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1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para la localizacion y toma de datos de los bienes inventariables que son
propiedad de la Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades plantel Vallejo, para su posterior conciliacion de
inventarios.

2.0 ALCANCE
Aplica para los bienes inventariables de la Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel Vallejo.
3.0 LINEAMIENTOS

3.1 Con el propésito de facilitar la comprension y aplicacion de este manual, y Gnicamente para efectos del SGC, se
denominard “bieninventariable” a cualguierequipo, mobiliario, aparato, obra artistica y vehiculo, independienteme nte
de su monto, necesario para las funciones sustantivas del Plantel, y que estara sujeto a control a través de un nimero de
inventario.

3.2 Se deberan registrar y controlar los bienes muebles capitalizables, artisticos y econémicos; y mantener actualizados
los resguardos correspondientes, con base en las disposiciones de la Direccién General del Patrimo nio Universitario
(DGPU).

3.3 El usuario que tenga asignado y firmado el resguardo de un bien inventariable sera el responsable de custodiarlo Y
notificar al Responsable del proceso de bienes y suministros cualquier reparacion, cambio de ubicacién, robo o extravio
del mismo.

3.4 El Responsable delproceso de bienesy suministros, o inventarios, segin sea el caso, deberaelaborare| Programade
control de bienes patrimoniales, considerando los criterios, lineamientos y estrategias establecidos en el Plan de trabajo
administrativo que surge del procesa de Planificacion Administrativa.

3.5 Se llevara a cabo la verificacién fisica de los bienes inventariables cuando menos una vez al afio, y conciliaran el
resultado con los reportes del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOP), indice analitico y controles internos;
seglin corresponda al tipo de bien.

3.6 La regularizacion de bienes que se derive de la conciliacién de inventarios se llevara a cabo conforme a lo siguiente:

a) Para los bienes no localizados, se procede auna busqueda exhaustiva, y en caso de no ubicarlos se gestionala bajadel
bien conforme al procedimiento operativo PBS 0302 Baja de bienes mueblesinventariables.

b) Para los bienes que han cambiado de respcnsable, se regularizan conforme al procedimiento operativo PBS 0303
Transferencia o reasignacidn de bienes inventariables.

¢) Para los bienes que han cambiado de ubicacion, se regularizan actualizando el FO1 GO-BS 0301 Resguardo interno de
bienes de activo fijo previa entregade la FO1 BS 0302 Solicitud de baja o actualizacion de bienes inventariables por parte
delresponsable delbien.

d) Para los bienes localizados durante el levantamiento, que son propiedad del Plantel y no cuentan con nlmero de

inventario, se regularizan conforme a la GO-BS 0101 Gui
b lperier :

iva alta de bienes inventariables.
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e) Para los bienes localizados durante e levantamiento, gue ho son propledad delPlantel, se deberaelaborar e} formato
FO4 P3G Vale de entrada v salida de equipo y mebiliario y de ser necesario, elaborar un contrato de comodato; o bien se
procede a retirarios del Plantel.

f) Para los bienes localizados durante el levantamiento que cuenten con ntimera de inventarioy no seanpropiedad del
Plantel, se debera notificar a la DGPU con la finalidad de regularizar su situacion, ya sea regresandolo a la dependencia
de origen o bienrealizando unatransferenciaa fin da realizar Iz condiltacién enel SICOP.

3.7 Derivadode la conciliacién, se debera considerar la desincorporacidn de aquellos bienes inventariables gue durante
el levantamiento delinventario presenten un estado de chsolescencia o destruecion,

3.8 La Secretaria Administrativa podra solicitar a la DGPU la verificacion completa o selectiva de fos bienes artisticos que
tengaen resguardo, con lz finalidad de conciliar, actualizar o aclarar informacién sobre los mismos, o de los documentas
de asignacidn suscritos {Acta de entrega-asignacion, Resguarde general a fndice analitico).

3.9 1a DGPU realizara programas especiales dirigidos a mantener actualizado elinventario fisico de las dependendias y
entidades universitarias, entre los que se encuentran:

a) programa de verificacién periddica;
h) programa de actualizacion;
c} programa de verificacion vehicular; y

d) programa de contro! mediante etiquetas con cddigo de harras.

4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPOSABLE DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

1. Determina el objetivo a alcanzar en 2l programade control de bienesinventariablesy los recursos disponibles para su
implamentacion durante elafio, considerando elestado de control en el que se encuentran los bienes enel Plantel.

2. Elabora el programa de control de bienes inventariables, el cual incluye los bienes capitalizables, artisticos vy
econdmicos; indica el perfodo, las dreas, departamentos o edificios en los que se realizars, los recursos necesarios para

llevarto a cabo, y la descripcidn de las actividades, tales como: levantamiento fisico, concifiacidn, regularizacion de
bienes, actualizacién de resguardos, cambio de etiquetas y organizacion de expedientes.

3. Revisa vy analiza el programa de control de bienas inventariables con el Secretario administrativo.
SECRETARIOC ADMINISTRATIVO
4, Autoriza el programa de control de bienes inventariables y proparciona los recursos necesarios para su ejecucion.

5. Notifica a las unidades responsables el periodo durante el cual se levardn & cabo las actividades planificadas para el
control de los blenes muebles patrimoniales capitalizables, artisticos y econémicos, para gue brinden las facilidades
necesarias para su realizacion.

5.1 En caso de que algin responsable de las dreas a verificar no pueda dar acceso en el periodo planificado, debers
notificarle para su reprograrmacian.
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PERSONAL OPERATIVO DE BIENES Y SUMINISTROS

6. Prepara los documentos que contienen las caracteristicas de los bienes inventariables que seran verificados
fisicamnente, tales como, FO1 GO-BS 0301 Resguardo interno de bienes de activo fijo, listado de bienes delSICOP, indice
analitico y otres controles interncs, conforme a las actividades declaradas en el programa de control de bienes
inventariables sutorizado.

6.1 Para el caso de bienes artisticos y culturales, el Secretario administrativo, enviard al Titular de la DGPU la solicitud de
verificacidn completa o selectiva, de conformidad con lo establecido en el tramite “verificacidn y control del inventario
de bienesartisticos y culturales” declarado porla DGPU en la pAgina www.patrimonio.unam. mx.

7. Revisa fisikamente que el bien forme parte del active fijo del Plantel, es decir, que cuente can un nimero de
inventariode la DGPU o de control interno.

7.1 En caso de encontrar bienes que no forman parte del activo fijo delPlantel, Io notifica al Responsable del procesode
bienes y suministros, guien identificard el origen de los mismos v de ser necesario los regitiarizard conforme a lo
establecido en ellineamiento 3.6 de este Procedimiento.

8. Verifica que el nlimero del inventario y caracteristicas de los bienes localizados coincidan con fo especificado en los
registros FO1 GO-B5 0301 Resguardointerno de bienas de activo fijo, listado de bienes del SICOP o controles interncs de
la Dependencia, segln corresponda.

8.1 En caso de existir diferencias entre Io revisado fisicamente y los registros utilizados como documentos soporte, o si
el bien capitalizable no cuenta con etiqueta con codigo de barras, lo registra en el FO1 PBS 0301 Levantamienta flsico de
hienes de activo fijo.

8. Realiza la conciliacion de los resultados de la veriflcacidn fisica de los bienes, contra los listados de SICOP y los

controlesinternos de los bienes artisticos y econdmicas, conforme 2 [o establecida en el Programa de control de bienes
patrimoniales.

10. Informa sobre las diferencias encontradas y el estado general de los bienes patrimoniales al Responsable de! proceso
de hienasy suministros,

10.1 Para el caso de bienes artisticos, la DGPU entrega un dictamen de estado de conservacién, elcotejoy correccidn de
fa ficha téenica (autor, titulo, técnica, dimensiones), el registra fotografico, asi como la revisién, colocacién ¢ correccion
del nimero deinventario, seglin corresponda.

RESPONSABLE DEL PROCESQ DE BIENESY SUMINISTROS

11. Analiza Ins resultados de la concillacidn, de ser necesario, propone acciones gue requieran ser implementadas, de
conformidad de con lo establecido en el PG-GC 03 Procedimiento general de atencidn de acciones correctivas, y las
turna al Secretario administrativa para su conocimianto.

Las acciones pueden incluir selicitar por oficio a la DGPU la incorporacion al programa de control mediante etiquetas con
cdige de barras, para los bienes que no cuenten con éstas y que su estado en el SICOP sea activo.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

12. Revisala informacidny en conjunto con el Respansable del proceso de bienes y suministros determinalas gestiones
a realizar ante la DGPU o internamente parala regularizacion delinventario de hienes inventariables.
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RESPONSABLE DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS

13. Regulariza los bienes inventariables de conformidad con el lineamientc 3.6 del presente manual

14, Da seguimiento semestral 8| avance del programa de control de bienes inventariables, comparando las actividades
establecidas en la planificacidn, contra los resultados de las actividades concluidas, Jas que estan en proceso y las no
realizadas; lo que representara el estado del control de los bienes e informa al Secretario Administrativo.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

15. Analiza la informacion conjuntamente con el Responsable delproceso de biene sy suministros y determina la eficacia
de las acclones, planes, programas o directrices implementadas para mejorar el control de los bienesinventariables.

RESPONSABLEDEL PRQCESC DE BIENES Y SUMINISTROS

16. Da seguimiento a [as acclones hasta su conclusion y resguarda la evidencia de éstas, de los resultados que
demuestren el seguimiento al programa de control de bienes inventariables autorizado, v de las modificaciones al
mismo que hitbieren sido requeridas. Termina procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0 GLOSARIO

Activo fijo: conjunto de bienes tangibles necesarios para el funcionamiento del Plante).

Bienes artisticos o culturales: son aguellos abjetos que proporcionan una utilidad o un beneficio a la UNAM
desde el punto de vista intelectual o artistico; pueden ser de cardcter mueble {que pueden trasfadarse) o
inmueble {que no pueden trasladarse), par ejemplo: esculturas, pinturas, murales, obras gréficas o cuzlquier
otro bienque por sus caracteristicas pueda considerarse artfstico. :

Bienes capitalizables: aguellos cuyo valar, seaigual o mayora cien vecesel importe de la UMA, incluido el IVA.
Bienes econdmicos: aquellos cuye valor sea igual o mayar a cincuenta y menot a cien veces el importe de i3
UMA, incluido ] IVA.

Conciliacién: es [a concordancia de conceptos que existe entre los bienes muebles patrimoniales verificados
fisicamente y los regisiros del SICOP y demds controles internas del Plantel.

indice analitice: es el listado de todos aquellos bienes que se encuentran asignades o en préstamo en una
dependencia o entidad universitaria, dorde seindican sus principales datos téenicos.

NUmere de inventario: nimero tinico definido por la DGPU o a Secretariz administrativa del plantel, segin
corresponda, através de! cual se identifica un bien.

Resguardo: documento firmado por el usuario o responsable de la custodia v guarda de un bien mueble
patrimanial.

Responsable del bien: trabajador universitaric que tiene bajo su resguarde v custodia una bien inventariable
propiedad de ia UNAM.

UMA;: Ja Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) es [a 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
de fa Cludad de México.

Verificacion: acto o proceso mediante el cual son comprobadas las caracteristicas de un bien mueble de activo
fijo: descripcion, marca, serie, modeloy, tratandose de vehfculos, ademds de los descritos, los necesarios para
identificarlos plenamente,

Verificacién periddica: constatar la existencia de bienes elegidos de manera aleatoria, mediante pruebha
selectiva, con el fin de conocer a calidad de fa informacién en la base de datos de cada dependencia o entidad
universitaria en el Sistema Integral de Control Patrimonial.

7.0 PARTICIFANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

El presente manual proviene del PBS 0301 PROCEDIMIENTO OPERATIVO CONTROL DE BIENES INVENTARIABLES del SGC,

8.0 DIRECTORIO

Lic, Maricels ...
Diraectora

Lic. Rubénl. Ledn....
Secretario admi....

C. Maria AlejandraR...
lefadeBienesy...




Comentarios al “Manual para el Control de BienesInventariables”

L

El manual revisado conserva la misma estructura que el “Procedimiento Operativode Control
de Bienes Patrimoniales” del Sistema de Gestién de la Calidad, estd redactado sin considerarla
estructura orgénica interna del plantel, tiene gue ser un documento se indigue las areas que
van a interveniren el procesoy los responsables.

Si se opta por conservar la versién que enviaron, se sugiere en elapartado de los lineamientos
que estos sean claros y no contravenga a lo dispuesto en la normatividad en materia. Ya gque
por ejemploel numeral 3.1 del manual en cuestién, dice “...se denominard bien inventariable
a cualguier equipo, mobiliario, aparato...independientemente de su monto”, en este caso hay
normatividad al respecto emitida por la Direccidn de Patrimonio que debe serconsiderada.

Sesugiere gue el numeral 3.6 quede como parte del procedimiento y no como lineamie nto, ya
que describe una serie de actividades que se deben realizar para la conciliacién de bienes.

Se sugiere eliminar el numeral 3.9, debido a que el responsable de reafizar las actividades
descritas en otra instancia (DGPU}.

En el apartado de descripcion de actividades, se sugiere hacer referencia exactamente a las
dreasy cargos de las personas responsables que realizaran las actividades, considerar también
estarecomendacion para la elaboracién de! Diagrama de flujo.

El manual tiene que ser autorizado y difundido entre el personal que interviene el procesn
descrito,




