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1. OBJETIVO:
Definir los lineamientos de registro y control de los bienes inmuebles propiedad de la
Institucion.

2. ALCANCE:
Esta politica es aplicable a todas las dependencias de la UADY que tengan bajo su
custodia bienes inmuebles propiedad de la Institucion y realicen acciones de
adquisicion, construccion, adiciones, adaptaciones o mejoras y reparaciones a los
mismos.

3. DEFINICIONES:

ADAPTACIONES O MEJORAS: Son desembolsos que tienen el efecto de aumentar
el valor de un activo existente, ya sea porque aumentan su capacidad de servicio, su
eficiencia, prolongan la vida util, o ayudan a reducir sus costos de operacion futuros.
ADICIONES: Son desembolsos que aumentan el valor del activo existente
incrementando la cantidad y por lo tanto la capacidad de servicio.

ADQUISICION: Compra de un bien inmueble cuyo costo total incluye el precio neto
pagado por los bienes sobre la base de efectivo o su equivalente mas todos los gastos
necesarios para tener el activo en condiciones que permitan su funcionamiento, tales
como honorarios y gastos notariales, impuestos de traslaciéon de dominio, limpia,
desmonte, etc.

CONSTRUCCION: Consiste en edificar un inmueble. Su costo incluye las
instalaciones y equipo de caracter permanente, el permiso de construcciéon, honorarios
de arquitectos e ingenieros, gastos legales, de supervision, de administracion, etc.,
incurridos para llevar a cabo la construccion.

INMUEBLES: Bienes tangibles que tienen por objeto el uso u usufructo de los mismos
en beneficio de la entidad y para la prestacion de los servicios que le son propios. La
adquisicién de estos bienes denota el propdsito de utilizarlos y no de venderlos en el
curso normal de las operaciones de la entidad.

REPARACION O MANTENIMIENTO: Son desembolsos no capitalizables cuyo efecto
es el de conservar el activo en condiciones normales de servicio y, consecuentemente,
fueron consideradas implicitamente al estimar originalmente la vida util del activo.

4. RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA POLITICA:
El responsable de revisar y actualizar ésta politica es el Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad. La responsabilidad de la edicibn es del (la)
Coordinador(a) General de Desarrollo Financiero y la difusion sera competencia del
Director(a) General de Finanzas.

5. REVISION DE LA POLITICA:
Esta politica debera revisarse anualmente, en el mes de noviembre o antes, si se
cambia o mejora significativamente el sistema administrativo u operativo de la DGF. La
edicion y difusion de las modificaciones deberan realizarse a mas tardar en el mes de
enero siguiente.
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6. DOCUMENTOS NORMATIVOS
UNO: Ley Organica de la Universidad Autdnoma de Yucatan.
DOS: Ley de Obra Publica y Servicios Conexos del Estado de Yucatan.
TRES: M-DGF-CGDF-03 Manual de Politicas Administrativo Financieras de Aplicacion

General.
CUATRO: Paoliticas en materia de Obras Publicas para la Universidad Autbnoma de

Yucatan.
CINCO: Los formatos sefalados en los anexos

7. POLITICA

7.1. EN GENERAL

7.1.1. Son propiedad y formaran parte del patrimonio universitario los inmuebles
adquiridos con recursos institucionales y los recibidos como donativos.

7.1.2. Incrementard el patrimonio de la institucion, el costo de las construcciones,
adiciones, adaptaciones o mejoras realizadas en la Institucion.

7.1.3. Las dependencias, para la ejecucion de construcciones, adiciones, adaptaciones
0 mejoras deberan tener la autorizacion de la Coordinacién Administrativa de
Proyectos y Construcciones de la Secretaria General de la UADY.

7.1.4. Las dependencias y la Coordinacion Administrativa de Proyectos vy
Construcciones para ejercer los recursos relacionados con las construcciones,
adiciones, adaptaciones 0 mejoras autorizadas deberan cumplir con las politicas
establecidas en los demas apartados del Manual de Politicas Administrativo
Financieras de Aplicacion General M-DGF-CGDF-03.

7.1.5. Cuando las dependencias tengan que cubrir los costos de mano de obra de
manera independiente, éstos deberan costearse de acuerdo al tabulador emitido por la
Coordinacion Administrativa de Proyectos y Construcciones.

7.1.6. En las dependencias para la autorizacion de trabajos de mantenimiento se
deberad elaborar el FORMATO PARA LA AUTORIZACION DE TRABAJOS DE
REPARACION O MANTENIMIENTO A EDIFICIOS y anexar las cotizaciones y el
costeo de la mano de obra.
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7.2 EN ESPECIFICO
7.2.1. De la Comprobacién

7.2.1.1. La documentacion legal original de los bienes inmuebles, como son promesas
de compraventa, escrituras y en su caso, actas de las sesiones de Consejo donde se
autorice la aceptacion de alguna donacién, sera resguardada en la Oficina del
Abogado General.

7.2.1.2. Las dependencias (o la Coordinacion Administrativa de Proyectos y
Construcciones) por las obras a ejecutar por licitacién publica y por invitacion a cuando
menos tres proveedores deberan proporcionar copia a la DGF de los convenios
realizados con los proveedores beneficiados y por las obras a realizar con
Instituciones de Gobierno deberd presentar copia de los convenios con dicha
Institucion, en medios electrénicos.

7.2.1.3. Por las obras ejecutadas por administracion directa deberan proporcionar a la
DGF copia de los contratos con los proveedores que resultaron beneficiados en los
procesos de licitacion publica e invitacion a cuando menos tres proveedores.

7.2.1.4. Las erogaciones por la ejecucion de las obras por administracion directa
deberan documentarse con las facturas de los proveedores beneficiados en los dos
procesos mencionados en el punto anterior. Cuando las adquisiciones se realicen por
adjudicacion directa deberan documentarse con las facturas y las cotizaciones
cumpliendo con las politicas establecidas en el apartado de Egresos de este mismo
documento.

7.2.1.5. Las erogaciones por la ejecucion de las obras por convenio con Instituciones
de Gobierno se deberdn documentar con las facturas de dicha Institucion.

7.2.1.6. Las erogaciones realizadas por trabajos de mantenimiento y reparaciones
deberan comprobarse con las facturas de los proveedores y las cotizaciones que
resulten, cumpliendo con las politicas establecidas en el apartado de Egresos de este
mismo documento.

7.2.1.7. Los pagos de mano de obra del personal empleado en las construcciones,
adiciones, adecuaciones o0 mejoras deberdn documentarse con las estimaciones y
con las listas de raya, firmada por los trabajadores.

7.2.1.8. El cumplimiento de las obligaciones legales por la contratacion de mano de
obra deberd documentarse con los comprobantes de las instituciones
correspondientes. Cuando las obligaciones sean cumplidas por los proveedores,
deberan proporcionar a la dependencia copia de la documentacion.

7.2.1.9. La documentacion que ampara las construcciones, adiciones, adaptaciones o
mejoras ejecutadas por invitacion a cuando menos tres proveedores, financiadas con
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ingresos propios se resguardara en la dependencia en originales en un archivo
independiente, en dicha documentacion se pondra como referencia por cada
operacion el namero de podliza y de cheque, y en la documentacién contable se
anexara copia de la misma.

7.2.1.10. La documentacion de las construcciones, adiciones, adaptaciones 0 mejoras
ejecutadas por invitacibn a cuando menos tres proveedores cuando éstas sean
financiadas con recursos que no provengan de ingresos propios, permanecera en un
archivo independiente por obra en la Direccién General de Finanzas.

7.2.1.11. La documentacién de las obras que por acuerdo del Rector sean ejecutadas
por administracion directa a cargo del comité y por convenio con Instituciones de
Gobierno permanecera en un archivo independiente por obra en la Direccion General
de Finanzas y la Coordinacion Administrativa de Proyectos y Construcciones
conservara una copia debidamente ordenada de cada obra realizada, la cual sera
entregada a la dependencia correspondiente en el proceso de entrega- recepcion.

7.2.2. Del Registro

7.2.2.1 El costo de adquisicién de edificios incluira, ademas del precio pagado, las
erogaciones por las instalaciones o equipo permanente que se le adicione. Los
terrenos se valuaran al costo erogado con el objeto de adquirir su posesion, incluyendo
honorarios y gastos notariales, indemnizaciones o privilegios pagados sobre la
propiedad a terceros, comisiones a agentes, impuestos de translacion de dominio,
honorarios de abogados y gastos de localizacion; demoliciones, limpia y desmonte,
drenaje, calles cooperaciones y costos sobre obras de urbanizacién, reconstruccién en
otra parte de propiedades de terceras personas que se encontraban localizadas en el
terreno.

7.2.2.2. El registro contable de construcciones en proceso incluye los costos directos e
indirectos incurridos en la misma, tales como materiales, mano de obra, costo de
planeacién en ingenieria, gastos de supervision y administracion, impuestos y gastos
originados por préstamos obtenidos especificamente para este fin durante el periodo
efectivo de la construccion. Dicho periodo termina cuando el bien est4 en condiciones
de entrar en servicio, y debera coincidir con la fecha en que sea traspasado a las
cuentas del activo fijo.

7.2.2.3. Las adiciones, adaptaciones 0 mejoras deberdn registrarse como
construcciones en proceso ya que tienen el efecto de aumentar el valor de un bien
inmueble existente, ya sea porque aumenta su capacidad de servicio, su eficiencia,
prolongan su vida utii o ayudan a reducir sus costos de operacion futuros. La
diferencia entre una adicién al activo fijo y una adaptacion o mejora, es que la adicién
implica un aumento de cantidad en tanto que la mejora aumenta solo la calidad del
activo.
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7.2.2.4. En el registro contable de las construcciones se debera considerar en el
apartado del concepto, el concepto del gasto y referencia de la obra y del convenio en
Su caso.

7.2.2.5. Para el registro de las construcciones en proceso como bienes inmuebles,
realizadas por invitacion a cuando menos a tres proveedores, las dependencias
deberan presentar a la Direccion General de Finanzas copia del oficio de finiquito de
obra mediante el cual informen el bien inmueble que fue construido, el costo total y la
fecha de conclusién del mismo. El oficio sera presentado a la Oficina del Abogado
General.

7.2.2.6. Para el registro de las obras que por el dictamen establecido por la
Coordinacion Administrativa de Proyectos y Construcciones y por acuerdo del rector
sean ejecutadas por licitacién publica, administracion directa a cargo de la Institucion y
asignadas por convenio con Instituciones de Gobierno, el comité debera proporcionar
a la Direccion General de Finanzas un oficio de finiquito de obra con los datos
mencionados en el punto anterior y copia de las actas de entrega- recepciéon en su
caso.

7.2.2.7. La Direccion General de Finanzas debera ordenar avalios a los bienes
inmuebles al menos cada 10 afos.

7.2.2.8. Las reparaciones ordinarias se deberdn registrar como gastos de
mantenimiento a edificios, ya que su efecto es el de conservar el activo en condiciones
normales de servicio. Cuando las reparaciones sean mayores o0 extraordinarias y
tengan el efecto de prolongar apreciablemente la vida del servicio del activo o de
aumentar su productividad, debera considerarse como adaptaciéon o mejora y debera
registrarse como construcciones en proceso.

LISTA DE DISTRIBUCION
A todas las facultades y centros pertenecientes a la UADY cuya relacion se encuentra
en la presentacion del Manual.
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ANEXO UNO
FORMATO PARA LA
AUTORIZACION DE TRABAJOS DE REPARACION
O MANTENIMIENTO A EDIFICIOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
Facultad de (1)

Trabajo a Desatrrollar: (2)

Descripcion Unidad| Cantidad Precio Importe
Unitario $
Materiales: (4) (5) (6) (7)
3)
Costo total por matkers (8)
Mano de Obra 10) (112) (12) (13)
(9)
Costo total por mamoatbra (14)
Costo total delltajo (15)
Solicito Autodi
(16) a7)
Responsable de Mantenimiento Secretario Administrativo

-Anexar las tres cotizaciones de proveedores. Cuamdcorrespondan a cotizaciones realizadas
semestralmente Unicamente se hara mencion del prador elegido.
-Anexar la estimacion de mano de obra de acuerdo &lbulador en su caso.
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ANEXO DOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA
LA AUTORIZACION DE TRABAJOS DE REPARACION
O MANTENIMIENTO A EDIFICIOS

Nombre de la Facultad o dependencia.

Descripcion general del servicio(s) requerido(sgnaionando el (las) area(s) en el que se

llevara a cabo.

Descripcion de los materiales a utilizar.

Unidad de medida del material requerido.

Monto que se requiere del material para el trabajo.

Precio por unidad de medida. Considerar los predsbsnejor proveedor de acuerdo a las

tres cotizaciones, aun cuando éstas se hayamawalsemestralmente cumpliendo con la

disposicion establecida en el punto del manuabdeses de este mismo documento.

Monto que resulta de multiplicar la cantidad reglae(6) por el precio unitario (7).

Suma de los importes de los materiales requeridos.

Descripcion de los trabajos de mano de obra a reqstablecidos en el tabulador emitido

por el Comité de obra. Si el precio se pacta paotal del trabajo no es necesario llenar el

apartado correspondiente a los puntos del 9 al 14.

10.Unidad de medida (hora, dia, m2, trabajo total).

11.Cantidad de la unidad de medida que se requieke rgatizar el trabajo. Si el precio se
pacta por el total del trabajo no es necesari@tlesta columna.

12.Precio por unidad de medida. Si el precio se ppeteel total del trabajo no es necesario
llenar esta columna.

13.Monto que resulta de multiplicar la cantidad dedades requerida (12) por el precio
unitario (13) o el costo total del precio pactaganano de obra por el concepto descrito.

14.Suma de los importes de mano de obra por los ctogdpscritos.

15. Suma del costo total de materiales (9) y de marmbde (15) requeridos para el trabajo.

16.Nombre y firma del jefe del area o responsable rdahtenimiento de la Facultad o
dependencia.

17.Nombre y firma del Secretario Administrativo.

N =

o0k W

© o N
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ANEXO TRES
EJEMPLO DE LLENADO DEL FORMATO PARA

LA AUTORIZACION DE TRABAJOS DE REPARACION
O MANTENIMIENTO A EDIFICIOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

| Trabajo a DesarrollaMantenimiento del Auditorio

Solicitd

Responsable de Mantenimiento

Autodi

Descripcion Unidad| Cantidad Precio Importe
Unitario $
Materiales:
Loseta de ceramica Interceramic para sustitucién de M2 96.0 60.00 5,760.00
alfombra
Placas de PVC espumado de 3mm de espesor, |colok2 8 320.00 2,560.00
negro, en sustitucion de cristales entintados drestado
Pintura vinilica Comex Vinimex o similar Cubetg 32 600.00 19,200.00
de 19 Its

Barniz natural Bote de 1 3 80.00 240.00

litro

Costo total por matkss $27,760.00
Mano de Obra
Desmontaje con recuperacion y reinstalacion dechsta Piezas 100 70.00 7,000.00
existentes. Incluye mano de obra, herramientagiypeq
Rehabilitacion de puertas de madera tipo tambor [copiezas 3 250.0¢ 750.0
triplay de pino 6mm y terminacion en barniz natutal
Incluye cerraduras y bisagras.
Aplicacion de pintura vinilica en muros y plafonas2 M2 1,600 10.00 16,000.0
manos. Incluye brochas y rodillos.
Retiro de alfombra y pegado de loseta M2 96.0 10.00 960.00
Sustitucion de cristales entintados y colocaciompldeas| Piezas 8 150.00 1,200.(
de PVC

Costo total por mamoatbra $ 25,910.00

Costo total delltajo $53,670.00

Secretario Administrativo

Anexar las tres cotizaciones de proveedores. Cuandmrrespondan a cotizaciones realizadas
semestralmente Unicamente se hara mencion del prador elegido.
Anexar la estimacion de mano de obra de acuerdo t&bulador en su caso.
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