UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SECRETARIA GENERAL
COORDINACION GENERAL DE PATREMONIO

Oficio nimero CGP/1483/2015

C. Rectores de los Centros Universitarios Tematicos y Regionales.
C. Rector del Sistema de Universidad Virtual.

C. Director General del Sistema de Educaciéon Media Superior.

C. Directivos de la Administracién General.

Presente

Por este conducto y en alcance al oficio nimero CGP893/2015 de fecha 10 de julio del afio
en curso, me permito compartirles los lineamientos para la realizacion del Inventario Fisico
Anual 2015 de la Universidad de Guadalajara, en cumplimiento a lo previsto por el articulo
27 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi como en el apartado nimero 1.1
De las Reglas Especificas de Registro y Valoracién del Patrimonio, emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable.

El documento en mencion establece la metodologia y lineamientos que deben tomarse en
cuenta para realizar el inventario en cita, asi como las diversas acciones que se deben llevar
a cabo para una correcta actualizacién de ia informacién capturada en el Sistema
Institucional de Control de Inventarios.

Sin otro particufar de momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
"Piensa J \Trabaja"
Guadalajara, Jalisco P c}? octubre de 2015

/-
Mtra. Ana Fabiola del Toro Garcia

Coordinadora Genera

c.c.p. Mbro. lizc6atl Tonatiuh Bravo Padilla. Rector General
c.c.p. Mtro. José Alfredo Pefta Ramos. Secretario General COURDINACION GENERA
¢.c.p. Dr. Miguel Angel Navarro Navarro. Vicerrector Ejecutive DE PATRIMONID
¢.c.p. LA.E y C.P. Ma. Asuncién Torres Mercado. Contralora General v

c.c.p. Mtro. Gustavo A. Cardenas Cutifio. Director de Finanzas

AFTG/Pegd*
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Presentacion

El 31 de diciembre de 2008 se publicod en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, que tiene por objeto establecer los criterios generales que
regiran la Contabilidad Gubernamental y la emision de informacién financiera de los entes
publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion, para facilitar el registro y la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la
eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingreso publicos.

La Ley de Contabilidad es de observancia obligatoria para los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial de la Federacion, entidades federativas; los ayuntamientos de los
municipios; los 6rganos politico-administrativos de las demarcaciones territoriales del
Distrito Federal, las entidades de la administracién publica paraestatal, ya sean Federales,
Estatales o Municipales y los Organos Auténomos Federales y Estatales.

El érgano de coordinacion para la armonizacion de la Contabilidad Gubernamental es el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), el cual tiene por objeto la emision
de las normas contables y lineamientos para la generacién de informacidn financiera que
aplicardn los entes publicos, desempefiando una funcidén Unica debido a que los
instrumentos normativos que emite deben ser implementados por éstos través de las
modificaciones, adiciones o reformas a su marco juridico, lo cual podria consistir en la
eventual modificacion o expediciéon de leyes y disposiciones administrativas de caracter
local, seguin sea el caso.

En tal sentido, el CONAC emitié las Principales Reglas de Registro y Valoracion del
Patrimonio (Elementos Generales) que fueron publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de diciembre de 2010, y al respecto se destaca como objetivo de dicho
documento establecer las caracteristicas y el alcance de los elementos de la hacienda
pUblica/patrimonio, los cuales para su conceptualizacion se dividen en juridicos y

contables.

Con fecha 13 de diciembre de 2011, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el
acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas de Registro y Valoraciéon del
Patrimonio, que en su apartado nimero 1. 1 establece la obligacion para los entes publicos
de realizar un inventario fisico de los bienes por lo menos una vez al afio y basicamente al
cierre del ejercicio fiscal correspondiente.

En razén de ello se emitid el oficio No. CGP/893/2015 de fecha 10 de julio del afio en
curso, a través del cual se solicité a las entidades de la red universitaria la realizacion del
inventario fisico anual que debera efectuarse sobre los bienes muebles inventariables
capitalizables adquiridos con recursos institucionales.
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Para ello es necesario contar con lineamientos que propicien una correcta ejecucion de
esta importante tarea, pues solamente asi se podra dar cumplimiento a las obligaciones
legales y reglamentarias existentes.

En esa virtud y a fin de conceptualizar adecuadamente este procedimiento y garantizar su
correcta implementacién, se proponen los presentes “Lineamientos Institucionales para el
Inventario Fisico Anual de la Universidad de Guadalajara”, que entre otras cosas orientaran
al personal universitario a llevar a cabo una ejecucion adecuada de la revisién de activos,
considerando el método propuesto y los ajustes que de él se desprendan.

2. Objetivo

Establecer la metodologia y lineamientos que deben tomarse en cuenta para realizar el
inventario fisico anual, asi como las diversas acciones que se deben llevar a cabo para una
correcta actualizacién de la informacién capturada en el Sistema Institucional de Control de

Inventarios.

El resultado del inventario fisico debera coincidir con los saldos de las cuentas de activo
correspondientes y sus auxiliares; asimismo, servir de base para integrar al cierre del
ejercicio el Libro de Inventario y Balances

3. Alcance

El presente documento es de caracter obligatorio para todas |las entidades académicas,
administrativas o de servicio de la Administracion General de la Universidad de
Guadalajara, asi como las propias de los Centros Universitarios Teméticos o Regionales, el
Sistema de Universidad Virtual y El Sistema de Educacion Media Superior que tengan un
inventario registrado en el Sistema Institucional de Control de Inventarios.

Sera responsabilidad de los Centros Universitarios Tematicos y Regionales, Sistema de
Universidad Virtual, Sistema de Educacién Media Superior y Dependencias de la
Administracion General de la Institucion, a través de la figura del Secretario, Director
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Administrativo o su equivalente, la correcta implementacion del procedimiento y la
coordinacién de las acciones que deriven del mismo, en especial la fase de actualizacién
de inventario.

4. Ambito de aplicacién

El inventario fisico anual comprendera Unicamente los bienes muebles inventariables
capitalizables adquiridos en el afio en curso que fueron debidamente registrados en et
Sistema Institucional de Control de Inventarios, o bien aquellos que sin estar incluidos o
requisitados debidamente, tengan esa categorfa de conformidad con la Actualizacién
Parcial Aplicable a los activos Fijos aprobada por la Comisiéon Permanente de Hacienda del
H. Consejo General Universitario.

Son bienes inventariables capitalizables:

Los bienes tangibles e intangibles de activo fijo que adquieran o elaboren las dependencias
de la Red Universitaria para la realizacion de sus actividades, con un valor unitario mayor a
los 35 dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal, equivalente a $ 2,355.16 (DOS
MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS 15/100 M.N.) mas IVA.

5, Periodo

La verificacién fisica y la actualizacién del inventario estara sujeto a un término definido de
30 dias habiles, que en 2015 comenzara a partir del 3 de noviembre del afio en curso.

Dentro de dicho periodo, los plazos sugeridos para la implementacion del procedimiento
seran los siguientes:

¢ Verificacion fisica: los primeros 15 dias habiles.
e Actualizacién de Inventario: los siguientes 13 dias habiles.
+ Finalizacién: los 2 dias habiles posteriores

6. Fases del proceso

Se iniciara con la impresién del reporte de bienes capitalizables en el que se indica el dia y
hora de inicio de la verificacion fisica de los bienes muebles.

El reporte se obtiene:

Ingrese al Sistema de Control de Inventarios,

Vaya al Rol de RESP-CP PATME I,

Pulse el vinculo “listado de bienes”

Acceda a “Reportes”, ubicado en la parte superior derecha de su pantalla
Seleccione “Inventario Fisico Anual” y puse el boton PDF
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¢ Pulse “Imprimir”
a) Verificacion fisica

Consiste en la revision material de los bienes muebles inventariables capitalizables con
que cuenten las entidades de la red universitaria, tomando en cuenta sus rasgos o
caracterfsticas fisicas, asi como su descripcion o especificidades.

El propédsito fundamental es corroborar que los bienes registrados en sistema sean
precisamente los mismos con los que se cuenta en fisico (enfoque cuantitativo) y que
éstos estén capturados correctamente considerando su descripcién y caracteristicas
(enfoque cualitativo),

La verificacion podra partir de la revision que realice cada uno de los trabajadores
universitarios que tengan bienes bajo su responsabilidad, es decir, que tengan la categoria
de “resguardante” en el Sistema Institucional de control de Inventarios, quienes deberan
corroborar ante el responsable de inventario la existencia de dichos bienes y comparar las
descripciones capturadas en el mismo, contra las caracteristicas fisicas de los articulos.

Las diferencias cuantitativas o cualitativas encontradas derivadas de la revision fisica,
deberan ser identificadas y reportadas en cada caso para proceder como se establece en
capitulos siguientes.

b) Actualizacién de inventario

Al término de fa revision fisica de los bienes, se continuard con la actualizacion del
inventario para corregir las diferencias o discrepancias cualitativas en la informacion.

Para su correccion se debe solicitar el apoyo de la Coordinacién General de Patrimonio a
través de los siguientes medios:

e« Por oficio: dirigirlo a la Mtra. Ana Fabiola del Toro Garcia, Coordinadora General de

Patrimonio.
¢ Por correo electrénico al Sistema de Atencion a Solicitudes: Dirigirlo a la direccion

de correo electronico sas.patrimonio@udg.mx
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Es importante tomar en consideracién que la solicitud debe describir con claridad la
informacién o dato a corregir 0 complementar. Para ello, se sugiere utilizar el siguiente
formato.

EJEMPLO:
ID del Bien Informacién Actual Informacion Correcta
20056789 Sillén Ejecutivo medida 1.45 x | Sillén Ejecutivo de Suede color
0.80 amarillo, medida 1.80 x 0.80

7.- Bienes no localizados

Agotadas todas y cada una de las posibilidades de localizar el bien o bienes de que se
trate, se debera proceder de |a siguiente manera:

¢ Requisitar el listado de articulos faltantes (“IFA 1”) pormenorizando los articulos a
partir de su nimero de identificacién (ID), descripcién, marca, modelo, codigo de
resguardante y cualquier informaciéon que resulte relevante de cada uno de los
articulos.

o Turnar el listado a la Contraloria General con copia a la Coordinacién General de
Patrimonio para que se realicen las investigaciones y/o requerimientos de
reposicion respectivos, o bien, se realice la denuncia de hechos ante ta autoridad
ministerial correspondiente.

« En cada caso, se debe indicar la causa de la no localizacién de los bienes pudiendo
ser:

a) Robo: se debera indicar el nimero de Averiguacion Previa en caso de que se
tenga y el estado que guarda el tramite de reclamacién a la compafiia
aseguradora.

b) Pérdida: Procedera el reemplazo del bien por parte del resguardante.

c¢) Bienes no entregados: Se debera indicar el nombre del proveedor y la causa por
la cual no han sido puestos a disposicién de la dependencia.

d) Reparacién o garantia: Se debera indicar el nombre y domicilio del proveedor y
la fecha compromiso de entrega de los bienes.

g) Ofro: Indicar cualquier otra causa y demas datos que expliquen el motivo de [la
no localizacién de los bienes.

8.- Bienes adicionales

Los activos que se tengan en existencia y que no se contengan en el reporte mencionado
en el punto 6 de este documento, se deberan enlistar en el formato adjunto (“IFA 2%),
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siempre que los mismos correspondan a adquisiciones realizadas durante el gjercicio 2015
y que tengan la caracteristica de ser bienes capitalizables en los términos de la normativa
universitaria.

Para ello, se debera corroborar la informacién con el area de compras, suministros,
recursos materiales o equivalente para garantizar que todos ios bienes inventariables
capitalizables adquiridos en el gjercicio estén comprendidas tanto en el reporte citado,
como en fos formatos a que se refiere este documento.

9.- Actualizacién de Resguardante

La actualizacién de resguardos se realiza a partir del cédigo de trabajador que todc
unhiversitario debe tener al ingresar a laborar en esta Casa de Estudios. Esta accién debera
efectuarse en caso de gue se detecte que la persona que tiene bajo su responsabilidad el
bien en cuestién, difiere de quien esta registrado como tal en el Sistema Institucional de
Control de Inventarios.

Existen dos maneras de actualizacién de resguardos:

Actualizacion Global

Mediante este movimiento es posible trasladar simultaneamente TODOS los bienes
registrados bajo el cédigo de un trabajador universitario a otro. Esta opcién puede ser Util
cuando un compariero deja de formar parte de una dependencia universitaria y es
necesario actualizar el resguardo de todos los bienes a una persona distinta (cambio de
dependencia de adscripcién, licencia, renuncia, fallecimiento, etc.).

Actualizacion Individual

Esta opcién permite al usuario actualizar de manera individual un bien que esta asignado
bajo el resguardo de una persona determinada.
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Necesariamente debera recabarse la firma del resguardante en el documento respectivo y
conservarse para constancia en el archivo de la dependencia.

9. Colocacién de Etiquetas a los Bienes.

Todos los bienes muebles inventariables de una dependencia universitaria deben contar
con la etiqueta de identificacién adherida en un lugar visible para facilitar su identificacion.
Las etiquetas se imprimen desde el Sistema Institucional de Control de Inventarios,
siguiendo estos pasos:

1. Acceda al apartado del inventario que sea de su interés (Inventario

Histérico/Patme).
2, Pulse la opcion para acceder al listado de bienes de su dependencia,

Inventario Histérico o Patme segun sea el caso.
3. Pulse la opcién ‘“reportes”’, visible en el extremo superior derecho de su
pantalla, tal como se muestra en la siguiente ilustracion.

Listado de Blenes - Lista (PATME II) PATMELIS S

{ Editar) { Afiadir a NC ) ( Afladir a NR ) {{ Cambiar Resgoardo Y { Detalle) { Reportes )

4, Elija la opcién deseada de entre las que ofrece el menl como se muestra en
el siguiente ejemplo:
Unidad Resp: 144000 - COORD. GENERAL DE PATRIMONIO

Salacciona el reporte:

() Aal. Apartado Mobiliario
¢ AZ, Apartado Equipo
(3 A3, Apartado Equipo da Transporie
{3 A4, Apartado Libros

) A5, Par Chidigo de Resguardanie
() A6, General de Bignes
&) Imprimir Etiquetas

Selecciona Ia opclon desaeadat

(O Toda la Unidad Responsable,
Ty Seteccionar tos id,
¢y Por cddlgo de resguardante.
{73 Por rango de id’s.
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5. Imprima las etiquetas a partir de la opcién deseada como se muestra en la
imagen anterior.
8. Adhiera la etiqueta al bien que corresponda, colocandola en un lugar visible

para facilitar su identificacion.

10. Finalizacion del Procedimiento

Una vez finalizado el inventaric fisico y los ajustes respectivos, se debera asentar la
fecha de finalizacién en el reporte obtenido del sistema y firmar por el usuario del
Sistema de Control de Inventarios (Elaboré), asi como por el titular de la dependencia
(Revisd), sirviendo dicho documento como constancia fehaciente de la realizacion del

procedimiento.

El reporte debidamente firmado debera ser resguardado por la dependencia para dejar
evidencia de la realizacién del inventario fisico anual.

11, Contacto

Para dudas o aclaraciones sirvase contactarnos en nuestro Centro de Atencion Telefénica
en donde con gusto le atenderemos de Lunes a Viernes de 9:00-16:00, 31 34 22 00, ext.
1333, o bien envienos un correo electrénico a nuestro Sistema de Atencién a Solicitudes

sas.patrimonio@redudg.udg.mx.
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