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l.- INTRODUCCION:

Con el objeto de cumplir con lo dispuesto por el articulo 84 fraccion Il de la Ley Organica
de la Universidad De Guadalajara Y su reglamento interior, la Coordinacién General de
Patrimonio emite el presente manual mediante el cual se difunde a los diversos Centros
Universitarios, Educaciéon Media Superior Y La Administracion General, recomendaciones que
permitan llevar a cabo el control de Bienes Muebles patrimonio de la Universidad De
Guadalajara.

Asi mismo se pretende homogeneizar los procedimientos en materia de inventarios,
para que el sistema de control de bienes muebles, capte, procese y emita informacién
completa, confiable y Util, coadyuvando asi a la preservacion del patrimonio universitario.

En este manual se establecen los mecanismos que hagan factible la canalizacion de los
movimientos de mabiliario y equipo, entre los Centras Universitarios, El Sistema de Educacion
Media Superior y la Administracién General de esta Universidad, asi como también un control
mediante el resguardo personal, igualmente se dan a conocer alglnas responsabilidades de los
usuarios en cuanto al uso y conservacion de los bienes muebles, que se les han proporcionado
para el desemperio de sus actividades cotidianas.

Este documento pretende, tal como el titulo lo indica, constituirse en un instrumento de
apoyo a las dependencias universitarias, para el levantamiento de sus inventarios de bienes
muebles, cabe sefalar previstos en este manual y en la normatividad juridico-administrativa
vigente, seran resueltas por fa Coordinacién General de Patrimonio a través de la Unidad de
Control Patrimonial Dependientes de la Secretaria General de Esta Universidad de
Guadalajara.



Il.- MARCO JURIDICO:

La Ley Orgénica de la Universidad de Guadalajara en su Titulo Séptimo Capitulo 1
Articulo 84 fraccion Il asi como en el Estatuto General Capitulo IV Articulo 101 y 103 fracciones
IV y lll respectivamente, y como el reglamento de la Administracién general en el Articulo 23
fraccién 11, fundamenta, ademas de las atribuciones que le competen a la Coordinacion
General de Patrimonio y a la Unidad de Control Patrimonial dependiente de la Secretaria
General las acciones para la integracion del inventario de bienes muebles. Transcribhienda el
texto de las fracciones mencionadas enseguida:

Articulo 84 de la Ley Organica establece: el patrimonio de la Universidad estara conformado
por: '

Fraccién |l

Los bienes inmuebles, muebles, valores, créditos efectivo, la obra artistica e intelectual y los
derechos de autor.

Articulo 101 del estatuto general en la fraccion IV dice: que se debera coordinar la elaboracion y
operacién de los sistemas de control de inventario de los muebles e inmuebles que forman
parte del patrimonio universitario.

Articulo 103 fraccion lll; la Coordinacion General de Patrimonio sera la dependencia

responsable de coordinar y supervisar el inventario, de los bienes y derechos que constituyen el
patrimonio de la universidad.

Articulo 23 del Reglamento de la Administracién General.

Fraccion II; a través de la Unidad de Control Patrimonial, intervenir en los procesos de control,
resguardo, y preservacion del patrimonio de la Universidad.



ll.- CRITERIOS NORMATIVOS.

Las siguientes disposiciones deben ser observadas por el personal de los Centros
Universitarios, Educacién Media Superior y la Administracién General a fin de controlar
- adecuadamente los bienes muebles que se les han proporcionado para el desempefio de sus
funciones: distinguiéndolos por ser los que tienen un periodo de vida relativamente largo,
ejemplo: escritorios, sillas, calculadoras, maquinas de. escribir, etcétera.

1. Los bienes sujetos a control, son todos aquellos comprendidos en el catalogo de
clasificacién de mobiliario y equipo.

2. Los bienes a cargo del usuario, deben quedar amparados mediante firma del mismo, en la
hoja de resguardo personal de bienes muebles.

3. Con el fin de mantener actualizado el inventario a cargo de las dependencias estas deberan
de enviar informacion mensual de sus altas y bajas de ese periodo, a la Unidad de Control
Patrimonial, la cual practicara revisiénes periddicas al inventario de bienes muebles.

4. Los servidores universitarios cuidaran y seran directamente responsables del trato que se
les de la los bienes muebles proporcionados para el desemperio de su trabajo, y firmaran la
documentacién de resguardo que ampara los articulos a su servicio debiendo informar a su
jefe inmediato de cualquier deterioro, o situacién anémala.

5. Los descargos y cargos de bienes muebles por cambio de titular, se registraran mediante
acta que con ese motivo se formule, debidamente requisitada y con firma de quienes
intervienen,

6. Cuando sea necesario trasladar un bien mueble, para su reparacién o uso fuera del
area de adscripcion del bien, serd necesario elaborar el formato de salida de bienes
muebles, el cual debera tener la firma del titular del &rea y del usuario, debiéndose
entregar copia al responsable de vigilancia del edificio de ubicacién del bien sin el cual no
debera permitirse la salida del mueble.



IV.- OBJETIVOS DEL CONTROL DE INVENTARIOS.

a)

b)

d)

9)

Conocer con exactitud la cantidad de bienes muebles de la Institucién.

Llevar el control del uso de los bienes muebles, verificando las existencias y el buen estado,
adecuado a las necesidades institucionales.

Conocer a través de las caracteristicas que tiene bien su importancia y valor, para un
adecuado manejo.

Tener un control estricto de entradas y salidas de los bienes muebles.

Asignar responsabilidades al personal de enlace encargado del uso y manejo de un bien,
para garantizar su cuidado y correcta utilizacién

Vigilar el buen uso del bien, mediante un adecuado mantenimiento preventivo y asi
prolongar su vida util.

Llevar un control interno en cada Centro Universitario y en el Sistema de Educacién Media
Superior, asi como las dependencias de la Administracién General en la existencia de los
bienes muebles asignados o requeridos para el cumplimiento de sus funciones.



V.- DEFINICIONES GENERALES:

V. 1 Conceptos de los Bienes Muebles.

De manera genérica, bien mueble es todo aquel objeto que por su naturaleza o
caracteristicas fisicas, puede trasladarse de un lugar a otro, ya sea que se muevan por
efecto de una fuerza exterior o por si mismos, sin sufrir alteracion alguina en el cuerpo.

Las embarcaciones de todo genero son bienes muebles.

Cabe mencionar que las estatuas, relieves, pinturas y otros objetos de ornamentacion
colocados en edificios, de tal forma que revele el propésito de unirlos de un modo
permanente al inmueble.

V. 2 Concepto de Inventario.

Inventario es una verificacion del registro, existencia, cantidad, caracteristicas,
condiciones de uso y valor de los bienes, patrimonio de una institucion.

V. 3 Alta o incorporacién de bienes muebles.

Es el registro de los bienes adquiridos, describiendo sus caracteristicas y su clave
asignada.
Las altas o incorporaciones de bienes muebles pueden ser por:

Inventario Inicial

Compra Mediante Requisicion
Adjudicaciones

Recibo de Donaciénes
Reposiciones

Reincorporacién de Bienes que Causaron Baja

Traspaso entre las Dependencias



V. 4 Inventario Inicial

El personal de la Unidad de Control Patrimonial dependiente de la Coordinaciéon General
de Patrimonio, al efectuar las revisiones al inventario de bienes muebles, capturara la
informacion de dichos bienes que sean detectados sin el inventario correspondiente,
procediendo de inmediato a incorporarlos al inventario general del Centro Universitario,
Sistema de Educacion Media Superior o de la Administracion General, en coordinacién
con el responsable del inventario.

V. § Adjudicaciones, Donaciénes, Reposiciones e Incorporaciones

Esta clase de adquisiciones de bienes muebles, debera hacerse del conocimiento de la
Coordinacién General de Patrimonio mediante oficio expedido por el responsable de la
dependencia que se trate, anexando la Nota de Débito o Alta de los Bienes Muebles y la
ubicacién de los mismos.

La Unidad de Control Patrimonial, procederd revisar el inventario correspondiente de la
siguiente manera:

Recibira la documentacién que podra ser: factura,
Remision, oficio de solicitud de alta de bienes muebles.

Con base a la documentacion de origen, la Unidad de Control
Patrimonial comisionara a un ejecutor para que verifique que el
articulo recibido, coincida con el sefialado en el documento de
origen.

Al confirmarse lo anterior, el ejecutor procedera en su caso a
inventariar, colocando la rotulacién de la clave del mismo en un
lugar visible del articulo.

V.6 traspaso entre centros universitarios, sistemas de educacién media superior y
Administracién General.

Este procedimiento consiste en registrar y controlar las transferencias de bienes de activo fijo,
realizadas de comun acuerdo entre una dependencia u otra cumpliendo el procedimiento de
transferencia.



La Unidad de Control Patrimonial sera la unidad encargada de supervisar los
Traspasos que se realicen entre las dependencias.

Se entendera por traspaso, toda transferencia de bienes muebles que se haga
Entre dependencias incluyendo aquellos que se remitan a la bodega del aimacen.

V.7 baja o desincorporacién de bienes muebles, puede ser por :

Las bajas o desincorporaciones de los bienes muebles pueden ser por:

Inutilidad por uso normal
Inaplicacién en el servicio
Dafio o destruccién
Extravio, robo y siniestro

Enajenacién y donacién

Las bajas o desincorporaciones de bienes muebles, deberan tramitarse por los coordinadores
generales, secretarios, administrativos de los centros, o responsable Unico en la dependencia
mediante oficio dirigido y solicitado a la Coordinacién General de Patrimonio.

V.8 inutilidad por uso normal.

En caso de inutilidad por uso normal de bienes muebles, el titular de la dependencia que se
trate, solicitara la baja por oficio, y enviando la solicitud a la Coordinacién General de

Patrimonio, de la secretaria general de esta universidad dejando a su disposicion los bienes
muebles, para verificar que los datos sefialados del bien correspondan al mueble citado.

La Coordinacién General de Patrimonio acordara con la instancia emisora recoger el bien
sefialado y una vez hecho el dictamen correspondiente, procedera a concentrarlo en la bodega
o almaceén para su baja final.



V.9 inaplicacion en el servicio.

Cuando el bien mueble no sea aplicable en el servicio por cambio de funciones, el responsable
podra promover por transferencia a otras dependencias para su aprovechamiento o solicitar la
baja a la Coordinacién General de Patrimonio

Dejando a su disposicion los bienes sefialados.

La Coordinacién General de Patrimonio, sera la unica instancia encargada de tramitar la baja
definitiva de todo bien de inaplicacién en el servicio, ya sea por obsolescencia o deterioro por
cuya condicién no permita su reaprovechamiento interno en las dependencias universitarias.

Los bienes muebles de inaplicacion en el servicio, que deban ser dados de baja,
deberan integrarse en grupos homogéneos para facilitar su identificacion.

V. 10 dano o destruccion.

El mismo dia en que sea dafiado o destruido el bien, el responsable del mismo debera
comunicarlo por escrito a la primera instancia responsable, y esta a su vez para que promueva
la reparacién o reposicién del bien, por parte del usuario en caso de ser el responsable del
dario.

Si esto procede, la Unidad de Control Patrimonial verificara las condiciones del bien reparado o
de que el articulo repuesto reuna las caracteristicas por el que fue sustituido.

En caso de no lograrse lo anterior, el responsable de la dependencia procedera a la
informacion de un acta administrativa en la que se hagan constar los incidentes relativos a los
daflos causados al bien, sefalando si fueron accidentales, imprudenciales o dolosos,
remitiendo copias del acta administrativa a las autoridades competentes.

V. 11 Extravio. robo v siniestro.

Una vez que se tenga conocimiento de algiin caso de esta naturaleza, el responsable de la
dependencia debera levantar una acta administrativa interna, asi como una acta ministerial, en



la que se indicaran las circunstancias en torno al hecho, haciendo del conocimiento a la
Coordinacion General de Patrimonio, la Contraloria General y la oficina del abogado general
para su analisis y tramite para determinacién de hechos.

En caso de que los bienes a dar de baja sean vehiculos automotores, se debera proporcionar la
documentacion especifica del mismo, tramitandose por medio de la direccion juridica, el cobro
del seguro del bien en caso de haber estado asegurado.

Es responsabilidad de toda dependencia generadora de documentos, el que estos
Se presenten debidamente requisitados.

V. 12 Enajenacién.

Para licitar o enajenar, la Coordinacion General de Patrimonio sera el conducto, para obtener la
autorizacion, previo andlisis del Consejo General Universitario requisito que permitira efectuar la
subasta publica u operacién de venta.

V. 13 funciones de enlace.

Es recomendable que se designen algunos servidores universitarios con funciones de enlace,
que sera el personal administrativo de cada Centro Universitario, educacion media superior o
de la Administracion General, los encargados de coordinarse con la Unidad de Control
Patrimonial dependiente de la Coordinacién General de Patrimonio, para controlar y vigilar los
bienes muebles, coadyuvando asi a la preservacion del patrimonio universitario.

Corresponde al personal de enlace, realizar las siguientes actividades:

A).- Servir de enlace entre dependencias y la Unidad de Control Patrimonial, dependiente de
la Coordinacién General de Patrimonio.



B).- Comunicar a la Unidad de Control Patrimonial los movimientos de altas, bajas y
transferencias de bienes muebles los diez primeros dias de cada mes.

C).- Verificar que los bienes muebles que se adquieran en su dependencia coincidan de
caracteristicas tales como : marca, matricula, medida, material, etc., en la documentacioén
relacionada con la compra de bienes muebles.

D).- Si al verificar, se observa algun faltante, debera comunicar en forma inmediata para que
este proceda a efectuar las acciones correspondientes.

VI.- Responsabilidad del usuario de bienes muebles.

VI. 1 resguardo personal de los bienes muebles.

Los trabajadores universitarios cuidaran del trato que se les de a los bienes
Muebles, asignados para el desempeiio de su trabajo.

Los usuarios firmaran las hojas de resguardo personal, de los bienes muebles a su servicio,
conservando la copia que les proporcione el personal encargado de inventariar los bienes de
cada dependencia.

Los usuarios deberan informar, por escrito, a su jefe inmediato sobre cualquier
Dafio, Extravio, o rabo de los bienes muebles bajo su responsabilidad.

En caso de renuncia baja o cambio de adscripcion del trabajador universitario, este debera
entregar los bienes muebles que estén bajo su responsabilidad con la copia de la hoja de
resguardo que ampare los mismos.

10



VL2 reglas complementarias.

Al cambiar un trabajador universitario de puesto o area de trabajo, los bienes muebles
que tenia asignados para el desempefio de sus funciones, deberan permanecer en el
mismo lugar.

Si algun bien mueble se encuentra deteriorado, y es susceptible de reparacion y
necesario para el servicio, el usuario debera promover ante el titular de la dependencia,
su rehabilitacién y reparacién.

Todas las dependencias de esta universidad no podran realizar intercambios de bienes
muebles (transacciones) con personas fisicas o morales. (en caso especifico consultar a
la Coordinacién General de Patrimonio).

V1.3 transferencia interna.

A).- Para efectuar transferencias de bienes muebles en las dependencias universitarias el
responsable del inventario elabora el formato denominado remisién (o transferencia),
recabando la firma de los titulares de las instancias que intervengan informando mediante oficio
y copia de la transferencia a la Unidad de Control Patrimonial acerca del movimiento operado,
indicando el nombre del nuevo responsable. Al recibir la copia de la remision debidamente
requisitada. La Unidad de Control Patrimonial procedera a dar de baja el o los bienes de la
dependencia emisora, y la alta en la receptora.

Vil.- Politicas para mantener actualizados los inventarios:

De conformidad a lo dispuesto por los reglamentos internos de nuestra universidad de
guadalajara, los centros universitarios, educacion media superior y la Administracién
General, tendrdan un responsable de mantener permanentemente actualizado, el
inventario de los bienes muebles del patrimonio universitario ajustandose al procedimiento

establecido en el instructivo para el llenado de formas de bienes muebles emitido por la
Administracion General de patrimonio.

Para efectos de calendarizacion de acciones se procedera de la éiguiente
Manera:
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A) las dependencias deberdn mandaria a la Unidad de Control Patrimonial la relacién de los
movimientos de altas, traslados o bajas, para mantener el inventario actualizado de cada
instancia dependiente de esta universidad.

B) dicha informacion relacionada con los movimientos almacenarios se presentan en los
primeros 10 dias de cada mes anotando el tipo de articulo, con su descripcion completa,
cantidad, unidad de medida, y precio (si se conoce su valor), anexando la
documentacion como puede ser: nota de débito (alta) nota de remision (traslado o baja)
asi como nota de crédito (baja definitiva).

C) dicha informacion permitira mantener actualizadas las existencias de cada dependencia, y
poder asi informar a las autoridades competentes los inventarios actualizados del
patrimonio universitario.

Nota: en el caso de no tener movimientos en su inventario debera informar por escrito
en los 10 primeros dias de cada mes.

En cuanto a los bienes muebles que por causa de perdida total, dafios irreparables o
cualquier otro motivo que impida su aprovechamiento o utilizacion, deberan reportarse al
titular de la dependencia para que se efectlien los tramites conducentes.

Todos los bienes materiales que forman parte del patrimonio de la universidad de guadalajara,
deberan ser inventariados y resguardados, independientemente de la manera en que fueron
adquiridos, es decir, con recursos de la universidad de guadalajara, por donacién o cualquier
otra via.

Sera responsabilidad de los titulares de las dependencias, el reportar la totalidad de bienes
muebles inventariables, con que cuentan las dependencias a la Unidad de Control Patrimonial.

La Coordinacion General de Patrimonio por conducto de la Unidad de Control Patrimonial,
verificara que la informacion reportada por las dependencias corresponda a los lineamientos,
quedando facultada para realizar las supervisiones necesarias, a fin de avalar la veracidad de
los reportes.

La Coordinacion General de Patrimonio dara a conocer a los titulares de las dependencias, las
disposiciones complementarias que pudiesen generarse, con motivo del perfeccionamiento del
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sistema para coadyuvar con ello a un mayor control de los bienes inventariables, patrimonio de
esta universidad de guadalajara.

VIIL.- Funcién operativa para la toma de inventarios

1.- Encargado del levantamiento de inventario.

Actividad : persona que observa, describe y clasifica caracteristicas del
Bien.

2.- Encargado de redactar la descripcién de bienes.

Actividad : persona que requisita los formatos en el levantamiento de
Inventarios.

3.- Encargado de rotular.

Actividad : persona que al mismo tiempo que elabora la toma de inventario, rotula el
numero asignado de acuerdo a la codificacién autorizada.

Nota: al termino de levantamiento de inventario de una area, se debera checar en
forma global el trabajo realizado, ejecutandose las siguientes acciones:

1.- El encargado del levantamiento debera contar numericamente los bienes que considero
en la toma.

2.- La persona encargada de efectuar la redaccion, revisara que el numero de bienes
asentados corresponda a la cantidad fisica de los mismos.
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3.- Elencargado de rotular; cuantificara el numero de folios otorgados para corroborar que se
hizo la toma completa.

IX.- Funcion de supervision.

El encargado de la supervision, vigilara que las funciones anteriores se hayan
Dado correctamente y de la siguiente manera:

1.- Revisar por muestreo el trabajo realizado, ya sea por area, clase de bienes, etc.

2.- Analizar la muestra y dictaminar sobre su confiabilidad en caso de duda, revisar la
totalidad del levantamiento; y

3.- Ordenar las correcciones a que hubiere lugar en su caso.

X.- Funcién de autorizacion.

1.- Hacer un andlisis o prueba global de algunos bienes que por su acomodo, tamario y otras
caracteristicas fueran facilmente no detectables.

2.- Autorizar el global del inventario fisico total.

3.- Autorizar los formatos de resguardo.

4.- Recopilar el inventario nuevo clasificado por areas.

5.- Cotejar el inventario anterior con el nuevo para la conciliaciéon correspondiente.
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XI- Técnicas de rotulacién.

Una accion importante en el desarrollo del levantamiento o toma de inventarios, es la rotulacion
de los bienes muebles ya que es la etapa final donde se refleja fisicamente el control de los que
han sido inventariados.

Existen diferentes técnicas para llevar a cabo la rotulacién de los bienes muebles, como son: el
uso de placas metalicas, etiquetas adheribles, inscripcién a través de vibrator 0 bien de pintura
o tinta indeleble.

Las placas metalicas se utilizan preferentemente para aquellos bienes que por su tamafio y
caracteristicas pueden manejarse sin que sean danados; por ejemplo, vehiculos y equipo
terrestre, aereo, lacuestre y maquinaria.

Las etiquetas adheribles se utilizan preferentemente para los bienes que requieren ciertos
cuidados; como pueden ser, instrumental de disefio y dibujo, equipo de computacién,
microfilmacion, bienes artisticos y culturales.

La inscripcién a través del "vibrator”, se recomienda para aquellos bienes que no requieren un
cuidado especial y que por su naturaleza permiten ser grabados mediante esta tecnica; por
ejemplo, mobiliario y equipo de administracion, cuya estructura se conforma de partes metalicas
o hecho a base metal.

El uso de la pintura o tinta indeleble se recomienda principalmente para aquellos bienes que no
puedan ser perforados 0 que por su funcionamiento no admita ninguna otra técnica; por
ejemplo, el equipo de seguridad mobiliario e instrumental de empleo delicado.

En la aplicacion de estas técnicas de rotulacion, se debera tener el cuidado de realizar una
minuciosa revision de las codificaciones resultantes; ya que un error en la codificaciéon o en la
clasificacion de los mismos se vera reflejada en la inscripcion.
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Xll- Destino final de los bienes muebles.

Cuando los bienes muebles dados de baja de las dependencias no susceptibles de
reaprovechamiento, la Coordinacion General de Patrimonio determinara el destino final de los
bienes muebles, que pueden ser por:

Enajenacién (onerosa).

Si los bienes muebles dados de baja, son desincorporados del padrén de bienes de la
universidad, ya sea que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacién, no son los
adecuados para el servicio, la Coordinacién General de Patrimonio previo acuerdo con la
secretaria general y el Consejo General Universitario., Autorizara la Enajenacion a través de
licitacién publica.

Una vez efectuada su Enajenacion se procedera a la cancelacion del registro en
El control general de inventarios de la Unidad de Control Patrimonial.

Destruccion.

La destruccién como destino final de los bienes muebles o sus desechos, sera por causas de
medidas sanitarias, por altos costos de recuperacion y/o almacenamiento, conforme las
disposiciones que se dicten a cada caso y tomando en cuenta el medio ambiente, el impacto
ecolégico que esto cause y la optimizacion de recursos econémicos destinados a ellos.

Quedan exceptuados los bienes considerados patrimonio documental, y de acervo cultural e
histérico para los cuales el destino final serd determinado de conformidad a las condiciones y
valor estimativo del bien de que se trate y de Comun acuerdo entre las dependencias
involucradas.
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