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INTRODUCCION

En el mes de mayo de 2021, la Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora, Rectora de la
Universidad Auténoma de la Ciudad de México, con base en las atribuciones que le
confiere la Ley y el Estatuto General Organico de la Universidad Auténoma de la
Ciudad de México, emitid los “Lineamientos para la Elaboracién e Integracion del
Manual de Procedimientos”, “con la finalidad de proporcionar certeza y legalidad en
la realizacidon de funciones y atribuciones” de las distintas areas de la universidad.

Por lo anterior la Coordinacion de Servicios Administrativos, realizé una serie de
reuniones de coordinacién con las distintas areas adscritas a la misma, para estudiar,
analizar e implementar los lineamientos en comento. Asi, el personal del Almacen se
dio a la tarea de revisar y actualizar los distintos procedimientos con los que realiza
sus actividades y acciones institucionales.

Se aplicaran de manera cotidiana y orientaran las principales acciones del equipo de
trabajadores que conforman el area.

La elaboracion del presente documento fue realizada por el personal adscrito al
Almacén, con el apoyo y asesoria de la Coordinacion de Servicios Administrativos.

OBJETIVO

Describir de manera logica y secuencial las actividades y acciones identificadas en
los procedimientos que se realizan en el Almacén, adscrita a la Subdireccion de
Recursos Materiales de la Coordinacion de Servicios Administrativos, lo cual permite
conocer su funcionamiento interno, descripcion de actividades, requerimientos y
responsables de su ejecucion, asi como la coordinaciéon que se desarrolla con las
distintas areas y con la comunidad universitaria, para proporcionar y apoyar con los
distintos requerimientos en materia de manejo de bienes muebles y control de
inventario de la UACM.
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MARCO JURIDICO DEL MANUAL

¢ Constitucion Politica de la Ciudad de México

Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

Caodigo Penal para el Distrito Federal

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Cadigo Civil para el Distrito Federal

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal

Estatuto General Organico de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México

« Norma Numero Cuatro, Mediante la que se Modifican, Adicionan y Derogan
Diversas Disposiciones del Estatuto Organico de la Universidad de la Ciudad
de México.

e« Normas en Materia de Adquisiciones Arrendamiento y Prestaciones de
Servicios de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México.

e & & & @ ®

« Normas para la Administracion, el Registro, Afectacion, Baja y Disposicion 5
Final de Bienes Muebles de la Universidad Autonoma de la Ciudad de
México.

e Clasificador por Objeto del Gasto
« Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios (CABMS)

Y
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Almacén

Nombre de los procedimientos por tema y subtema Clave
RECEPCION, ALTA, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES EN ALMACEN.
Recepcion, Registro y Control de Bienes Muebles en Almacén. SA-AL-01
Alta de Bienes Muebles por Reposicion, Reaprovechamiento, Produccién, Sin SA-AL-02
Registro y/o Carente de Factura o por Donacion

DESPACHO DE BIENES MUEBLES

Despacho de Bienes Muebles. SA-AL-03
CONTROL DE INVENTARIOS Y MOVIMIENTOS AL PADRON INVENTARIAL

Inventario Fisico de Existencias de Almacén. SA-AL-04
Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Muebles Instrumentales. SA-AL-05
Movimientos al Padrén Inventarial. SA-AL-06
BAJA DE BIENES .

Baja de Bienes Muebles . SA-AL-07
ENAJENACION

Enajenacion Onerosa de Bienes a través de Licitacion Publica, Invitacion a Cuando SA-AL-08
Menos Tres Personas o Adjudicacion Directa. 6
INUTILIDAD Y/O DESTRUCCION DE BIENES

Baja de Bienes Muebles por Inutilidad o Inaplicacion en el Servicio. SA-AL-09
Destruccion de Bienes Muebles. o SA-AL-10
TRASPASO, TRANSFERENCIA O DONACION

Traspaso de Bienes Muebles. SA-AL-11
Transferencia de Bienes Muebles. SA-AL-12
Donacién de Bienes Muebles del Patrimonio de la UACM a los Sujetos Autorizados SA-AL-13
por las Disposiciones Normativas Correspondientes.

SINIESTROS

Extravio, Robo o Destruccion Accidentada. |  SA-AL-14
SUSTITUCION Y RECLASIFICACION

Sustituciéon de Bienes Muebles Instrumentales. : SA-AL-15
Reclasificacion de Bienes Muebles Instrumentales. ; SA-AL-16

=X
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RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES EN
ALMACEN.

1. OBJETIVO

Describir de manera légica y secuencial las acciones preventivas para recibir,
registrar y controlar los bienes muebles y de consumo que ingresan al almacen a
través de procedimientos claros que permitan contar con informacion actualizada de
sus existencias y del padron Inventarial.

2. MARCO NORMATIVO

e Ley de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México
Estatuto General Orgéanico de la Universidad Auténoma de la Ciudad de Mexico

e Norma NUmero Cuatro, Mediante la que se Modifican, Adicionan y Derogan
Diversas Disposiciones del Estatuto Organico de la Universidad de la Ciudad de
México.

o Normas en Materia de Adquisiciones Arrendamiento y Prestaciones de Servicios
de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

« Normas para la Administracion, el Registro, Afectacion, Baja y Disposicion Final
de Bienes Muebles de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México
Clasificador por Objeto del Gasto

« Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios (CABMS)

3. POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacion de Servicios Administrativos a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y del Aimacén es responsable de cumplir con las siguientes
politicas:

3.1. Programa las actividades de recepcion de los bienes muebles conforme a los
plazos establecidos en el pedido o contrato. Para tal efecto la Subdireccion de
Recursos Materiales envia al almacén copia del pedido o contrato de
adquisicion, con 5 dias de anticipacion.

3.2. Verifica que las facturas se encuentren debidamente requisitadas conforme al
pedido y que los bienes cumplan con la calidad conforme a lo establecido en
el contrato respectivo.

3.3. Cuando se trate de bienes que por sus caracteristicas requieran la
intervencion de especialistas, se notifica al area usuaria para que envie al
personal correspondiente a verificar que cumplan con las caracteristicas de
los bienes solicitados.

3.4. En caso de no cumplir con lo establecido en el contrato, los bienes se
devuelven al proveedor junto con la documentaciéon de los mismos y se
informa al area de adquisiciones.

3.5. Se reciben bienes en cualquier plantel o sede, cuando por su naturaleza no
puedan ser recepcionados en el Almacén.

T P T s e U B e L P e T s N N T L e e T ST A P S Y i e e e
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3.6. De igual manera el almacén devuelve los bienes si en el Sistema de registro
faltara alguna autorizacion.

3.7 Una vez concluida la recepcion se sella la factura original, con el fin de contar
con un control consecutivo de altas. Se obtiene las copias necesarias para los
registros en almacén y en su caso, para el area de activo fijo.

3.8 Los bienes se registran de conformidad al catadlogo CABMS y se guardan
mediante la ubicacién de estos en sus respectivas areas de almacenamiento,
acomodando e identificando homogéneamente, de acuerdo con sus
caracteristicas especificas y, en su caso, al programa especifico para el cual
se adquirieron. Asimismo, se registran las existencias y sus movimientos de
entrada y salidas en tarjetas para su control.

3.9 El area de almacén actualiza la informacion de existencias afectando las
tarjetas Kardex en forma manual y/o electronico con que cuente el aimacen, las
cuales seran la base para elaborar los informes diarios, semanales, mensuales
ylo trimestrales de entradas y salidas que se requieran, asi como de requisitar
el informe “Existencias en Almacén’, mismo que sera revisado por el
Subdirector de Recursos Materiales.

3.10Cuando se trate de bienes de activo fijo, bienes instrumentales, se informa al
Encargado del Area de Inventarios para que procedan a asignar y marcar el
numero de inventario con el fin registrarlos en el patrén inventarial.

3.11El horario de atencion a proveedores sera de lunes a viernes de 9:28 a 14:28
hrs.

3.12. No recibe bienes fuera de los horarios de recepcion, por lo que es
responsabilidad del proveedor cualquier pena o sancion a la que haya lugar.

3.13. Informa via correo electronico institucional a las areas solicitantes sobre el
ingreso de sus bienes.

=%
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area No | Actividad i
, INICIO DE PROCEDIMIENTO
Subdireccion  de Envia el contrato de adquisicién de bienes de manera|1 dia
Recursos 1 |presencial o via correo electrénico al Almacén
Materiales (Responsable o encargado) o
Responsable de|2 |Verifica el espacio y las condiciones de almacenaje donde | 10 dias
Almacén se colocaran los bienes
iExisten las condiciones y espacio para el|3dia
almacenaje?
NO
Responsable de|3 Informa a la SRM para tomar las medidas necesarias. Se | 1 dia
Almacen difiere la entrega hasta tener espacio suficiente.
Si
Proveedor 4 | Presenta en Almacén la factura original y los bienes objeto | 3 dias
del contrato.
Responsable de|5 |Revisa la documentacion que presenta el proveedor. |1 dia
Almacén (Contrato y Factura original con copia).
Responsable de|6 |Verifica que las caracteristicas de los bienes correspondan | 2 dias
| Almacén a lo descrito en el contrato.
Cuando se requiera de revision y/o una opinién
especializada, se solicita al area administrativa requirente
via correo electrénico para emitir opinion sobre el bien
adquirido en un término no mayor a 48 hrs.
¢(Los bienes corresponden a las caracteristicas |2 dias
descritas en el contrato?
NO
7 | Devuelve al proveedor, y regresa a la actividad 3 1 dia
sl
Responsable de|8 |Realiza la recepcion de bienes, sella la factura original y la | 3 dias
Almacén copia, devuelve al proveedor la original para su tramite
correspondiente.
Responsable de|9 |Turna la copia de la factura al Responsable de Aimacén e | 1 dia
Almacén Inventarios.
Encargado de |10 |Registra el ingreso de los bienes en el Sistema Integral de | 3 dias
Almacén e Administracion (SIA).
Inventarios
Encargado de|[11 |Si son bienes muebles, le informa al Encargado de|1 dia
Almaceén e Inventarios para el control de los mismos (grabar los
Inventarios bienes, asignarlos, actualizar los resguardos y
- distribuirlos).
12 | Si son bienes de consumo, le informa al Encargado del |1 dia
Almacén para su registro, asignacion y distribucién de los
mismos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
34 dias
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5. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Envia el Contrato de
adquisicion de bienes al
Almacén General

donde se colocaran los bienes

Verifica el espacio y las
condciones de almacenaje

si

RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL
DE BIENES MUEBLES EN ALMACEN.

4

Presenta en Almacén General
la factura original y los bienes

\ 4

Informa ala Subdireccion de
Recursos Materiales para
tomar medidas necesarias. Se
difiere entrega hasta tener
condiciones adecuadas

objeto delcontrato

v s

Revisa la documentaciéon que
presenta el proveedor

v

Verifica que los bienes
cumplan con el contrato. En su
caso pide opinién de drea
especializada

Devuelve al proveedor y

regresa a actividad 3

Realiza rece pcidn de bienes,
sella factura original y copia,
devuelve al proveedor la
original para su tramite
correspondiente
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Y

Registra el ingreso de los
bienes en el SIA

) 4

9

Responsable de Almacén e
Inventarios

Turna la copia de la factura al

v 11

Si son bienes muebles informa
al encargado de inventarios
para registro y control

12

Si son bienes de consumo
informa a Encargado de

Almacén pararegistroy

distribucién

FIN

Doctor Garcia Diego 168, colonia Doctores, alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, codigo

postal 06720 www.uacm.edu.mx
Micrositio: Coordinacién de Servicios Administrativos

10




U ACM RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL  Version: '

Universidad Auténoma
de la Ciudad de México

NADA HUMANO ME ES AJENO Pagina5de6

6 REGISTROS

‘ Tiempo de | _
Registro Medio de soporte i deh il | Ujsposlcién
Contrato de adquisicién de
bienes muebles y de | Papell/electronico 1 afo Archivos
consumo
Facturas de recepcion de
bienes muebles y de | Papel 1 afo Archivo
consumo

Registros de bienes muebles
instrumentales y de consumo

(Kardex y hojas Papel/electrénico 1 afio Archivos

DE BIENES MUEBLES EN ALMACEN.  vyigencia: Marzo 2024

electrénicas)

7. GLOSARIO

Almacén: Es el area que administra las existencias de bienes muebles y lleva el
registro de los bienes muebles que ingresen a sus existencias, mediante control
electrénico y/o en tarjetas kardex, asimismo es la instancia facultada para recibir las
facturas originales, las cuales debera sellar para hacer constar el alta en el almacén
y libera éstas para tramite de pago.

Area de almacenes: Es el 4rea encargada de las operaciones dentro del almacén
coordinadas y/o realizadas por el Responsable de Almacén .

Area de Inventarios: Area responsable de controlar los registros de bienes
instrumentales, tanto en sus altas y bajas como en la asignacion de resguardos.

Area técnica o usuaria: Es el area especializada o area requierente que por las
funciones que realiza puede dar opinion sobre la calidad de los bienes que se reciben
en almacén.

Bienes muebles: Bienes que pueden ser trasladados sin alterar su naturaleza o
calidad, propiedad de la UACM que estén a su servicio.

Bienes Instrumentales: Son los considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realiza la UACM, siendo susceptibles de la
asignacion de un nimero de inventario y resguardo, dada su naturaleza y finalidad
en el servicio y que se encuentran considerados en el catalogo de Adquisiciones de
Bienes Muebles y Servicios de la UACM.

Bienes de Consumo: Son los bienes que, por su utilidad en el desarrollo de las
actividades de la UACM, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a traves
de un registro global en el inventario, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

CABMS: Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

11
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8. ANEXOS

8.1. Contrato de adquisicion de bienes muebles y de consumo.
8.2. Facturas de recepcién de bienes muebles y de consumo.
8.3. Registros de bienes muebles y de consumo.

9. CONTROL DE EMISION

FIRMA FECHA
Lic. Alfonso Anaya Ruiz.
Responsable de Almacén. 1P
Elaboré: =
u/l%
7
Ing. Eduardo Alva Quintero. 7 7
Jefe de Desarrollo Organizacional. _|
Reviso: =
C. Maria Julia Cortes Enriquez. MARZO 2024
Coordinadora de Servicios
e Administrativos.
Validé:
Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora. |
Rectora.
Establecio:
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ALTA DE BIENES MUEBLES POR REPOSICION, REAPROVECHAMIENTO,
PRODUCCION, SIN REGISTRO Y/O CARENTE DE FACTURA O POR
DONACION

1. OBJETIVO

Describir de manera légica y secuencial las acciones preventivas para registrar el alta
de bienes muebles por Reposicion, Reaprovechamiento, Produccién, sin Registro y/o
Carente de Factura y por Donacion: Bienes muebles que se hayan repuesto por otros
que hayan causado baja por extravio, robo o destruccién accidentada; que sean
susceptibles de reaprovechamiento para incorporarlos a las existencias patrimoniales
de la Universidad; que se produzcan para ser utilizados en la operacion; que no
cuenten con antecedentes o documentacion soporte sobre su origen, asignacion y
registros en el padron inventarial, o que por alguna otra causa no se encuentren
registrados en las existencias correspondientes; o que se reciban e ingresen por
donacion a la Universidad por personas fisicas y/o morales a las existencias del
almacén y/o al padrén inventarial correspondiente; para contar con un control
adecuado de los mismos.

2. MARCO NORMATIVO

* Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.
Estatuto General Organico de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México.

e« Norma Numero Cuatro, Mediante la que se Modifican, Adicionan y Derogan
Diversas Disposiciones del Estatuto Organico de la Universidad de la Ciudad de
México.

» Normas en Materia de Adquisiciones Arrendamiento y Prestaciones de Servicios
de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

« Normas para la Administracion, el Registro, Afectacion, Baja y Disposicion Final
de Bienes Muebles de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México.

¢ Clasificador por Objeto del Gasto.

e Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios. (CABMS).

3. POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacion de Servicios Administrativos a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y del Almacén es responsable de cumplir las siguientes
politicas:

3.1. La Reposicién procedera para aquellos bienes que restituyan a los que
causan baja por robo, extravio o destruccién accidentada, y que fueron
recuperados en especie conforme a los ordenamientos legales
correspondientes.

3.2. Para realizar el alta por reposicion se debera proceder a integrarlos a los
registros de almacén y, en su caso, al padron inventarial.
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3.3. El Reaprovechamiento de bienes procede cuando los bienes muebles que se
dictaminen para baja contengan partes reaprovechables que sean dutiles a la
operacion.

3.4. Las partes reaprovechables deben registrarse en almacén o padron inventarial
en la que se asentaran los nimeros de inventarios asignados, el valor estimado
y las caracteristicas de los bienes. '

3.5. Los bienes muebles Producidos con recursos de la Universidad y que se
destinen a actividades propias deben registrarse en el padron inventarial.

3.6. Para ello debe levantarse “Acta de Alta por Produccion”, en la cual se debe
asignar numero de inventario, valor estimado conforme a su costo de
produccion y sus caracteristicas fisicas.

3.7. Para Bienes Muebles sin Factura, registra todos los que se identifiquen y no
se encuentren registrados en el padron inventarial, derivado, entre otros, como
resultados del levantamiento fisico de bienes muebles instrumentales.

3.8. Debe establecer el valor estimado de acuerdo al valor de un bien similar o de
mercado. :

3.9. Cuando los bienes cuenten con documento que acredite su propiedad pero no 14
se cuente con su valor, solo sera necesario establecer su valor estimado o de
mercado a través de acta circunstanciada.

3.10. Para Bienes Muebles en Donacion se celebra un “Contrato para la N
Recepcion de Bienes Muebles en Donacion” en el que se debe incluir una
relacion con la descripcion de los bienes y los documentos que acrediten la
propiedad de los bienes muebles, en su caso, las facturas endosadas. El
contrato debe ser firmado por el donante y por la UACM los responsables que
cuenten con las facultades legales correspondientes.

3.11. La Coordinacion de Servicios Administrativos a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales es la responsable de la recepcién e incorporacion de los
bienes muebles en los registros del almacén y de padron inventarial, y en caso
de que el donante requiera recibo deducible de impuestos, debe tramitar este
ante la Tesoreria.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area No. | Actividad Duracion
. INICIO DE PROCEDIMIENTO
Responsable de Identifica los Bienes Muebles a dar de alta y los clasifica | 1 dia
Almacén 1 por: Reposicion, Reaprovechamiento, Produccion y/o
Carente de Factura o por Donacién |
2 Es un alta de Bienes Muebles por Reposiciéon. Paso 7
3 Es un alta de Bienes Muebles por Reaprovechamiento.
Paso 13
4 Es un alta de Bienes Muebles por Produccion. Paso 19
5 Es un alta de Bienes Muebles por Carente de Factura.
Paso 24
| 6 Es un alta de Bienes Muebles por Donacion. Paso 28
PROCEDIMIENTO POR REPOSICION
Responsable de 7 Recibe la reposicion de bienes que fueron robados, 1 dia
Almacén extraviados o accidentados.
Recibe los documentos que acrediten la propiedad
de los bienes a favor de la UACM.
9 Elabora “Acta de Reposicién de Bienes Muebles” y 1 dia
“Relacion de Bienes Muebles que se Reponen”.
10 |Recaba las firmas de los responsables participantes. 1 dia
11 Registra en controles de almacén y remite al area de | 1 dia
inventarios.
Encargado del|12 |Registra en padron inventarial, marca los bienes, |1 dia
Area de Inventarios elabora y requisita resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO 6 dias
PROCEDIMIENTO POR REAPROVECHAMIENTO
Responsable de[13 [ldentifica partes susceptibles de  reaprovecharse y 1 dia
' Almacén utilizarse, de bienes muebles dictaminados para baja.
14 | Reaprovecha las partes que van a usarse. 1 dia
15 |Elabora “Acta de Reaprovechamiento de Bienes 2 dias
Muebles” y “Relacion de Bienes Muebles
Reaprovechados”. Pasa al paso 10
FIN DEL PROCEDIMIENTO | 7 dias
PROCEDIMIENTO POR PRODUCCION
| Encargado del|19 |Toma conocimiento de bienes muebles producidos por |1 dia
Areade Inventarios la Universidad para el servicio de la misma.
20 |Elabora “Acta de Alta de Bienes Muebles por|1dia
Producciény “Relacion de Bienes Muebles
Producidos”. ‘
21 |Recaba las firmas de los responsables participantes. 1 dia
22 |Registra en controles de almacén y de padrén 1dia
inventarial.
23 Elabora y requisita resguardos. 1 dia
FIN DEL PROCEDIMIENTO | 5 dias
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PROCEDIMIENTO POR BIENES SIN REGISTRO Y/O CARENTE DE FACTURA
Encargado del[24 [Detecta bienes muebles que carecen de registro y| 1 dia
Areade Inventarios documentacion.
25 |Elabora “Acta de Bienes que Carecen de Factura’y 1 dia
“Relacion de Bienes que Carecende Factura” para
acreditarla propiedad de los bienes.
26 |Registra en el padrén inventarial los bienes muebles. 1 dia
27 | Marca e identifica los bienes muebles.
28 |Elabora y requisita resguardo al usuario que los tenga
bajo su uso.
29 |Archiva en expediente para consultas posteriores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO 3 dias
PROCEDIMIENTO POR DONACION
UACM 30 Recibe ofrecimiento de bienes muebles o los solicita en | 1 dia
donacién.
| Coordinacién de |31 |Analiza la factibilidad de recibir los bienes muebles. 1 dia
Servicios
Administrativos
¢ Es factible la donacién?
NO
Coordinacion de|32 | Comunica al donatario el rechazo de la donaciony |1 dia
Servicios concluye procedimiento. N
Administrativos 16
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl
Donatario 33 | Recibe solicitud de la documentacion legal como 1 dia
persona fisica o moral donataria.
¢ El donatario entrega documentacion legal?
Sl
Coordinaciéon de |34 | Toma conocimiento, lo considera en clausula especifica | 1 dia
Servicios del contrato y prepara requisitos para solicitar los
Administrativos recibos de deducible a Tesoreria. Pasa al paso 37
NO
Coordinacion de|35 |Elabora “Contrato de Donacién de Bienes Muebles”; envia | 3 dias
Servicios a la Oficina del Abogado General para que sea revisado y
| Administrativos sancionado.
36 | Obtiene firmas de los participantes. 2 dias
Donatario 37 |Entrega los bienes muebles 4 horas :
Responsable de |38 Recibe los bienes muebles. 4 horas /\/
Almaceén 39 | Registra en almacén y/o en padrén inventarial. 1 hora
Coordinacién de |40 |En su caso, solicita los recibos de deducible a la|1 dia
Servicios Tesoreria, para su entrega al donatario.
Administrativos
Donatario 41 | Recibe recibo de deducible y acusa de recibo. 1 dia %
Coordinacion de|42 |Remite a las éareas de Tesoreria y Almacén la|1 dia
Servicios documentacion firmada
Administrativos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo Total de Ejecucion | 22 dias
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12

Registra en controles de

I

acrediten la propiedad de los

Recibe los documentos que

bienes a favor de la UACM
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de Bienes Muebles” y relacién

Elabora "Acta de Reposicion

de bines que se reponen

I w

» Es alta de bienes muebles por
Reaprovecha miento, Paso 13
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Es alta de bienes muebles

> Es alta de bienes muebles por
produccion. Paso 19 —@

Carente de Factura. Paso 24
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donacién. Paso 30

Recaba firmas de los

responsables participantes

e
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almacén y remite al Areade |——

Inventarios

Identifica partes susceptibles
de reaprovechamiento para
utilizarse

I .

Reaprovecha partes que van a
usarse
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Elabora “Acta de

Reaprovechamiento de Bienes
Muebles Reaprovechados”

24
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| bienes les que carecen

de registro documental

25
Elabora “Acta de Bienes que
carecen de Factura” y
“Relacién de Bienes carentes
de Fcatura”

| almacény remite al Area de
Inventarics

19

Toma conocimiento de bienes
muebles producidos por la
UACM

20

Elabora “Acta de alta de
bienes muebles por
produccidn y relacién de
bienes muebles producidos

A 21

Recaba las firnas de los
responsables participantes

Registra en controles de
almacén y de padrén
invenatrial

h 4 23

Elabora y requisita resguardos

FIN

28

Elaboray requisita resguardo
al usuario
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7 .

Registra en el padrén
inventarial los bienes muebles

Archiva en expediente para
consultas posteriores
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Marca e identifica los bienes
muebles
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30

La UACM recibe ofrecimiento
de bienes muebles en
DONACION

& 31

La Coordinacién de Servidos
Administrativos analiza la
factibilidad de redbir los

bienes muebles en Donacién
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33

¢Es factible la
Donacion
N

32

La Coordinaciéon de Servidcios
Administrativos comunica al
donatario el rechazo de la
donacién

FIN

Y

Recibe solicitud de la
documentacién legal como
persona fisica o moral
donataria

¢El donatario

ks 34

Toma conocimientoy lo
considera en el contrato.

Presenta recibos para
deducible a Tesoreria

35
Elabora contrato de Donacién
de Bienes Mueblesy envia a la
OAG para ser revisado y
sancionado

A 36

Obtiene firmas delos

A 37

participantes

Y

Entrega bienes muebles
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Recibe bienes muebles

_39

+  w

En su caso solicita recibos

deducibles a la Tesoreria

42

Registra en Almacén y/o en

Recibe recibo deducible y
acusa de recibido

padron invenatrial

=

Registra en Almacén y/o en
padrén invenatrial
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