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4.1.1

41.2

413

PROPOSITO
Mantener los registros electronicos y documentales de las nuevas adquisiciones en

activos fijos conciliados con el Médulo de Contabilidad, asi como los Resguardos
personales debidamente requisitados.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los activos fijos adquiridos y recibidos en
donacion registrados en el Médulo de Contabilidad.

DEFINICIONES

Activo Fijo. Son los bienes tangibles que han sido adquiridos o construidos para
usarlos en el giro de la Institucion, durante un periodo considerable de tiempo y sin
el propésito de venderlos.

Resguardo. Documento formal impreso y debidamente firmado que asigna
responsabilidad a personas en la custodia y buen uso de los activos fijos.

Modulo de Activos Fijos Sliv2. Modulo del Sistema Integral de Informacion que

corresponde exclusivamente al registro electrénico de los activos fijos propiedad de
la Institucion.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:
Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

Mantener actualizados los registros electrénicos y documentales de los activos fijos
adquiridos por la Institucion.

Solicitar a las personas asignadas en las Unidades Responsables el acceso para
inventario de los activos fijos adquiridos y firma de resguardo.

Solicitar a los responsables de Unidad, las aclaraciones pertinentes de activos fijos
de nueva adquisicion no identificados.
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5.0
5.1

a.1.1

51.3

514

5.1.5

516

518

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Jefatura de Funcion de Nuevas Adquisiciones

Recibe de la Subdireccion de Contabilidad copias de las facturas correspondientes,
auxiliares contables y soporte de los registros de las adquisiciones de activos fijos
contabilizados en las cuentas 12301 a la 13101 del periodo del mes concurrente y
en un periodo de 12 dias naturales después de haber contabilizado una operacion
que afecte las cuentas de Patrimonio.

Captura en el formato para captura de auxiliares contables (FO-DGA-195-03), cada
uno de los detalles de las facturas y los datos de los auxiliares contables, haciendo
un resumen de activos fijos adquiridos por UR.

Busca informacion en la base de datos de entrada y salida de articulos nuevos de
Almacén General, tales como son clave de inventario, usuario, empleado que recibe
el bien, requisicion y orden de compra y/o numero de factura.

Imprime requisicion y orden de compra para anexarlas a la copia de la factura.

Imprime el resumen y lo archiva en carpeta anexando auxiliares contables y copias
de las facturas.

Escanea copia de factura para respaldo digital e imprime para anexarlo al
resguardo.

Planea una ruta éptima de recorrido y asigna tarea a los Auxiliares Administrativos
para la localizacion de los activos de nueva adquisicion.

Imprime etiquetas con la clave de inventario asignada a equipos que llegaron en
forma directa a la Unidad Responsable y en los casos de que el activo se haya
adquirido con recursos PIFI, se pondra ademas una etiqueta con la leyenda “Este
equipo fue adquirido a través de recursos del PIFI 2011" o el afio que corresponda
al recurso con que fue adquirido el activo, posteriormente se entregan al auxiliar
administrativo para el etiquetado correspondiente.

Solicita la informacion de la asignacién del usuario responsable para la elaboracion
del resguardo personal y la ubicacion definitiva del activo.

5.1.10 Verifica si los datos del activo fijo se encuentran dados de alta en el modulo Sliv2

de ser asi continia con el proceso y de lo contrario lo da de alta y completa los
datos requeridos en el Formato FO-DGA-195-01, ademas de los datos contables.

5.1.11 Imprime en el médulo del Sllv2 el resguardo personal (FO-DGA-195-02), el Reporte

de Activos Fijos por Empleado y/o copia de resguardo utilizado en la Subdireccion
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de PROMEP y/o Formato para Cambios de Ubicacion FO-DGA-017-01 y/o copia
del Formato de Reparto de Articulos Nuevos FO-DGA-452-02.

5.1.12 Recaba la firma de responsable(s) de los resguardos elaborados.

Nota. En el caso de bienes adquiridos con recurso PROMEP es suficiente la firma
del usuario PROMEP.

Nota. En el Formato de Reparto de articulos nuevos es suficiente la firma de
empleado usuario del activo fijo.

5.1.13 Supervisa la documentacion generada en papel y registros digitales en el modulo
Sliv2.

5.1.14 Archiva la documentacion en carpeta por afio y por Unidad Responsable.

5.1.15 Identifica los activos que no son sujetos de inventario, de acuerdo a lo sefialado por
la Contraloria en su acta AFIN-15-2007/IDGSA, se relacionan.

5.1.16 Notifica por oficio y/o correo electronico a la Subdireccion de Contabilidad de los
ajustes contables correspondientes.
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SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIA PARTICULAR

ABOGADO GENERAL

CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ACADEMICOS
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE DIFUSION CULTURAL Y
DIVULGACION CIENTIFICA

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION Y SERVICIOS
ESTUDIANTILES

DIRECCION GENERAL DE VINCULACION E INTERCAMBIO
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA FISICA

COORDINACION GENERAL DE  INVESTIGACION Y
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CORDINACCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

COORDINACION GENERAL DEL DEPORTE UNIVERSITARIO
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION Y SERVICIOS
A LA COMUNIDAD
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COORDINACION DEL CENTRO DE SERVICIOS
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DIVISION MULTIDISCIPLINARIA DE LA
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DIVISION MULTIDISCIPLINARIA DE CIUDAD UNIVERSITARIA
INSITITUTO DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTE
INSTITUTO DE CIENCIAS BIOMEDICAS

INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRACION
INSTITUTO DE INGENIERIA Y TECNOLOGIA
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1.0

2.0

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

PROPOSITO

Verificar la permanencia fisica y el buen uso de los activos fijos en la institucion asi
como la revision y actualizacion de los resguardos de los usuarios responsables de
los activos fijos asignados para el desemperio de su trabajo.

ALCANCE

Este método es aplicable en las revisiones de los activos fijjos asignados en las
diferentes dependencias de la institucién, asi como los resguardos personalizados
correspondientes.

DEFINICIONES

Activo Fijo. Son los bienes tangibles que han sido adquiridos o construidos para
usarlos en el giro de la Institucién, durante un periodo considerable de tiempo y sin
el propésito de venderlos.

Area. Clave asignada en el SAF a una ubicacién especifica de infraestructura
institucional.

Edificio. Nomenclatura vigente para la identificacibn de la infraestructura
institucional.

Grafica de Gantt. Método grafico de planificacion, control y seguimiento en la que
se asignan tiempos y responsables a diferentes tareas o actividades a lo largo de
un tiempo total determinado.

Inventario inicial. Relacién detallada de bienes o pertenencias propiedad de la
institucién antes de la entrada a una revisién programada de activos fijos.

Oficina. Clave numérica asignada en el SAF para identificar particularmente la
oficina donde se encuentran ubicados los activos fijos.

Piso. Clave numérica asignada al nivel correspondiente en cada edificio.

Plano. Mapa representativo de planta fuera de escala actualizado con las
ubicaciones vigentes.

Resguardo. Documento formal impreso que asigna responsabilidad a personas en
la custodia y buen uso de los activos fijos.

Cadigo: ME DGA 031 Hoja 2 de 8
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3.10 Revision Periédica. Programa de actividades de revision fisica de los activos fijos,
su ubicacién y resguardo actualizado.

3.11 Sistema de Activos Fijos (SAF). Modulo del Sistema Integral de Informacién que
corresponde exclusivamente al registro electrénico de los activos fijos propiedad de
la Institucion.

3.12 Ubicacién. Area donde se encuentra infraestructura utilizada como dependencia
universitaria

4.0 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:

4.1 Subdirecciéon de Patrimonio e Inventarios

4.1.1 Solicitar a las personas asignadas en las Unidades Responsables el acceso para la
toma del inventario de los activos fijos asignados y firmas de resguardo.

4.1.2 Solicitar a los responsables de las dependencias, las aclaraciones pertinentes sobre
los activos fijos NO localizados durante la revisién programada.

4.1.3 Solicitar a la Direccién General de Servicios Administrativos y la Contraloria General
la autorizacion para dar de baja definitiva un activo no localizado y justificado este
con su motivo de baja.

5.0 DESARROLLO DE ACTIVIDADES

5.1  Subdireccién de Patrimonio e Inventarios

5.1.1 Convoca a reunion de trabajo a los responsables de las UR's.

5.1.2 Realiza reunién de trabajo con los directivos de la dependencia para dar inicio al
programa de revision asi como el oficio de notificacion correspondiente.

5.2 Jefatura de Funcion de Revisiones Periodicas
5.2.1 Elabora minuta de acuerdos.

5.2.2 Corrobora fisicamente en el area si la distribucion anterior coincide con la actual.
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5.2.3 Elabora plano sin escala de la infraestructura identificando los nombres actuales de
las oficinas, su distribucién asignando clave de ubicacién como son: area, edificio,
piso y oficina.

5.2.4 Crea un archivo temporal en el SAF con el propésito de no mezclar la informacién
existente con la que se llevara a cabo.

5.2.5 Actualiza en el SAF en la opcién mantenimiento de ubicaciones las claves del plano
de la infraestructura y requisita formato para cambio de nomenclatura y claves de
ubicacion FO-DGA-031-01.

5.2.6 Genera en el SAF en el médulo de reportes, el reporte por ubicacién o inventario
inicial de los activos fijos de la dependencia a revisar en formato Excel.

5.2.7 Envia inventario inicial a través de correo electrénico o de manera impresa a las
dependencias a revisar.

5.2.8 Elabora plan de trabajo de la revision en formato FO-DGA-031-02.

5.2.9 Solicita via oficio o correo electrénico a la Coordinacion General de Tecnologias de
la Informacién acceso a red en la ubicacién a revisar.

5.2.10 Realiza la toma de inventario por lectura de etiquetas con lector de coédigo de
barras en SAF opcién revisién y en consulta por escaner.

Nota. En caso de no haber red en ese momento la toma de inventario se hara
manualmente (FO-DGA-195-01).

5.2.11 Llena formato para control de impresion de resguardo (FO-DGA-031-03).

5.2.12 Retira etiquetas de activos fijjos no sujetos de inventario de acuerdo con lo
establecido en acta AFIN-15-2007/DGSA, asi como las que se detecten dafiadas y
las pega en el FO-DGA-451-01.

5.2.13 Ejecuta baja en SAF opcion inventario, baja de inventario, los activos no sujetos de
inventario con el motivo 074 de acuerdo con criterios de acta AFIN-15-2007-/DGSA
emitido por la Contraloria General, imprime reporte en SAF, opcién reportes,
reportes de baja.

5.2.14 Concilia la informacién recabada en formato FO-DGA-195-01 Formato de control de
inventarios en Excel o manual con el reporte de equipo no localizado, si coinciden
datos se reimprime etiqueta, se coloca en el activo fijo y se escanea en el médulo
de SAF, en caso contrario se dan de alta los activos no conciliados y se requisita el
formato de control de inventarios FO-DGA-195-01.
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5.2.15 Llena los datos requeridos en formato para actualizacién de UR’s y ubicaciones
revisadas FO-DGA-031-04 tomando como base la informacion del formato FO-
DGA-031-03 Actualizacién de base de datos por revision periddica.

5.2.16 Captura en SAF opcidn revision, Actualizacion de base de datos de las ubicaciones
revisadas la informacién correspondiente.

Nota. La persona que captura firma y sella el formato FO-DGA-031-04.

5.2.17 Imprime del SAF el reporte FO-DGA-195-02 opcion reportes, reportes por
empleado Leyenda Resg, el resultado de la toma del inventario de activos fijos
encontrados y asignados a cada empleado asi como el responsable de la
dependencia.

5.2.18 Recaba firmas en formato de resguardo personalizado correspondiente FO-DGA-
195-02.

5.2.19 Imprime del SAF opcién revision, reporte UR faltante el resultado de la toma del
inventario de los activos fijos no localizados y anexa el reporte de activos fijos no
localizados, copia de los resguardos firmados con anterioridad a esta revision.

5.2.20 Elabora oficios de notificacién a los responsables de las dependencias.

5.2.21 Entrega informe general de la revisién que incluye: copia de resguardos firmados,
copia de catdlogo de ubicaciones copia de plano fuera de escala, y listado de
archivos no localizados durante la revision, donde se solicita en un término de 15
dias habiles la aclaracion de los activos fijos no encontrados en la revisién.

5.2.22 Da seguimiento a las aclaraciones sobre los activos fijos reportados como no
localizados en el periodo establecido eliminando del listado de no localizados los
activos fijos mostrados por la dependencia, asi como la actualizacién en el SAF y
se recaba el resguardo correspondiente.

5.3 Subdirecciéon de Patrimonio e Inventarios

5.3.1 Informa via oficio a la Contraloria General el resultado de la revision referente a los
activos no localizados durante la revision.

5.4 Jefatura de Funcion de Revisiones Periodicas
5.4.1 Registra los datos requeridos en formato FO-DGA-031-05 cierre de revisién, para
su captura en SAF opcién revisién, actualizacion de revision, las ubicaciones

revisadas, complementando con firma y sello de capturado.

Nota. La persona que captura el cierre es quien firma y sella.
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5.4.2 Verifica que el expediente de la dependencia revisada este completo y que
contenga todas sus evidencias: Minuta de reunién con responsables, grafica de
Gantt, resguardos firmados en original de los activos fijos encontrados y reporte de
los no localizados, copias de reportes de bajas, plano actualizado, catalogo con
ubicaciones oficiales, diagrama causa-efecto, encuestas y analisis general de la
percepcion del cliente, formatos de actualizacion y cierre de revisiébn en SAF, oficios
de notificacién y cierre de actividades de revisién a la dependencia responsable, de
ser asi archiva el expediente y continua el proceso, de lo contrario integra el o los
documentos faltantes continuando con el proceso.

5.4.3 Solicita a la Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién a través de
correo electrénico, cerrar los accesos a la red solicitados al inicio de la revision.
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ANEXO UNO

Diagrama de flujo para revisiones periédicas de activos fijos
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Jefatura de Funcion de Revisiones
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Subdireccion de Patrimonio e
Inventarios
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v

( FIN
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PROCEDIMIENTO UAC]

UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE
CIUDAD JUAREZ

1.0

2.0

3.0
3.1

3.2
3.3

4.0

41
411

41.2

4.2

4.2.1

PROPOSITO

Mantener actualizados los registros del inventario de activos fijos dentro del Sliv2,
para tener informacién oportuna y relevante en el registro de los mismos.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los titulares de Unidades Responsables.

DEFINICIONES

Médulo de Activos Fijos. Modulo del Sistema Integral de informacién que
corresponde exclusivamente al registro electronico de los activos fijos propiedad de
la institucion.

Sliv2. Sistema Integral de Informacion.

Unidad Responsable. Es la dependencia genérica —la Rectoria y los Institutos- que
tienen a su cargo la direccion de sub-unidades con actividades homogéneas.
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:

Unidad Responsable

Verificar y controlar el buen uso de los activos fijos bajo su responsabilidad.

Notificar los cambios de ubicacion que realice de sus activos fijos a la Subdireccién
de Patrimonio e Inventarios.

Jefatura de Funcion de Nuevas Adquisiciones y Revisiones Periodicas

Ejecutar el registro de los cambios de ubicacion de los activos fijos en el Sllv2 en su
maodulo de activos fijos, notificados por las Unidades Responsables.
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5.0 DESARROLLO DE ACTIVIDADES
5.1 Unidad Responsable

5.1.1 Envia documento (FO-DGA-017-01, correo u oficio), para cambios de ubicaciéon de
activos fijos, a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios, especificando las
caracteristicas como:

Articulo

Marca

Modelo

Numero de serie

Numero de inventario

Motivo de la baja

Ubicacién donde se encuentra el o los articulos
Datos del empleado que entrega el activo fijo
Datos del empleado que recibe el activo fijo
Firmas correspondientes

5.2 Jefatura de Funcion de Almacén y Archivo Muerto

5.2.1 Revisa la informacion del documento (FO-DGA-017-01, correo electrénico u oficio),
para cambio de ubicacion.

5.2.2 Envia original de los documentos generados: Formato para cambios de ubicacién
de activos fijos (FO-DGA-017-01), oficio, correo electrénico de solicitud de servicio a
la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios enlistado en formato de relacion de
oficios y formatos entregados para captura en el Sliv2 (FO-DGA-017-02).

5.2.3 Archiva copia de documentos en orden por relacion segun Formato de relacion de
oficios y formatos entregados para captura en el Sistema Integral de Informacién
FO-DGA-017-02.

5.3 Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

5.3.1 Registra en el Sllv2, en el médulo de activos fijos el cambio de ubicacion de los
activos.

5.3.2 Notifica a la Unidad Responsable correspondiente del cambio realizado.

5.3.3 Archiva la documentacién generada por el movimiento en el expediente indicado
para cada una de las unidades responsables.
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ANEXO UNO

'Diagrama de flujo para Cambio de Ubicacién de Activos Fijos

~ Unidad Jefatura de Funcién de Almacény | Subdireccion de Patrimonio e
| __R_e_gponsable Archivo Muerto Inventarios
[ INICIO )
511
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ubicacion documento
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522 v
Envia original de los
documentos
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documentos

==THL

5.3.1
Registra en el SlIv2, el
B cambio de ubicacién de los

activos

5.3.2

v
Notifica a la UR
correspondiente del cambio
realizado

533 v
Archiva la documentacién
generada

L —
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1.0

2.0

3.0
3.1

3.2

3.3

4.0

4.1

411

4.1.2

4.2

421

4.3

PROPOSITO
Mantener actualizados los registros de activos fijos dentro del modulo de Activos
Fijos del Sliv2, asi como prestar el servicio de desalojo de los activos fijos en las

dependencias universitarias que lo soliciten, para tener informacion oportuna vy
relevante en el registro de los mismos.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los titulares de Unidades Responsables.

DEFINICIONES

Modulo de Activos Fijos. Modulo del Sistema Integral de Informacién que
corresponde exclusivamente al registro electrénico de los activos fijos propiedad de
la Institucién.

Sliv2. Sistema Integral de Informacion.

Unidad Responsable. Es la dependencia genérica - la Rectoria y los Institutos - que
tienen a su cargo la direccién de sub-unidades con actividades homogéneas.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:
Unidad Responsable

Notificar la baja de los activos fijos bajo su responsabilidad, a la Subdireccion de
Patrimonio e Inventarios.

Controlar y verificar los activos fijos en su ubicacién hasta la realizacion del desalojo
de los mismos.

Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

Llevar a cabo el registro de las bajas de activos fijos en el médulo de activos fijos del
Sllv2, notificados por las Unidades Responsables.

Jefatura de Funcién de Almacén y Archivo Muerto
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431

5.0
5.1

5.1.1

5.2

5.2.1

5.2.2

523

524

Proporcionar el servicio de recoleccion de bajas de activos fijos, notificados por la
Unidades Responsables.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Unidad Responsable

Elabora y envia el formato para baja de activos fijos (FO-DGA-018-01), oficio o
correo electrénico, a la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios, especificando las
caracteristicas como:

Articulo

Marca

Modelo

Ndmero de serie

Namero de inventario

Motivo de la baja

Ubicacién donde se encuentra él o los articulos.
Datos de la persona que tramita

e & o & & @& @ o

Jefatura de Funcion de Almacén y Archivo Muerto

Revisa los datos proporcionados en la solicitud, ya sea oficio, correo electrénico o
formato de baja de activos (FO-DGA-018-01).

Agrupa las solicitudes por area y establece la ruta critica para la recolecciéon de
bajas.

Verifica los articulos fisicamente contra los descritos en el documento si coinciden
continua con el proceso, en el caso de que los articulos descritos no se encuentren
en el momento de la recoleccién, pedira al encargado de la UR que en un lapso no
mayor a cinco dias muestre los articulos, esto con la finalidad de que a los articulos
no se les estén dando un uso o destino inadecuado.

Registra los articulos en el formato de entradas y salidas de articulos usados de
Almacén General (FO-DGA-018-02).

Nota. En el caso de que el solicitante haya omitido algun articulo en la solicitud
original, este debe ser registrado en el formato para entradas y salidas de articulos
usados en Almacén General (FO-DGA-018-02).
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5.2.5

526

5.3
5.3.1

5.3.2

5.3.3

54

5.4.1

542

Recolecta y traslada los activos fijos que se entregan fisicamente al Almaceén
General en un lapso no mayor a 15 dias habiles a la fecha de recepcion del
documento.

Envia a la Subdireccibn de Patrimonio e Inventarios las documentacion original
generada: Formato para baja de activos (FO-DGA-018-01), oficio, correo electrénico
de solicitud de servicio y Formato de entradas y salidas de articulos usados en
Almacén General (FO-DGA-018-02), todos estos documentos enlistados en el
Formato para relacion de oficios y formatos entregados (FO-DGA-018-03).

Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

Registra el movimiento de los activos fijos en el médulo de ACTIVOS FIJOS del
Sliv2, menu Nuevas Adquisiciones, opcién modificacion de Activo Fijo.

Notifica via electrénica a la Unidad Responsable correspondiente del cambio
realizado.

Archiva la documentacién generada por la baja de activo en cada uno de los
expedientes de las Unidades Responsables.

Jefatura de Funcién de Almacén y Archivo Muerto

Da de alta el contenido del formato de entradas y salidas de articulos usados en
Almaceén General (FO-DGA-018-02) en la base de datos en formato digital (FO-DGA-
018-04).

Archiva copia de los documentos originales en orden por relacion segun formato
para relacion de oficios y formatos entregados para captura en el modulo de activos
fijos del Sliv2, (FO-DGA-018-03).
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Diagrama de Flujo para baja de Activos Fijos
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ANEXO TRES
SUBDIRECCION DE PATRIMONIO E INVENTARIOS
JEFATURA DE FUNCION DE ALMACEN Y ARCHIVO MUERTO
ENTRADAS Y SALIDAS DE ARTICULOS USADOS
AREA QUE SOLICITA: T
Jenmreca: FECHA:
AREA DESTINADA: PROVIENE DE: REFERENCIA:
No. DESCRIPCION CANT. Inc;;t‘;‘:ia NOTAS ADICIONALES
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
2
27
28
29
30 ey e
OBSERVACIONES
NOMBRE, No. ’;ﬁ %“E%f:gc’ Y FIRMADE NOMERE, No. DE EMPLEADO Y FIRMA DE RECIBIDO
VERIFICAGION DE ENTRADAS AL ALMACEN GENERAL
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FO-DGPDI-001-02

PROCEDIMIENTO PARA DAR SEGUIMIENTO A SINIESTRO POR ROBO DE
BIENES PROPIEDAD DE LA INSTITUCION, FUERA DE LAS INSTALACIONES
UNIVERSITARIAS
CODIGO: PR-DGA-460

REVISION: 01 FECHA DE APROBACIC')N: 22 DE NOVIEMBRE DE 2010
FECHA DE REVISION: 06 DE SEPTIEMBRE DE 2013
“| NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO ,
. SUBDIRECCION DE
ESTERBANLRGMAN MOYA PATRIMONIO E INVENTARIOS
SUBDIRECCION DE AUDITORIA
GABRIEL MURILLO CARDOZA | n==" (el sl A s ADEMIC e
ADMINISTRATIVA
FRANCISCO JAVIER SILVA .
SUBDIRECCION DE ASUNTQS
MORENQ JURIDICOS  INTERNOS [Y
LITIGIO
REVISO ] =
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PROCEDIMIENTO UAC)

UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE
CIUDAD JUAREZ

1.0

2.0

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

PROPOSITO

Recuperar el valor o la reposicion de los activos que hayan sufrido siniestro por robo
ocurrido fuera de las instalaciones de la Institucion.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable cuando ocurran fuera de la Institucion, siniestros
por robos de activos resguardados por el personal.

DEFINICIONES

Activo Fijo. Son los bienes tangibles que han sido adquiridos o construidos para
usarlos en el giro de la Institucion, durante un periodo considerable de tiempo y sin
el proposito de venderlos.

Denuncia. Documento en que se da noticia a la autoridad competente de la
comision de un delito o de una falta.

Dependencia. Se refiere a las oficinas de la universidad que tienen asignado una
Unidad Responsable para su control.

Reponer. Reemplazar lo que falta o lo que se habia sacado de alguna parte.

Resguardo. Documento formal impreso y debidamente firmado que asigna
responsabilidad a personas en la custodia y buen uso de los activos fijos.

Robo. Delito que se comete apoderandose con animo de lucro de una cosa
mueble ajeno, empleandose violencia o intimidacion sobre las personas, o

fuerza en las cosas.

Siniestro. Dafo de cualquier importancia que puede ser indemnizado por una
companfia aseguradora.

Sistema de Activos Fijos (SAF). Modulo del Sistema Integral de Informacion que
corresponde exclusivamente al registro electronico de los activos fijos propiedad de
la Institucion.

Unidad Responsable. Es la dependencia genérica —la Rectoria y los Institutos—
que tienen a su cargo la direccién de sub-unidades con actividades homogeneas.
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4.0

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:

4.1

411

4.1.2

4.2

4.2.1

4.3

4.3.1

4.3.2

433

4.4

441

4.4.2

4.5

4.5.1

4.5.2

Personal responsable del resguardo del bien

Denunciar ante ministerio publico el robo del bien.

Notificar a la dependencia de su adscripcion el siniestro o robo.
Dependencia

Notificar a la Direccion General de Servicios Administrativos, Abogado General y
Contraloria General el siniestro o robo.

Abogado General

Denunciar ante el Ministerio Publico del bien siniestrado que pertenece a la
Institucion.

Notificar al personal responsable del siniestro que debera pagar o reponer el bien.

Establecer el plazo para su entrega o descuento via ndmina, por medio de
convenio.

Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

Notificar al Abogado General y Contraloria General las caracteristicas y valor del
bien siniestrado.

Revisar que el bien repuesto cumpla con las caracteristicas del bien siniestrado.
Contraloria General
Levantar acta administrativa de los hechos.

Verificar la reposicion del bien siniestrado por el personal responsable del
resguardo, ante la instancia correspondiente.
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5.0
5.1
5.1.1

6.1.2

5.2

5.2.1

5.3

5.3.1

5.4

5.4.1

5.5
551
5.6

5.6.1

5.7

Sl

5.8

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Personal responsable del resguardo del bien
Denuncia ante el ministerio publico el siniestro por robo.

Notifica via oficio al responsable de la dependencia a la que este adscrito el
siniestro por robo, anexando datos de los bienes y copia del acta de denuncia ante
el ministerio publico.

Unidad Responsable
Notifica via oficio a la Direccion General de Servicios Administrativos con copia al
Abogado General y Contraloria General, el siniestro por robo, anexando los

documentos que le fueron entregados por parte del personal responsable del
resguardo del bien.

Direccion General de Servicios Administrativos

Turna la notificacion de robo a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios para
seguimiento.

Subdireccién de Patrimonio e Inventarios

Envia datos a la Subdireccion de Adquisiciones solicitando cotizacidon de un bien
igual o el actual que este en el mercado.

Subdireccion de Adquisiciones

Cotiza el bien y envia informacién a Subdireccién de Patrimonio e Inventarios.
Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

Notifica via oficio a la oficina del Abogado General con copia a la Contraloria
General, los datos, valor del bien y la resolucién de que el siniestro por robo fuera
de la Institucion no es cubierto por la pdliza de seguros contratada por la Institucion
y anexa copia de la factura que ampara la propiedad del activo.

Contraloria General

Elabora acta administrativa y envia copia del acta administrativa a la oficina de
Abogado General y a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios.

Abogado General
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5.8.1 Realiza la denuncia ante el ministerio publico del siniestro por robo que pertenece a
la Institucion.

5.8.2 Envia original del acta a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios.
5.9 Subdireccion de Patrimonio e Inventarios
5.9.1 Da de baja el activo en el Sistema Integral de Informacion version 2.

5.10 Abogado General

5.10.1 Notifica al personal responsable del resguardo del bien que debe realizar su
reposicion ante la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios, por uno similar o de
mejores condiciones en caso de no encontrarse actualmente disponible en el
mercado o aceptar el descuento via némina por el valor del bien.

5.10.2 Elabora convenio de cobro con el responsable del bien fijando plazo para su
reposicion o pago.

5.10.3 Envia oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos y a la Subdireccion de
Patrimonio e Inventarios cuando el personal responsable de resguardo del bien
haya aceptado el descuento via némina o en el caso de que sea reposicion del bien
notifica a la Subdirecciéon de Patrimonio e Inventarios el plazo fijado para que el
responsable del resguardo del bien realice la reposicion del bien.

5.11 Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

5.11.1 Recibe notificacion de la oficina del Abogado General con copia de convenio por la
decision de reponer el bien por uno igual o similar o la decisién de descuento via

némina.

5.11.2 Recibe el bien repuesto por el personal responsable de resguardo del bien.

5.11.3 Verifica si cumple con las caracteristicas del bien siniestrado de ser asi se remite al
Método para registro y resguardo de activos fijos (ME-DGA-195) y contintia con el
proceso y de lo contrario informa al empleado para que presente un bien que
cumpla con las caracteristicas solicitadas y se remite nuevamente al punto 5.11.2.

5.11.4 Notifica a la oficina del Abogado General y Contraloria General cuando el bien fue
repuesto.

5.12 Subdireccion de Recursos Humanos

5.12.1 Realiza descuento via ndmina
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5.12.2 Notifica a la oficina de Abogado General, Contraloria General y Subdireccion de
Patrimonio e Inventarios cuando el descuento via ndmina termine.

513 Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

5.13.1 Cierra expediente, finalizando con el proceso.
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ANEXO UNO

Diagrama de flujo para dar seguimiento a siniestro por robo de bienes propiedad de la Institucion, fuera de
las instalaciones universitarias
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Diagrama de flujo para dar seguimiento a siniestro por robo de bienes propiedad de la Institucion, fuera de
las instalaciones universitarias
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1.0

2.0

3.0

3.1

Sl

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

PROPOSITO

Recuperar el valor o la reposicion de los bienes ya sean activos fijos o materiales
que hayan sufrido algun siniestro o robo ocurrido dentro de las instalaciones de la
Institucion, por parte de la compafia de seguros o usuario responsable del
resguardo del bien.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los siniestros de activos fijos o bienes materiales
resguardados por el personal de la Institucion.

DEFINICIONES

Activo Fijo. Son los bienes tangibles que han sido adquiridos o construidos para
usarlos en el giro de la Institucion, durante un periodo considerable de tiempo y sin
el propdsito de venderlos.

Denuncia. Documento en que se da noticia a la autoridad competente de la
comision de un delito o de una falta.

Dependencia. Se refiere a las oficinas de la universidad que tienen asignado una
Unidad Responsable para su control.

Reponer. Reemplazar lo que falta o lo que se habia sacado de alguna parte.

Resguardo. Documento formal impreso y debidamente firmado que asigna
responsabilidad a personas en la custodia y buen uso de los activos fijos.

Robo. Delito que se comete apoderandose con animo de lucro de una cosa
mueble ajeno, empleandose violencia o intimidacion sobre las personas, o

fuerza en las cosas.

Siniestro. Dano de cualquier importancia que puede ser indemnizado por una
compania aseguradora

Sistema de Activos Fijos (SAF). Modulo del Sistema Integral de Informacion que
corresponde exclusivamente al registro electronico de los activos fijos propiedad de
la Institucion.

Unidad Responsable. Es la dependencia genérica —la Rectoria y los Institutos—
que tienen a su cargo la direccion de sub-unidades con actividades homogéneas.
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4.0

4.1

411

4.2
4.2.1
4.3
4.3.1

4.3.2

4.4

4.4.1

442

443

444

4.5
4.5.1
4.6
4.6.1

4.6.2

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:

Unidad Responsable

Notificar el siniestro por robo a la dependencia a la que este adscrito, Subdireccion
de Administracion de Instalaciones, Subdireccion de Patrimonio e Inventarios,
Abogado General y Contraloria General

Subdirecciéon de Administracion de Instalaciones

Elaborar parte de los hechos del siniestro o robo.

Subdireccién de Patrimonio e Inventarios

Gestionar ante la Compaiiia de Seguros el reclamo del bien siniestrado.

Proporcionar a la oficina del Abogado General, Contraloria General y a la
Subdireccion de Adquisiciones los datos del bien siniestrado.

Abogado General

Denunciar ante el ministerio publico el siniestro por robo y enviar copia del acta a la
Subdireccion de Patrimonio e Inventarios.

Notificar al personal responsable del siniestro que debera reponer o pagar el bien.

Establecer el plazo para su entrega o descuento via némina, por medio de
convenio.

Gestionar la reposicion del bien siniestrado por el personal responsable del
resguardo, ante la instancia correspondiente.

Subdireccioén de Adquisiciones

Cotizar el bien y enviar informacién a la Subdireccién de Patrimonio e Inventarios.
Contraloria General

Levantar acta administrativa.

Verificar la reposicién del bien siniestrado por el personal responsable del
resguardo, ante la instancia correspondiente.
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5.0
5.1

5.1

5.2
5:2.1

5.2.2

5.3

5.3.1

5.3.2

5.4

5.4.1

54.2

5.5

5.5.1

5.6

5.6.1

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Unidad Responsable

Notifica via telefénica a la Subdireccion de Administracion de Instalaciones y a la
Subdireccion de Patrimonio e Inventarios la existencia del siniestro o robo.

Subdireccion de Administracion de Instalaciones
Elabora reporte del siniestro o robo en el lugar de los hechos

Envia copia del reporte a las oficinas de Abogado General, Contraloria General y
Patrimonio e Inventarios.

Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

Notifica a la compafia de seguros el incidente para su verificacion y asignacion
del numero de siniestro.

Asiste al lugar del siniestro o robo en coordinacion con personal de la compania
de seguros para verificacion, toma de datos y llenado de formatos de inicio del
reclamo.

Unidad Responsable

Elabora oficio de notificacién del siniestro o robo de activos que contengan la
siguiente informacion:

Acta de personal de seguridad del incidente
Prueba del acto violento (fotografias)
Numero de inventario

Descripcion del activo

Envia notificacion a la Direccion General de Servicios Administrativos con copia a
la oficina de Abogado General y Contraloria General.

Direccion General de Servicios Administrativos

Turna la notificaciéon de siniestro o robo a la Subdireccion de Patrimonio e
Inventarios para seguimiento y reclamo a la compafia de seguros.

Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

Envia datos a través de correo electrénico a la Subdireccion de Adquisiciones
para cotizacién de un bien igual o el actual que este en el mercado.
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5.7

5.7.1

5.8

5.6.1

5.9

5.9.1

5.8.2

5.10

5.10.1

5.10.2

5.1

5.11.1

5.11.2

511.4

Subdireccion de Adquisiciones
Cotiza el bien y envia informacion a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios.
Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

Envia oficio a Abogado General con copia a la Contraloria General donde se
describe datos del bien, valor y copia de factura que ampara la propiedad del
activo.

Contraloria General
Visita la dependencia donde ocurrio el siniestro y elabora acta de hechos.

Envia copia de acta administrativa a la oficina de Abogado General vy
Subdireccion de Patrimonio e Inventarios.

Abogado General

Realiza denuncia ante el Ministerio Publico del siniestro o robo.

Envia original de acta de denuncia a la Subdireccion de Patrimonio e Inventarios.
Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

Elabora acta formal de reclamo a la compafiia de seguros.

Entrega los siguientes documentos a la Compafiia de Seguros:

Carta de formal reclamo a la Companiia de Seguros
Acta de hechos interna

Acta del Ministerio Publico

Cotizacién del bien

Copia de factura

Verifica con la compania de seguros si se repondra el valor del activo, si procede
la compafiia de seguros confirma el incidente e inicia el tramite de reposicion y
continta el proceso, en caso de que no proceda, se recibe una notificacidn de
rechazo por parte de la compaiiia aseguradora y notifica a la oficina de Abogado
General y Contraloria General el rechazo del pago por parte de la Compafia de
Seguros.

Recibe cheque de reposicion del activo de parte de la compaiiia de seguros.

Cédigo: PR DGA 461 Hoja 5 de 8



PROCEDIMIENTO UAC)

UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE
CIUDAD JUAREZ

5116

5.11.6

5.11.7

5.11.8

5.12

5.12.1

5122

513
2.1341

5.13.2

Deposita en caja general el importe del finiquito recibido.

Envia copia de expediente a la Subdireccion de Adquisiciones cuando la
compafia de seguros reponga el valor del bien.

Da de baja en el Sistema de Activos Fijos el bien que sufrid el siniestro o robo.
Notifica a la Oficina de Abogado General y Contraloria General la recepcion del
cobro del siniestro a la Compaiiia de Seguros y envia copia del convenio firmado

donde se establece el deducible que cobro la Compania de Seguros y copia del
deposito en cajas de la UACJ.

Abogado General
Notifica a la Unidad Responsable la resolucion de la Compania de Seguros y
elabora convenio de cobro por la diferencia en el importe del siniestro y el pago

de la Compariia de Seguros.

Envia copia de convenio a Subdireccion de Contabilidad, Subdireccion de
Patrimonio e Inventarios y Contraloria General para seguimiento.

Unidad Responsable
Deposita importe en cajas de la UACJ.

Envia copia de recibo a Abogado General.

5.14 Subdireccion de Patrimonio e Inventarios

5.14.1 Cierra expediente finalizando con el proceso.
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ANEXO UNO

Diagrama de flujo para seguimiento a siniestro o robo de bienes propiedad de la institucion, dentro de las
instalaciones universitarias
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Diagrama de flujo para seguimiento a siniestro 0 robo de bienes propiedad de la institucién, dentro de las

instalaciones universitarias
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\i
FIN
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