' Clave: PR-DRMS-02
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 1de 10
T or (Upa Solucacisn Intopral Con (Honticle Himanisa” | ReVision: 02
Fecha de emision:

Clenola y Tamologics gue Trangforman * 25-Septiembre-2014

Procedimiento de Control de Activos Fijos y Bienes

s

UNIVERSIDAD O

POLI NICA
DE,{@ LFO ot vexico

PRO IENTO DE CONTROL DE

@ IVOS FIJOS Y BIENES

de Activo Jefe de Depto, de Calidad Direct-::r de Re:ursas
A ijuy Bienes Institucional . Materiales

.' |, I Y.  Re J_.L!._

Maribel Avalos

Ing. Raul Reyes Cruz

Documentn Controledo por-el Sistemna de Gestidn de Calidad (5GT), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta version es
vigente si se consulta en el Portal de las 56 en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm. edu.mx




UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
e s Colaicn Iritogoad Con Pontide Himanista”

M}rw’-%'

Clave: PR-DEMS-02
Pagina: 2 de 10
Revisidn: 02

Fecha de emision:
25-Septiembre-2014

Procedimiento de Control de Activos Fijos y Bienes

INDICE

1= ODJOtIVO. i R s i G s A RS U R N AR TS SR B R SR

2.- Alcance....m..-..._...................-.........-.....”..................-......... 3

3.- Diagrama de F'r{m:::m-.u:m'/&Q~

4.- Responsabilidades yhumndad&sé ................ " 3

5.- Términos y Definiciones ....................

Documento Controlado por ef Sistema de Gestion  de Calidad (SGC) Prohibida su Reprodisrign Parcial o Total Esta versidn es

vigente si se consulta en of Portal de ot 5G en o Sitio Web de fa Universidad: www.upgm.edu.ma.




Clave: PR-DRMS-02

¢ UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 3 de 10
Fow U Codunaiin Iriogral Con Donttids Himantua~ | Revision: 02
e Fecha de emision:

e LS ’% fogia g Trariforman ® 25-Septiembre-2014

Procedimiento de Control de Activos Fijos y Bienes

1. Objetivo -
Cumplir con las normas y procedimientos, para establecer los mecanismos necesarios Ie

registro y control del Activo Fijo, mediante la descripcién de sus caracteristicas fisicas y tedt

su costo, localizacién y asignacién de los mismos, asi comao su autorizacion correspon ra
su alta, transferencia, Enajenacion y baja, con el objeto de mantener actualizado, rado y
conclliado el Padrén con contabilidad y la Direccion de Administracio monio del

e, &

2. Alcance
Aplica a todas las actividades relacionadas con la recepcion, éric}, resguardo y bajas de los
Activos Fljos y Bienes a las areas de la Universidad.

3. Diagrama de Procesos

a nsahilidad y Autoridad

Responsable de Activo Fijo y Bienes

» Registra y asigna el numero de inventario del Activo fijo y/o Bien en el Inventario
s FElabora resguardos de Actlvo Fijo y/o Bienes.
* Elabora tramites de bajas de Activo Fijo y/o Bienes

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
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e  Una de las premisas fundamentales de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, es supervisar que el departamento de inventarios sea eficiente en el desempen
sus funciones y establezca medidas que garanticen mayor responsabilidad m
establecimiento de normas y lineamientos, para el control de los Activos Fij r
contar con un Padrén de Bienes Muebles debidamente actualizado. DV

\Y%

El/la Responsable del Bien y/o Activo Fijo (Resguardante) Q’O

s .- Esresponsabilidad del usuario salvaguardar y conserv, ué€n estado los Bienes
Muebles bajo su resquardo, de acuerdo al Art. 45 Fraccian Ill, tg la\ey de los Trabajadores al
Servicios del Estado y 47 Fraccion | y XXI Aplicado por a e |a Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado d

e 2- Informar opertunamente al departa inventarios mediante un escrito de
cualquier dano, robo o extravio que sufran !ﬂ@n Fijos bajo su resguardo.

e 3-Comunicar a la brevedad po ovimientos, bajas, y transferencia de Bienes
Muebles a nﬁ‘us.usuarfos.

e 4- Solicitar en ﬂemp& los resguardos, en caso de separacion de su cargo,

e

renuncia voluntaria, Rescisid ntrato, para su entrega recepcion.
e 5- Firmar las ones de los resguardos 2 veces al afo, para su validacién y

conclliacién. §

finiciones.

jjo: Bienes Muebles para el desarrollo de las actividades que realizan las distintas areas
, ¥ que sean susceptibles de la asignacion de un nimero de inventario y resguardo de
dnera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio,

Nota: Se considera activo fijo resguardable a aquel articulo que tengan un monto igual o mayor
a $1,000.00 mas IVA; y activo fijo no resguardable (consumibles) cuando el articulo tenga un
monto menor a $1000.00 mas IVA.
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Bienes Muebles: Son mercancias cuya vida util es mayor a un afo y son susceptibles de ser

trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del moblliario y

equipo de oficina, maguinaria, automoviles, etc. Q
Inventario: El control de inventarios es la técnica que permite mantener la existe

de una institucion, que expresan la estructura de su patrimonio en un moment

6. Desarrollo de Actividades & E

6.1 Recepcidon del Activo Fijo y/o Bienes %
El/la Responsable de Activo Fijo y Bienes recibe la E Departamento de Compras del
activo fijo y/o bien. < )

6.2 Realizacién del Inventario O
El/la Responsable de Activo Fijo y Bien stra en el formato Alta de Bienes Muebles (PR-
DRMS-02-F1), e integra el inventdfio cirrespondiente. Se realizara una verificacion bienes y /o
activo fijo asignados en cada , 850 se realizara 2 veces al ano.

6.3 Gestion de Movimi

Se asigna el n

del Activo Fijo y/o Bien
inventario plasmado en el formato Resguardo de Activo Fijo (PR-

DRMS-02-F2), solicitante y realiza inventario, y lo identifica con una etiqueta y/o bien
el respgfisab este emitird un memorandum solicitando la baja del activo fijo y/o bien
de el motivo de ia baja, asl como las caracteristicas del activo fijo y/o bien anexando

en, posterlormente el/la Responsable de Activo Fijo y Bienes hace las gestiones para
zar |a baja.
Para el caso de los bienes muebles se emitira un Dictamen por la Direccion de Recurses
Materiales y Serviclos Generales, y en el caso de Bienes de Tecnologla de Informacion el
Dictamen sera emitido por la Coordinacién de Desarrollo Tecnolégico.
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) Procedimiento de Control de Activos Fijos y Bienes
Se solicitara conforme a la Normatividad establecida ante la Secretaria de Contraloria y la

Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado, los tramites correspondientes

para la baja de bienes del Padron de bienes del Estado.

En caso de hacer cambios con los responsables de resguardo de Activo Fijo y/ o bien
a otra se actualizara el Resguardo de Activo Fijo (PR-DRMS-02-F2), aslgn&nc?l uevo
Responsable del Activo Fijo y/ o bien.

Alta de Bienes 5 :
M ‘ ] Bienes y Senes
i . Responsable o
de a Area de Activo Fijo
PRCOMP-02-F2 | hesguardo ; de Activo Fijoy |
Responsable
Resguardo d de Activo Fijoy | Area de Activo Fijo
PR-DRMS-02-F3 | o2 1afo o ;
Responsable
h de Activo Fijoy | Area de Activo Fijo
PR-DRMS-02-F4 : 1 afo
- lar Bienes y Bienes
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Lineamientos Relativos a la Disposicién Final, Enajenacién y Bajas de bienes

muebles.
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9. Anexos

Anexo 1 PR-COMP-02-F2 Resguardo de Activo Fijo
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Anexo 2 PR-DRMS-02-F3 Resquardo de Bienes Muebles

O

,<ﬂQ~

1
|

=

|
R —

- e — e — S —

e — R ———

i

o)

W

Documento Controdado por &l Ststama de Geshdn  de Calidad (3GC), Prohibida su Reproduccidn Parcial © Total, Esta version &4

vigente si 52 consulta en el Partal de los 5G en el Sitio Web de la Universidad: www_upgm.edormi




I‘P—

it

<

POLITECNICA
GOLFO

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
e Wbna M}W Gon M Hemanists

MJ‘MF’M.

Clave: PR-DRMS-02 ‘
Pagina: 10 de 10

Revisién: 02

Fecha de emision:
25-Septiembre-2014 ‘

Procedimiento de Control de Activos Fijos y Bienes

Anexo 3 PR-DRMS-02-F4 RESGUARDO VEHICULAR
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