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1.0 OBIETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para que en la Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades plantel
Vallejo desincorporen bienes muebles delregistro y control delactivo fijo, conforme ala normatividad aplicable.

2.0 ALCANCE

Aplica para los bienes inventariables (capitalizables, econdmicos, artisticos y vehiculos) de la Escuela Nacional Colegio de
ciencias y Humanidades plantel Vallejo, que ya no sean adecuados para el servicio o resulte inconveniente seguirlos
utilizando; asi también los que se hayan extraviado, robado o siniestrado.

3.0 LINEAMIENTOS

3.1 Con el proposito de facilitar la comprension y aplicacion de lineamientos y actividades de este procedimiento
operativo y Unicamente para efectos del SGC, se denominara “bien inventariable” a cualquier equipo, mobiliario,
aparato, obra artistica y vehiculo, independientemente de su monto, necesario para las funciones sustantivas del
Plantel,y que estara sujeto acontrol a través de un nimero de inventario.

3.2 Los tipos de movimientos de bajaseranlos que se mencmnan a ntmuacmn

a) obsolescencia o destruccion; \,\ C \\)\ L O (

b) robo o extravio; h

¢) transferencia; 1) . \ Y\ 0 ll'\L

d) siniestro (pérdidatotal); p \' : k

e) dacién en pago; ),1,'1‘ » W 1\-@ N o\aS(CD
f) permuta; ;0 \c \CJ‘ M }\

g) movimientos de vehiculos. LD / 0 C\' /lu L0

3.3 La bajade los bienes muebles capitalizables, artisticos y de vehiculos se gestionara ante la Direccidn General del
Patrimonio Universitario (DGPU), a través del Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOP) o de oficio, segun
corresponda; conforme al Manual para el control de bienes muebles patrimoniales, Manual para el contral y
movimiento del patrimonio artistico y cultural de la UNAM y circulares emitidas para tal efecto por la DGPU.

3.4 Sera responsabilidad del Secretario administrativo, supervisar que la bajade los bienes muebles patrimoniales se
realice en apego a los lineamientos establecidos para tal efecto porla DGPU, y en su caso, por la Direccién General de
Asuntos Juridicos (DGAJ). La descripcién de los tramites de baja relacionados con cada tipo de bien se encuentra
establecidaenelanexol —Tipos de tramitesde baja, de este manual.

3.5 En caso de bienes muebles patrimoniales capitalizables siniestrados, robados o extraviados, el Secretario
administrativo debera notificar del hecho mediante oficio ala DGAJ, anexando elacta administrativa correspondiente,
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para que se presente ladenuncia ante [a Procuradurfa Generalde la Reptblica, y obtenga e ! dictamen administrative de
procedencia de baja. Aquellas que cuenten con unidad juridica, el Titular de &sta debera participar vy establecer ¢l
seguimiento al trdmite de bajapor estos conceptos.

3.6  Sera obligacion del responsable del bien mueble patrimonial siniestrade, robado o extraviado, informar al
Secretario administrativo sobre el hecho, s efecto de levantar el acta administrativa correspondiente.

17 Serd responsabilidad del Secretario administrativo, gestionar la baja de vehiculos ante la Direcclén General de
Servicios Generales y Movilidad {DGSGyM) para que ésta solicite |z baja ante la DGPU conforme z la normatividad
vigente.

3.8 La descripcion para solicitar el trdmite de baja, drea respansable, datos para su atencion, personal autorizade
para solicitarlo, requisitos, medio de solicitud, tiempo de respuesta y resultade se indican en la pdgina
www.patrimonio.unam.mx, ena seccion de bienes muebles e inmuebles segtin corresponda, aexcepcidn de fos blenes
econdmicos, cuyainfermacién se deberd especificar en el catdlogo de servicios de la Secretaria administrativa

3.9 Para el caso de bienes artisticos, |2 baja se considera como la devoiucién a l2 DGPU de los bienes asignados ai
Plantel y que tiene bajo su custodia para ser exhibidos.

3.10  En caso de enajenacion de bienes muehles patrimoniales, se deberé apegar a la circular 607/2008 emitida por
DGPU, ola que para tal efecto se encuentre vigente,

311  Unicamente podrdn devolverse al almacén de bajas de la DGPU bienes capitalizables con cédigo de barras, por lo
que, en case de no contar con éste, el Responsable del proceso de bienes y suministros debera realizar las gestiones
necesarias ante dicha instancia para su etiquetacién.

3.12  Para el caso de [os bienes muebles capitalizables que son depurados anualmente por la DGPU y causan bajaa
través del folic BX, el Responsable del proceso de bienes y suministros debers establecer los controles internos
necesatios para su incorporacidn al registro y control de bienes muebles econdmicos y sustituir la placa o etiqueta de fa
DGPU por una etiqueta de canirel interno.

3.13 A través de! Catalogo de servicios las SyUA’s dardn a conocer a los usuarios los requisitos establecidos para
atendersus solicitudes.
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A0  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE
1. Elabora y firma [a FOL PBS 0302 Solicltud de bajao actualizaclén de bienesinventariables; selecciona "haja” en el

tipo de movimiento solicitado, describe las caracteristicas del bien y alguno de los motivos citados en &l lineamiento 3.1
de este Procedimiento.

RESPONSABLEDEL PROCESO DE BIENESY SUMIMISTROS

A Analizz la FO1 PBS 0302 Solicitud de bhaja o actualizacion de bienes inventariablas, v firma el visto bueno de
confirmacion de ios requisitos.

2.1 En caso de tratarse de equipo de edmputo, solicita al Responsable deldreade sistemas dal plantel determine el
estado delblen.

3. Establece la fecha compromiso de retiro o actualizacion det bien, |a registra en [a FOL PBS 0202 Solicitud de baja
o actualizacién de bienes inventariables y notifica al responsable deldreasolicitante.

4 Solicita apoyo del proceso de Servicios generales para trasladar los bienes, mediante la FOT PSG 0101 Solicitud
Uhica de servicios o FOL PGS 0201 Solicitud de servicios diversos y limpieza, a excepcidn de la devolucidn de bienes
artisticos y culturales, cuyo movimiente es exclusivo de la DGPU.

4.1 En caso de ta devolucidn de bienes artisticos a la DGPY, le solicita por escrito el retirc del bien asignado que
deses devolver, indicando el motivo, la ubicacidn y las caracteristicas ganerales delmismo.

PERSONAL OPERATIVO DEBIENES ¥ SUMINISTROS

5. Actualiza el FO2 PBS 0301 Resguardointerno de bienes de activo fijo del usuario, lo pasa a firma del responsal:le
del drea solicitante, y registra Iz fecha de liberacidn del servicio en la FOL PBS 0302 Solicitud de baja o actualizacion de
hienes inventariables.

5.1 En caso de devolucion de bienes artisticos, el personal de [a DGPYU acude al plantel previa solicitud a retirar el
bian, elabara el reporte de condicion de entrega, recibo de entrega y actualiza el ndice analitico. Termina
procedimiento.
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RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE
6. Revisaque el FO2 PBS 0301 Resguardae interno de bienes de activo fijo se encuentre correctamenteactualizado y

firma de conformidad.

6.1 En caso de incumplir con la fecha compromise, o alglin requisito del servicio, el Responsable del proceso de
bienes y suministros documenta el servicio no conforme y le da tratamiento con base en el PG-GO 01 Procedimiento
generalde contro! de servicio no conforme.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE BIENES Y SUMINISTROS
7. identifica el tipo de blen a dar de bajay registra el tramite que corresponda:

7.1 En caso de bienes muebles capitalizables o vehiculos, registra Ja baja en SICOP o solicita la sutorizacién a la
DGPU segin corresponda, v da seguimiento de conformidad con lo establecido en el lineamienta 3.8, Termina
procedimiento.

7.2 En caso de bajas de bienes muebles patrimoniales econémicos, determina el destinoe final, solicita 1a autorizacién
del titular y registra conforme a lo previsto en ls circular DGPU/007/2008, Termina procedimiento.

7.3 En caso de gue proceda une transferencia ¢ reasignacion, registra en la FO1 PBS 0302 Solicitud de haja o
actualizacion de bienes inventariables el destino del bien, y en ohservaciones el nombre y drea del nuevo usuario;
gestiona conforme 2 lo establecido en el PBS 0303 Procedimiento operatlvo de transferenda de blenes muebles
inventariables, con el visto bueno delSecretaric administrative. Termina procedimiento.
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GLOSARIO

Activo fijo: conjunte de bienes tangibles necesarios para el funcionamiento detPlantel

Baja de bienes: esla desincorporacidn en el SICOP y en el sistema de control interno de aquellos bienes muebles
gue figuren en los inventarios del plantel.

Bienes artfsticos o culturales: son aguellos objetos que proporcionan una utilidad o un beneficio a Ja UNAM
desde e! puntc de vista intelectual o artistico; pueden ser de cardcter mueble (que pueden trasladarse) o
inmueble [que no pueden trasiadarse}, por ejempla: esculturas, pinturas, muraies, abras graficas o cualquier
otro bien que por sus caracteristicas pueda considerarse artfstico.

Bienes capitalizables. aguelios cuyo valor, sea igual o mayora cien veces el importe de fa UMA, incluide e VA,
Bienes economicos: aquellos cuyo valor sea igual o mayor a cincuenta y menor a cien veces el importe de la
UMA, incluido el IVA.

‘Dacion en pago: es la entrega al proveedor de un bien a cambio del que se debe y en donde el precio del bien

vendido se ha de pagar parte en dineroy parte con el valor de otro bien,

indice analitico: es el listado de todos aquellos bienes que se encuentran asignados o en préstamo al plantel,
donde se indican sus principales datos técnicos.

Ndmers de inventarie: atdmero Unico definido por la DGPU o la Secretarfa administrativa del plantel segdn
correspoanda, através del cual se identifica un bien.

Responsable dal hign: trabajador universitarie que tiene bajo su resguardo y custodia una bien inventariable
propiedad de la UNAM.

Permuta: es el cambic de un bien por otro, cuando el bien adquirido no relne las especificaciones técnicas
requeridas o presentan fallas en su funcionamiento, implicando hacer efectiva la garantla por responsabilidad
del proveedory considerando gue na incluya un pago adicional.

Siniestro: se refiere g una eventualidad, accidente o actividad violenta que tiene como consecuencia la pérdida
de un bien,

Transferencia: cesién de bianes entre entidades y dependencias universitarias.

UMA: [a Unidad de Medida y Actualizacién {UMA) es 1a referencia econdmica en pesos para determinar fa
cuantia del page de las obligaciones y supuestos previstos enlas leyes federales, de las entidades federativas v
de la Ciudad de Meéxico.
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Medio de verificacion del

adar de baja -

- Tramiie relactonado -

Baja de blenes muebles por
extravio, por el folio {DCI/BE),
conforme a la circular N° 03
emitida en 1998

La baja de los bienes muebles
capitalizables, que fueran
extraviados.

astado dela baja

Sistema da mensajes del
siCoP

Baja de bienesmuebles por
otros, por el folio (DCI/BO)

La baia de los bienes muebles enlos
casos de destruccion, incineracién,
equipo contaminada, dacidn en
pago vy cuando asi lo determind fa
DGEPU,

Sistema de mensajes del
S1COP

Tipo de bién

a dar de baja

el folio (DCY/CO)

" Tramite relacionado

Baja de vehiculos por pérdida
total, por el folio [DCI/YP)

Cagpitalizabla
Baja de bienes lmuebles por Es | baja de) active fijo de aguellos . ]
robo, par elfolio {DCI/BR), s Sistema de mensajes del
. o bienes muebles capitalizebles, gue
conforme ala circular N° 03 fueron robados SICOP
emitida en 1998 ueron rabacos.
Baja, recepciony devolucion de Desincorporar def activo fijo del
bienes muebles par P!ar_mel_ los bienes muebles SICOP y calendario de citas
absolescencia o desuso por el | Sapitaiizables dadlos de baja por DGPU
folio (DCI/BA) obsaolescencia o desuso.
Devalucion a la DGPU cuando no se
Artistico v Devoiucion de bienes artisticos | CUente con el espacio o las Oficio de respuesta deltitular
cultural ¥ culturales confitf:ionesadecuadasl para su de la DGPU
exhibicién y preservacion
Es la desafectacion de un vehiculo . -y
- . Oficio de respuesta del titular
i i or otros motivos o circunstancias
Vehiculo Baja de vehiculos por otros, por | P de 1a DGPY y reguiarizacion

como una donacidn o devolucidn al
proveedor,

Descripcion

Es [a desafectacidon de un vehlculo
por accidente que s considera
pérdida tatal.

en SICQP

Medio de verificaciondel
estado dela baja

Oficio de respuesta deltitular
de la DGPU y regularizacian

en SICOP
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Es la desincorporacion de! vehiculo
en la base de datos del Plantel,

el folio (DCH/CR) tramite de indemnizacidn ante el E osene :
drea de seguros.

Es Iz transferencia de un vehiculoal | Oficio de respuesta del titutar
almacen de bajas cuya vida 1itil ha de la DGPU y regularizacién
concluido. en SICOP

Ingreso de vehicutos al almacén
de bajas, por el folio (DCH/TR)

. . . Es la desincorporacion de los bienes .
Baja, donacidn o enafenacidn . . | Contreles internos del
de contral rcondmico del inventatio

de hienes muebles econdmicos X Plantel.
correspondiente

Econdmico

8.0 PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL
El presente manual proviene del PBS 0302 PROCEDIMIENTO GPERATIVO DE BAJA DE BIENES INVENTARIABLES delSGC,
9.0 BIRECTORIO

Lic. Maricels ...
Directora

Lic. Rubénl, Ledn....
Secretario admi....

€. Maria AlejandraR...
Jefade Bienesy...




