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CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
otorga a las Universidades la facultad y la responsabilidad de gobernarse a si mismas,
realizando sus fines de educar, investigar y difundir la cultura de acuerdo con los principios
de dicho articulo, respetando la libertad de catedra e investigacion, de libore examen y
discusion de las ideas; determinando sus planes y programas, administrando su patrimonio,
de manera que concuerden con la autonomia, la libertad de catedra e investigacion y los

fines de las Instituciones Publicas de Educacion Superior.

SEGUNDO. Que el Articulo 12° de la Ley Organica de la Universidad y el articulo 20° del
Reglamento del H. Consejo Universitario, establecen que es atribucion del Honorable
Consejo Universitario, dictar las disposiciones generales encaminadas a la buena
organizacion y al eficaz funcionamiento técnico, académico y administrativo de la

Universidad.

TERCERO. Que dichas disposiciones generales, constituyen lineamientos que son un
conjunto de normas que expresan criterios y acciones cuya aplicacion es obligatoria y cuya

pretension es conducir el crecimiento y desarrollo de la Institucion.

CUARTO. Que la Universidad Autonoma de Ciudad Juéarez, establece dentro de su cuerpo
normativo derechos y obligaciones, los que permiten un desarrollo 6ptimo en todas las
actividades universitarias, en sus diferentes &mbitos administrativo, académico y frente a la

comunidad estudiantil.

QUINTO. Que la Universidad Autbnoma de Ciudad Juarez, con fundamento en el articulo
26, inciso XVl y XX del Reglamento General de Administracion de la Universidad Autonoma
de Ciudad Juéarez otorga a la Direcciébn General de Servicios Administrativos, la facultad
para que esta coordine el proceso de solicitud, recepcion, entrega, resguardo, asignacion,
reasignacion, devolucion y disposicién final de los bienes muebles patrimonio de la
Universidad, mismos que permiten el buen funcionamiento, desarrollo y seguimiento de las

actividades universitarias.

SEXTO. En ejercicio de las atribuciones contenidas en el Articulo 3° de la Constitucion
General de la Republica y el Articulo 12° Fraccion | y articulo 50° de la Ley Organica de la
Universidad Autbnoma de Ciudad Juarez, se expiden los presentes:



LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA RECEPCION, RESGUARDO Y MANEJO DE
BIENES MUEBLES DE LA UACJ.

CAPITULO I
OBJETO.

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los criterios generales de

las etapas de solicitud, recepcion, entrega, resguardo, asignacion, reasignacion, devolucion y

disposicion final de los bienes muebles y material adquiridos con subsidios ordinarios y/o

extraordinario y/o recurso propio y/o a través de los programas de la Coordinacion General de

Investigacion y Posgrado o del Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP),

los cuales pueden ser asignados al personal académico yno académico adscrito a la

Universidad.

Respecto a los bienes muebles y material adquiridos con recursos publicos federales
extraordinarios, concursables no regularizables a través de los programas de la Coordinacion
General de Investigacion y Posgrado o del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
(PRODEP), pueden ser asignados al personal académico de acuerdo con los objetivos de las

convocatorias o normativas aplicables a los programas.

CAPITULO II
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 2. La Direccion General de Servicios Administrativos, a través de la Subdireccionde
Patrimonio e Inventarios, es la instancia encargada de supervisar la aplicacién y cumplimiento
de los presentes lineamientos operativos por las diversas areas que intervengan en las etapas
seflaladas en el articulo primero. Lo anterior, derivado de la atribucién conferida en el
Reglamento General de Administracion de la Universidad Autbnoma de Ciudad Juérez,
respecto de la supervision del suministro de bienes y servicios otorgados a las diversas
dependencias de la Universidad, asi como su aprovechamiento y disponibilidad y el
establecimiento de los procedimientos y mecanismos que permitan la correcta asignacion y
resguardo del mobiliario y equipos que formen parte del patrimonio universitario, asi como

determinar, el personal académico, administrativo o cualquier otro responsable del mismo.

Articulo 3. Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:



VI.

VII.

VIII.

Xl.

XIl.

XIII.

Asignhacion o Entrega. — Es el momento en el que la Subdireccion de Patrimonio e
Inventario entrega y traslada a la instancia o dependencia solicitante la obligacion de
resguardo fisico y material del bien mueble para su uso.

Bien mueble. — Son muebles por su naturaleza, los cuerpos que pueden trasladarse
de un lugar a otro, ya se muevan por si mismos, ya por efecto de una fuerza exterior.
Vida Util. - Periodo en el que se espera utilizar el bien por parte de la UACJ, en el
cual se espera genere beneficios para la Universidad.

CONAC. - Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Costo de Adquisicion. - Monto pagado en efectivo o equivalente por el bien mueble
al momento de obtencion. Dentro de la adquisicidbn se considerara, ademas, la
construccion, fabricaciéon o instalacién de un bien mueble.

Costo estimado. - Proyeccion de la cantidad estimada que se requerira para
fabricar, construir o modificar un bien mueble.

Depreciacion. - La depreciacion es la pérdida de valor de un bien como
consecuencia de su desgaste con el paso del tiempo.

Destruccién. — Esta accion se lleva a cabo por dafo, deterioro o pérdida total del
bien mueble.

Devolucion. — Es la restitucion de un bien mueble de la Unidad Responsable a la
Subdireccion de Patrimonio e Inventarios, una vez que se le dio el uso requerido o
gue no cumple con las funciones para las que fue adquirido por no coincidir con el
bien mueble solicitado.

Entrega en Sitio. - Es la entrega realizada por el proveedor de un bien mueble
solicitado por la Unidad Responsable en el lugar o ubicacion en donde se estara
utilizando dicho bien.

Inventario. — Es la relacion o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias
comprendidas en el activo, la cual debe de mostrar la descripcion de los mismos,
codigos de identificacion y sus montos por grupos y calificaciones especificas.
Inventarios. — Representa el valor de los bienes propiedad del ente publico
destinados a la venta, a la reproduccion o para su utilizacion.

Médulo de bienes muebles. - Modulo del sistema integral de informacion que
corresponde exclusivamente al registro electronico de los bienes muebles propiedad

de la institucion.



XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Proveedor. - Es la persona fisica o0 moral que provee o abastece a la Universidad los
bienes muebles para el desempefio de las funciones sustantivas y adjetivas de las
Unidades Responsables en cumplimiento de los fines de la Universidad.
Reasignacion. — Es el cambio de asignacion de ubicacion o de usuario, mediante el
llenado del formato correspondiente donde se acredita la entrega fisica, real y
material de un bien mueble de un receptor inicial a otro y de la ubicacion establecida
de manera inicial a otra.

Donacion interna. — Solicitud por parte de persona fisica 0 moral o por una
Institucion de Educacion Publica con la intencion de realizar una donacion de un bien
mueble o inmueble a la Universidad Autbnoma de Ciudad Juérez.

Donacion externa. - Solicitud por parte de una Institucion de Educacion Publica
realiza a la Universidad Autbnoma de Ciudad Juarez con la intencion de requerirle la
donacion de un bien. La Donacion externa también puede consistir en que la UACJ
destine bienes que pueden ser sujetos de donacidn, sin existir una solicitud de una
Institucién de Educacién Publica previa.

Recepcidn. — Es el momento en que el proveedor entrega el bien mueble adquirido
a la Universidad y esta lo recibe a través de la Subdireccion de Patrimonio e
inventario, pudiendo recibirse en el almacén de la Universidad o en el sitio o
dependencia especifica a la que se asignara el bien mueble adquirido.

Resguardo. — Es la obligacion que tiene la instancia o dependencia solicitante de
custodiar y resguardar el bien mueble asignado a efecto de darle el cuidado y uso
pertinente, obligacién establecida mediante el llenado y firma del formato
preestablecido y proporcionado por la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios.
Seguimiento. — Es una funcién continua y sistematica de recopilacion e integracion
de evidencias respecto del avance en el grado de cumplimiento de objetivos y de
metas de los programas y proyectos, que proporcionan informacién para el efectivo
logro de los resultados previstos.

Sllv2- Sistema Integral de Informacion. Sistema informatico que se utiliza como
herramienta para llevar a cabo el control e integracion de datos requeridos por los
diferentes procesos de gestion de la institucion.

Solicitud. — Es la solicitud formulada por personal académico y no académico a
través de la Unidad Responsable, para la adquisicion de los bienes muebles

necesarios para la realizacion de las actividades sustantivas del personal de la
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Universidad.
XXIlIl.  Dependencia Universitaria. — Se conoce asi a la dependencia universitaria,
(Direccion General, Direccidén, Subdireccion, Unidad Administrativa, Coordinacion,
Jefatura y Division Multidisciplinaria.), que esta obligada a rendir cuentas acerca de
los recursos humanos, materiales y financieros que administra para contribuir al
cumplimiento de los programas y proyectos comprendidos en la estructura

programatica que les fue autorizada. En los formatos

Articulo 4. Para identificar los diversos bienes muebles, la Subdireccion de Patrimonio e
Inventarios cuenta con un catalogo de bienes en el cual se establece el registro de bienes
muebles de acuerdo con su origen, funcion y categoria, mismo que permite identificar e

inventariar los bienes muebles.

Articulo 5. En todos los procesos de asignacion, reasignacion, baja, donacion y desafectacion
la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios cuenta con un formato preestablecido que debe ser
llenado con la finalidad de unificar la documentacion, asimismola informacion mencionada en el

presente articulo sera registrada en el sistema Sllv2.

CAPITULO III
DE LA SOLICITUD.

Articulo 6. Es competencia de la Direccion General de Servicios Administrativos, a travésde
las Subdirecciones adscritas a esta, realizar los procesos de recepcion de la solicitud,
diagndstico y cotizacion para la adquisicién de bienes muebles ya sea por cualquier mediode

adquisicién y cualquier tipo recurso.

En lo que respecta a la solicitud de bienes muebles que seran otorgados por la Coordinacién
General de Investigacion y Posgrado o del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
(PRODEP), tienen un procedimiento especial sefialado en la convocatoria o en los requisitos

especificos establecidos por dichas instancias.

Articulo 7. Realizada la solicitud por parte de la unidad responsable o dependencia
universitaria, el proceso de adquisicion del bien mueble le corresponde a la Direccion General
de Servicios Administrativos, y una vez adquiridos la Subdireccion de Patrimonio elnventarios

es la instancia encargada de coordinar el proceso de recepcién, revision fisica, entrega,



resguardo, asignacion, reasignacion, devolucief, donacion y disposicion final de bienes

muebles con subsidios ordinarios y/o extraordinarios y/o recurso propio y/o a travésde los
programas establecidos por la Coordinacion General de Investigacion y Posgrado y el

Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP).
CAPITULO IV

DE LA RECEPCION, REVISION Y ENTREGA.

Articulo 8. La Direccion General de Servicios Administrativos, realiza el proceso de adquisicion
del bien mueble mediante la elaboracion de un documento denominado orden de compra,
documento que debe ser enviado a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios, para que esta
tenga conocimiento de la informacion general del bien mueble que habra de recibir, dentro de

la que se encuentra la siguiente informacion:
|.  Descripcién o caracteristicas del bien mueble o diagnéstico de compra.
II. Fecha de entrega del bien mueble.
[ll.  Persona o destinatario final a quien ha de asignarse el bien mueble.

IV.  Presupuesto con la descripcion del bien mueble.

En el supuesto que el bien mueble adquirido consista en equipo de cédmputo o equipos
especializados, se le solicita a la Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion o al
area solicitante en el caso de equipos especializados, que se trasladen a la ubicacion del bien
mueble, a efecto de realizar la revision técnica de este, la revision se realiza con base en el
diagndstico establecido en la orden de compra a efecto de acreditar que coincida con el equipo

solicitado.
Para los equipos adquiridos a través de licitacidon, se le notifica al responsable técnico de la
licitacion.
Articulo 9. El bien mueble adquirido puede ser enviado para su recepcion bajo dos supuestos:

I.  Recepcién en almacén de la Universidad.

II.  Recepcidn en sitio o lugar en el que estara asignado el bien mueble.

Articulo 10. Una vez que la orden de compra colocada a un proveedor y el bien mueble es



adquirido, el comprobante fiscal debe cumplir con el proceso administrativo llevado a cabo por
la Subdireccion de Adquisiciones y la Subdireccion de Contabilidad, estas deberan remitir el
comprobante fiscal y orden de compra a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios, a efecto
de que se encuentre en condiciones de recibir el bien mueble. Este debe ser entregado por el
proveedor a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios, en las formas y condiciones

establecidas en el articulo anterior.

Articulo 11. Si el bien mueble es entregado en el sitio o lugar en el que estara asignado, el
personal de la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios deberé trasladarse a efecto de revisar
fisicamente, inventariar y etiquetar el bien mueble. En el supuesto de que el bien mueble por
su forma, condicion, tamafio o uso no puede ser etiquetado, se generara una etiqueta virtual

dentro del Sistema Integral informacion y se registrara en el formato de etiquetas virtuales.

Articulo 12. Alrealizar la revision el personal de la Subdireccion de Patrimonio e Inventariosdebe
cerciorarse que el bien mueble corresponda a lo sefialado en la orden de compray que coincida
con las caracteristicas sefialadas en dicho documento. En el supuesto de queno coincida el
bien mueble o las caracteristicas sean menores a las requeridas por el solicitante, la
Subdireccion de Patrimonio e Inventarios informara a la Subdireccién de Adquisiciones a efecto
de que se realice la devolucién del bien mueble al proveedor.

En lo que respecta a equipos especializados, si lo solicitado es alguna pieza para el
funcionamiento adecuado del equipo especializado y no se recibe o no coincide con lo solicitado
se informa a la Subdireccion de Adquisiciones, que no es compatible con el equipoespecializado

para que proceda su devolucion.

Articulo 13. Sila informacion establecida en la orden de compra concuerda con el bien mueble,
el personal adscrito a la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios procedera a inventariar,
etiquetar, registrar el bien mueble en el Sistema Integral de Informacion e imprimir el formato

de entrega de articulos.

En el supuesto de recibir materiales, estos no son considerados como muebles, por lo tanto,

no se les asigna la etiqueta de inventario.

En caso de ser adquirido con recurso publicos federales extraordinarios concursables no
regularizables como es el fondo del PRODEP se les asigna la etiqueta de inventario de acuerdo
con lo establecido en la Convocatoria del programa y se imprime el formato de resguardo el

cual aplica bienes muebles, periféricos, material didactico y acervo.
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Articulo 14. Cuando se registre la informacién del bien en el Sliv2, médulo de Bienes Muebles,

Almacén y Pre Alta de almacén manual, serd necesario capturar los siguientes datos:

I.  Fecha de recepcion.

II.  Orden de compra (si el articulo se considera como material se omite este paso).

lll.  Dependencia Universitaria responsable.
IV.  Clave de Inventario en caso de ser sujeto al mismo.

V. Descripcion del bien (familiar, color, marca, modelo, serie, cantidad de lote, fecha de
revision técnica, personal que realizo la revision técnica, documento de recepcion,
folio, proveedor o paqueteria, empleado que recibe, licitacion, cédigo, clave en caso
de licitacion y clave del usuario final).

Articulo 15. Si el bien mueble se entrega en sitio, la Dependencia Universitaria (Unidad
Responsable) debe realizar el resguardo del bien mueble e informar a la Subdireccion de
Patrimonio e Inventario, para que esta acuda a etiquetar e inventariar el bien mueble dentrode
los 30 dias héabiles siguientes en que le fue informada la entrega. Una vez inventariado el bien
mueble, la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios generara el resguardo que debera ser
firmado por la Dependencia Universitaria (Unidad Responsable) asimismo procedera a realizar
lo previsto en los articulos 13 y 14 del presente lineamiento y a partir de ese momento esta

ultimo sera la Unica y total responsable del manejo y cuidado del bienmueble.

Articulo 16. En los casos en que los bienes muebles nuevos adquiridos por la Universidad
lleguen al Almacén General, la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios realizara la revision
cuantitativa y cualitativa correspondiente y se procedera al etiquetado e inventariado,
corroborando que la descripcion del bien mueble, los datos del proveedor, asi como la Unidad

responsable, usuario final y ubicacion del bien, se encuentre registrado en el Sliv2.

Articulo 17. Si el bien mueble fue adquirido por cualquier medio y con cualquier tipo de recurso,
la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios a través de su personal hara la entrega fisica y
material del bien mueble a la Unidad Responsable o Dependencia Universitaria solicitante. En
el supuesto de que el bien mueble haya sido solicitado y asignado a traves de la Coordinacion
General de Investigacion y Posgrado y el Programa para el Desarrollo Profesional Docente

(PRODEP), la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios debera notificar a través de correo
11



electronico institucional al usuario final con copia a los responsables de las areas antes
sefaladas, con la finalidad de informar que el bien muebleestard en el Almacén de la
Universidad a disposicion del usuario final para su entrega.

Articulo 18. En el momento de la entrega del bien mueble a la Unidad Responsable,
Dependencia Universitaria o al usuario final deberan llenar el formato de entrega y recepcional
gue se hace referencia en el articulo 5, del presente documento normativo. Al recabar nombre
y firma de quien recibe el bien, la responsabilidad de cuidado y resguardo se traslada de

manera inmediata al rea receptora.

CAPITULOV

DEL CAMBIO DE USUARIO O DE UBICACION O DE UNIDAD RESPONSABLE.

Articulo 19. El tramite de cambio de usuario y/o ubicacion consiste en el llenado de un formato
prestablecido por la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios, mediante el cual se determinala
transferencia de un bien mueble asignado a determinado usuario a uno diverso, pudiendo
establecer a su vez el cambio de ubicacion, mediante el traslado del bien mueblede un lugar a
otro, pudiendo continuar bajo el resguardo de la Unidad Responsable o Dependencia

Universitaria que lo tenia asignado de manera inicial.

Articulo 20. El cambio de usuario y/o ubicacion procede de entre otros en los siguientes

supuestos:
I.  Porrequerir un equipo o bien mueble diverso (nuevo).

II.  Porlabaja del personal por cualquier causa.

Articulo 21. En los supuestos sefalados en la fraccion | del articulo anterior, el usuario actual
transfiere al usuario receptor la responsabilidad del buen uso y resguardo del bien mueble.

En el supuesto sefialado en la fraccion Il del articulo anterior, el titular de la Unidad responsable
a la que este adscrito el usuario actual debe transferir a través del formato correspondiente al

usuario receptor la responsabilidad del buen uso y resguardo del bien mueble.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios, actualizar la informacién

gue se encuentra registrada en el Sliv2.

Quienes se ostenten o sean designados como responsables de las instancias o dependencias
12



universitarias, una vez que inicien sus activid e
realizada por la Contraloria General, en donde se establecera el mobiliario de uso personal,
mobiliario de uso comun, documentos, materiales, entre otros que se encuentra en su area y

de los cuales sera responsable.

A partir de la firma del acta correspondiente, el responsable de la instancia o dependencia
contara con 30 dias para informar a Contraloria General si todos los bienes que se describieron
en el acta se encuentran fisicamente en la ubicacion designada, en el supuestode que algun bien
no sea localizado, debera informar a la Contraloria y a la Subdireccién de Patrimonio e

Inventario.

CAPITULO VI
DE LA REVISION PERIODICA.

Articulo 22. Revisién periddica, es el proceso de verificacion o revisibn en campo de la
existencia de los bienes muebles que se encuentran asignados a las areas centrales y los
Institutos de la UACJ.

Las revisiones perioddicas seran realizadas por la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios cada
tres meses, la revision se llevara a cabo por sorteo, mismo que indicara cual es el area central
en la que habra de realizarse la revision, en el caso de los Institutos de la Universidad, las
revisiones periddicas se llevaran a cabo cada seis meses y seran realizadas por la Subdireccion
de Patrimonio e Inventario en colaboracién con las jefaturas de las Unidades Administrativas

de cada Instituto, con la finalidad de verificar:

I.  Que el bien mueble se encuentre en la ubicacién establecida en el Sistema Integral
de Informacion.

II.  Que se encuentre en posesion del usuario asignado en el Sistema Integral de
Informacion y de quien firmo el formato de asignacion de bienes muebles.

lll.  Corroborar que se le esté dando el uso adecuado al bien mueble.

V. La vida atil y en su caso las mejoras requeridas y las realizadas por el area.

V. La depreciacion que ha sufrido el bien mueble por el tiempo transcurrido desde su
adquisicion.

Con la informacion recabada, se debera realizar un dictamen de afectacion. De no contar con
los elementos necesarios para estimar la vida util del bien, asi como su depreciacion, se tomara

13



como base la “guia de vida util estimada y "6'~'=—"f' de depreciacion”, la cual fue realizada
por la CONAC, asi como lo establecido en el “Acuerdo por el que se Reformanlas Reglas
Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio” o en las guias o acuerdosque las
sustituyan. Una vez recabada la informacion y realizado el proceso de verificacion o revision,
se actualizara la informacion en el Sistema Integral de Informacién con los elementos finales

de asignacion del bien mueble.

Articulo 23. La Subdireccion de Patrimonio e Inventarios, a través de la Jefatura de Funciénde
Revisiones Periddicas generara el dictamen de afectacion por duplicado en el procesode
revision, enviando un tanto a la Unidad Responsable o Dependencia Universitaria del bien
mueble, en donde se estableceran los hallazgos presentados durante la revision a efecto de
gue la unidad responsable tenga la informacion actualizada, localice y verifique elbien mueble
y tome a consideracién las observaciones realizadas por la Subdirecciébn de Patrimonio e

Inventarios.

Articulo 24. La verificacidon y actualizacién de los bienes muebles por parte de cada Unidad
Responsable o Dependencia Universitaria es parte integrante del proceso de entrega-
recepcion, asi como de la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios en la revisién periddicay de

la Contraloria General en el cambio de Administracion.

Articulo 25. La Subdireccion de Patrimonio e Inventarios dentro de los 15 (quince) dias
naturales siguientes a la realizacién de la revision periédica, informara a la Contraloria General

sobre los hallazgos observados en el proceso de revision de bienes muebles.

Articulo 26. En el caso de la existencia de bienes muebles no localizados, la Subdirecciénde
Patrimonio e Inventarios informar& a la Contraloria General a efecto de que se establezcan
las medidas necesarias para que la Unidad Responsable realice la busqueda del bien mueble,
asi como su localizacion y en su caso la reposicién de este. Lo anterior deberé realizarse en

un plazo que no exceda de 15 (quince) dias naturales.

Articulo 27. Una vez realizada la verificacion, se realiza el cierre del proceso de revision fisica

de bienes muebles y proceda a su notificacion. Debiendo firmar la persona responsable.

CAPITULO VII

RESPONSABILIDAD Y OBLIGACIONES DE LOS RECEPTORES DE LOS BIENESMUEBLES.
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Articulo 28. Los receptores o responsables de los bienes muebles tienen las siguientes

obligaciones:

VI.

VII.

VIII.

Recibir el bien mueble en tiempo y forma.
Revisar que sea el bien mueble requerido.
Revisar que el bien mueble cuente con el etiquetado e inventariado respectivo.

Revisar que el bien mueble se encuentre debidamente registrado en el Sistema

Integral de Informacion.

Resguardar y cuidar el bien mueble.

Informar sobre cualquier afectacion, falla o deterioro del bien mueble, a la autoridad
universitaria correspondiente.
Informar si el bien mueble fue robado, extraviado o siniestrado, a la autoridad
universitaria correspondiente.

Responder por el bien mueble en los casos que proceda.
Devolver el bien mueble cuando le sea requerido.

En caso de cambiar de puesto, solicitar de manera inmediata a su superior
Jerarquico, se le Informe a la Subdireccién de Recursos Humanos y a su vez a la
Subdireccion de Patrimonio e Inventarios, para que sea realizada la reasignacion de

los bienes a su sucesor o bien a su superior jerarquico.

CAPITULO VIII

BAJA DEL BIEN MUEBLE.

Articulo 29. La baja del bien mueble consiste en la desincorporacion de este en el Sistema

Integral de Informacion respecto a la Unidad Responsable del area solicitante, asi como la

realizacion del dictamen de afectacion correspondiente, con el objetivo de determinar el

desenlace del bien mueble, finalmente de ser procedente, el retiro fisico del bien.

Articulo 30. La baja de un bien mueble puede presentarse en los siguientes supuestos:
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l. Por dafno del bien mueble.
. Por encontrarse fuera de uso.
lll.  Por la obsolescencia del bien mueble.

IV.  Por perdida del bien mueble.

Articulo 31. El titular de la Unidad Responsable o Dependencia Universitaria que desee dar de
baja un bien mueble que sea especializado, equipo de computo o equipo especial deberi
comunicarlo a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios y a la Coordinacion de Tecnologias
de la Informacién mediante el llenado del formato de baja establecido por la Subdireccion de

Patrimonio e Inventarios, con la finalidad de que se realice la revision correspondiente y se

establezca la procedencia de baja del bien mueble.

Articulo 32. La Coordinacién de Tecnologias de la informacién, debera acudir al area en donde
se encuentra el bien mueble (en caso de estimarse necesario) a efecto de que realice un

diagnéstico técnico para que sea procedente la baja conforme al formato correspondiente.

Articulo 33. Una vez realizado el diagnostico técnico del bien mueble, la Subdireccién de
Patrimonio e Inventarios a través del personal adscrito a esta, debera acudir por el bien mueble
a la ubicacién de la Unidad Responsable para su traslado al Almacén General de laUniversidad
y procedera al cambio de datos para su baja en el Sistema Integral de Informacion, por lo que
se deberan hacer las anotaciones correspondientes a fin de establecer que el resguardo

guedara a cargo de la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios.

Articulo 34.- La Direccion General de Servicios Administrativos, a través de la Subdireccionde
Recursos Humanos debera informar dentro de los 15 dias habiles siguientes en que tenga
conocimiento a la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios, sobre la jubilacién, despido y/o
fallecimiento del personal adscrito a la Universidad que tenga en su resguardobienes muebles
otorgados por la UACJ, a efecto de realizar una inspeccion, cuyo fin principal sera dejar
constancia de su existencia y estado. Los bienes muebles serdn asignados al superior
jerarquico del empleado jubilado, despedido o fallecido, quedando bajo su responsabilidad y
resguardo lo anterior con fundamento en lo establecido en el articulo 21 del presente
documento normativo, hasta ser recuperados o reasignados por laSubdireccién de Patrimonio

e Inventarios y establecer su destino.
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Por lo anterior, la Subdireccion de Patrimoni ventarios, contara con el termino de 30 dias
habiles desde el momento en que tenga conocimiento del despido, jubilacion o fallecimiento de
un empleado de la UACJ, para realizar la reasignacion final de los bienes obien la recuperacién
y proceder al retiro fisico de los mismos de ser procedente, asi como la correspondiente

actualizacién del Sliv2.

Articulo 35. Si el personal que tenia asignado bajo su resguardo bienes muebles a su favorse
encuentra dentro de los supuestos de despido o jubilacion y no realiza la entrega del bienmueble,
debera sujetarse a las medidas consistentes en cobro del monto o del valor del bienmueble en
caso de no encontrarse fisicamente dentro de las instalaciones de la UACJ, porlo que sera
necesario realizar una valuacion del bien considerando la depreciacion que pudohaber sufrido,
asi como la utilidad que representa para la UACJ, una vez realizada la valuacion
correspondiente el descuento que se realizard de su liquidacion y el inicio del procedimiento

correspondiente a fin de obtener el reintegro del bien mueble o del valor de este.

Tratandose del fallecimiento del empleado que tenia bienes muebles bajo su resguardo
pertenecientes a la Universidad y no sean localizados fisicamente dentro de las instalaciones,
sera necesario realizar la valuacion mencionada en el parrafo anterior, tomando en
consideracion si sufrieron depreciacion y la utilidad que representa para la Universidad, si su
perdida no impacta de manera grave en el patrimonio Universitario, se podra realizar la baja
establecida en la fraccion 1V, del articulo 30 del presente Reglamento,en el supuesto que los
bienes representen una afectacion grave al patrimonio de la Universidad, se debera informar a
la oficina del o de la Abogado (a) General para que inicieel procedimiento correspondiente para
la recuperacion fisica 0 econémica del bien mueble.

Articulo 36. En el supuesto que el personal no reintegre el bien mueble, debera informarsea
Contraloria General y a la oficina de Abogado General, a fin de establecer las medidas

necesarias para su recuperacion.
CAPITULO IX

DE LA DONACION.

Articulo 37. La donacion consiste en la transferencia realizada a titulo gratuito de los bienes
muebles pertenecientes a una persona fisica o moral, pudiendo ser dicha transferencia de la

Universidad a un tercero o bien de una instancia publica o privada a la Universidad.
Articulo 38. La donacién puede darse bajo dos supuestos:
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l. Donacién externa.

Il. Donacién interna.

Articulo 39. La donacién externa procede cuando los bienes muebles con los que cuenta la
universidad dejan de ser utiles para su uso interno, sin embargo, pueden ser de utilidad para
diversas instancias publicas, o sociales ajenas a la universidad. La donacion externa procede

con la presentacion de los siguientes documentos y bajo los siguientes supuestos:

I.  Lapresentacion de la solicitud de apoyo por parte de instancias externas publicas,
privadas o sociales o sin fines de lucro a la Universidad, sobre el requerimiento
de diversos bienes muebles institucionales, debidamente firmado por la persona

gue tenga facultades de representacion de la instancia solicitante.

II.  Una vez recibida la solicitud la Direccion General de Servicios Administrativos
deberd presentar al Honorable Consejo Universitario para su aprobacion la
solicitud, asi como el listado de los bienes muebles que se pretende dar en
donacion.

lll.  Ademas del procedimiento anterior, la donacién externa puede darse cuando aun
sin existir solicitud previa por parte de una Institucion de Educacion Publica, la
UACJ pone a disposicion para donacién bienes que se encuentran en desuso y
en buen estado. En caso de encontrarse en este supuesto, sera necesario realizar
un comunicado dentro de la pagina oficial de la UACJ, quince dias antes de la
sesion del H. Consejo Universitario, lo anterior con la finalidad de que las
instancias o dependencias, asi como los Directores de Instituto manifiesten si
tienen necesidad de los bienes propuestos para donacion. Una vez realizado el
comunicado y de no haberse solicitado por ninguna instancia o dependencia o por
los Directores de Instituto los bienes muebles que se pretenden donar, se

solicitaran al H. Consejo Universitario la aprobacion para su donacion.

Articulo 41. La donacién Interna procede cuando la Universidad recibe para su uso interno,
bienes muebles donados por instancias publicas, privadas o por particulares. Para la recepcién
de los bienes muebles donados bastara con el oficio de intencion y el oficio de aceptacion

debidamente firmado por quienes ostenten la representacion del donante y del donatario.
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Articulo 42. Una vez aprobada por el Honorable Consejo Universitario la donacion de los
bienes muebles se procede a la desincorporacion de estos, de manera fisica y en el Sistema
Integral de la Informacion, agregando que la causa de baja del o de los bienes muebles esla

donacion.

Articulo 43. En todas las etapas del proceso de donacién, intervendra la Contraloria General
a efecto de hacer constar la entrega-recepcion de los bienes muebles sujetos a donacion.
CAPITULO X

BAJA DEFINITIVA DEL BIEN MUEBLE.

Articulo 44. La baja definitiva procede cuando el bien mueble llegé al final de su vida util. En
caso de ser procedente, se debera realizar un dictamen de afectacion, el cual debera contener

lo dispuesto en el articulo 22 del presente Lineamiento.

Articulo 45. La Subdireccién de Patrimonio e Inventarios notificara a la Contraloria General,la
baja definitiva de un bien mueble, para conocimiento e intervencion en el proceso de
desafectacion de los bienes muebles.

Articulo 46. El proceso de desafectacién de un bien mueble puede darse de la siguiente

manera:

l. Desafectacion y envio al tiradero municipal.
II. Reciclaje del bien mueble ante empresa recicladora.
lll.  Donacion.

IV.  Baja por robo o siniestro.

Articulo 47. Durante el proceso de desafectacion del bien mueble, debe retirarse la etiqueta,
misma que debera colocarse en un formato de retiro de etiquetas. Una vez sustraida la etiqueta

del bien mueble procede a la baja en el Sistema Integral de Informacion.
CAPITULO XI

SINIESTRO O ROBO DE BIENES MUEBLES.

19



Articulo 48. El robo se presenta cuando una persona se apropia de un bien mueble sin derecho
y sin consentimiento de la persona facultada por la Universidad para transferir el uso del bien
mueble, fuera o dentro de las instalaciones universitarias; el siniestro se presenta, cuando se
produce un dafio, afectacion o perdida material considerable respectodel bien mueble fuera o
dentro de las instalaciones universitarias.

Articulo 49. En el momento en que el usuario ya sea personal docente o administrativo, se
encuentre dentro de alguno de los supuestos de siniestro o robo del bien mueble que esta bajo
su resguardo, debera notificar de manera inmediata a su superior jerarquico, quien a su vez
debera enviar el informe a la Direccion General de Servicios Administrativos, mediante un
documento donde se establezcan las condiciones o circunstancias de modo tiempo y lugar, asi

como presentar la documentacion correspondiente.

Articulo 50. En el momento del informe por parte del usuario a la Direccibn General de
Servicios Administrativos, se le debera dar cuenta a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios
a efecto de que esta localice el comprobante fiscal o el documento que amparela propiedad por

parte de la Universidad del bien mueble.

Articulo 51. Si la oficina de Abogado General tiene conocimiento primero del robo o siniestro
de un bien mueble perteneciente al patrimonio Universitario, debera solicitarle a laSubdireccion
de Patrimonio e Inventarios el comprobante fiscal o el documento que compruebe la propiedad
de la Universidad del bien mueble, esto con la finalidad de tener los documentos base para la

presentacion de la denuncia penal correspondiente.

Articulo 52. Una vez presentada la denuncia penal, deberéa enviarse el original de la denuncia
a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios, quien es la instancia encargada derealizar los
reclamos correspondientes ante las agencias aseguradoras, esto con la finalidadde que se inicie

la reclamacion del bien mueble.

Articulo 53. La Subdireccion de Patrimonio e Inventarios debera tener a su disposicion la tabla
de depreciacion otorgada por la compafia aseguradora para el control interno de los bienes

muebles que fueron siniestrados o robados.

Articulo 54. Una vez realizado el reclamo respecto al siniestro o robo del bien mueble se

procede a la baja, y se estard a lo establecido en el capitulo de bajas definitivas del bien mueble.
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CAPITULO XII

DE LAS DEPENDENCIAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE SOLICITUD, RECEPCION,
REVISION, VIGILANCIA, DONACION Y DESAFECTACION DE BIENESMUEBLES.

Articulo 55. Las siguientes dependencias contribuiran con el cumplimiento de las funciones
propias de la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios, ademas de todas las Unidades

Responsables que conforman a la Institucion en lo particular intervendran

I.  Direccion General de Servicios Administrativos
II.  Abogado General

lll.  Contraloria General

IV.  Subdireccion de Recursos Humanos

V.  Subdireccion de Adquisiciones

VI.  Subdireccion de Contabilidad

VII.  Coordinacion General de Tecnologia de Informacion
VIIl.  Jefatura de Funcion de Nuevas Adquisiciones

IX. Jefatura de Funciéon de Revisiones Periddicas

X. Jefatura de Funcion de Almacén General.

Articulo 56. La Subdireccion de Recursos Humanos contribuira con la Subdireccion de
Patrimonio e Inventario en el envio del informe que contenga los datos generales y de
identificacion del personal académico y no académico que se encuentre bajo alguno de los
supuestos de jubilacion o fallecimiento, asi como de la rescisién o terminacion de la relacion
laboral, con la finalidad de mantener un control de los bienes muebles que dicho personal tiene

bajo su resguardo y que son pertenecientes al patrimonio Universitario.

Articulo 57. Contraloria General participara en las diversas etapas de donacion y en el proceso
de desincorporacion de bienes muebles patrimonio de la Universidad, haciendo constar la
entrega-recepcion en el supuesto de la donacion y en el proceso de desincorporacion la

destruccion o envio a tiradero municipal o empresa de reciclaje, asi como en la toma de
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decisiones y seguimiento de buscar o reintegrar los bienes muebles nolocalizados en las

diferentes Unidades Responsables.

Articulo 58. La Subdireccién de Patrimonio e Inventarios es la dependencia encargada de
mantener los registros electronicos y documentales de las nuevas adquisiciones en bienes
muebles conciliados en el Sistema Integral de Informacidn, asi como los resguardos personales

debidamente requisitados.

Articulo 59. La. Subdireccién de Patrimonio e Inventarios es la dependencia encargada de
verificar la permanencia fisica y el buen uso de los bienes muebles en la institucion, previa
solicitud por oficio o correo electronico por parte de la unidad responsable o dependencia
universitaria, asi como la revision y actualizacion de los resguardos a usuarios responsablesde

los bienes muebles asignados para el desempefio de su trabajo.

Articulo 60. La Jefatura de Funcion de Almacén General. Es el area encargada de mantener
actualizados los registros de bienes muebles dentro del modulo de bienes muebles del Sistema
Integral de Informacion (Sllv2), asi como prestar el servicio de desalojo de los bienes muebles
de las dependencias universitarias que lo soliciten, para tener informacion oportuna y relevante

en el registro de estos.
TRANSITORIOS

PRIMERO. La Oficina del Abogado General y la Contraloria General, en el ambito de sus
atribuciones, vigilaran el estricto cumplimiento de los presentes Lineamientos, asi como de

las demas disposiciones normativas aplicables.

SEGUNDO. Estos Lineamientos entrara en vigor el dia habil siguiente al de su publicacion

en el Boletin Universitario, previa aprobacion del Honorable Consejo Universitario.

TERCERO. Remitase el presente lineamiento integro a los titulares de las oficinas de la
Contraloria General, Jefatura de Division Multidisciplinaria de Nuevo Casas Grandes,
Jefatura de Division Multidisciplinaria en Cuauhtémoc, Jefatura de Division Multidisciplinaria
de Ciudad Universitaria, Direcciones Generales, Coordinaciones Generales, Direcciones de

Instituto y del Abogado General.

CUARTO. La interpretacion y consulta de los presentes lineamientos le corresponde a quien

ostente la titularidad de la oficina de Abogado (a) General.
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