancia para la correcta administracion del Inven-
tario, ya que a través de éste es posible identificarlos, llevar a cabo los procesos de control y
" reconocerlos como parte del patrimonio institucional.

Por lo anterior, es deseable que la colocacion de etiquetas en los bienes adquiridos sea una
vez que ha finalizado el tramite de alta y antes de que se entreguen a su resguardante.

En la universidad las etiquetas contienen un codigo QR,* uno de barras, el ID y la descripcion
de la clasificacion del bien.

?gﬁ 0001351

| coman o
SILLON Clasificacion

Codlgo de barras I

P EE e

Codigo de barras ID- Identificador del bien patrimonial

- Identificador del bien patrimonial
Clasificacion
Descripcion
Campos particulares, segin el tipo de bien que corresponda:
Equipo: Marca, Modelo, Nimero de serie.
Codigo QR Transporte: Nimero Econémico, Marca, Submarca, Placas, Modelo,
Color.
Libros: Titulo, Autor, Editorial.
Obras: Titulo, Afio, Autor.
Disefio: Nimero de Registro, Titulo, Vigencia.

Clasificacion Descripcion de la clasificacién correspondiente del bien.

2°°Un QR es un cédigo de barras bidimensional cuadrado que puede almacenar los datos codificados. Para mayor informacion
véase: https:/www.unitag.io/es/qrcode/what-is-a-grcode
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Proceso para generar el archivo de etiquetas
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1. Ingresar en el SICl al mend Bienes, opcidn Etiqueta.

2. Elegir la dependencia y el tipo de generacién de etiquetas requeridas, que puede ser | Ny
por dependencia, resguardante o listado.
3. Indicar los parametros segin la opcion elegida:
a. Dependencia: genera etiquetas para todos los bienes de la dependencia.
b. Resguardante: genera etiquetas de todos los bienes que se encuentren bajo res-
guardo de un codigo de trabajador.
c. Listado: muestra un segundo filtro para seleccionar sélo las etiquetas deseadas
de un listado de bienes.
4, Seleccionar el formato QR.
5. Descargar e imprimir?' el archivo que se genera en formato .pdf por cada 100 etique-
tas, a partir del segundo se comprime en un formato .zip.

Recomendaciones para el pegado de etiquetas:

= Elegir el mismo sitio para cada tipo de bien, procurando que sea un lugar de facil acceso.
» Evitar zonas que desprendan calor (en el caso de equipos).
= Proteger la etiqueta impresa con un adherible transparente.

21 \Jer Anexo IV: Especificaciones de etiquetadora
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7.3 Inventario fisico anual

El levantamiento fisico de los bienes muebles que forman parte del patrimonio institucional,
constituye un ejercicio indispensable para la correcta administracion y control de los inven-
tarios, ademas de ser una obligacion normativa establecida en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental para los entes pblicos.

Como dependencia responsable de coordinar el ejercicio del Inventario Fisco Anual, la CGP
emite los lineamientos correspondientes para cada ano presupuestal, que en general opera
bajo las siguientes fases:

1. Impresion del reporte inicial en SICI.

2. \Verificacion fisica de los bienes.

3. Registro en sistema de los bienes no localizados, indicando las causas de su inexis-
tencia y dar seguimiento al tramite que corresponda.

4, Actualizacion de la informacion de los bienes en los que se pudo haber identificado
un error de captura.

5. Finalizacién del procedimiento mediante el cierre del expediente en el sistema.

Cabe senalar, que el hecho de registrar un bien como no localizado durante el procedimiento
del inventario fisico anual, no exime a la dependencia de realizar el tramite de baja. Por el
contrario, este registro propicia el seguimiento oportuno de los tramites correspondientes
seglin sea el caso.

Consideraciones importantes para el Inventario Fisico Anual

» Unavez concluido el periodo de realizacion del Inventario Fisico Anual, la finalizacién
de tramites ordinarios que contienen bienes marcados como no localizados, cambia-
ra de manera automatica su condicion a Localizado: SI.

= Asimismo la condicién del bien cambiara a localizado, al modificarse el resguardante,
los comentarios y/o su ubicacion.

= Esposible para los usuarios cambiar la condicién de localizado de un bien de manera
manual ingresando al mddulo Expediente.

= Los bienes que estén contenidos en un tramite de baja que se ha finalizado, conser-
varan la etiqueta No localizado para su historial.
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7.4 Sistema de atencion a solicitudes

La CGP desarroll6 el Sistema de Atencion a Solicitudes (SAS), como una ventanilla de aten-
cion disefada para la administracion y seguimiento de los distintos requerimientos de los
usuarios de control patrimonial de la Red Universitaria. | N

Los usuarios pueden solicitar el registro de sus requerimientos a través de los diferentes me-
dios de comunicacion, oficio, correo electronico a la direccion: sas.patrimonio@redudg.udg.
mx y via telefonica en la extension 11333.

Al recibir una peticion a través de dichos canales, se crea un folio de control y seguimiento
dentro del SAS, el cual es asignado y atendido por un especialista hasta su resolucion y noti-
ficado al solicitante a través del correo electronico registrado.

Al realizar una peticion por primera vez, es necesario que el solicitante envie su nombre com-
pleto, codigo de empleado, su teléfono y extension y la dependencia de adscripcién.

A continuacion, se muestran ejemplos de los correos de apertura y cierre de una solicitud:

e >
COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO - PATRIMONIO

™ TALOGO DE BIENES - NCLUSION DE CLAVES
tasces,

Buenas
se describe 3 contimacicn

Descrpeion: FOTOTUBO [
electrica .

s

Las solicitudes o tramites mas comunes que se atienden a través de este sistema son:
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1. Derechos para ingresar al SICI

Deben ser solicitarlos a través del Secretario Administrativo o puesto afin de la entidad uni-
versitaria correspondiente proporcionando los siguientes datos:

= Nombre completo del usuario.

= (Codigo de empleado.

» Dependencia de adscripcion.

» Unidades responsables a las que se requiere el derecho.

2. Modificacion de las caracteristicas de los bienes registrados en el inventario?

Para procesarlas es obligatorio que se especifiquen los siguientes datos:

Campos a Informacion -
e Informacion correcta
modificar actual
541223 No. Serie 000000012 548332344
541223 Descripcion Computadora Dell Computadora HP

En el caso de que el cambio se solicite por un reemplazo del bien o por garantia, es necesario
proporcionar como evidencia documental la factura, una fotografia y/o una carta aclaratoria
del proveedor.

3. Creacion de clave para un bien

Para este tramite es necesario enviar una breve descripcion del bien, la factura e indicar la
cuenta contable a la que se requiere se encuentre ligada.?®

22 La CGP no puede modificar datos contables tales como monto de adquisicion, cantidad de bienes o cuenta de gasto. Cualquier
cambio que se requiera en estos rubros, tendra que tramitarse ante la Direccion de Finanzas.
2 \er apartado 5. Clasificacion de bienes para su registro

44
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4, Cambio de estatus en tramites

= Alta patrimonial.
De Finalizado a Aprobado: Este cambio procede cuando el usuario identifico un error en
el tramite de tipo contable y requiere solicitar un ajuste al area de Finanzas.

= Baja patrimonial
De Aprobado a Edicion: Este cambio se realiza cuando se requiere modificar un tramite
para agregar o eliminar bienes, contenidos en el folio. Para el caso especifico de las
bajas tipo chatarra, es necesario contar con el visto bueno del contralor a cargo del
procedimiento.

5. Cancelacion de tramites

Esta peticion aplica cuando el usuario identifica un tramite de alta improcedente. Se debera
solicitar via oficio adjuntando toda la evidencia documental que la sustente.

6. Asesoria

Se brinda toda la informacion acerca de los procedimientos de control patrimonial.

Manual del Proceso de Control Patrimonial .
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7.5 Sistema de Almaceén Virtual

Este sistema fue creado con la finalidad de aprovechar al maximo los recursos disponibles al
interior de la institucién. Funciona como un tablero de anuncios en el que cada dependencia
puede ingresar tanto para consultar los bienes puestos a disposicion, como para publicar los
bienes que va no necesita pero que son susceptibles de reutilizarse.

Para publicar y solicitar bienes es necesario contar con derechos de acceso a SICI, mientras
que para consultar los disponibles, solo es necesario ingresar al portal del Sistema de Alma-
cén Virtual,® en el que se pueden hacer basquedas por filtros y ver fotografias actualizadas
de los bienes publicados.

Los pasos para publicar bienes son:

1. Ingresar al portal del SAV, mena bienes, opcion Mi Dependencia.

2. Seleccionar la opcion Agregar.

3. Capturar el ID del bien a publicar; el SAV mostrara sus caracteristicas principales y es
posible agregar informacion adicional de considerarlo necesario, esto no modifica de
ninguna manera el registro original en SICI.

4. Subir una foto reciente del bien a publicar y guardar el registro.

5. Seleccionar el registro desde el listado principal y dar click en Publicar.

Los pasos para solicitar bienes son:

Ingresar al portal del SAV, mend requisiciones, opcion Elaboradas.
Seleccionar el boton Agregar para crear la requisicion.

Elegir la dependencia resguardante de los bienes a requerir.

Adjuntar los bienes deseados mediante su ID y guardar la requisicion.
Seleccionar la requisicion del listado y dar click en Enviar.

R wN =

Una vez que el usuario que publicé la disponibilidad del bien recibe el correo de la requisicion,
debera hacer la remision a través de un Tramite de Traslado en el SICI, en acuerdo con el usua-
rio de la dependencia solicitante, siguiendo el procedimiento ordinario.

Posterior a la finalizacion del Tramite de Traslado en SICI, el usuario que publica debera termi-
nar la requisicion también desde el almacén virtual.

2 http:/148.202.43.130/AlmacenVirtual/
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AFIN Sistema de Gestion, Ejercicio y Comprobacion de Recursos
CGP Coordinacion General de Patrimonio
CONAC Consejo Nacional de Armonizacion Contable
COG Clasificador por Objeto del Gasto
PATME Patrimonio Mobiliario y Equipo
SAS Sistema de Atencion a Solicitudes
SAV Sistema de Almacén Virtual
SICI Sistema Institucional de Control de Inventarios
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8. GLOSARIO

ID: Numero identificador Gnico generado automaticamente en el SICI.

UMA: Referencia econdmica en pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones
y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades federativas y del Distrito Fede-
ral, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores. http:/www.
beta.inegi.org.mx/temas/uma/

Devengado: El gasto devengado es el momento contable que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes, servicios
y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados,
leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas. http:/www.conac.gob.mx/work/

Médulo: Espacio asignado en el Sistema Institucional de Control de Inventarios para gestionar
los diferentes procedimientos de control patrimonial.

Folio: Nimero consecutivo asignado por el Sistema Institucional de Control de Inventarios,
para los tramites de Alta, Traslado y Baja.

Estatus: Se refiere al estado en el que se encuentra un tramite o un bien registrado en el Sis-
tema Institucional de Control de Inventarios:

a) Paratramites de alta automatizadas:

Aprobado: es el primer estatus en el que se crea un tramite de alta a partir de una
solicitud elaborada desde el sistema AFIN.

Finalizado: indica que el tramite esta concluido, con sus bienes debidamente des-
critos.

b) Paralos tramites de alta sistematizadas:
Edicion: es el estatus en el que se crea un tramite de este tipo.

Finalizada: indica que el tramite esta concluido, con sus bienes debidamente des-
critos.
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d)

e)

Para tramites de Traslado:
Edicion: es el estatus en el que se crea el tramite.

En Proceso: el tramite se encuentra en espera de que la dependencia receptora lo
acepte.

Finalizado: indica que el tramite esta concluido y los bienes ya fueron trasladados al
inventario de la dependencia receptora.

Confirmar reactivacion: el tramite se encuentra finalizado y la dependencia recepto-
ra decide, en acuerdo con la emisora, regresar los bienes a su dependencia de origen.
Para tramites de Baja:

Edicion: es el estatus en el que se crea el tramite.

En Proceso: la dependencia envia el tramite en sistema para la aprobacion de la CGP.

Aprobado: la CGP, aprueba el tramite, una vez que se hizo la revision de la documen-
tacion adjunta.

Finalizado: indica que el tramite ha sido concluido, validado y autorizado. En este
estado, los bienes ya no pertenecen al inventario institucional.

Para Bienes:

Edicion: los bienes son registrados en sistema, pero ain no cuentan con su completa
descripcion.

Activo: los bienes son incorporados al inventario institucional y cuentan con la des-
cripcion completa.

Manual del Proceso de Control Patrimonial .
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9. ANEXOS

ANEXO I. LEGISLACION RELACIONADA CON LOS PROCESOS DE CONTROL PATRIMONIAL

LEY ORGANICA DE UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

TITULO PRIMERO

DE SU PERSONALIDAD, AUTONOMIA, FINES Y ATRIBUCIONES
CAPITULO |

Articulo 1. La Universidad de Guadalajara es un organismo publico descentralizado del Go-
bierno del Estado de Jalisco con autonomia, personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo
fin es impartir educacion media superior y superior, asi como coadyuvar al desarrollo de la
cultura en la Entidad.

Articulo 6. Son atribuciones de la Universidad
XI. Administrar su patrimonio;

TITULO CUARTO: DEL GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD
SECCION SEGUNDA DEL SECRETARIO GENERAL Y DEL ABOGADO GENERAL

Articulo 42. Son atribuciones del Secretario General, las siguientes:
V. Efectuar y mantener actualizado el inventario patrimonial de la Universidad, asi como con-
trolar, supervisar y llevar el seguimiento de las enajenaciones que la Institucion realice;

TITULO SEPTIMO
DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO
CAPITULO | DE LA INTEGRACION DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO

Articulo 84. El patrimonio de la Universidad estara conformado por:

1. Los bienes inmuebles, propiedad del Estado de Jalisco que actualmente posee a titulo
originario;

2. Los bienes inmuebles, muebles, valores, créditos, efectivo, la obra artistica e intelectual
y los derechos de autor que de éstos se desprenden, las invenciones y patentes por ella
registradas, equipo, laboratorio, semovientes y demas que actualmente posee a titulo
originario, asi como los que en el futuro obtenga;

3. Las contribuciones y aportaciones que por sus servicios perciba;

4. Los subsidios y aportaciones que la Federacion, el Estado y los Municipios le otorguen;

5. Las utilidades, rendimientos, intereses, dividendos, rentas y aprovechamientos de sus
bienes;
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6. Las donaciones, legados y cualquier otro tipo de aportacion en dinero o especie, asi
como los fideicomisos que en su favor se constituyan, y

7. Los logotipos, el lema, el escudo v el nombre, para lo cual deberan registrarse ante
las autoridades competentes.

CAPITULO Il ) )
DEL REGIMEN JURIDICO Y ADMINISTRACION
DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO

Articulo 85. El régimen juridico aplicable a los bienes que constituyen el patrimonio de la
Universidad, se rige por los siguientes criterios:

I.  Los bienesinmuebles que forman parte del patrimonio universitario, mientras estén
destinados a su servicio, seran inalienables, imprescriptibles e inembargables y so-
bre ellos no podra constituirse gravamen alguno;

[Il.  El Consejo General Universitario con la aprobacion de las dos terceras partes de sus
miembros, podra autorizar la desincorporacion de bienes inmuebles del dominio pa-
blico; su resolucién protocolizada se inscribira en el Registro Pablico de la Propiedad.
Desde ese momento, los bienes liberados seran considerados del dominio privado,
pero continuaran siendo imprescriptibles, y

lll. La desincorporacion de los bienes muebles de la Universidad, sera acordada por el
Rector General y la comisién respectiva del Consejo General Universitario, con au-
diencia del funcionario que legalmente sea responsable de la custodia de esos bienes
y con la correspondiente intervencion de la Contraloria General de la Universidad.

TITULO OCTAVO

DE LAS RESPONSABILIDADES, SANCIONES Y RECURSOS

CAPITULO|

DE LAS CAUSAS DE RESPONSABILIDAD Y LAS SANCIONES APLICABLES

Articulo 90. Incurriran en responsabilidad y ameritaran sanciones administrativas los miem-
bros de la Comunidad Universitaria que infrinjan el orden juridico interno de la Universidad.
Se definen como causas generales de responsabilidad, las siguientes:

IV. Causar dano a las instalaciones, equipo y mobiliario de la Universidad.

V. Utilizar bienes del patrimonio universitario para fines distintos de aquellos a que es-
tan destinados.

VI. Disponer de bienes del patrimonio universitario, sin la autorizacion correspondiente,
conforme las disposiciones de esta Ley;

Manual del Proceso de Control Patrimonial \
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ESTATUTO GENERAL

TITULO TERCERO )
DEL GOBIERNO Y ADMINISTRACION GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
CAPITULO IV DE LA SECRETARIA GENERAL

Articulo 101. Son atribuciones y funciones de la Secretaria General, las previstas en el articulo
42 y demas relativos de su Ley Organica, ademas de las siguientes:

IV. Coordinar la elaboracion y operacion de los sistemas de control de inventarios de los mue-
bles e inmuebles que forman parte del patrimonio universitario;

Articulo 103. Dependeran de la Secretaria General de la Universidad, las siguientes entidades
administrativas:

Il La Coordinacion General de Patrimonio: sera la dependencia responsable de coordinar y
supervisar el inventario, custodia y administracion de los bienes y derechos que constituyen
el patrimonio de la Universidad;

TITULO SEXTO

DE LA ADMINISTRACION DEL REGIMEN PATRIMONIAL Y FINANCIERO
CAPITULO |

ADMINISTRACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Articulo 186. Son obligaciones de los Titulares de las dependencias y entidades universita-
rias, en materia econémica y financiera, las siguientes:

Ill. Acatar las disposiciones que permitan la evaluacion y fiscalizacion de los recursos y bienes
patrimoniales asignados a sus dependencias;

CAPITULO Il
DEL CONTROL PATRIMONIAL Y FINANCIERO

Articulo 195. Los bienes muebles de la Universidad estaran bajo la responsabilidad v control
de un encargado, designado por el Titular de la dependencia, quien mantendra riguroso inven-
tario de los mismos.

Los usuarios seran corresponsables del buen uso, mantenimiento y conservacion de los bie-
nes muebles que utilicen para la realizacion de sus actividades



REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION GENERAL

CAPITULO TERCERO

DE LA SECRETARIA GENERAL

Articulo 18. De conformidad con lo dispuesto por los articulos 102 y 103 del Estatuto General
de la Universidad, dependeran de la Secretaria General, las siguientes entidades:

IV. La Coordinacion General de Patrimonio;

Articulo 21. Seran funciones y atribuciones de la Oficina del Abogado General, las siguientes:
VII. Asesorar en las tramitaciones relativas a la afectacion del régimen patrimonial de la Uni-
versidad de Guadalajara;

Articulo 23. Seran funciones v atribuciones de la Coordinacion General de Patrimonio, las
siguientes:

Apoyar a la Secretaria General, de acuerdo con la normatividad aplicable, en la rea-
lizacion del inventario del patrimonio universitario y la administracion del Archivo
Historico de la Universidad. Al efecto, dependeran de la Coordinacion General de Pa-
trimonio:

a. LaUnidad de Control Patrimonial; y
b.  El Archivo Histérico.

A través de la Unidad de Control Patrimonial:
a. Intervenir en los procesos de control, resguardo y preservacion del patri-
monio de la Universidad, en los términos de la normatividad vigente; v
b. Intervenir en las tramitaciones relativas a la afectacion del régimen patri-
monial de la Universidad de Guadalajara.

A través del Archivo Histérico:

a. Catalogar y cuidar la conservacion de los documentos universitarios que
tengan valor histoérico o artistico para la institucion, ademas de velar por su
adecuada difusion;

b. Poner los documentos anteriormente senalados, de conformidad con la
normatividad aplicable, a disposicion de las dependencias universitarias;

c. Expedir copias simples o certificadas de los documentos contenidos en los
Archivos Histérico y Patrimonial de la Universidad; y

IV. Las demas que le asigne la normatividad aplicable.
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PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS 2018

POLITICAS Y NORMAS
B. Normas

2. Del Ejercicio de los Recursos Destinados al Gasto de Operacion e Inversion Fisica

2.9 En el gjercicio del presupuesto no se deberan destinar recursos a la adquisicion de
obsequios personales. Los objetos de arte sélo podran adquirirse cuando sean autoriza-
dos por el C. Rector General y la Comision Permanente de Hacienda del Consejo General
Universitario por considerar que se incrementa el patrimonio de valor artistico de la Uni-
versidad.

En eventos protocolarios podran adquirirse flores o arreglos florales, vinos, bebidas, ca-
napés e insumos similares y contratarse musica de camara, previa justificacion que ante
el titular de la dependencia realice el responsable del evento. En el caso de obsequios
que se otorguen como parte del protocolo a visitantes, invitados, terceras personas o
miembros de la comunidad universitaria que presten algln tipo de apoyo o servicio no
remunerado a la Institucion o sean objeto de premio o reconocimiento, sélo podran ad-
quirirse con autorizacion del C. Rector General para el caso de la Administracion General;
por los Rectores de Centro, el Rector del Sistema de Universidad Virtual y el Director
General del Sistema de Educacion Media Superior, para estas entidades, previa solicitud y
justificacion del gasto. Los conceptos del gasto comprendidos en los parrafos anteriores,
solo podran adquirirse con recursos del subsidio estatal y de ingresos autogenerados

PROCEDIMIENTOS DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS 2018

2. DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS DESTINADOS AL GASTO DE OPERACION E INVER-
SION FiSICA.

2.9 Con relacion a las altas o bajas de bienes muebles e inmuebles

Los tramites de altas o bajas y todos los movimientos al inventario de bienes muebles
e inmuebles de las entidades de la Red Universitaria, deberan quedar registrados en el
Sistema Institucional de Control de Inventarios (SICl), a mas tardar dentro de los 30 dias
naturales siguientes a la fecha de la adquisicion o baja correspondiente.

Todos los tramites de las altas deberan respaldarse con la documentacion que acredite
la recepcion de los bienes y mercancias, y una vez que se haya realizado el registro del
momento contable del “devengado”.

Los activos adquiridos con recursos provenientes de Fondos Externos deberan regis-
trarse en el SICI, de acuerdo a lo establecido en los convenios o convocatorias, y admi-
nistrarse de conformidad a los criterios que aplican para los bienes muebles que confor-
man el patrimonio universitario.

T —



Los activos institucionales estaran siempre bajo el resguardo de la persona que los uti-
lice o los tenga bajo su custodia, quien debera firmar el respaldo documental respectivo
y poner toda diligencia en su conservacion, mantenimiento y custodia.

Las entidades de la Red Universitaria deberan llevar a cabo, en el mes de noviembre
del ejercicio, el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles inventariables,
conforme a los lineamientos establecidos por la Coordinacion General de Patrimonio.
Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el registro contable.

En lo que respecta a los bienes no localizados, se procedera a la baja de los bienes y
se realizaran los procedimientos administrativos correspondientes, notificandose a la
Contraloria General cuando:

a. Como resultado de la realizacion de inventarios los bienes no sean localiza-
bles se efectuaran las investigaciones necesarias para su localizacién. Si una
vez agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son encon-
trados, se efectuaran los tramites legales correspondientes.

b. Elbien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la entidad debera levantar
acta administrativa y denuncia ante la autoridad, haciendo constar los he-
chos, asi como cumplir los demas actos y formalidades establecidas en la
legislacion aplicable en cada caso.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Segln lo citado arriba, en la Ley Organica se define a la Universidad: “Como un organismo pabli-
co descentralizado se rige por lo dispuesto en el articulo 3° y demas relativos a la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la legislacion federal y estatal, siendo para el caso
del manejo y administracion del patrimonio la Ley General de Contabilidad Gubernamental’,
por lo que a continuacién se mencionan los articulos mas relevantes al respecto:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

a.

b.
C.
d

Cap. I. Articulo 2. (Aplicacion de la contabilidad)

Cap. I. Articulo 3. (Valuacién del patrimonio)

Cap. II. Articulo 23 al 32. (Del Registro Patrimonial)

Titulo sexto. Articulo 85 V (Conservacion de documentacion en términos normati-
VOs)
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ANEXO II.

PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION FINAL DE BIENES INSERVIBLES O CHATARRA

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

H. CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO

Oficio No. V11/2009/1182/1

C. RECTORES DE LOS CENTROS UNIVERSITARIOS TEMATICOS Y REGIONALES.
C. RECTOR DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL.

C. DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

C. DIRECTIVOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL.

Presente

Por este medio, me pemito hacer de su conocimiento que en sesidn extraordinaria
de la Comisién de Hacienda del H. Consejo General Universitario, celebrada el dia 24
de Noviembre, se acordd, entre ofros, lo siguiente:

"ACUERDO: ‘Remitase a las entidades de la Red Universitaria el
Procedimiento para la disposicidn final de bienes muebles insenvibles o
chatara”, adjunto.

Lo anterior, para su conocimiento y efectos a que haya lugar.

Agradeciendo de antemano la atencién que se sivan brindar al presente, me
suscribo de Ustedes...

ATENTAME
“PIENSA Y TRA
Guadalajara, Jal., 24 ge

Secretario de Guadcla]cra y Secretario de
Actas yAcuexdos de la Comisién de Hacienda

ccp.  Dr. Marco Anfonio. Rector omision de Hocienda.
LAE. y C.P. Ma. Asuncién Torres Mercado, Confralor General,
Mna. Loura M.

3 [
Mira. Toro Garcia, C
Minutario.

JAPR/JAJH/Che

Av.Jusrez N* 976, Piso 11, 5. J. C. P. 44100 Tel. 2428, 2421, 2243, Fax 31342278
‘Guadalajara, Jalisco, México
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Acuerdo No. 11/2009/1181

A esta Comisidn Permanente de Hacienda del H. Consejo General Universitario, se ha
hecho llegar un documento elaborado conjuntamente por las Coordinaciones
Generales de Patiimonio y Administrativa, y la Contraloria General que contempla la
propuesta de “procedimiento de manejo y disposicidn final de blenes muebles
catalogados como inservibles © chatarra” existentes en las dependencias que infegran
la Red Universitaria, sustentada en los siguientes:

ANTECEDENTES:

8 Que a partir del afio de 1994, la Universidad de Guadalajara adopté el modelo
de Red con el objefo de lograr una organizacion estructural éptima que
garantice la redlizacién de sus actividades académicas y administrativas. Dicha
Red, se encuentra actualmente conformada por 6 Centros Universitarios
Temdticos, 8 Centros Universitarios Regionales, el Sistema de Universidad Vitual, el
Sistema de Educacién Media Superior integrado por 20 Escuelas Metropolitanas,
3 mddulos y una extension, asi como y 31 Escuelas Regionales, 66 mddulos y 27
extensiones; asi como la Administracién General de la propia Universidad.

0. Dicho modelo, implica el establecimiento de diversas unidades académicas,
administrativas, de investigacion, extensidn, vinculacion y difusion de la cultura,
ubicadas y distibuidas tanto en la zona metropolitana de Guadalajara, como en
toda la extensién teritorial del estado de Jalisco buscando el propésito de
alcanzar una distribucién racional y equilibrada de la matricula y de los sevicios
publicos que se prestan.

. El desarrolio cotidiano de las funciones sustantivas y adjetivas de la Universidad,
ocasiona frecuentemente que los bienes muebles utilizados sufran deterioro,
desgaste o afectacién severa por el uso diario al que son sometidos, situacion
que ocasiona que éstos queden inservibles e impide que puedan seguir siendo
utilizados en las actividades normales de las dependencias universitarias.

Pégina 1de 6
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H. CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO

. Con el objeto de satisfacer las necesidades de la Red Universitaria en cuanto a la
recoleccion, almacenamiento, clasificacion, y disposicién de los bienes
mencionados en el punto anterior, se instituyé de facto un Amacén General
dependiente de la Coordinacién de Senicios Generales de la Coordinacion
General Administrativa, que en el pasado funciond propiamente como el
Amaceén de Compras de la Universidad de Guadalajara.

V. No obstante los esfuerzos realizados en esta materia, se ha venido generando en
la Red Universitaria la acumulacion de activos fijos que por su alto grado de
deterioro son considerados como chatarra, o inservibles, cuyo traslado al
Aimacén General representa un costo mayor que el beneficio que pudiera
obtenerse como producto de su venta al publico, y que en algunos casos por
sus caracteristicas o condiciones actuales, entrafan riesgo en materia de
seguridad, salubridad o medio ambiente.

VI Debido a lo anterior, mediante oficio nimero IV/09/2009/1337/ll, de fecha 11 de
Septiembre de 2009, la Comisién Pemnanente de Haclenda del H. Consejo
General Universitario instruyd a las Coordinaciones Generales de Patrimonio y
Administrativa, a efecto de presentar una propuesta para regularizar la baja de
muebles considerados chatarras que permitiera a las dependencias de la Red
disponer expeditamente y de manera directa de los mismos, sin necesidad de
ser trasladados al Amacén General, a efecto de reducir gastos adicionales por
su manejo y traslado, asi como riesgos en materia de seguridad, salubridad o
medio ambiente.

VI Medianfe oficio CGP/733/2009, de fecha 23 de Octubre de 2009, las
Coordinaciones Generales de Patiimonio y Administrativa y la Contraloria General
hicieron llegar a esta Comision Permanente la propuesta, en la que se
contempla el procedimiento para la disposicién final de bienes en calidad de
chatara.

I
CONSESG ¢
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En virtud de lo antes expuesto, y:
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 1° de su Ley Orgdnica, la Universidad
de Guadalajara es un Organismo PUblico descentralizado del Gobiemo
del Estado de Jalisco, dotado de autonomia, persondlidad juridica y
patimonio propio, cuya finalidad primordial es la imparticién de
educacién media superior y superior, asi como coadyuvar al desarrolio de
la cultura en la entidad.

1. Que segun lo establece el articulo 6, fraccidn XI de la ley en mencién, es
atribucidn de esta Casa de Estudios administrar su patrimonio.

il Que la fraccién del articulo citado, prevé que la desincorporacién de los
bienes muebles de la Universidad, serd acordada por el Rector General y
la comisidn respectiva del Consejo General Universitario, con audiencia
del funcionario que legalmente sea responsable de la custodia de esos
bienes y con la comespondiente intervencion de la Contraloria General de
la Universidad.

V. Que el arficulo 103 del Estatuto General, establece que la Coordinacidon
General de Pafrimonio, como dependencia de la Secretaria General, serd
la responsable de coordinar y supervisar el inventario, custodia y
administracién de los bienes y derechos que constituyen el patimonio de
la Universidad.

V. Que de acuerdo con el arficulo 43 del Reglamento del Sistema de
Fiscalizacion de la Universidad de Guadalajara, la Contraloria General es
una enfidad administrativa que depende del H. Consejo General
Universitario, y tiene a su cargo las funciones de vigilancia, fiscalizacién,
supenisién y control financiero y administrativo del conjunto de las
dependencias universitarias.

it SuAIANARn
SLAL UNVIARIO
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Vi, Que a su vez, la fraccion V del articulo 48 del reglamento en cita, prevé
como afribuciones de la Contraloria  General verificar que las
dependencias de la Red Universitaria cumplan con las nomas y
disposiciones en materia de sistema de registo y contabilidad,
contratacion  y  remuneraciones  al  personal, contratacién  de
adquisiciones, arendamientos, servicios y ejecucién de obra,
conservacién, uso, destino, afectacién, enajenacion y baja de bienes
muebles e inmuebles, almacenes y demds activos y recursos materiales
de la Universidad de Guadalajara.

Por lo antes expuesto y fundado, los integrantes de la Comisién de Hacienda del H.
Consejo General Universitario nos permitimos emitir los siguientes:

RESOLUTIVOS:

PRIMERO.- Se aprueba el procedimiento que a continuacién se describe, para la
disposicién final de bienes catalogados como insenvibles o chatarra, existentes en las
dependencias que infegran la Red Universitaria, en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion, a saber:

PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES O
CHATARRA

DISPOSICIONES

PRIMERA. Para los efectos de este procedimiento, se consideran bienes inservibles o
chatarra aquellos muebles que por su alfo grado de deterioro no pueden ser utilizados
por ninguna dependencia universitaria, o bien aquélios cuyo costo de reparaciéon o
traslado es mayor que el beneficio que pudiera obtenerse con su uso.

SEGUNDA.- La dependencia universitaria deberd identificar todos aquellos bienes
inservibles o chatara que forman parte de su inventario histérico o electrénico, y cumplir
con lo siguiente:

1) Elaborar la nota de crédito respectiva en el foomato institucional que corresponda, a
saber:

a) Para los bienes incluidos en el sistema de inventarios en SIIAU, utilizar el formato
disponible en Histérico 2006 o PATME II.

b) Si los bienes NO estdn registrados en el sistema de inventario (histérico 2006 o

PATME l), utilizar el formato anexo.
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2) La dependencia universitaria, por conducto del Rector General, el Rector de Centro
o Sistema, el Director General del Sistema de Educaciéon Media Superior, el
Vicerrector Ejecutivo, o el Secretario General, segin sea su adscripcidn, solicitardn a
la Comisién de Hacienda del H. Consejo General Universitario, la desincorporacion
del patimonio universitario de los bienes inservibles o chatarra descritos en las notas
de crédito que se adjunten (debidamente requisitadas y en estatus de “en proceso”,
en caso de bienes registrados en SIIAU), especificando el estado fisico en que los
bienes se encuentran. Esta solicitud debe ser entregada en la Contraloria del Centro
Universitario o Sistema respectiva, o en la Contraloria General para el caso de las
dependencias de la Administracién General.

TERCERA.- La Contraloria General, o el Contralor del Centro Universitario o Sisterna,
dentro de los fres dias hdbiles siguientes a la recepcién de la solicitud, certificard el
estado fisico de los bienes y, a los dos dias siguientes a la certificacién, la Contraloria
General dard cauce al procedimiento ante la Comisién de Hacienda del H. Consejo
General Universitario, enviandole el expediente para que en la sesién inmediata
siguiente, escuchando la opinién de la Coordinacién General de Patrimonio, considere
y resuelva sobre la desincorporacion de los bienes, de conformidad con lo dispuesto por
la fraccién Il del articulo 85 de la Ley Orgdnica de la Universidad de Guadalajara.

CUARTA. En caso de autorizarse la desincorporacién, la Comision de Hacienda del H.
Consejo General Universitario instruird a la Coordinacién General de Patrimonio para que
dentro de los dos dias hdbiles siguientes a la aprobacién, aplique la baja de los bienes
desincorporados e informe a la Direccidn de Finanzas para que afecte sus registros
contables como corresponda.

QUINTA.- Los titulares de las dependencias solicitantes serdn directamente responsables
de los trdmites de baja de bienes insevibles o chatarra que sometan a consideracién
de la Comisién Permanente de Hacienda, asi como del destino final de los mismos,
posterior a su desincorporacién; y deberdn adoptar las medidas necesarias para que en
lo sucesivo no se acumule chatarra que pudiera generar contingencias en materia de
salud, seguridad o maqlio ambiente.

Ut ERsiong o
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SEXTA.- Para fodo lo no previsto en las presentes disposiciones, se estard a lo que en su

caso determine la Coordinacién General de Pafiimonio.

Las presentes disposiciones estardn en vigor hasta en tanto no se emita una disposicién

en contrario.

SEGUNDO.- Nofifiquese lo anterior a las instancias de la Red Universitaria, para su

cumplimiento.

Asf o resolvieron los infegrantes de la Comisién de Hacienda del H. Consejo General

Universitario.

ATENTAMENTE
“PIENSA Y TRABAJA"
“2009, Aiio del Bicentenario de Charles Darwin”
Guadaiajara, Jal., 23 de Noxiembre de 2009
Comisién Permanente 3

.
<sZ W) CONSEI0 GEHERAL UNIVERSITARI
S

R Ruth Padiila Murioz

X
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TRAMITE PARA DAR DE BAJA MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPENDENCIA EMISORA:

TRAMITE BAJA No.

POR ORDEN DE:

FECHA:

OBSERVACIONES

CON ESTA FECHA SE HAN ACREDITADO LAS EXISTENCIAS DE ESTA DEPENDENCIA CON LO SIGUIENTE:

CLASIFICACION | ARTICULO

CANTIDAD | UNIDAD | VALOR TOTAL

TOTAL DE REGISTROS:

FIRMA:

soLIcITo

NOMBRE:

CARGO:

Fax. 31342278

REVISO:

Vo. Bo.
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ANEXO IIl. OPCIONES DE RECICLAJE

Periférico Norte #10042

Col. Residencial Pza. Guadalupe.
Zapopan, Jalisco. C.P. 45030
http:/gemac.com.mx/
52(33)36 2062 01

52(33) 154090 65

Grupo Ecologico

http:/www.reciclaelectronicos.com/
index.php

E-mail: recicla@reciclaelectronicos.com
Tel: +52 (442) 1958181/
01800 707 3672

http:/www.recoverymetal.com/

San Ignacio 220 | Col. Las Pintas de Abajo
Tlaquepaque, Jalisco, México CP 45619
Tel. (33) 3695 2623 / 3606 5056

ANEXO IV. ESPECIFICACIONES DE ETIQUETADORA

EQUIPO SUGERIDO
o e 4

® y Impresora desktop térmica directa GC420

'/ Consumibles:
E\/

= Ribbon 1.34" /34 mm
\ »  Etiquetas de transferencia térmica 2 x 1 pulgadas
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