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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SECRETARIA GENERAL
COORDINACION GENERAL DE PATRIMONIO

Oficio nimero CGP/139/2017

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

C. Director General de!l Sistema de Educacion Media Superior.

C. Secretario de Vinculacién y Difusion Cuitural CUAAD

C. Secretario de Vinculacion y Desarrollo Empresarial CUCEA

C. Directivos de la Administracién General.

Presente

Por este conducto me permito solicitar su amable colaboracién para la realizacién del
Inventario Fisico Anual 2016 de la Universidad de Guadalajara, mismo que se establece
con caracter de obligatorio y debera efectuarse en los bienes muebles inventariables
capitalizables adquiridos con recursos institucionales, en cumplimiento a lo previsto por el
articulo 27 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi como en el apartado
numero 1.1 De las Reglas Especificas de Registro y Valoracién del Patrimonio, emitidas
por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

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

En caso de dudas o comentarios, ponemos a su disposicién nuestro Centro de Atencién
Telefénica (CAT), en el teléfono (33) 31 34 22 00, extension 11333, o bien nuestro Sistema
de Atencibn a  Solicitudes en la direccibn de correo  electronico
sas.patrimonio@redudg.udg.mx.

Sin otro particular de momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
"PiensalyTrabhaja"

Guadalajara, Jalisce
oo

i e S

Mtra. Ana lggio a -deI“T_dro Garcia
Coordinadora Genera

c.c.p. Mtro. Itzeéatl Tonatiuh Bravo Padilla. Rector General et .
c.c.p. Miro. José Alfredo Pefia Ramos. Secretario General ﬁ{}l]RDINACIU‘N BFEAM
c.c.p. Dr. Miguel Angel Navarro Navarro. Vicerrector Ejecutivo DEPAT  MORIG

c.c.p. LAEy C.P. Ma, Asuncién Torres Mercado, Contralora General
c.c.p. Miro. Gustavo A. Cardenas Culifio. Director de Finanzas
AFTG/Peqd*
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LINEAMIENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO ANUAL 2016 DE LA
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Presentacion

El 31 de diciembre de 2008 se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn ia Ley General de
Contabilidad Gubernamental, que tiene por objeto establecer los criterios generales que regirdn la
Contabilidad Gubernamental y la emisién de informacién financiera de los entes plblicos, con el fin-
de lograr su adecuada armonizacidn, para facilitar el registro y la fiscalizacién de los activos, pasivos,
ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia, economiay eficiencia del gasto e ingreso
pubiicos.

La Ley de Contabilidad es de observancia obligatoria para los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial
de la Federacidn, entidades federativas; los ayuntamientos de los municipios; los drganos 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 6rgano de coordinacion para la armonizacién de la Contabilidad Gubernamental es el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), el cual tiene por objeto la emisién de las normas
contables y lineamientos para la generacién de informacién financiera que aplicardn los entes
publicos, desempefiando una funcién dnica debido a que los instrumentos normativos que emite
deben ser implementados por éstos a través de las modificaciones, adiciones o reformas a su marco
juridico, o cual podria consistir en la eventual modificacién o expedicion de leyes y disposiciones
administrativas de cardcter local, segtin sea el caso.

En tai sentido, el CONAC emitié las Principaies Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio
(Elementos Generales) que fueron publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre
de 2010, y a! respecto destaca como objetivo 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 Valoracién del Patrimonio, que en su apartado
numero 1. 1 establece {a obligacién para los entes publicos de realizar un inventario fisico de los
bienes por lo menos una vez al afio.

En esa virtud y a fin de conceptualizar adecuadamente este procedimiento y garantizar su correcta
implementacion, se emiten los presentes “Lineamientos Institucionales para el Inventario Fisico
Anual de la Universidad de Guadalajara 2016”, que entre otras cosas orientaran al personal
universitario a llevar a cabo una ejecucién adecuada de la revisién de activos, considerando el método
propuesto y los ajustes que de él se desprendan.
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2. Objetivo

Establecer la metodologia y lineamientos que deben tomarse en cuenta para realizar el Inventario
Fisico Anual 2016 (IFA 2016), asf 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
tnventarios (SICi).

El resultado del IFA 2016 debera coincidir con los saldos de las cuentas de activo correspondientes y
sus auxiliares contables; asimismo, servir de base para integrar al cierre del ejercicio el Libro de
Inventario y Balances

3. Alcance

El presente documento es de cardcter obligatorio para todas las dependencias de la Administracién
General de la Universidad de Guadalajara, asi como las entidades académicas y administrativas de
los Centros Universitarios Tematicos y Regionales, el Sistema de Universidad Virtual y el Sistema de
Educacién Media Superior que tengan un inventario registrado en el Sistema de Control Institucional.

Serd responsabilidad de los Centros Universitarios Teméticos y Regionales, Sistema de Universidad
Virtual, Sistema de Educacion Media Superior y dependencias de la Administracién General a través
de la figura del Secretario Administrativo, Director Administrativo, Secretario o su equivalente, la
correcta implementacion del procedimiento y la coordinacién de las acciones que deriven del mismo.

4, Ambito de aplicacién

El IFA 2016 se realizard Unicamente sobre los bienes muebles inventariables capitalizables
adquiridos en el ejercicio 2016 y anteriores, contenidos en el reporte de bienes que provea el Sistema
Institucional de Control de Inventarios.

5. Periodo

La realizacién del IFA 2016 estard sujeto a un término definido que para el ejercicio de 2016
comenzard a partir del 02 de febrero y deberd concluir a més tardar el dia 22 de marzo de 2017,

6. Fases del procedimiento
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a) Impresidn de Reporte Inicial

El procedimiento comienza con la impresién del Reporte Inicial que se obtiene del SICI, en el que se
indica la fecha de impresion del mismo. En dicho reporte se contienen tnicamente aquellos bienes
capturados en una cuenta de gasto capitalizable, en cualquier estatus excepto “Baja”, que la
dependencia tenga registrado en su inventario en ejercicios presupuestales 2016 y anteriores.

Para imprimir el reporte inicial, favor de consultar el material respectivo en:

http://www.patrimonio.udg.mx/sistema-institucionai-de-control-de-inventarios-sici

k) Verificacion fisica

Consiste en la revisidn de los bienes incluidos en el reporte inicial tomando en cuenta sus rasgos o
caracteristicas fisicas, asi como su descripcion o especificidades.

El propésito fundamental es corroborar que los bienes de dicho Reporte concuerden con aquellos
can fas que se cuenta en fisico (enfoque cuantitativo) y que éstos estén capturados correctamente
en sisterna considerando su descripcion y caracteristicas (enfoque cualitativo). '

La verificacién podra partir de Ia revisién que realice cada uno de los trabajadores universitarios que
tengan estos bienes bajo su responsabilidad, es decir, que tengan la calidad de “resguardante” en el
SICI, quienes deberdn corroborar ante el responsable de inventario la existencia de dichos bienes y
comparar las descripciones capturadas en el mismo, contra las caracteristicas flsicas de los articulos,

Las diferencias cuantitativas o cualitativas derivadas de la revisién fisica, deberan ser identificadas y
reportadas en cada casc para proceder como se establece en capltulos siguientes.

c)Actualizacién de inventario

Al término de la revisidn fisica de los bienes, se continuard, en su caso, con la actualizacidén del
inventario para corregir las diferencias ¢ discrepancias cualitativas en la informacién,

Para su correccién se debe solicitar el apoyo de la Coordinacidn Generai de Patrimonio a través de
los siguientes medios:

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

+ Por correo electrénico al Sistema de Atencién a Solicitudes: Dirigirlo a la direccién de correo
electrénico sas.patrimonio@redudg. udg.mx
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Es importante tomar en consideracidn que la solicitud debe describir con claridad la informacién o
dato a corregir o complementar, Para ello, se sugiere utilizar el siguiente formato.

EJEMPLO:
ID del Bien Informacion Actual " Informacién Correcta
2005789 Silién 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 la siguiente manera:

a. Se deberan registrar los bienes no localizados en el médulo de inventario fisico anual del
SICI, (Clasificadores administratives-->Agregar bienes)

b. Una vez capturados dichos bienes es necesario indicar en cada caso, las causas de la no
localizacidn, pudiendo ser:

.

Robo: Se deherd indicar el nimero de Averiguacién Previa en caso de que se tenga
y el estado que guarda el tramite de reclamacién a la compafifa aseguradora.
Pérdida: Procedera segun sea el caso, el reemplazo del bien o el pago del valor
actualizado del mismo.

Bienes no entregados: Se deberd indicar el nombre del proveedor y la causa por
la cual no han sido puestos a disposicidn de la dependencia.

Reparacién o garantfa: Se deberd indicar el nombre y domicilio del proveedor y
la fecha compromiso de entrega de los bienes.

Otro: Indicar cualquier otra causa y demas datos gue expliquen el motivo de la no
localizacién de los bienes.

Para ilustrar €] registro de bienes no localizados, favor de consultar el material en:

http://www.patrimonio.udg.mx/sistema-institucional-de-control-de-inventarios-sici

8.- Actualizacién de Resguardante

De la realizacién del IFA 2016 se puede desprender la necesidad de actualizar los resguardos
respectivos, es decir, actualizar en sistema a la persona que tiene bajo su responsabilidad y cuidado
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determinado bien; los resguardos deberdn imprimirse y recabar la firma del resguardante. Este
movimiento se realiza a partir del c6digo de trabajador que todo universitario debe tener al ingresar
a laborar en esta Casa de Estudio,

Todos los bienes deberdn contar con resguardo actualizado, debidamente firmado y deberan
conservarse en el archivo de la dependencia donde se encuentras adscritos los bienes. {en los centros
universitarios y sistemas en la Unidad de Patrimonio, ordenados por dependencia al interior del
centro o sistema)

Para la actualizacion del resguardante, se recomienda consultar el material publicado la siguiente
ruta.

http://www.patrimonio.udg.mx/sistema-institucional-de-control-de-inventarios-sici

9. Colocacién de Etiquetas a los Bienes.

Todos los bienes muebles inventariables deben contar con la etiqueta adherida en un lugar visible
para facilitar su identificacién. Las etiquetas se imprimen desde el Sistema Institucional de Control de
Inventarios, siguiendo los pasos descritos en la guia répida publicada en el portal de la Coordinacién
General de Patrimonio:

http://www.patrimonio.udg.mx/sistema-institucional-de-control-de-inventarios-sici

10. Finalizacién del Procedimiento

Al finalizar el IFA 2016, se deberd asentar la fecha de conclusién en el reporte inicial impreso, y
firmarse tanto por el usuario del Sistema de Control de Inventarios (espacio Elaboré), asi como por
el titular de la dependencia (espacio Revisé), mismo que debers ser conservado para constancia por
las dependencias universitarias.

Adicionalmente, se deberd cerrar necesariamente el expediente en sistema pulsando el icono
ubicado a la derecha de cada listado de inventario, dentro de la seccién “Clasificadores
administrativos”, Al cerrar el expediente quedard registrada la constancia de su implementacién con
ta fecha que corresponda.

La omision en el cumplimiento de este requisito dard como consecuencia que el procedimiento se
tenga por no realizado, quedando sujeto a las observaciones que en su momento correspondan,

Asi mismo, se asumird la existencia y correcta clasificaciéon y descripcién de los bienes materia del
Inventario Fisico Anual 2016, en caso de no registrar ninguna incidencia en sistema, o realizar alguna
solicitud de correccidn ante la Coordinacién General de Patrimonio.
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Por otra parte, podra reabrirse el expediente respectivo para hacer ajustes o modificaciones cuantas
veces sea requerido, siempre que se encuentre dentro de las fechas definidas para la realizacién del
IFA 2016, una vez concluido el plazo para [a realizacién del IFA, no podradn hacerse modificaciones en
dicho expediente.

11. Contacto

Para dudas o aclaracicnes sfrvase contactarnos en nuestro Centro de Atencién Telefénica en donde
con gusto le atenderemos de Lunes a Viernes de 9:00-16:00, 31 34 22 00, ext. 11333, o bien envienos
un correo electronico a nuestro Sistema de Atencidn a Solicitudes: sas.patrimonio@redudg.udg.mx.
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