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L Objetivo:

Establecer las actividades administrativas para obtener informacion de la toma fisica de inventario de bienes
muebles (activo fijo) realizada por las depositarias y los depositarios, que permita verificar la existencia y
ubicacion de los bienes, asi como la actualizacion de los resguardos correspondientes.

.  Ambito de aplicacion:
El presente procedimiento es aplicable al inventario fisico de bienes muebles (activo fijo) que los trabajadores

tienen bajo su resguardo y forman parte del patrimonio de la Universidad.

11l. Interaccion con médulos del SIIUAM:

Subsistema / Médulo Actividad

Generacion y cambios de estado de la Cédula Toma Fisica de Inventario

SRF/Modulo de Tesoreria ) ) i
de Bienes Muebles (activo fijo)

IV. Insumo(s) y resultado(s):
Insumo(s): Reporte de resguardo de bienes muebles (activo fijo).
Resultado(s): Cédula toma fisica de inventario de bienes muebles (activo fijo) con los resultados del inventario

practicado.

V. Areas administrativas participantes en el analisis:
En Rectoria General:

5.1 Tesoreria Adjunta de Control Patrimonial

5.2 Direccion de Analisis y Seguimiento Institucional

5.3 Contraloria

En Unidades Universitarias:
5.2 Jefatura Administrativa de Control Patrimonial

VI. Responsable de la revision y actualizacion:
La Tesoreria General sera responsable de revisar y actualizar este procedimiento.

VIl. Revision y actualizacion:
El presente procedimiento sera revisado y actualizado si se modifican la normatividad aplicable, el proceso
administrativo o de mejora continua; por insercion tecnolégica o por revision bianual.
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VIIL

Normatividad aplicable:

Legislacion nacional:
8.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental

Legislacién universitaria:

8.2 Ley Organica

8.3 Reglamento Organico

8.4 Reglamento para la Transparencia de la Informacion Universitaria

IX. Glosario:

9.1 Bienes muebles: bienes de activo fijo que por su naturaleza pueden trasladarse de un lugar a otro y que
son utilizados para el desarrollo de las actividades que se realizan en la Universidad.

9.2 Bienes no localizados: Bienes muebles (activo fijo) que, como resultado de la toma fisica de inventario, no
sean localizados.

9.3 Depositaria (0): trabajadora o trabajador de la Universidad a quien se le asigna, para su uso,
aprovechamiento y custodia, un bien de activo fijo.

9.4 Siniestro: hecho imprevisto, subito y fortuito que causa un dafio parcial o total a los bienes patrimoniales de
la Universidad, sujetos a indemnizacién por la compariia aseguradora.

9.5 Toma fisica de Inventario: conteo que realiza la depositaria o el depositario sobre la existencia fisica de los
bienes muebles (activo fijo) bajo su resguardo.

Siglas:

CTFIBM: Cedula Toma Fisica de Inventario de Bienes Muebles (activo fijo)

JACP: Jefatura Administrativa de Control Patrimonial

SIIUAM: Sistema Integral de Informacién de la Universidad Auténoma Metropolitana
TACP: Tesoreria Adjunta de Control Patrimonial

X.
10.1

10.2

Xl

Directrices del procedimiento:
Asegurar el principio de rendicion de cuentas en la Universidad por medio del establecimiento de la custodia
y control del patrimonio de la Institucion y de la documentacién oficial que lo respalda.

Ofrecer certeza y transparencia en la verificacion de bienes muebles (activo fijo).

Normas de operacion:

Sobre las generalidades:

1.1

Cada depositaria o depositario estara obligado a:

e Ubicar y conservar en buen estado los bienes muebles (activo fijo) propiedad de la Universidad

que tengan bajo su resguardo. }\
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e Proporcionar la informacion necesaria en tiempo y forma respecto a la toma fisica de inventario de
los bienes bajo su resguardo y su actualizacion.

e Gestionar los movimientos de traspasos y baja de los mismos de acuerdo con los procedimientos
institucionales correspondientes y de manera oportuna.

11.2 Cada depositaria o depositario sera responsable de realizar, cuando menos una vez al afio, la toma fisica
del inventario de los bienes registrados bajo su resguardo y notificar a la jefatura inmediata y a la TACP del
resultado obtenido.

11.3 La jefatura inmediata podra definir, de acuerdo con la carga de trabajo, en qué fecha del afio el personal a
su cargo debera realizar la toma fisica del inventario de los bienes a su resguardo.

Acerca de la preparacion del inventario:

11.4 Para iniciar el inventario fisico, la depositaria o el depositario debera obtener su Reporte de Resguardo de
Bienes de Activo Fijo en |la pagina institucional de la UAM, en el apartado: Consulta de bienes patrimoniales
bajo resguardo.

11.5 Previo a realizar el inventario, la depositaria o el depositario efectuara, en su caso, la baja o traspasos,
conforme a los siguientes Procedimientos Institucionales para:

a. Baja de bienes muebles activo fijo.
b. Traspasar bienes muebles (activo fijo) entre depositarios.

Acerca del resultado del inventario:

11.6 Como resultado del inventario, la depositaria o el depositario identificara:
a. La ubicacion de los bienes bajo su resguardo.
b. Los bienes que no le fue posible localizar.

11.7 La depositaria o el depositario notificara por escrito a la TACP o la JACP, segun corresponda, los bienes
que después de una busqueda exhaustiva no le fue posible localizar, a fin de que, de acuerdo con los
registros del Modulo de Tesoreria, le oriente respecto al procedimiento institucional a seguir:

s Gestionar el reclamo de siniestros ante la compafiia aseguradora
s Recuperacién econémica de bienes muebles (activo fijo) no localizados o siniestrados no
indemnizados

11.8 En su caso, la depositaria o el depositario notificara a la TACP o la JACP, segun corresponda, las
diferencias entre los datos del Reporte de Resguardo de Bienes de Activo Fijo y las caracteristicas fisicas
del bien mediante el formato institucional Solicitud para la actualizacién de datos de bienes muebles (activo
fijo).

11.9 Encaso de que, al concluir la toma fisica del inventario, la depositaria o el depositario o la jefatura inmediata
localice bienes que no estan en resguardo de alguna depositaria o depositario de su adscripcion, estos
seran reportados por la jefatura inmediata a la TACP o la JACP, segun corresponda, mediante el formato

institucional Identificacion y confirmacion de depositarios de bienes muebles (activo fijo). a fin de que la
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TACP o la JACP identifiquen en el Médulo de Tesoreria a la depositaria o el depositario de los bienes y le

notifique la ubicacién de los mismos a efecto de que este proceda conforme a los siguientes Procedimientos
Institucionales para:
a. Baja de bienes muebles activo fijo.

b. Traspasar bienes muebles (activo fijo) entre depositarios.

Acerca de la verificacion de la existencia y ubicacion de bienes:

11.10 La TACP programara aleatoriamente la verificacion de la existencia y ubicacién de los bienes de la
Universidad y dara aviso a la depositaria o el depositario con al menos 15 dias habiles de anticipacion al
inicio de la verificacion; en caso de que la depositaria o el depositario atin no tenga registrado en el Modulo
de Tesoreria la CTFIBM de los bienes bajo su resguardo, la TACP o la JACP le solicitara que realice la
toma fisica de su inventario de acuerdo con lo establecido en este procedimiento.

11.11 Para que la TACP o la JACP programe, a solicitud expresa de la depositaria o el depositario, la verificacion
de la existencia y ubicacion de los bienes bajo su resguardo, la depositaria o el depositario debera solicitarlo
por medio del formato institucional Solicitud para verificar la existencia y ubicacion de bienes muebles
(activo fijo).

11.12 La depositaria o el depositario podra solicitar la verificacion de la existencia fisica y ubicacion de bienes a

la TACP o la JACP, segun corresponda, al menos con 15 dias habiles de anticipacion a la fecha propuesta

en la solicitud.
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XIl. Descripcion del procedimiento:

Cambios de

z Estado

Responsable | Num Actividad Modulo de
Tesoreria
Depositaria(o): 1 Consulta su Reporte de Resguardo de Bienes de Activo Fijo (ver
norma de operaciéon 11.4) y lo imprime, en su caso tramita
traspasos o bajas de los bienes muebles (activo fijo) bajo su
resguardo (ver norma de operacion 11.5).

2 | Una vez concluidos si fuera el caso las bajas o los traspasos,
realiza la toma fisica de inventario de los bienes bajo su resguardo
(el inventario puede ser total o parcial).

3 | Registra la toma fisica de inventario (automaticamente se genera Toma de
folio en Médulo de Tesoreria o web) y sefiala bienes localizados, ’”':’ﬁl?éi’:;’a
no localizados y con notificacion de siniestro, imprime la CTFIBM,
la firma y la entrega al asistente administrativo.

Asistente 4 Cambia el estado a la CTFIBM y revisa que los datos de la Toma de
Administrativo: CTFIBM coincidan con lo registrado en el Médulo de Tesoreria. "”Ve”:;’;z;si’l
4.1 Si los datos de la CTFIBM no coinciden con lo registrado en el
Médulo de Tesoreria la devuelve a la depositaria o el depositario
para correccion.

5 |Silos datos son correctos, cambia el estado a la CTFIBM, recaba mxfgffg

firma de la jefatura inmediata, digitaliza la CTFIBM y distribuye: “Finalizado”
e Depositaria(o): original de la CTFIBM
e Jefatura inmediata: archivo digital de la CTFIBM
e TACP o JACP: archivo digital de la CTFIBM

TACP o JACP: 6 |Recibe electronicamente la CTFIBM.
7 Revisa que contenga las firmas correspondientes.

7.1 Si no esta correcta, lo notifica al asistente administrativo para

su modificacion.

8 |Si esta correcta, cambia el estado al CTFIBM en el Médulo de ngggg‘f
Tesoreria. “Recibido”

9 | Selecciona aleatoriamente las depositarias o los depositarios o

.d/ bienes muebles (activo fijo) para verificar los resultados de la toma
fisica de inventario
= \/‘//‘;> 9.1 En caso de detectar diferencias en la verificacion, las aclara
e |l con la depositaria o el depositario; en su caso, realiza la correccién
{_ 5 B de la CTFIBM y le indica a la depositaria o el depositario que debe
N -
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Cambios de
S . Estado
Responsable Nam. Actividad Médulo de
Tesoreria
recabar las firmas correspondientes y enviarla nuevamente a la
TACP o JACP en un plazo no mayor a 5 dias habiles.
: Toma de
10 | Cambia estado de la CTFIBM. Inventario:
“Cerrado

Depositaria(o): 11 | En caso de bienes no localizados continta, segun corresponda,
con el Procedimiento Institucional para Gestionar el Reclamo
de Siniestros ante la Compania Aseguradora o Recuperacion
economica de bienes muebles (activo fijo) no localizados o
siniestrados no indemnizados (ver norma de operacion 11.7).

Fin del procedimiento

s
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CTFIBM : Cédula Toma Fisica de Inventario de Bienes Muebles (activo fijo)

JACP: Jefatura Administrativa de Control Patrimonial

TACP: Tesoreria Adjunta de Control Patrimonial

*En caso de ser parcial indica los numeros de inventario de los bienes que seran revisados
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Verificacién de la toma fisica de inventario de bienes muebles (activo fijo)
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Administrativa de Control Patrimonial
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XIV. Lista de distribucion de la version electrénica del procedimiento con firmas:
En Rectoria General:

14.1 Secretaria General

14.2 Oficina del Abogado General

14.3 Contraloria

14.4 Tesoreria General

14.5 Coordinacién General de Administracion y Relaciones Laborales

14.6 Coordinacion General de Difusion

14.7 Coordinacion General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacion

En unidades universitarias:
14.8 Secretaria de Unidad

La difusion en medios electronicos se realizara en la seccion de procedimientos institucionales en la pagina web de la
Universidad.

XV. Control de cambios:

Revisién No. Fecha Hoja No. Motivo o Causa

22 de abril de 2020 Todo el documento Mejora Continua
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