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OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan el registro y control de los bienes muebles que forman
parte del patrimonio de la Universidad Autonoma de Yucatan.

ALCANCE

Esta politica aplica para todas las Dependencias de la Universidad Autbnoma de Yucatan.

DEFINICIONES

BAJA DE BIENES: La cancelacion de los registros de los bienes muebles en los inventarios de
las dependencias.

BIENES MUEBLES: Mobiliario, maquinaria y equipo, etc., objetos o articulos que se
caracterizan por su movilidad, es decir, por la posibilidad de traslado de un lugar a otro. Tienen
por objeto: a) el uso o usufructo de los mismos en beneficio de la entidad, b) la produccién de
articulos para su venta o para el uso de la propia entidad y c) la prestacién de servicios a la
entidad, a su clientela o al pablico en general. La adquisicion de estos bienes denota el propdsito
de utilizarlos y no de venderlos en el curso normal de las operaciones de la entidad.

BIENES MUEBLES EN DESUSO: Se refiere a todo aquel mobiliario, maquinaria, equipo, u
objeto que por cambios en las necesidades operativas de una dependencia ha dejado de
utilizarse pero que se encuentra funcional y en buen estado, siendo por lo tanto susceptible de
ser aprovechado por otra dependencia universitaria.

BIENES MUEBLES DE DESECHO: Se refiere a todo aquel mobiliario, maquinaria, equipo u
objeto que se encuentra inservible, descontinuado o que tiene un grado alto de deterioro que
impide su éptima funcionalidad.

COMITE DE PATRIMONIO UNIVERSITARIO:  Organismo integrado por representantes de
Auditoria Interna, Direccion de Asuntos Juridicos y Direccion General de Finanzas y
Administracion, cuya funcién es coadyuvar en la resolucion de dudas y/o controversias sobre el
uso y manejo de los bienes muebles que conforman el patrimonio universitario, asi como
detectar y proponer mejoras en su administracion.
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DESAFECTACION: Procedimiento mediante el cual un BM que forma parte del patrimonio de
la UADY, deja de estar destinado a su servicio, quedando en la situacion juridica de bien de
propiedad privada de la UADY, sujeto integramente a las disposiciones de derecho comun.

ENAJENAR: Vender o ceder el derecho o el dominio que se tiene sobre un bien.

PATRIMONIO: EI conjunto de bienes, derechos y obligaciones de la entidad, este conjunto
constituye los medios econdémicos Yy financieros con los que la entidad puede cumplir sus fines.
En este caso, el patrimonio estd conformado segun la fraccion 1) del articulo 25 de la Ley
Orgénica de la Universidad Auténoma de Yucatan, consistente en los bienes muebles e
inmuebles de su propiedad.

RESGUARDANTE: personal de la UADY (con base o contrato), que tendra bajo su
responsabilidad el buen uso, guarda y custodia de un BM para el desempefio de sus funciones.

SUBASTA PUBLICA: Es el procedimiento para la enajenacion de un bien, a través del cual se
pretende determinar el comprador y el precio, segun el sistema de competencia entre los
posibles compradores que quieran participar, adjudicando el bien al que mayor precio ofrezca.

UMA:Unidad de Medida y Actualizacién es la referencia econémica en pesos para determinar
la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las
entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las
anteriores.

SIGLAS:

DGFA: Direccion General de Finanzas y Administracion
BM: Bien Mueble o Bienes Muebles

SlI: Sistema de Informacion Institucional.

SBM: Subsistema de Bienes Muebles

UADY: Universidad Autbnoma de Yucatan.

CGF: Coordinacion General de Finanzas.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion


http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Comprador&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Precio
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REVISION DE LA POLITICA

La responsabilidad de la actualizacion de esta politica corresponde a la CGF y la emision y
difusiéon al titular de la Direccidon General de Finanzas y Administraciéon de acuerdo con la
normatividad universitaria vigente. Esta politica debera de revisarse al menos una vez al afio o
en el momento en que surja alguna mejora significativa al sistema administrativo u operativo de
la DGFA.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley Orgénica de la Universidad Autonoma de Yucatan.
Estatuto General de la Universidad Autonoma de Yucatan.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

P-DGFA-CGDF-06: Procedimiento para la Administracion de Bienes Muebles.

4. POLITICA PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
4.1. EN GENERAL

4.1.1 Todos los BM adquiridos por UADY con recursos provenientes de subsidio publico,
proyectos, programas, ingresos propios y donativos formaran parte de su patrimonio
y su registro y control se realizara de acuerdo a lo estipulado en estas politicas.

4.1.2 Se considera patrimonio de la UADY, todo aquel BM cuyo valor de adquisicién sea
igual o superior a 70 Unidades de Medida y Actualizacién (UMA). Los BM con un valor
de adquisicion menor, no formaran parte del patrimonio, sin embargo, aquellos BM
cuyo valor de adquisicién sea de 15 a 69 UMAS deberan registrarse como BM de
control interno

4.1.3 Todos los BM de la UADY, deberan estar debidamente registrados en el SBM,
identificados con etiquetas en lugar visible, estar asignados a un resguardante y ser
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controlados de acuerdo con el Procedimiento de Administracion de Bienes Muebles.

(P-DGFA-CGDF-06). **NOTA: Unicamente las personas que forman parte del personal de la UADY,
podran ser resguardante de un BM.

4.1.4 Todos los BM de nueva adquisicion, deberan estar debidamente registrados en el SBM
e identificados en un plazo no mayor a 30 dias habiles, contados a partir de la fecha
de adquisicion.

4.1.5 Las dependencias de la UADY, deberan actualizar su inventario de patrimonio dos
veces al afio mediante levantamiento fisico, reportando el resultado al Departamento
de Adquisiciones y Patrimonio de la CGF, adjuntando la documentacién que lo
soporte. El inventario de BM de Control Interno se realizara por lo menos una vez al
afo.

4.1.6 Los BM de la UADY, podran dejar de ser parte de su patrimonio cuando sean
susceptibles de ser enajenados, desechados o bien hayan sido siniestrados, robados
0 extraviados, siempre y cuando cumplan con las politicas especificas establecidas
para cada caso y se lleve a cabo el proceso de desafectacidon correspondiente.

4.1.7 Las enajenaciones de BM de la UADY, siempre se realizaran mediante subasta
publica, si después de dos subastas publicas los BM no fueron adjudicados, se
procedera a desecharlos o destruirlos.

4.1.8 Para poder desechar o destruir los BM, se debera contar con la presencia de un
representante de Auditoria Interna de la UADY y de la Direccion de Asuntos Juridicos
para dar fe del hecho.

4.2 EN ESPECIFICO

4.2.1. Del Registro de los Bienes Muebles

4.2.1.1 Todos los BM deberan registrarse contablemente al precio de factura con IVA incluido,
agregando el costo de fletes y gastos de instalacion, siempre y cuando dichos servicios
estén detallados en la factura. En el caso de que el importe total de la factura sea
compartido entre la dependencia y el investigador, deberd registrarse con el importe
gue pago la Dependencia, el cual debera coincidir con la orden de compra, poniendo
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una nota en el apartado de observaciones, tanto del resguardo como en la orden de
compra.

Cuando un BM dada su naturaleza, conste de varias partes y éstas sean integradas
de manera definitiva para su uso, cada una de las partes se uniran en costos para
conformar un solo bien y sera registrado como mobiliario armable, el cual debera
registrarse de acuerdo con las disposiciones de los puntos 4.1.2 y 4.1.3 de esta
politica.

Cuando un BM es adquirido en promocion y se otorgue uno o mas bienes iguales, el
costo total se dividira entre el niamero de bienes recibidos y sera registrado
contablemente a ese valor.

Los BM recibidos en calidad de donacion, seran registrados a su valor de mercado en
la fuente de financiamiento denominada fondo de operacién genérico, sub-fondo
ingresos por servicios institucionales. Toda donacién debera estar formalizada de
acuerdo con el marco legal aplicable.

Los anaqueles (entrepafios y postes), se registrardn como lote en control interno,
indicando el precio unitario del anaquel y anotando en informacién adicional el nimero
de entrepafios y postes de que conste, asi como el precio total de la factura.

Los lotes de BM (butacas y paneles solares), se registraran con un solo nimero de
inventario, el precio total de la factura y en informacion adicional se especificara la
cantidad de butacas del lote y el precio unitario.

Las sillas de paleta, que, por su precio, deban ser consideradas como de control
interno, se registraran como lote (por lo tanto, tendran un solo nimero de inventario),
con el precio de una y anotando en observaciones el importe total y el nGmero de sillas
gue ampara la factura.

Los BM o0 accesorios de uso externo utilizados como complemento de otros ya
existentes y que cumplan con las disposiciones del punto 4.1.2 y 4.1.3 se consideraran
bienes patrimoniales o de control interno, segun corresponda.

Los BM o accesorios adquiridos para reemplazar alguna de las partes que conforman
otro bien ya existente, no seran considerados como BM, éstos seran considerados
como gastos por conservacion y mantenimiento de equipo (servicios).

4.2.1.10 Los BM fabricados para un area en especifico (médulo de madera tipo escritorio,

etc.), que sean remodelados o0 adaptados a otra area utilizando el mismo material,
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adicionando y/o sustituyendo alguna de las partes, deberan actualizarse sus medidas
en el formato de resguardo.

El software (licencias, programas) que se incluya en la factura del equipo, sera
considerado como parte del costo del mismo.

Los BM de cristaleria y otros similares para uso en laboratorios no formaran parte del
patrimonio (materiales).

El registro contable de los BM de control interno, se realizara en el grupo de
Materiales y Suministros, en la subcuenta que corresponda segun el instructivo del
catalogo de cuentas contables y el registro en el SBM, se realizara de acuerdo al
catalogo del subsistema.

En el caso de adquisicion de vehiculos, deberé enviarse al &rea de patrimonio de la
CGF original de la factura y del comprobante de pago de tenencia vehicular, copia
de tarjeta de circulacion, poliza de seguro del auto, garantia y la carta de solicitud
con la autorizacion del Rector. Aun cuando el BM sea financiado en parte con
recursos propios o de proyectos, la factura original se resguardara en archivos de la
CGF y la Dependencia conservard una copia de la factura, de los documentos
contables y del resguardo.

Todos los formatos de resguardo de BM deberan ser anexados al documento original
del tipo de aplicacion del egreso.

Cuando un BM sea pagado en parcialidades, este debera registrarse como
patrimonio o como control interno segun corresponda, al realizar el Ultimo pago y se
reciba el bien, anotando en observaciones los folios de egreso que amparen el pago
realizado.

Las dependencias, mensualmente elaboraran la “conciliacion contable de BM
adquiridos”, cotejando los reportes del sistema contable de cada fondo con los
reportes del SBM, corroborando que los registros por cuentas contables sean
coincidentes.
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4.2.2. De los Préstamos y Traspasos

4221

4.2.2.2

4.2.2.3

4224

4.2.2.5

Los BM pueden otorgarse como préstamo entre usuarios de la misma dependencia,
otra dependencia de la UADY o dependencias externas.

Los préstamos de BM a dependencias externas a la UADY, a usuarios de la misma,
a agrupaciones estudiantiles y dependencias de la UADY, deberan documentarse
mediante oficio firmado por el Director o Secretario Administrativo y por quien recibe
dicho BM para su uso. El oficio debera contener los datos del BM y el hombre del
usuario responsable; este documento queda en resguardo del mismo y una copia a
la persona que le sea otorgado; cuando el BM sea recuperado, se destruira dicho
documento. Cuando los préstamos se realicen a dependencias externas por un
periodo superior a un mes deberan ser respaldados por un contrato de comodato
realizado con el apoyo de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Los préstamos mencionados en el punto anterior no afectan los registros del SBM ni
los contables.

Los traspasos definitivos de BM entre dependencias de la UADY podran realizarse
directamente entre las mismas o a través del almacén, de acuerdo con lo dispuesto
en el Procedimiento para la Administracion de BM.

Las transferencias de vehiculos de transporte entre dependencias deberan ser
solicitadas a la DGFA y autorizadas por la misma.

4.2.3. Del Control

4231

4.2.3.2

4.2.3.3

La utilizacion de BM fuera de las instalaciones Universitarias, deberd ser autorizada
por el Director o el Secretario Administrativo de la dependencia.

Los BM que sean enviados a mantenimiento fuera de las instalaciones de la misma
dependencia, deberan controlarse en un formato (que indique los datos generales
del bien), autorizado por el Secretario Administrativo o por el jefe del area, el cual
sera destruido cuando el bien sea devuelto a la dependencia.

La utilizacién de BM que no son propiedad de la Institucién, debera ser autorizada
por el Secretario Administrativo o el jefe inmediato.
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Si como resultado de la revision o actualizacién de inventarios o por declaracion de
los usuarios responsables, existieran BM que no sean localizados, se procedera a
desafectarlos y darlos de baja del patrimonio, cumpliendo lo dispuesto en los puntos
424504.2.4.6

En el caso de equipos, se debera dar de baja a un BM cuando sus partes sean
utilizadas para mantenimiento de otro bien ya existente. El BM modificado que
mantenga su utilidad, no tendra ningiin cambio en sus registros contables, pero se
deberan actualizar las caracteristicas en el apartado de observaciones del resguardo,
anotando que las piezas proceden de un equipo dado de baja.

El area de computo de cada dependencia debera implementar y mantener un control
interno de las computadoras, servidores, equipo de telecomunicaciones, telefonia y
otros BM que estén a su cargo, en el que seran reflejados las adiciones y reemplazos
de componentes producto de trabajos de mantenimiento y actualizacion del
hardware. Igualmente debera mantener un control de existencias de las refacciones
de codmputo nuevas o retiradas de equipos dados de baja, registrando la fecha de
salida y el equipo al que se haya incorporado el componente en cuestion.

4.2.4 De la Baja

4241

4.2.4.2

4.2.4.3

4244

Cuando los BM dejen de ser utiles a las dependencias, se procedera al traspaso al
almacén o a otra dependencia de la UADY.

Los BM que se consideren enajenables o de utilidad para otras dependencias de la
UADY, se recibiran en el almacén en las fechas del calendario establecidas por el
Area de Patrimonio de la CGF.

Los bienes transferidos al almacén estaran a disposicion de las dependencias de la
UADY, previa cita con el Depto. de Adquisiciones y Patrimonio de la CGF.

Para los BM patrimoniales o de control interno identificados como inservibles 6 de
desecho, debera emitirse del SBM el formato correspondiente y enviarlo al area de
patrimonio de la CGF, con los sustentos documentales correspondientes. Los BM
podran ser destruidos o desechados bajo la responsabilidad de la misma
dependencia, segun el procedimiento para la Administracion de Bienes Muebles,
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anexando el acta administrativa el soporte documental del proceso. Este punto aplica
también para los bienes siniestrados.

Cuando un BM sea extraviado, robado o siniestrado, debera elaborarse un acta de
hechos en la que intervengan: el usuario del bien, un representante de la Direccién
de Asuntos Juridicos, uno de Auditoria Interna y alguna de las autoridades de la
dependencia correspondiente, donde se haga constar de manera clara, las causas
de la pérdida, deslindandose, conforme a normatividad, las responsabilidades
correspondientes.

Cuando el BM extraviado, siniestrado o robado, sea repuesto con un bien igual o de
caracteristicas similares, se enviara al Area de patrimonio de la CGF, un acta de
hechos elaborada por la Direccion de Asuntos Juridicos acomparfada del formato de
SOLICITUD DE BAJA DE BM POR ROBO O EXTRAVIO formato F-DGFA-CGDF-
92), asi como la documentacion que ampara la adquisicion del bien nuevo, para que
ésta proceda a realizar de manera simultanea la desafectacion del patrimonio, la baja
del BM faltante y el registro del BM nuevo.

El registro en el SBM del bien nuevo lo hara la dependencia de acuerdo a la tarea
uno del Procedimiento de Administracion de BM.

La desafectacion del patrimonio y la baja de un BM extraviado también procedera
con la presentacién del acta de hechos elaborada por la Direccion de Asuntos
Juridicos, la demanda correspondiente y el formato F-DGFA-CGDF-92, con la
resolucion del Comité de Patrimonio Universitario.

Los BM de control interno que se consideren inservibles; seran destruidos o
desechados en la misma dependencia emitiendo el Reporte de Baja de Bienes de
Control Interno del SBM, debiendo anotar el motivo de la baja en el campo de
observaciones.



