
 
 

ANEXO DEL FORMATO 
 

Nombre del Formato Código 
SOLICITUD PARA VERIFICAR LA EXISTENCIA Y UBICACIÓN DE BIENES 
MUEBLES (ACTIVO FIJO). 
 

FI-TACP-01 

 
Descripción del Servicio 
Verificación de existencia y ubicación de los bienes identificados por el depositario. 
 

 
Usuarios 
Depositarios de bienes muebles (activo fijo) propiedad de la Universidad. 
 

 
Área(s) involucrada(s) en el servicio 
Tesorería Adjunta de Control Patrimonial (TACP): 

• Departamento de Control de Bienes (DCB) en Rectoría General. 
• Jefatura Administrativa de Control Patrimonial (JACP) en Unidad Universitaria. 

 
 

Descripción general del trámite 
Depositario 1 Una vez que identifica físicamente los bienes que están bajo su resguardo, 

llena el formato, lo digitaliza, anexa archivo Excel con los datos de los bienes 
(número de inventario, descripción) y lo envía por correo electrónico al 
Departamento de Control de Bienes o Jefatura Administrativa de Control 
Patrimonial, según corresponda. 
 

DCB o JACP: 2 Recibe el formato y archivo Excel, revisa la solicitud y de acuerdo con la 
propuesta de programación de verificación del depositario (la programación 
debe solicitarse al menos con 15 días hábiles de anticipación), le envía 
confirmación de la fecha en la que se realizará la verificación de bienes 
muebles (activo fijo). 
 

 3 En la fecha acordada, acude a realizar la verificación de los bienes en conjunto 
con el depositario y una vez terminada esta, pide al depositario escribir en el 
formato lo siguiente: 
La fecha, la leyenda “verificación concluida”, su nombre y firma. 
 

 4 Digitaliza y envía por correo electrónico la solicitud al depositario y archiva 
documento original. 

 
 
Correos de atención: 
 
controlpatrimonial@correo.uam.mx  Rectoría General 
controlpatrimonial@azc.uam.mx  Unidad Azcapotzalco 
controlpatrimonial@cua.uam.mx  Unidad Cuajimalpa 
controlpatizt@xanum.uam.mx   Unidad Iztapalapa 
controlpatrimonial@correo.ler.uam.mx  Unidad Lerma 
controlpatrimonial@correo.xoc.uam.mx  Unidad Xochimilco 

mailto:controlpatrimonial@correo.uam.mx
mailto:patrimonial@azc.uam.mx
mailto:controlpatrimonial@cua.uam.mx
mailto:controlpatizt@xanum.uam.mx
mailto:patrimonial@correo.ler.uam.mx
mailto:controlpatrimonial@correo.xoc.uam.mx

