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PROCEDIMIENTOS 

ESPEQFlCOS 

Norma LUia.na GaJvin Meza, Rectora de la Urwersiiad Autónoma de Nayaril coo fundamento en lo dispuesto 
por los art.icul05 3°, fracción VII de la Constllucion Poi 11ca de los Estados Unidos Mexicanos; 136 de la 
Cons11 áón Polill:a de! Estado Ubre y Sci>efano de Nayanl 1°· 'l' 13, fraccion ll ínaso a}; 21 fraccion I de la 
Ley Olg.1nlca oe la Universidad Autónoma de Nayaril 1°: 3", fracción V y 45. fracciones 11 Xll XJU del Estatuto 

I de Gobierno. y artlcub quinto trans.1orio del Reglame111o para la Adninis1racl6n General de .a Universidad 
Autonoma de Nayari, emto et preseae acuercb que catJene el Manual de Procecimlentos Especícos de la 
Dreccon de Patmlorno de � UnlverslO.ld Autónoma de Nayant 

Consideraciones: 
Oue el 12 de marzo del aro en curso, el Honorable Consejo General Universitario de la Unrvessldad, aprobo el 
Reglamen1o General de Pamionio de la lhversdad Alllónoma de Nayant. mismo que fue Jmflulgado y 
Jd*ado en la Gaceta Unrversitan.1, et 13 del rmmo mes y año. lMna norma un"'ersilana bene pa ob,eto 
regdaf las ac:aooes de adlllntslracion. p&aneación. programaaon, ejecu:tón, conservacion, venta, cbnac,on. 
arrendarrdento y ena;enac¡ón de los benes rrueb6es e nnuebles que integran el pabimonk> un!Yefsrtano, de 
oonfoomdad con lo eslal*cido en la Ley Orgánica de la Universidad su Estatuto de Gohemo y demás 
d.spos,ciones legales relativa! al patrrnonto de la Universidad Autómma de Nayant. 

Que dicho reg'.amento estab.eció a ia secretaía de MTIUlistración de la UnNersiiad y a la Direcaón de 
Patnmcno, como &as autandades 1.0Versdarlas encargadas de su terpret.aaón y apllcacton. oon facultades y 
�aciooes especificas para elo; por tal motrvo. se hace necesario establecer los prooeon11entos de dicha I árecaón retaaonados con la acmntstraaón de patnmonio tri,erstano. 

Manual de Procedimientos Especificos de la Dirección de Patrimonio de la Universidad Autónoma de 
Nayarlt 

lntroducxlón al M.anual 
B presente manual contiene la CJeSOl)Ción de las actividades que deben seguirse en la realiz.ación de las 
funaooes de la Dlrecc:mn de Patnmonio de la Universidad Autonoma de Nayanl 
Conbene de manera ooienada, secuencial y detallada bs ooeracenes de los procedinventos a seguír � cada 
actMdad labora� 1ncllye �emas t,s puestos. unidades admnistrativas o acaderm:as que ll1eMenen en el 
procedimiento, detemunando y delmrt.ando su responsabilidad y partJq,ación. asl rrcsmo como los lneamíentos 
que regulan la actu.a,;ión de los partcipantes en la e,ecución de tareas 
B documento es flexille y está sujeto a ac:tualizacion en la merllla que se presenten modiflcacíones en la 
rea.ízaaoo de los procedmienios en la noonaJVidad estableada en la estruct,n org.DC& oon la finalidad de 
a.udar la vgeroa operabva de esta herramienta admn.stratrva. 
Obj.etlvo del Manual 
Proporcionar aiteri>s umfames y los elementos que pemílan personal la identficación del p-oceso, para la 
definición y dseño de los p-oceclinientos de las undades a<trnstrabvas y acadérncas, para que coo!ribuyan 
a la fomuac1ón integr" de los manuales de procedirrientos de la Univeisldad Alíonoma de Nayll'll 
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8 ¡nsenle maoo� pone a dispos,aón de la oomu11dad 1.111YS51tana los procesos y mtenos ap!Cilbles p11ra cada t.no 
de bs rnovm1111DS rm� con las blene5 11M10�. a5eginndo m ccJllrd. um y i11Jíowichamlef11D de b, 
benes m.Jebles. 

A ralz de la creaaón de la Dlreaion de Palrl'nollo de La Umwsdad AUIOflCma óe Nayar( ellCSflJIÓI del oontrcl 
ederuado de bs benes muebles e nmuebles que kmlan parle dei palrmcno de la 111Sbtuaon. se desamilo !!611! 
manual. m a,a. HWa oomo �ia para Wlil meics adrmstraoón de los rmmos. 

l:s!e mantlll ha 11do elabcncm en a>labcnción con la Coardinaaon de l""enlanof.. y se apoya en el S.•ema de 
Adm1nS1raclén de IIM!f1lanos 1'18 ,- pEITllllri leY• un registro y control de altas. bafn y n!'!lg\lanm de toci:,s los 
bene& que lorman parte del pannoniD inlUuóonal. ilSl como faaht. el lral&ado y ubcacial de uta& tiene& 1 m·es 
de larmllOS 1!11p8CífiCX>S. 

e: 

8 objelM> del presente doa.rnE1111D es establecer lo6 poce50S y ateño6 en nlilteoa oe nventanos q1.11 permitan la 
a:necta admrusnCIOl'l y lllOWldad de lo6 blefles muetie, 1 nmueble, prcpedad de la U11V8111dad Autónoma de 
Nayanl Amnismo, busca dar a coooc.er las herramientas dsporubles para t¡Qe las disbrus i.11dades acadi!<nic:as y 
depenóanaas puedan apnMldlar y moviz.lr adecuadamenae eslos � 

ley Ognca de la Un1Vtnidad Autónoma de Nayllll 

CaplhJo IX Del Parinonio oe la Urwenidad 

T 1hJo Sota: Dei PilnmOIIO de le Urwwa!ltd 

Regh111er*> psa II Adm111&noón Geraal de la UnlYWlldad 

Regf.ame,,tD General de Pa1rmoruo dela Unitenidad 

ley General de Coolablmd Guberremental 

TihJo Pm!ero: Obteto y Oefna� de la Ley (Anoab 2 y 3) 

nhJo Tercero De la Corutiidad GID!mllllercal (Capítuo II Mnllm 23-32} 

TítJJo SeJta: De las Sanoones ( CapchJo UnJOO. Arkgo 85 lnmo V) 

� Espeaf¡ca del Rl!!JllrO y Valoraacin del Palrimorno 

Emlbdo por el Conse¡o Naaonal de Amata.aaóo Coruble (COHAC) 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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4 REGLAS PMA El REGSTRO DE BIENES 

BienH ínwnUiriables no '-!pilJlliubles 

S. consdenm ben1111rwarunáln no ca¡Jtaliubln aqlJll!lo5 IMenes ta,gille1 e 11ta�l*I no amlfflbln. oon un 
valar 1111dino llfltre 25 ytlllUmdadesdet.ledlda yAd1AUL1oon (UMA) arinde NA La;bilne1 mencre1 a 25 UI.IAs 
lll!'lln retpa1utiiidad de la dependenoa y Unidad Aa1dá1111ca que lol adquin y re,gl*de, la rulll det:si 11111'• un 
reg11ii'o lrtll!mo. to. txenes Ql)'O vala liH mencr • 2:5 UMAs y Qlll! la Ona:icin de Parivnonio ali lo CCJrlllide,e, pcr a, 
«ibacicin rw!IMlflC8 o tipo de uao lefin oanllÍdefadc» dentro dei lllY8'1tano 

s¡.nn ínVW1Ulriables capitalizable 

Se oonlllder1n btenl!9 1l'M!nlaruit>lf!S c.apalizlloles a(JJt!lo6 bH!nM oon 1111 vala intino igual o 514>f!ODí a 70 UMAs 
anta• de �A. as dem, �tilos QUI 5Upl!f8II el UITlllt del vala máxmo estableado en la defirmon ¡rewt.. P .. dar 
de alta l!Sle 11po de bienes. deber! Miar pr8YlilllS111! re;¡1stradol 111 el awma autanaizado de IISlWlúaaón. y 
0011tabidad �blmammul. y adj11111• el loí11> 111 rvg11tro oonvspondente 

Se Ctl'ltitdenin txenes oo 11M11ianable6 pa 11 Cwf!<XJ6n de Pillnnclnio rn caplllliZlbles aquelos bienes la�1blet e 
1rtwigli:Je5 de nalurRD CXlll5Ul1lble o ref.aa:ior.es. o aquelos Ql)'O pn!QD de ad�SIOÓII 1811 mena a 25 UMAs en 
et allo en ano 

5 SISTEMA DE AOMNISTRAOON DE INVENTARK>S 

Con el piopo51o de modE!llllilí y aficlentar la admnstraaón y U50 adEICllado di los benes 111stltucirlnlils. se 
desandló el Si'slema de Adm111slraaón de fnveitanog (SAi). un ¡rocb:to 1 � e!abtl'ado pa pEl'SOllal unmndaoo 
ccxnpromebelo con la me¡cn de la 11stiuocln 

El SAi ll!I una htmmerta que IUXira en la atinlliwación de IIM!fltan«.. o!recierx1o mod!Áoa para lbs. bajas. 
ruguardo&. lrasladoa, IRvarianuentot da 11Y&ntll'loi y 1&pariK. Etllol rnódla amplifican lo1 proc:IIII05 y ganiiran 
aoa.mer&ao6n di � para c:.ada mOYUT91!111o. .. 
0.1 BienK Muebles: Son objelD6. llll'Jrpos aWGliares y � �sables pera ef des.1-rolo de las 

actrvtdadat wstarávas de la nslJtuclon. 
0.2 Ac:c:norios 8Jefles no pmopales 1JII! oom� Giro ben para realiza funac>ne1 atioonales (no 

m1'l'lllilnabllts) 
0.3 Vthiculoa: Mecioll de r.,sporte pa berra, ªIJ'ª o an lallO para ptn0nas como para msn. 
0.4 Componmtu: BamenlDI que fmimn par1D irtegrli di 1111 bil!f1 para au �ncionamenlD, loa c:uale1 pueden &er 

111tarnos o tX!arnm. y pueden ar..idns poúl!narrnente (oo 111\'fflllliltlles) 
e..s Bi-• no wigiblu: B nea que oo 1on obMrval::iH fistcmneru paro que se adqueren o gener111 para el 

apro•techanuenlD de .. nllllUr:llcin (sohWI! licenaas 0&111110ICII etc.) 
U Cil.ilogo dt bifflH: p_.. efadolóe rvg11tro y hcmogenlla.laci de caülogoa. 111 lcma en cueru la � 

prq¡umla pa la Dnmón da Contabidad di la Uí!!Ylntdad AulclrlOma de Sa� 
U ClilVt paraelic¡ueudo dt bilnN 

Se aimpondra pcr Ln daYl!t de los Clialogol de btenK. w sulalegoria. El il'lo de ad�11ioon el -pode lxen y 
un nwnao oonseaibvo del llpo de bten 

e.a Proc:edimienlo �ra el regíwo di ina ooeva dilVt 
Cuando 1111 bien adq11ndo no 511 encuelire regtllrado e,i el hsl.ido rneflCIIXlado antenonnents. El respoosable del 

L 
111wrtano podra soltatar la aeaoon de una nueva daw metianll! 111 oiao cir9(lo a la Dncoón de Patnrnor11o y 
la Dncaon de Cortabidad 1r:famando ISia briM! descnpacin del bien y la clasmcaaón en la que cons,dera debe 
agrupa-se 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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71 PROCEOMENlO REGISTRODEALTAS 

7.1.1. Re9istro de alta de un bien porcompa directa.. 
Se genera al ildqww un bM!O a lraws de la Dncaón de Compras y AdqUlSICIClOE6- l"1a vez que la Ovecoón de Compras 
y Adc¡utsoones notifique meóan:e o6ao a la Ot-l!CCIÓn de Patrmcno sobre la drspcnbild.ad del bien. se podrá acceder 
al sistema de admmtraoon de 11vertanos para ¡:roceder al registro oe alta SI el SIS1ema de compras y adqulsiaaies 
no esllMese di� el alta poctá realizase maooalmeiie 'lfa oliclo. adprtardo el expeáerv de compra y la 
rl'liorlnacmn necesana pera su capllla (tacuas.. co!D'aú>, órdenes de ooqra. dll1D& del res�ardo y ubcaclOrt mal del 
bien). 

7.1.2. R191tro dt alta de un bien por compra ripida. 
Cuando una dependenaa rl!lllioe la lld:¡ta¡¡aa, di un bien 11n pu.ar por la Orecaon de �a:s. y Adqt1S1aonea. oebara 
!datar el iill'a de este en un plazo no mayar • 5 d1• despui5 de l'l!Ciboo. u soiatud debera haoarse vía ofiao, 
;inexando el fonnato de alta detlllarreJD Deriado. <bpaibl8 l!f1 la plata'arma de rnwntanos. y IJllZil llgillle de la lacua 
del bren. Para bl!!leS con un vale. de 25 a 69 UMAs, será � con lo mEfloon.io inlenormen!I! para IMEfles 
maya-na 70 UI� lill deberá anmcar ccp1a del regislro lt-l>ETEC. 

7.1.3 Registro de 1111.1 dt un bi1111 por r9po&icion. 
Procede cuando elm�sdilnla resllluye un tJ&n no loe.Iludo y IIS1e se reg111raen ehnYllrúnO im;tJtuacnll Tllllbén 
lplic:a psa loa CD» de g¡rant,.a de QITllm oírea1a por el prowiedor o litlncaru l..06 biena1 � <l:!ben e� 

I 
con c:a-aderisbcas UTllaras • los 111ltlll1dos. esblr en buenas c.ondÍCIOON de LBO, y no deben adqullne con cargo al 
prell.lpUll!ilD 1111a!Uoalll El valar de un bien rutNO debe w el de la fllChn o dOllJmeND fillCII q.¡e lo avala, m11nlras 
<Jleel valor deunbten sll!Wluuvo dl!ba detemwune 1111 elllll!fC9do, 'l)O)'I.XH1n 1n100llllción. P.,ge12r• elalta 1!11 
II siltema, se debsán ugm- kli ¡:rocedumenlol KUbleadol llllEnc.marú 

7.1.4 Registro dt alta de un bian por donación. 
Procede aiando una persa,a o ln5ttuaon externa a la un,-sidad decide donar un bien líl'f 11111anable, de aaJerdo a las 
regla• a¡ir:aties al EJ«OOO en cuso. Se debe presenta- una car1a. cof!1'ato de d� o su equttalet!le, la ladllra. o 

I 
una CDIIZ.aaÓII qua su!,lerie el valor del IJen si no se cueraa oon la factura de adqul5ICIOIL E.�e lrám1ti! de ella reir.aere 
el \'S1o bl.eno de la Dncaon de Patnmorm para proceder. En el caso de bienes ani.swos. el COM"ai:I de donaaon debe 
ge51Jooar5e ante la Dtrecaon de Pillm10rl0, presentando doaJmEf1toa prdla1anos de lo6 derec.nos palnmonales sebe 
la otra. as. ocmo su desatpa6n y svaiJo. 

7.1.4 Registro de llt.a de un bil!l1 por donación. 
Procede aiando una persa,a o lllllilJaon 11Jlema a I• un1Vl!l'lldad deade de.lar un bien irweranaole. de IIQlerdo a las 
regla¡ apícatles al .;.aao en ano. Se debe pr� una cartll, cot*ato de doraaon o su eqUNalenle, la fadua. o 
una collZaaein qua Slalerie el valor del ben SI no III cuen!JI con la factn de �SICIÓO. Eata nm-.e de alta l9CJl!Enl 
el Vl:51o bueno de la Dnccon de Pa1nmorm para proceder En el caso de bienes ar1i.Sll005. el conr.illD de donaaon dl!be 
llllsbonarse ante la Dlrecoon de PBnllOl1o, presentando docwnEfltos ¡:robalmo6 de lai dereclm pa!rmlllalei. IObr11 
la otra. as. ce.no w de� y avaü>. 

-• IICl .r.l_ .,.,_....,, 1 OlllsCDcl:>nr MetaD:11 
1 
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7 2 PROCEOUtNTO· REGISTRO DIE RESGUARDOS 

8 regilllro de re&gli,ilrdo permte aS1!11i' .., ben al persmal manu.t adrrnmn:M> o doa!r11e de la Unrwradad 
Autónoma de Nayanl, cm la fNldsl de que eSle le pe'T'llrta desarrollar &IJS fi.r1cmes 8 resguardo es el dooJmento 
que CXJO!lgna la responialJlicad que IJl!oe ur, m,,leado urwEl'Sltano &Obre la oonservac:IÓO. mardenm1enlo y aislocia 
m .., bler, Ur! bien se asigna a la'1 resgi.adaila al � la irtormaaón en los trarrr.es de afia. medalte su 
oodigo de lraba}ador. roombn! � y a� Ur!a vez aJ111)1etada la normaaOI\ el mlema generara una 
llOllSt.ara.a de re,guardo, la aial se 1111p,me efl lres lanlos: una CClpl8 para la Onoaón de f'almlorio, una para la 
Dnimcin de Compras y Adqutsioones, y otra para la �enaa que l'llsg1.11rdi!I el bler\. La oonstanaa debe ser firmada 
por e; ilrea re�irdante, el li1íar de la dependena.a. ademas del responsable de la Dl'ecom de Pa!nmonio y de la 
Coonlnaam de ll'l'lt!IIIIW1o. Solo el trt1'ar de la depe!lll!flC .. puede &Olta:ar, mectan1e o6ao carni- e<1 el resguardo del 
bien es el o la btular de .. dependenaa que debera ICicilM pa c6oo a la Dnca6n de Pi!lnmorwo lo que a su 1nlsrés 
COfllldere 

7 3 PROCS)lfJEUTOS TRASPASO DE BIENES liUEBlES 
El lraspaJO es el � que perrn1e lransferl' adMl6 del ll'Mll'Wlo de una dependenoa a aira a lrllYés di un l1arnáB 
espeafico en el S4Slema de Inventaros. Pa-a la depeudeuaa ermson.. este proc.ednvento mpica ii1a descarga de 
be:les en su ll1llel1lano, meraas que. p¡ra la reoeplln rep-eserta 1.na carga de b5 mismos. 

7.3.1 Puo• pllll !'llaliur un trámíte de lrnJNIIO 

1. Soliarud lmaa!: 

u dependencia emsara dtlbe genenr una IOliotud de mocllícacicn de III l'l't'l!rúr1I> mecfiants un oliciD drgdo • 
la i,ección de Pammio En 1!111 oílCIO se debe lel\al;ir la dependencia da des'IIIIO y el ado de !Nnei. a 
lrasladií LOi formal05 cxsmpondisrte1 amran ci&¡)(ll'liJk,5 en el S!Slema de AlmmslrlCIOII de lownt:.n>s {SAi) 
para fac:iltar l!ll1e proc:50. 

2. Coonlnaaoo � 
Ambas dependenaas deben coadlllill' la IO!JSlll:S para la l!fltilga y recapaon de los bi-s. 

3 Ccntarna de! Traslado. 

Una vez finallUdo el lr.lmte. • ITT1)a1anta in:¡nnl' el larmalo de cmstanaa de .-aspasó para cle¡.ar conslanclil 111111 
rnowT'Íeflto 

4 lrrl!Vl!fliJililad dlll Trámrta 

Una vez aintiJtdoel lrimlte. no se podra tmicelarla lranlferenca Si es necesano l'IIYBW la acaón, se debera 
8*tar un nl.ll!YO nmte de lra1paso. 

S Corremooe6 pcw Error 

u Coordslaaón de kl'191l1arios porta reatzar l1llspaso de benei; en taso de que el allll!Sla de nventano5 a591e 
la'1 resgu;rdo ele man111a eqlMJC.ta En estos c:nos. no seni neoesano geners la'1 fcm:llto de lrilSpillO. sólo se 
req1J1Da el kmlllo de resoguartb o ala !M!gun "" el caso, 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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14 PROCEDIMIEUTO BAM DE BENES MUEBLES 

8 prooedmel*> de ba¡a con1HIB en de!ICBf9• dlfini9\'a1111!f118 111 bief1 d 1nveruno de III dependencia o lridad 
amdémica. Exismn diwna rmzlllll!I CJ.111 pueden dar•• Wlil ba¡.a y a aJl1inUmaDl'I se detallan los ciferl!ll!ai-. 
los �llce necelS105 y la dependenaas molucradu. 

7 .4.1 Baja por Ribo 
E&le 111><> de ba¡a se ge11S:a ach1mnivamen:e al am¡:fd)ar q.¡e un bien ha Sido robado o al reot. el pago de la 
"11Óemrv.aa6rl oorrespondente por pifie de la axnpallia de WQll'OS. 1J a�ca. 

P8905 para la Ba¡a por roba 

1 Noll5c:aaóll l� 
8 resgu.ttante debe i1formar .. iliJar de la depEooenaa IObre el robo del ben en rng¡mdo 

2. Derulaa Fam!É 

Una vez informado. se debe acudir a la íilcalla del es.1ido o la ailDridad 11W1is1Briiil ma cerc.Jlla para der,maar el 
robo 

3 Ccm.ncaaón lnll!ma. 

Medanle oficio. se debe camumcar a la Ofiana de Abogado GellEl'al de la urMl'Sldad, propcraonando el repa1e 
de hedlos para que se dé M9Jllllefll0 al aSWio. 

4 SollCllud de a..a 
Una Vl!Z reatzados los pasos aritenores.. se debe sc6ata- la bap de los bienes robados mecíillile afw::io drlgiido a 
la llrecaón de Pa111TI011o. adjurtanct> 111 domr.eftaaon generada en los p.irs06 ffltencres. 

S Conck.-6n Gal Tramita· 

8 lramlle de ba¡a an:klra ca, el bmalo de CXllll5tanc:ia de ba¡a. firmado y •1*JnZado por la Oraca6n de 
Pa� 

ó. ReaJperaa:in de Bl80K Rolliidi»: 

En CIJO de que lo5 blmes &ailll �adbs. se óeberá inbrr.ar • I• Dncaa, de PatnmofW) p11ra restableoef III 
regr.¡ln> y genr.ir un nll!!YD rugumdo. 

7 .4.2 Baja por deterioro 
&la bil¡a se apl,ca a blefles �e han de¡ado de fu.ncr:,nar y no l50ll l'tl)ara� o � casto de repsraaa, no es viable 

Para l!qUIIXl5 eledróncof¡ de ofDna can un tiempo de uso meo:1Cf a m al\os de6de su adquls.iclon, se debera lldJultar 
un dictamen tecrvco ellp8dido pcr el éree de sopa,-1a técrico de La uravenidad. 
Para benes con Caldociones espeaás, cano vehic:uoa o equpog de labcrillono. ee debera dat. pcr aflCIO la 
viab1idad de la ba¡a a la Drea:iclll de Palnmcno adiJráilndo a un dic:lanien de un taffer espeaahzado � aaecite el 
delllnoro y al aJúo de La rep.-ilCion. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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1 4 PROCEOIMIBHO BAJA DE BENES LIUEBLES 

7.4.2 Baj• pordtmioro 
Pilaos pilíil t. bli• por d.rerioro: 

I ScilCIIUd de B4a 
La ba¡.a se saia1.lrá medalae otito y ba¡o p-oteG de ctea wrdad, ll1Cic.m1do que el ben ya se enaJet1ra 
detenonldo, y �Indo el lictamen i8aWCX> carespondiernt1. IÍ a¡*.. 

2. Entraga di a- 
l.05 bsM!I deben aer enhgaclol a la DrectlÓII de Pannorm en el estado en CJJ1! 18 e<1euenlren. J8"il qlE ella se 
erM3'QU9 de su deslloo final 

3. CcnduslOn deHril'IUl8: 
Una vez vahdaó:Js los pu'*>6 antancns la Orecaón de PaTm:nJ entregira el lormillO ele a,nst.11aa de � 
firmado por !& partes 111\duaadas. corro prueba de la ba¡a. 

7.4.3 8ajil por SIIIÍHtrO 

Eata be¡,a procede cuando Lll l!'l'l!fflll fortu*> dal\a de mse-a rraparable lar. benes m1Eltes tnslrl.UCDlilles.. aimo l!f1 lm 
c:a805 de ... acadenle IIWlfflD'l1liSIICO, IUldaaon lem!ITIOtD. ncendo, entre otras. 

Pillos pra t. bli• por siniesvo: 

Sabalud de B4a 
S. debe reú:m I• baja med1aru un oficio drigido • la Dnaion de Patnmoruo. ad¡1.111ando la dDmnenlacol 
proba!Dna CDITI!lponcleréa al llrwsll'D. 

2. Ccnckl!lón del Tr1n11ts. 
B trímtla de � a>ncl.ll'il a>n la errai6n y irma da amato de CXllllllnail de ba¡a por las parlet 1nlemmen!e1 

7.4.4 Baj• por extravío 
Eata � se genera aiando no se lo!1a locahzar o se pe<de un bm dt.ranle su t.Cli1zaC1CO en las adMdades asl!Jllldas 
a su cargo. 
Puos para t. Bajil por ut,-.vio: 

I Generacicin de Acta de Exlnvio: 
Debe gererSBe ... acta de extravío ll\Je n:luya una relaaoón detalada de los hechos rd.aaOllildas cm la perdda de4 
bien. Esta ma debe ser recllctada dl!fllro de las 72 horas postenores a la perdida y debe Nf irmada bato ¡SOIBsta 
de dem \'tlfdad por el re19nwdi111le con el lltlJar de la dependerm CD1T10 111090. 
2. Solicitud de Baia: 
B ofiao y formato da tldictud de bata deben .::crnpallsw cm t!I ada de exnvio mellCIOnllda anlllnc:nnefU 
l Ev.lu.cicín y Rasoluc.ión: 
La Oncocn de Palllmcno llffllra el axpecieota • la Seawt..-ia de Miwt1111aaérl p;ira �e 111a �Ita qiNn l!Valt• 
II procede I• 1>1t11 y natá:ara a los 111len11ados, meóS!ta olicto libe III rlllCJluaón. 

-•IICI M_ .,.,_....,,, DlllsCDa:>nrMetaD:11 
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7 4 PROCEDIMEr.'TO BAJA DE BIENfS LlJEBt.ES 

7.4.5 Baja por Oonxión 

EsLI ba¡a ¡:aiede gene,sw pa lil11111Jtailln ramnE!ll 

1 00!\ación a ERidades Ex!ecnas; 

Cuando III req� rallzar wia donación de bienes a instanaas ulerlBI a la UM'l!Bidlld se reaizará cxnanr. 
el ¡:nicaso de detmcorporaoon de t.ne1 rrueóln 

2. O�tos.. Prermos o Recaloam!eo1os: 

Cu.w1m io. bienes t.n a edqiirici>s para - riegado5 caro c.CllecNiol. lffmotó o �t.o... 

Puos psa la Bija por Donación: 

Salx:llud da Bija: En IDm>l los c:uos, la � delle fdJcune madianls ofiao, aqun1indo ffldencta 
que justaqua lo1 aupues105.. Estl ldíallld oebe CXll1l.s coo el v1SID bueno de la Ofiatw del Abogado General y de 
.. Secnui.a de Aarnslrlacin. 

2. Concbmlo dll Tramta 8 "*1m de bata ccndi.n una vez � se genere l!l lormato de canstanaa 
de baja. firmado palas pm1H �es_ 

7.U Procno de Bija de Bienes MutblH por OupliCldld 
1 Cuanci> Procede· 

o Emir en Regisb'o. B o6aal acan1111sn1M:> detecta III btl!fl lilpk:ad:> dlnri:e el lllla en 8' 11'1'81iano 
o Sohcrtud Errónea: Se reabe una 50batud de alta óe oo bta, que ya emte en el IIM!íUno. 
... lnve1ta110 Halórxxx Se tdenbfica un bien con nln\efO de sene repetido iuane la rev1111on del 

irM!ntarm II\Stlluaonal 
2. Venfic:aclClll de Dupliad.ad 

e Cm5rmaacn B oiall lKiruJElrab'IO Vl!<lica que el bm rellme<lle esta dl4*,ado. E.IID tnCklye 
nmsar el runen> de &am, de� del biert y �r olro dalo relevante 
Doctrnell\ilacr1- Se rea,plan io. docunentofi de lflPC)III. como caistanaa de abo mgu.wdo y 
cualq1ar a>rmpondel1l;la nuaooada. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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7 4 PROCEDtMENTO BAJA DE Bte:ES WEBlES 

J "iodicaaon 
• Dependenaa o Uruladet Atidl!llltCóls.: Se llforma a la depllldE'1Cta o ur.dad académa �e IOla;o el 
� pn cxdrmar el BTtl' y 9't1a" Mura IICliatudes mniares 

• E.qlJIIO Aalw14snil\lo Se IDlfica II equpo 8dm1runbvo ll'lc.gado del ca,i-cl de lll'iffl3006 IObre la 
tllplicdad deteáada 

4 Reg111ro di! Ba¡a 
• Fumwro d9 Baja Se canplat. l'1 lmrulano de b.p d9 benes, mpecfficando el rnolMI (d�IOÍCad) y bl 

dÑJII!& del bien �ltado 
• Aprobaaón: La consllSlCia de bata es rt!Yllildl y apobada por la dncClón de pa1rmno. 

5 Aduaizaaón de lrM!l'llmio 
• S.stl!l11il de l11W!UnD: Se aclualza el a.,slema de 11Vlllllano para rete¡ar la� del bien �icado. Es1o 1rdJye 

eimmar la entrada cll¡ftcada y a,ust• el 1rM1U10 lolal 111 es nec&an0. 
• Docunentaaa1 de Rl!1paldo Se an:twan IDda6 lo! doclllll'l11Ds re1acaonados mn la bata. 11duyendo la 

con1tancia a� y cualqlaer cnrrespondenaa pert¡nerte. 

II ComUf1C8ÓÓII 
• lnlt,m¡¡r a las Partes 1nwlucradas.: Se am.,mca a loda la:5 pmtes 11VclJaada1 IIOlxv la cmduSIOll del proca,o 

y cuaiql.lef iljU&ls rwcesano l!fl los reg1!lros. 

8 EllOVH AOO OE BIENES 
El ellquetado es WIII hemmerta auaal para el C0'1lrd y la geSlión de t>s biE11eS n•tuaC11eles. ya 1J1e pennt:e ídenDicar 
faalmente l'1 btl!fl y ol:lener lllformaaón detallada mn silo esc:anear1o. 

A ps1r del al'o 2023. 1e ha im� 111 nuew llpo de ebqlil!la$. 

Codigo de Barra,._ Utilizado .-acilcianalmenle, c:a,bene el nul!*o de iden!Jllcaaán del bien el aJal se de¡ri dll usar a 
pirllr de 2023. 
COdlgD OR kl� con el ruevo Si5lema de M,wjsnalJn de lrM!<llaros. este cxxigo reemplaza III código de 
barra• y ofrece riorm&IÓII más deulada del biel'I. mn la "9111a¡a mdiaCllill de que la nrmn.aón MI m::1Llaiza en bempo 
real. Esllo pennde canoair dalos cano la dependerlaa a la qua está agnado el man y el resguanti, enn olrol. 

&. I INFOR>.IAaON CffiTEN(JA EN lAS ETIOUElAS 

1. NU'lll!ío de ldenbiCilCIOl1 del Bien 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
12 



                                             Gaceta Universitaria/ 2 de mayo de 2025        Página 15 
 
 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

PROCESOS 
ADMINISTRA TlVA 
COORDINACION DE INVENTARIOS 

DIRECCIOH DE PATRWONIO 
B ETIOUETAOO DE BIEHES 

--- ----·-- - --- . - -- ·- ------- --· - - ·-··· - .... 
Bl INfORMAC� COOTE>ll>A BI LAS ETIOUET AS 

EtqUl!a de Cócigo OR 

1 mao de lderáJc:aciln del Bien 
2 Oasrficaaon del Bren 
3 Marca 
4 Modelo 
5 umso de Serie 
6 Onaipaán 
7 Resgmrdalllll 
8 Oepe� 

la rnfamaaon coríemda en el oodrgo OR iob sera i!W!Sble a Ir.Mis de la hemlmreru proporoOIBCla por el Scsll!ma 
de Ad1'11111Slr8col de lnveo1ano& 

� IWENTARIO FISICO AHUAl 

De acuerdo can el m1iam 27 ele la ley Genera! de Contabillllad GubemameltaJ para los En11!s PimÍIXI$.. amo nslJ1lJc:i6n 
publca eslamos ol:lgados a reeiz.ar 1.11 leYwltarmento fisioo aoual de los breres rooebles que ÍOITINIR pane del palnmOnlo 
11st1uaDnal Ella e-,eiaao es esencal para mantsner un oonlral adecuado de los banas 

8 proceso de levanlamierio de men:am se real!za de la l!lgllll!'1te marua 

Faaltaaon de Acce5lo6: Se proparaonan cuenlas pn que las areas consulten los befM!s regiSlrado& l!f1 la 
lial.iloona de adrrnilraalon de palnmanK> 

2 NohficacMlO de Vi511D. Se noiJ5ca por o6ao la fecha de la '11111.a del �I de la Dna:ion de Patnmono 
3 Inicio de la Vmú 8 prmer ella, se explÍCil el p-ocmo a In aut.ondade& de la tnlao y se lllvao!a un adll de nao, 

detallando la tllflll1ad de llera a rev- y la d1Ul19Cil. 
4. fuMlrón Fi&1ca. 8 per500ill de PatnlTlOIIIJ realiza i. � fi&1ai de los !Joenel, regislrllldo rnventano, rúne<o 

de 51!fle, lllllfl:.I. modelo y csacllrls!Jcas. 
5 � de lrlormaacn Se � la rnfmmaacin � geners �ados de lo6 t.ne5 localizados y 1e 

8Clualtza el líltado 11sbllltl0nll. 
e Acla de R1111Áa001o: Se gerer.i UJ1a baw de dabo6 con lol brenes b::ilizadot y no IDclllimdo& la wll se ooml.l'lic.a 

a la uridad IICildémlca o deplr1IMnail para que realimn una rlMSIÓn l'llema y puedA al8n:ler en un lapM> no ma)'!lí 
• 20 drn hábiln la1 ot.lvacionK reaizad• por la 4rtlCCIÍn de piltmloBo 

7 Cre,re del Proceso· T ru analiza' la re&pUISta de la urwdad, se cieml el prooeao mediante oflCIO ritm1ardo el 
slarb final del ll'l\ll!fflano a la indad acadBmlC.il y se hma copa del expeciefte a la Seaetarra de Adm111Shaon 
para �e det8!Tllne lo oonseaJente 

8. Pma los C'50I en loa que 18 9)0í& a1mdar alg1.110 de loi pa505 anl8"10R!S por parla da las indadei; acadEmca1 
o dependencias se informará a la Seaetana de Mrnstraoón para 11,Je esia detsmrne las medidas a IDmilr. 

II A!mac:en Vrtual 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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; 10�' ALMACENwmJ.Al._____ _ __ 

8 Almacen Virb.Jai ... ge a:m el cqlllM> de opll11rz.ilr el uio de aqll!loe blene6 que no estan 1iendo apowch.aclos en t. 
lmUUCIÓO. Esta plalalana penm:e qLE. lfil wz que una dependencia tderrtrlique bienes no ulázados.. MI soliálB a la 
Dueoaon de Bienes y Palnm00t0. melian:e ofiao. el c.imbto oe esatus del bien pera ponar1o a dispos,acn en el amacen 
wtual Aulcmábcanence este bEn estara dsponllle en la plalalorma. donde otras dependenaas podrán sdltatarlo 

1. Pli>IICIICIClll de Benes 
la Lllidad IICademtca o dependencia q1.11 no req11era ael1DI tMMlll& podrá � en la plaWonna del Aima«lért 
Vrtual la� debe indtJr. 

Cóaigo de tnVl!l'UnO 
Hambre del biln 
Caracll!nlbcu y dltalei sobre IUI � 
lbcmón 
lrlonnaoón de conradlo 
Ur1II folOgrwla del bien 

2 Re¡¡pongbiidad ele' Ble<l: 
Es l!1ll(mfll8 de.tx. � al ben punlD • dispo&ICIOn ca,tinu.ani ba¡o III rnguado y reaponsaD1idad de t. pErSOna 
y dependma agnada qnalmentB hasta que MI fnaltce el •amrte de lraslado 

3 Sohatud de 8.ene5: 
La ilJ8ilS tlllere$adas podran t�r al catalogo de blenet disponiJles para lastado en la plat.abma. 8 s1&1ema 
pemvts fillril pa 11pO de bien. dependencia y lbcaacin. Una �ez tde<llm:alb un bien de 111lris. se podra c:ontadar 
con al responsable para lonnaliDr el ¡roc:edmtenlO oe nslado. s9,J181'1do las lisposoones del prewnlB manual. 

Ventajas del Aknacen 11\rtuat 
La plataforma es faalde uss. tanto para las unidades académicas o dependenaasq.Je r�l!<llll un bien especilico. 
como ¡sa aqtK!Cls que ya no neoesiten aenos b,enK 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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11.1 DlllmlinKion del O..Stino Filllt 
La dewcapcnClón de llenes MD cie4lrTrinadi pcr II Cof!J!i de Dasro:rpormon En su atMlnl. la Gecllllll\ se� 
Dmadl pcr el COl'8eJO Gene!il l)u;lfWIID. 
t..� Ido pn,c.ecleri cuno lo& t.. twyll\dejldo de MI' i:tlel p¡n III U1111enidad Aulnooml a. N61 
8 cllllwlo inll de bs tlerW& u 1!1J1U1á il IDI � poceclETWll'1la 

Proadiniffllo Aplic.lbll 
-ticcilJDII PILflca 
háaon Rer.ilrglda a Cuando l.le<u Tres PEl'SO'la 
�Dnáa 
- Vna a Empleadoe 

Oooactn ea.rato de Donau>n IX)f1 oln) a-g¡n¡mo ptill,:o 
Parnlla Ccr&llllD di Pemu, cm Cll'D crga11Um púl:9:o 
Daacr cr, P;go ea.rato de Daacn en Pa9) COI' Olnl Clgil'ISmo p:.tico 
Dmua;ai O De1ll!dlai • Relrt> 8 h!él dPI SEMC1D de� 

- Cor.lr&to CU! ¡,er,arwl � 

11.2. Procmode Soliálud yVádKión 
• C1iird) w 1<ialt fil biJa dt t.181 11 Dncócr1 dt Pillm!a*> céara 101ia1ar i111 0,'ICCIÓII de lrlrMIW:lln y ali O,"IIO:llll\ 

de Senaa G«r.ilel f&l!1ll,II el tpo de bien¡ 1J11 _, bs di:táiT:e<m pc1rlenl!I � villm la aJIICiaon lisEil y lunaD1111 
de bs ba'lE!s islD5 para� 

• 1.os ddalr- ntldos se 11teg,ar¡n il IDI ls&ado$ de bienes en es;aa di! ba;a. Esloi li&:.ados. Jlffl ca1 los� SEran 
9!Mildal • la Seaelanil pin 11\1! es:a JlllllXX93 el de!lro fn¡f d! los llilr'ta. 

11.3. Aulolll.lcicn dtl O.atino Final: 
• La Sec:re21a di MI allltla.o, Mn � dt l!ll3iJI la pttpJ8U de dl!llnO li1II ;I Ccrtie di Oe&11corp1Haón o. 1r1 111 

dtfeclo. il CO"M¡O Gercal UM'mCilllll para su auilraJclÓII y valailcal. 
• El Cllf'tta de DelllUllpCflCIQ o el ea..jo Gennl lllwMlinl Segt11 ainw¡;mia á¡gnaril a la deperlll!nla � 

da íir I tillo el p,DC8'0 dt clllll1l:CllplnCD\. 

1 u. e- E.specialfl: 
• En cao de q;..a fil bl¡i de los bl!f'a M1a IOicGdii dalxiJ a robo. la de5oncuparaclÓl1 u ;aucr..ri il nm del am:. dlP 

deSll'<CllfJJOI � c!efirri el tralamterio ae ellas 
• Para el caso de bceries palnmonals axno m1IJllbl@s. whmm, l!qlHpo !Spl!Qaizado cuyo vaa de � sea 1!1i1fDf a 

1Wl IMAs. 8 cornee de desrncapcnacn unará II propuesta• ccne,:, gelll!lil lll\'eliUno para 5U aprobiloof\ 

11.5. Nomus SupJen.lc..: 
• los filD05 no canll!mplldol 1n est� rnnlll u rHCMr*1 arlorme , lat IUlllil$ apkable 

11 8, Comü de dl'lil1'4rp0rxión 

8 Cornilé de Desn:aporac,on de e.-. flell8 como cqewo eva., � y e¡ecwr la daMEor¡xracm de !Menes en la 
UnlW'«lldid Autóooml de Nayi1111, garanlizan:X> q111t esie poc:810 H realu de rnnn trr.a¡:arenle l!XIEn1I! y conforme a II 
IUTIJI.IYampc.atíe 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCESOS 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

AREA FUNOONAL 
AREA 

ADMINISTRA TlVA 
COORDINACION OE INVENTARIOS 
DIRECCION DE PATRWONIO 

11.ltl lntegranlff del Comiti y sus Atñbuciones 

l. RepresenlllJlle de lil Secretilrfil de Administración 
Atribuciones: 

Cooninar 'f � las seYCJn!!S del ccmrte. 
5upeMaar el r:unplmlll'IIO de los procedirneNOS admmtr11W06 relaoo!ados a,n la detsla>rpa-acm 
�rar la CX>IJl!Cta docunef1lacm y an:llvo de los �es de desmcapaaaói l 

2. ReprHenlllJ1le de la OflClna del Abogado GfflMII 
AUibucíonK: 

Verdica' que las IICOOnM del CXllllll.é se a¡11,:en a las leyes y regiillll!fD v,ganleS. 

1 

·. Bnndar aasorla legal dinnlle 1115 ll!90lll!S y l!fl la lomil de deoll005 del cam!é 
Rl!dilds o rev,sar los doonenlot legaiel neoeunos para la desn:apcraocn. 

3. Repnunta,ie de la Secretilri.11 de Fl'lan.:za& 
AUibucíonn: 

Evilluar s l11pMiD linana.-o de la deSIICXllp(r.lCIÓ de lo& btefM 

1 

·. ProponJon. informe fimnoertli relllYllrias � 111spalder! las dtcí5IOOl'S dllf cumé 
A�rif que lal lllCll'SO& gereradoa o liberaooa por la d99lCaJ)IHCIÓn 58m1 geúonado& edeaJadifflllllll! 

4 Repr ... ntanle de la Dirección de Conblbilidld 
AUibucionn: 

Aduafw.- los regrslrm ainl.ables refaclonado5 oon la desincorpamón de benea. 
Venficar que los IICIMll deslncarpcndos &e elimr1a1 carecla:NfU de lo6 estado& li1anc&os.. 
Proporaonar 1nlormac:100 oontat:it que � la ¡ustifíc.aClcln de 1111 desmaxpaac1ón. 

5 Representan1e del Otgano Interno de Con!Jc,j 
AUibuciona: 

5upeMaar y audilar las deaSIOlll!S y aa:iones del convte para ueg1nr su aJmplmenlo cm la namrJva ,ruma 
y externa. 
Reaia. rwisl>ll8 penocic.a5 para dl!l.edar pDSlbles irregularldad8 en el Pf0Cl!60 de demarporaacn. 
Elllllf fl!OJmelldaaores para fTH!IO'ill' los prooe505 y prooedmentos del ccmté. 

e Reprenntanle d• I• Dirección de Palrimonio 
AUibucíonK: 

Identificar y da!ll5cm' los t.nes mJl!Clles s� de datworpcracicn. 
Coadinar el IIM!Otano fis.llO de lo5 btenK a dnncorpcnr 
Gar ... 121r qLE lol bienes � tean rwadoli adeaJadamerie y que au dispo51oon final aJmi:',a oon 
loa proceónwflíos eltableado&. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- te 
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ARE.A FUNOOIW. 

ARE.A. 
L ' :A DE MAlOO: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCESOS 
ADMINISTRATIVA 
COORDINACION DE INVENTARIOS 
DIRECCION DE PATR11.«0NIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

11.6.4 Procedimiento de De5incorponción 

Solialud de Ds,�c 

Las l.llldildi!s res¡xmsables deberan presentar Uíliil 50lonld lormal de deslooorparaaon al Corra1é ,rdJyendo la 
¡..mdicacaón y docunentaoón nec.esana 

2. Evaluaám de la Sctatud. 

B Cornrle se reursa para rewsar y ENaluar la salíeltud. ccn,Oeranct:, aspedo5 legales. inarw:ieros oontables y 
admmtJabws. 

l. Aproblloon o Red\izo: 

Baa*1do&e en la waluaoon, et Canle deadrá por mll)'OfÍa la apmbaacin o nichazo de III datlJd de 
desincorpar8CJ6n.. 

4 Doc:umentaoo11 y Regmnx 
En talD de aprobaam. se doaJmantid la dea•m. y se adual.lzsan IDl5 reg,aoa pc,mcna!es y ccntal:M5 
c:orrn¡x,ndíl!llln. 

5.. E:,ecua6n de la Oes:ncapcracton 

Se promdani a la dnnoo,pcncoo fiú:a m lo& ben., a�o que • �tan IXb los ¡:roaicfmlll'flllS 
II\UlrllCl5 y � 

&. lnfmme Final: 

Se elillorara un inlorma final detallado qua -a erdl8gaClo II In 8U1aidadn pertinentes, y se ard'MI J8ll wms 
auciloria 

11.8.5 Rwnío,- dlll Comité 

B Comaa ,e -a de rTlllll!r1I ord111n1 una vez al tnmeslnt y de manera 1xtr.ordinmie Qjll100 IN llBCl!SilO'JD 
Las decmone, &e lomlf8II por mayoría de votos. 

1U.e Rfflllción e» CUK11H 

B Cornee dtibtri praaenlal un informe anual III CD1MJD gt!'181al wwssano de la �,v� Autónoma de Nayarrt 
IObre la achldades di de5.nc:or¡;,ora re� ird,yendo oo resunen de ben8' desincapor� ¡Ulll6caaón y 
ra11Jiados financieros. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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AREA FUNCK>NAL 
AREA 
LINEA OE f.WIDO: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCESOS 
ADMINISTRATIVA 
COORDJNACION DE INVENTARIOS 
[JRECCION DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

11 OTRAS CotallERACl>NES 
-������- -��- 

12.1 La OnaJondePatrmonoobg .. cumtude l.9lliWIOI para 11CCesoal 11llmna aloda ledepffldenaacon 
la 111� de � d• � en ber'1)0 nYI al ITVl!rtano 1nn1uaoret, 8li amo para d.: IDO a lm 
181VD05 ofertados par el prqiK> Sistema da Admrusbaaón de ll'H'lllianc5 

12.2 Todas las sdíawdes de alta, raspaso, resgu.rdo y ba¡a.s- Solo poctan ser alefl(ijas via ofoo. por peoción de 
los btuares de •ea. il9i cano deti«an de contener las fonr.alas anems y demas �=s antenarmenle 
sellalados. 

12.3 Cmi la iné:lad m wia OOITTICta admn&lnDin de l'M!fll.in05 lol lllCIVIINl'IICI de� y 1raspno � 
debll'án sell&ar en li 50fia1Ud el cócigo cle idetlliiceaón, ai CDmD el numero de Nrie a, caso de l!XISllr, • 
como 1o$ dernas campos qua sel\ala el fOl't1.IID. 

12.4 Las Ml11atudel de ba¡a w relllUn par o6oo y baJ> �ta de dear 'f'l!ldad OJar1do estas M! reaiz.an por 
delienonl y no clJEIIU con 1.11 dicumen 111e avale la smeaón l'unacnlJ del bien. 

12.5 Para lod05 lol lrimles eme dependencias y ISlidades académicas que 1et1Qiln que - con bienes iooeóles 
propiedad de la Uriveraiad AUlcnoma de Nayant qua no sean rdlficados I lra'191 de c6ao a la dRcoón de 
palnmauo !!&OS no 516Úran ell!Clo a�s:rallVo ni legal ya q.¡e dlllMlCIClfl de pam10110 l!ti la inca 

lilUIDnzada para d• et 'llsto bueno en cuan1o a altas, traslados. resguardos.. donaaones y ba¡a& de i:.er.es 
muebles.. 

12.6 8 corrl!CID U10 y a¡rcwedlan'Nolo de las i-.s propiedad de la I.IIMD.dad n respan1abidad 08 las 
dependencias u&ualiaa. ni amo del rmguardióe, la Oncx:ién de Pal11mo'9o Ido Yela ti corrlláo registro de 
lo5 mcmmteflllD& que asilo IOialarl la ci:sl:ntall unid.in acaoimJl:as y dependeno.as atrnl1'115:r.111vas 

12. 7 Las 11llJICIDlll!6 no CD11S1defadas en el preseqte manual las l'HolVl!l'a la Dnlcoón de Parmcno cadorme I 
In norma e1tablecidas en el pultO dos del preSl!l'lle l'IIIWlulll 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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ftJ PROCEDIMIENTO: 

--- .,�,.,- 

Registro de alta de un bien por compra 
directa. 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDIMIENTO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

N IR!RE REGISTRO OE AL TA DE u srEN POR COMPRA DIRECTA 

AREAFUNCION"1... ADMlNIS�TlVA 
AREA. COORDINAOON DE INVENTARIOS 
LINEA DE MAt.00: DIREC� DE PA TFWO'llO 

P.".OS del�en'i.D 
Regrwar �te los adMl6 fiSIOOS que la 11'6ltuoon posee, para aseglRr.., artrol lldecuado sotte elos. 
Esto pem11ls llaYar un � oo la ublC.IICIOll emdo y valer de m benes. f.ac:idando la gesl.l>ll el 
fflillllenmer*> y la 1Dr1la de dea5lllllll!S. 

Reg..2::iór .e ·- _ ciones lle ¡_ _ :eJ,.. e to ¡, • , lS ���������������� 
Las y¡¡ Ktatieodas en la pnmera parte del ¡:resente ITllllUal. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDIMIENTO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

NOMBRE DEL 
PROCED TO 
AREA FUNCIONAL 
AA.EA. 

REGISTRO DE Al TA DE UN BIEh POR COMPRA DIRECTA 

AmlOOSTRA TIVA 
COCROINACIClf DE INVENTARIOS 
DIRECOON DE PATRIMONIO 

OirectOf (•I de Camprn y Adqunicionn 
Soliatar, a mes de un oficN>. el alta de loa boene5muátles QJYB CX>f11l'il haya� ge51mada a traves de 1ll 
drecctcin 
lncklr el expecien1s �Ello de la c:anp-a 1111to mn la sciociud 

rrtulat9a de Urid.ldt& Academicas y D�tneiH Uriwr&itariH · 
Sokxar. medianlll oliao. el allll d9 bl IEnei; adQtmdo& dreclamenll! oon ka l1!CW'50& de la umlad académa 
ba¡iD IU CiWIJ) 
lrd.rr el l!Xpeáenle compll!lo de la cam¡n taml)OOIIIW!ta. 

Oirec:tOf (a) de Pltrimonío 
Reotw y lll'llll las IOIIClludts de alta de benes a La CoonfiMCión de tnvenurioa para tu ¡rocea.meivo 

Coordinador (a) de lltftntañoa: 
Re'l!Ur !Jle las sdiatucles reabidas cor.1efl9iln el expedll!flte coq>ll;IO para pnxieder con el alla de los blffl3S 
Clllfrespondienles 
lm¡:nnr las oonstaocias cxrrespondie,ites al lllta y resg1B1db del bll!fl 

�ce di lnvtnt.ario: 
Aw:lls l!f1 el regi&tro de,. ¡n,oldml!lllO de4 i111.1 del bien. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRFCIÓN DB. NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

NOMBRE Da REGISTRO DE Al.TA DE UN BIE'H PCR COMPRA DIRECTA PROCEOa.calTO 
AA.EA FU'-lc:IO'W.. .ADt.r�·HSTRA TIVA 

AREA COORDINACIOO DE INVENTARIOS 
LINEA"'-''·- DIRECOON DE PATRIMOND 

No. OPERACION RESPONSABLE DE ACTMDAD CUANDO LA EJECUCIÓN 
Trtullr de la Haca ICllimud II la Drea:ion de Campos 

Requemven10 de deperldencia y Adc¡uiliaonlJI de un bien �e rwquiera Cwmob 
W1 bí91 .tm1m!llnilY11 o de la la dependS1aa lldr!m1lir'IIIMI o unidad raquea 

i.11dad ac:adi!lrica académlCII 
Haat • lldq11siaón del len y notlica 

NOllficlr elle la Diredof de Compa1 y 
ml!dilllta oficio a la Dll'llCCICf1 de Cuando• hace 

2 Palnmonio sdn la mdq1151t100 de wi 11 c:om¡:ndewi .tq11sicion Adqt.EOOIIH bien paa una depaidenaa adrrnsntva bl9n 
o � académlCil. 

3 T urns olicío Director de Patnmonio Rl!Cllbe el ofiao y lo una a la Cuando raaile 
Coorcinaoón de lnYetltarios la noilicacm 
Reai>e el ofiao y lf9ll!ica qua la 
doa.menlaclCin del bien que se ccm� 

4 Venficsr los Coordinada,- de sea conecta Cuanoo lt!Obe 
doaJmerilDs lnwn1anos • Factura las docunef1tos 

• Cartra!o 
• ÑrnllllO INDETEC 

¿E5ta a:mN11 la Coordinador de SI Corálua con el pn>eamñenllO 
Cuando la 

4.1 ln'l\!/l1anos docunef1t.acl0fl doaJrnemaaórl? es oonecta 
Cuando los 

Dorune111m Coordnadar de NO Regrna la doc:1611-\llaÓII I 111 doamenllol no 

@ noooedca lnVl!llta-lDI D1A1COD11 de CanlJ'a& 'f AdcJ&r::100e&. IOll CDTl!dos o 
bRna errores 

Ofiaal a:lmnmrawo di Vemc:a y CX>IÚTlla la e»stenaa del bien 5 Venficar l!lOStencia la Coaanmoo de 
ln'llln18noa 

adc¡vlíllb 

Reg151rar Oliaal idllnlS!ralrl'O de Genera la lldqu:mon regstando la Cuandolo1 
6 la CoordNaón de fac:Ua �bi91 en el Sal.Ema de doame<!llol doaJmentos lnwnwa.. Admuanaón de ll"WIIU'lOi (SAi} son comidos 

ld91t?icar .. Ofiaal dl'tnillra:M> de Separa el ben e tdrl!oolica II Cuando raabi1 

�ill'l!e 
la Cooninmón de rllgWll'1iarte de la dependencia 105 doa.me'1los 
lnvenlanos adm1ra1Ja!m O indld académu. airrectoa 

¿No esta OlilJII illhmllraWo de Cuando Mili 
7.1 la Coarcklmón de SI. Corálua con el procadimenllO. idenbficado II identlficacb? lnWJUlOS 116g1Jardintlt 

06aal dl'lrutratlVO de NO c:.ootacta al eriace de l1Yl!fltanos de Cuando no 

® Cootactar I E!llace la Coarlinilaón de la dl!pendena11 adninillnl:lva llene 

In ventanos. académica p;ll'B 1chcllar la ricrmaocri 1denbficadoll 
del nbajllla,- que 191111J111dn el bien rlll!JJB'dlrllB. --- .,�,.,- 

23 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCIÓN OEl t4ARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

N REDa REGISTRO DE ALTA DE UN BIEJ. POR COMPRA DIRECTA PROCED 000 

ME.A FUI CIO!W... Aow.lSTRA TIVA 
ARE.A:. COOIDINACICJf DE INVelTARJOS 
�'EA DE MANDO: DIRECOON DE PATRIIAOND 

No. OPERACIÓN RESPONSABLE DE ACTMDAD CUANDO LA EJECUCIÓN 
Enlaoe de an\11!111.ano& Cuando no 

© Prcporaooar de la dependenaa Proporaona lii 1nbmaain del lriba¡adof benen 
anformaaón admrru51rallva o � va a rasguzdar el bien. 1denllficadoal 

acildM»ca ft!S!JJll'dilflte 
Ofiml dnlnillra:rvo de Cuando 

8 Elaborar ftmllllos la Coordinmón de Elabofa el regrsll'O del fonnato de identifica 84 

lnwnlanoa resguardo. y e<.abora lii et�eta del ben resgua,danta. 

Ofiaal amnl11ratlvo de lm¡nne: Cuando 1111 haya • 8 r911slro del illla del bien, g l"1Jíffll' regilillOI la CoardNc:ion de • 8 regslro del� dd bien. 11eiam e1 
lnwnllWlOs • La eb� del tmn. lormato 

Ofiaal amnistrilllVO de Recaba las fnnas airrespondientes; CUlSldo se haya 
10 Recabs lirmas la Coar6Nci>n de • Del � del alta del tJen 1mr:nso e!' 

lnwnllWlOs • Del regslro del re� del btm. lormato 
O.redor de Palnmonlo Fuman lo6 lcrma!Ds de los regslrm dEI 

11 Fannarlol Coordnwdao- de ben�ndo. Cuando•los 
fcrmalOa ln'll!lllanos turnen 

FIN 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COOROINACION DE 
INVENTARIOS 

DIRECCION OE 
PA TRJ.l()'{IO 

REGISTRO DE Al TA DE UN BiEN l'OR COW'RA OIRECTA 

ADMINISTRATIVA 
COORDNACION DE INVENTARIOS 
OIRECCIOH DE PATRD.10010 

DCRECCIOH OE 
COMPRAS Y 

ADOUSICIONES 

OEPENOE.t«:IA 
ADMINISTRATIVA O 
UNIDAD ACADÉMICA 

2 3 
Notftca la Recile oficio y 

NWnnra del bien � Re<i>e OÍICIO y � Venfica bs 
-·... lo turna con un oflCIO domnentos_ 

e 
Rel;Jslra el 

bien en el SAi 

Verifica exis1encia 
del bien 

¡ 

� 1 

Identifica al 
� 

,!, 
71 

¿Esta 

f idEf1llfá:.adD? 

s 

Contada a1 eoace 
de 111ventarios. 

8 

• 
¡ 

Soüata la 
oompradelS'I 

bien . 

Proporaona la 
11furmadón dei 
resgUlidante 

a __ ,... .... ,,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

DIAGRAMA DE FlUJO 

COORONAClON DE 
INVENTARIOS 

DIRECCION DE 
PATRlMONIO 

REGISTRO DE Al.TA DE UN BIEN� COMPRA DIRECTA 

.AOVl>tlSTRA TIVA 
COOROINAClc»f DE INVENTARIOS 
OIRECCION DE PATRIMOND 

OIRE.CCION DE 
COI.CPRASY 

AOOUISIC!Ot.ES 

DEPENDENCIA 
ADMINISTRA TTVA O 
UNIDAD ACADÉMICA 

b 

t I 
Elabora el registro 
del resguardo del 

bien y elabaa 
ebaue1a 

ll 
lmpnmelos 

regrstros del bien. 

'il 10 

Recaba las mnas 
correspondientes 
de los formatos 

Arma los registros 
del bien 

Rn 

__ ,... .... ,,�,.,- 
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� PROCEDIMIENTO: 

--- .,�,.,- 

Registro de alta de un bien por compra 
rápida. 

'lJ 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDlMIEHTO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

REGISTRO OE AL TA DE UH 8tEN POR CO\IPRA RAPIOA 

ADMINISTRATIVA 
COORDINAOON DE INVENTARIOS 
DIRECCION DE PA TRt.10010 

Gararmar � todo blEII edc¡undo sea debtctaJnenle rf9*ado dasrkado, cxxliflcado y resguardado desde el 
momento de ai n!1fl(), en e5lnc:lo aJ1111Jim1erm CXln la rama!Jva "9Enll! en mall!na de oomd palrimorial. ca, el 
oqetM> de a� su inoorparaaón fcrm¡i y� 1111nwenlan> ins1alJQarlal. 

�n de q¡eradones del �11'!'.l: poi tas) 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO� ALTA DE BIEN PORCOMPRARAPl>A 

ADIAIN1STRATIVA 
�CION OE IHVENTAR10S 
OIRECCIOH DE PA�O 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

I Trtulares de Unidades Ac.idémic• 'I o.p.ndencils Uriwl'litariu. 
• Sokaar 11'4!dante alidQ. al alta de los benes �nlos lio'edal111!flta con los reanos aagllildo5 a la uridad 

I acadenwca o dependenaa un,vllf'Slts¡a 
� a la soiatud al expediente Clll11¡t8io de la aJn1R. en mp.a legible. que conta�a la domnE11taoon 
� COl!'l!spcncienlll!. 

Dnctor (a) dt III Dncci6n d. Patrimorwo. 
Rack y llmir a la axird1nacon de 11'1'111111a-1os las SiOlíatudn da alta di bMmn por 1XX11Jíi1 dnd.l para su 
l'llQlll'O CIDITesporoit!flla 

Coordinador (•) da ln'l'lntarios 
• Rev...- que las IOlialllids recibidas coolengi111 el upecierte CXJmpletD para proceder con el alta de los bil!nel 

CDITH¡>llflllElllK. 
� t. conilanaai; CUTl!lpOfl<M!MM III ali• y re9Quardo del bien. 

Enlxe da lnwntario: 
DeKlrgar y raalizir et lerado dl4 ftnn.tl> de datud de alta del bmf! o bienes, así como prepa-w al expeóenle 
de caTI¡ra connpcrdaitll, 111 aial deberá a4'1rtne l!fl la ICialud. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

OESCRIPCION DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

OIJBREDa REGISTRO DE Al TA DE UN BlEN POR COtll>RA RAPIDA 
PROCED IB.'TO: 
AREA FUNCIONAL ADI NISTRATIVA 

AREA COOROINACION OE INVENTARIOS 
DIRECCIOH DE PA�JO 

No. OPERACION RfSPOHSABLE DE ACTIVIDAD CUANDO LA EJECUCIÓN 
Soilala Ef l"l!g!SWO da alla de In ben 
aGqlllldo a,n ... aliao ciñgido a la 
Dtuicoón da PBlmlOllo, an ... pam no 
mayar• 5 d..as W1a vez que recibe al ha\. 

Anexa • dióo psa be"9 con 1.11 vllar 

T.Warde la da 25 • 611 lAtAs 
• Formalo de da del bren debidame<1te C4JandoHNI Smahld de dependeritla &!1ido. adqundoun � admnslra!Jva o uridad • Copr.a da .a fldUra del bo.en. ben acada1111C1 

Aneu II ciiao para be11111 a,n 1.11 vlb 
pan t:.ra mayor• a 70 tNAs· 

• formalo de alla dei bren debtd.1meflle ·�- • Copla de la fadura del boen. 
• Copla del regwo INOETEC 

2 Turnar ofiao Dtradm- de Patnmcn,o Reabe el dic:o y lo luma a la Cuarnb venfica 
CoordllllCIOO de kM!l1anos el oficio.. 
Reabe el oía:;o y venfica que la 
documEfltaotr'I del bt111 q• se compn> 

3 Venlic:ar de Coordinador de sea axrecta. Cuando reabe 
doa,nenlc5 lrr.er&anos • Factura lo& dociJmentos 

• Coruato 
• FomialD IHDETEC 

¿ E&ta comida la Coordinador de SI Cor1inua cm el ¡socecirienlo Cuandola 
3.1 lrr.erunos dociJmertaaón doa.rnel'taClón? 

et COffl!áa 
Cuandolo& 

Documen1D1 CocrdiMdor da NO. Rei,eu la doalrnenlaacfl a la documenllo6 no 

@ 111cmectos lromúnOI D,recoon da CCfflPfB y ,&d¡¡i11Cltr'les. son a:JIT8ciD1 o 
tiene em>rBI 

Oficim adr1w1111n11vo da Venfica y confinr.a la elC$ll!nCla del bien 4 Vsficar emlenaa la CoonfiNm:>n di 
�illlOI aoqurido 

Rsp-. Ofioll adlTWIIÁ'ÚVO da Genefil la ldcpllOÓO regislrando la Cuenda lo& 
5 la COClflfsiaaón da facnn del t.n e<111. S.stema da doc1Jm11111a6 dOCl.rnero lromúnOI M-rrntación de ll!Yl!f1!.nol (5"1). IDO a>rreclos 

--- .,�,.,- 
30 



                                             Gaceta Universitaria/ 2 de mayo de 2025        Página 33 
 
 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

OESCRl?CION DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

NOMBRE DEL REGISTRO DE Al TA DE UN BIEN POR COIAPRA RAPIDA PROCED ENTO 

AA.EA FU' CK»W. AOI.CNISTRATTVA 
AAEA. COORDINACIOf DE IN\/ENTARJOS 
LINEA DE MANOO- DIRECOON DE PATRIIAONK> 

No. OPERACIÓN RESPONSABLE DE AClMDAD CUANDO LA EJECUCIÓN 

kleoúflca' al Oficial dllntstrawo de Sepir• el ben e ldef1dica • Cuando raoba 
6 

re� 
la C1Utinaácin de rMgUwdn.e de ta dependerD9 los doame<1los 
lnvenWIOL adrrunlllrilll'III o i.ndad académica. IDITl!doi 

¿No esta Olicial dllrtS1ralM> de Cuando tena 
6.1 la Coorclnllacin de SI. Cor1irua <Xlll el prooedimen10. 1denblicado al idettbficado? 

lnvellWIOS. resguardantlt 

Oficial dlinistraWo de NO. CGflladB II tnlace de "1\ll!IU005 de Cuando no 

® CO!lladw a enace la C1Utinaácin de la dependenaa uriwnuna y•o wiidad llene 

lnvenW!DL ac.iefflca pn "*'1t.ar la rillrmaclÓrl 1denbficadoll 
del •aba¡adar que resguardara el bien rl!S!J)aniant.e 

Enlace óe Inventarios Cuando no 

© Prcporaariar de la dependeraa Proporoona la ,nfcrmaaón del lraba¡ador llenen 
ll1fmnación admm1slra11Va o IJ.Je Vil a resguard;ir el bien 1dentrficadoel 

� resguatdants 

Ofici.t amnl11rlltlvo de 
Cuanoo 

7 Elabarlr farmalol ta CoordNc:ion de Elabora el registro del lonnaéo de idenbfica 

lnwnWIOS resguardo. y ef.abafa la etiqueta del b1en. resguardanta 

Oficial achm&lrBWO de '"'8ne. Cuando• haya 
8 fn11rnw reg1111o5 ta CIUllnaaón de • 8 n!!JSt10 del ab del bll!l1. llenactJ el 

Inventarios. • 8 "9'5UO del re�iSdo del bien, lonnato • La ebqLIBIJ del bien. 
Oílaal idllmstrawo de Recaba las irmas cmesporóenles: Cuando se haya 

g Reciic. fnna laCoor�de • Del regmtro del aha del ble!\ lllllD!iO .. 
lnwr.tn.. • Del registro del r•�mdo del bien. formato 
Oiraaor de Patnmomo Firm.n los formatm de los reg1sros del 

10 Frmarlol Coon:lnwdar de bien adqlS!lh Cuando• las 
lcrma!Oa lnventa-lDI turnen 

� 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

REGISTRO DE ALTA DE UN BiEN l'OR COW'RARAPl>A 

ADMINISTRATIVA 
COORDNACION DE INVENTARIOS 
OIRECCIOH DE PATRD.1<1'10 

DEPEl'l>ENCIA ADM�lSTRA TIVA 
O lJ',llDAD ACADÉMX:A DIRECCION OE PATRIM�K> COORDINACION OE 

INVENTARIOS 

Inicio 

�:,�� 
de 1.11 bien 

2 

Reci>e o(JCio y lo ____, na-na. 

3 

Reci>e oflOO y 
veriflCél los 

docunentos. 

!1 

11 

31 

ldentbal 
resguardante. 

¿E� CXJlfeda 7 

s 
R�ae!bien 

en el SAi 

Verifica existencia 
dei bien 

Cootacta al enlace 
de inven1anos. 

• Proporaona la 
11furmadón dei 
resgUlidante 

a __ 
........ ,,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

REGISTRO DE Al TA DE UN BIEN POR COMPRA RAPIDA 

Am!IN STRATIVA 
CO�OOW:IOH DE INVENTARIOS 
OIRECCION DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

DEPEl'l>ENCIA ADM�lSTRA TIVA 
O lJ',llDAD ACADÉMX:A DIRECCION OE PATRIMONK> CO<JIDIHACION DE 

INVENTARIOS 

b 

t 7 
Elabora el registro 
del resguardo del 
bel y elabora 

etJqueta. 

a 
lmpnme los 

regislros del bien 

9 
Recaba bs firmas 
cooesponóientes 
de los form.ios 

__ 
........ ,,�,.,- 

10 

Ftnna los reg1stos 
del bien. 

33 
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� PROCEDIMIENTO: 

--- .,�,.,- 

Registro de alta de un bien por 
reposición. 

34 
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AREA FUNCIONAL 
AREA 
�,EA DE w.t.'00 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDtMJEHTO 

REGISlRO DE Al TA DE UN BIEN POR REPOSICIOH 

� JSTRATIVA 
CoaIDINACK>N DE INVENTAFOOS 
DIRECCION DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

A,egullJI oue la l'l!P(l5lCJÓII de aquelos 1Jl91es que ha11 9do dici:>s de t.;a por detenoro. pertia,a, 911oeslro u ma 
causa CfJe sea a>rreclamente doamefll.llda. y �e eSIOI benes 1ngrMilln al ffl8ltano mllt.Joonal ba¡o los c.nlBUi 
de lde!CX.aoCll. codíicacJ6n. y resguardo com!Sp0ndier1te. 

Alcance de proc:edffllen 
Oepend!llailS Urwve,srtanas y Ur.dades AcademlCBS 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- ss 
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REDEL 
PROCEOO NTO 
AAEAFU ONA 
AAEA 
UNEA DE IJANOO 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE Al TA DE UN BIB. POR REPOSICIC>t. 

AC».IIXlSTRA TIVA 
CO<JIDJNACIOO DE INVENTARIOS 
DIRECOON DE PATRIIAONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

Titul�ru de Unidadn Acadimícu y Oependenoiu Uniwrsitlriu 
SokJta' mediante oficio a la lln!ccion de Pattwnonlo. la ba¡a del bien o bienes restJb.Jms pcr robo. exnvlo o 
garanti1 del powedor o robo 
Adpntar II la solatud el el¡>E!d1enle completo del bien o lar; bielll!S a resbtur. que contengan la documernaaon 
comprobatoria correspondeme 

OiredOf {I) de Pmimonio 
Reabl' y tumar a la a>adllWOOO de nYR1tanos las sool!Jde de 111.a debiere� por� para su regr:¡lro 
oorraspondiente 

Cooruinador (•) de lnwntarioa.. 
Revisar que In soliall.des reobiaas �n et axped¡enlil coq>le10 l)io'il procede! con el • de lar; bienK 
por repoaaón. 
lmprm, las oonstanaas a:nespondientss aJ alta y resguardo del bien 

En�ce de lnwntario: 
De&Cilrg• y reai!Zill' el '*1ado del formato de &0ioawd de alta del bien o benes. ,ni como Pfl!f)il'il' el lllpSdiEllls 
del ben o bienes a reslJtur, et CI.Bl deberá aáp.rrt¡ne en� solic�ud. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCION DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

REGISTRO CE AJ.. TA DE BIEN POR REPOSICION 

ADMINISTRATIVA 

COORDNACION OE INVENTARIOS 
::A ()C I C'O OlRECCIOO DE PATRJMailO 

No. OPERACIÓN RESPONSABLE DE ACTMDAD CUANDO LA EJECUCION 
Ti di .. Soiata meá.arie ofiao resttis IS! bal 

Repomóndal depender-=- por robo. eictaW> o g¡nn� dd C1&ndo&e 
biDn lldmruwalMI o i.ndad prowieci:>r o flbricanta rBqllEH 

acadermca 
rmude .. SI. 8 procedmenlic> ae 1reaa en la CI.Bndo ,e tuo 

1.1 1.,L.a adql&511C1Ón dependenaa lllrecaon de Compras y AdcJmaones.. la CXM"l1prll di! fuedreela? adm111slrabva o unidad manemdnctll aCSlllimtcll 
Tiwrdeti C1&rdowllm 

0 SolialUd de dependenaa \'O EnYla oiao de repos1aon de IS! t.en la oomprll di! 
repo9CIÓfl adJT111l&IJabva o ISlidad a la Olrecoón de Pann<r110 

académtca manen rap:la 

�de OlredDI de Con-.ir• y NOCica med111te ofiao • La Dncoón de C1&ndose 
2 req11ere la 

rl!pOliaón A.dcJ,i11ÍQ011es Plllmlorlo sotreta repolioón de 1S1 bien 
repou:IDl'I 

Reabe el oficio y lo Ullll a la Ct.ando se 
3 Ttma1o6ao Director de PúwnOIWI CoordinaODrl de lnverúnOI twq11Eif8 la 

repou:ion 

Cooninada de Reaiz.1 la ba¡a del ben l!fl el rmmo Cuando reabe 
4 Generslabafa el oiaode lnvE111ano6 lormalD del a!ta IIDlia!JJcl 

Oliaal adffll/Wl'alrvo de Ver6ca y a,ninna .. eulllnaa del t,en Cuardo 1eva 
5 EJll51en:&a del ben La Coadinaaór, de que 'l'B B n!ponar 'f 19'Mi! loa doaiffll!lllDI lwcel' la 

lnvenlllQ. de la adqtHIOÓl1 l9pOl,ODll 

Registr.- el nuevo Olícial ad!TIOl5i'aht1 de Genera la repo!UJn del blel\. rNl:za el Ct.ando 
6 ben li Coordiración de ¡¡Ir.a raguarancb la faá .. a en al Smmia ld8fÍÍlea al 

bwenlino5.. de AdlDIWilratlÓn de lm'!111enos (SAi} lffgllal'aarú 

Resguardad Oftaal adn1nistallw de Elatiora el regislro da resguant:J del bien Ct.ardo III hím 
7 La Cocrcbración de el ragt &IJtl del biDn IIIY1lnlln0&.. ., la eoquela. bien 

Oliaal ad1T111Snbw de lrnpnme Cuando se naya 
8 lm¡nn• regllilO& 13 Cocrdinaoon de • 8 reglSITo del a.u del bien lenado el 

lll'l'enlano&.. • 8 reglSITo del resgua'do del bl!f1 l'amalD • la e1lqUeta del bien 
06aal adlTlíSl'alVC de Recaba las finn• �nle!>: Ct.ando se naya 

ll Recabar lírm• la Coordinaaón de • Del regl&lro dal a!1a dal boo Ím0rl60 el 
lnv� • 0&1 regtsln) del rNQUanio dd bien fmnalD 

Fumar los Clr'adDr de Pairno!m Fmian bt lonna� de lo5 reganie ciej CtBndo se los 10 formatos Coorcinada de bren ad«J,lnlo. unen lr,vanlano6 FIN --- .,�,.,- 
37 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DIAGRAMA DE flUJO 

REGISTRO DE Al.TA DE UN BIE'H � REPOSIC10N 

AOIM:hlSTRA TIVA 
COOROl�CIOO DE INVENTARIOS 
DIRECOON DE PATRIIAONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

DEPENDENCIA 
ADMINISTRA TlVA- 

UNfDAD ACADÉMICA 

OIRECCIOt. DE COMPRA 
Y ADOUSICIONES 

OIRECCION DE 
PATRltAONIO 

COORDNACJON DE 
INVENTARIOS 

SoEta 
reposiClón de un 

bien 

1 
¿AdqllSIOOII 

dir8Cla7 

3 4 
2 • Re.dz.a la baía del 

Reabe el oficio y Reci>e el oflQO � hiP.n 
not.fica a la DP ----;. y io nma 

5 
Verifica existencia 

del bien a reponer y 
los documentos 

6.1 

¿Ea IXJlrllCt.7 

� 1 

Registra el bien 
en el SAi 

'<V 
Elabcn el "9llr0 del 
resguanlo del bten 'I 

eliillora eliaUBla. 

8 

10 

lmprme los 
registros del bien. 

9 
Recaba las frmas 
correspondientes 
de los formatos. 

Frma los registros 
del bien 

Fil __ 
........ ,,�,.,- 

38 
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li'.1 PROCEDIMIENTO: 

--- .,�,.,- 

Registro de alta de un bien por donación. 

l9 
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N 'BRE. 

AAEA FU CIONAl 
AA.EA 
U•IEA DE IM!iIJO 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE Al.TAOE UN BIEJi POR OONAQON 

AOM:HJSlRA TIVA 
COOROINACIOO DE INVENTARIOS 
DIRECOON DE PATRIMONK> 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

º"�- jf�_ej 
Tiene como prc,póRo fon11alr.ar la noorporaoe11 de btEfle!I muebk!6 donados si pillmlOnlO la UAN, ya sea de ma1&a 
pt.bhca o lff>'ada- E5ie �so unphca rE!C}strar legah1ente la <11111aaon de dicho5 bieMS para asegurar q.¡e la 
lrans'erenoa di prq,edad sea vaida. transparl!f11l! y cunp&a CX)f1 las normativas legale, CCIT81p(IIÓefltes 

Ak:nnce del ¡:roce-· ... t 
lhdades Aaidemica• y Oependenaas Urrvenrtanill5 

Rcgulaá'.)n de cperacmes del �mlF y pcí!licas �����������������--. 
• Las sellmdu en la pmlllfa ps111 del prell!flle m1n.ial 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDIMIENTO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

IEA DE MANDO 
p 

I rrt�ares de Unidades Audémicu y Depende-nc:iH Univer.hriu 
• Soluar ITll!CÚllts aliao e4 alta de los benes recindos par donaaai 

1 � a la 1chab.Jd e4 eq,eóen1B complete de la donllacln. en a,poa le9ble �e OCl'te111Ja la docunenlac:lon 
CC01p'Obalona ccrrespcncienta. 

DirKfor (a) dt Pmimonio 
R.eábw y lllTIS a la ccordilllCJOO de mw1tarics la1 amotudts de lb de N>H reábiooa por donBCICO plD 5U 
ragwo corraspalCNlú 

Coordinador(•) dt lnwntaños.: 
Rl!Vlsar 1111• las datudl!1 n1a11111u CXJ011!ngan expediente� ¡sa procedllr con el a.i. de lo5 ble<!es 
amspooiientes 
lmJrllM In mnstmaas amispcndlenl.e1 al alta y r� del bien 

EnlK, de Inventario 
DMcargar y r� e4 llooado del fama!O de 5daud de afia del bien o llllt1@S asi cano ¡npar.- a expl!Ól9!1:e 
de don-=«in CDT85pondienle. el wal debera &41.itar1t en 18 datud 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
41 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCIÓN DEL. NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

NOJ.!BREDR REGISTRO DE Al TA DE UN BIEN POR OONACION PROCEDMENTO 
AA.EA FUNCIONAL AOV"'-ISTRA TIVA 
AA:.A COOROINAClc»f DE INVEHTARJOS 

F.A n� u ª """- DIRECCION DE PATRIMOND 

No. OPERACIÓN RESPONSABLE DE ACTlVIDAD CUANDO LA EJECUCIÓN 
lnlam• • ta dependencia adrrn&tratN• o 
ac.adiffllCll de la UAN al deseo de donar WI 
tien y ¡:.re&eflta: 

Pef1olw ftllCil o maal • Uia cana de donll::IM Cuando IJJll!nl Omart.a1 bien • El C011rliD de ClbnKíón o IU eq.iva!erie, externa a la UAN • la ladlH dli ben O, daiar 1.a1 bien 

• u cobZllCIÓn qua aisten111 el valor del 
b1m a no 18 QJl!ntil cm la lactll'a de 
adfJJ1SKD1 

N� Oependeflaa Recibe el bien donado y nodca a .. Cuando reabe 2 lldm11"Dtrat,,a o donación acadérJJc.a Dncaon de Palrrncrio el bien 

3 Tum•lo Otnláor de Pllllrmcno 
Reabe La nci:fcaaon de la G>nilCIOn y lo Cuando ll!Obe 

nobbción lllna a La CoordllitCJÓl'I de I� la notJficaáón 
Recibe La doamenlacm del bien y Y.-dic8 
fJJ8 IN CXllTl!da ya MHL CulS!do ll!Obe 

4 Venficarde CocrdllaCb de • Carta de dOllilClin lo& doaJll'll!fllDS lnwntano6 • F adura del bien docuTientm • Contralo de donaaon del bim 
• Cobzacie11 qi.e susteme el valor del bien 

¿Esta arnKta la Coordinaclor de SI. Co*1Ua oon ti prOOldmienl.o. Cuando la 
4.1 lnvertano6 docwllenlaciln doaJ�? 

HCOITl!Cla 
Cuando lo6 

@ DoclfflenlOII Coordilacb da NO Rege1a la d:>mT!enlaoón a la docl.lTlef\lOII 
no IIOII 

IICDíTIC10II lnwrunor. d!pendenaa 81tnldZatJva o academica 
CXJmláOIIO 
�!ITll'BS 

Venfics Oficial dllri!lrallv<> Venlica y cmfinna La &Xllilenail del b1en Cumdo lo6 
5 de la Coonfr,IICIÓll de doctsnenlal 

111U5tencia lnW1L11nD5. adc¡urido 
t011 corredDs 

Reg1snrde OCicial acmnstratM> Genera b adquiSJciéa rag1slrando la lacti.n CulS!do los 
6 doaJO'lllfllos de 1a Cooninaoon de o su eqi..-*'119 del b1en mal S.slama oe doet.rnerlla. 

lnwr.tario&. AdmnllraaOn de lrwwunos (SN) t011 corrados 

Oficial aihmtrativo lden1dica al �illdinte del bien de II Cu111do reaba 
ldentficar � los 1 mguardne de la Cooninación de dependmaa illt'nlnlrativa o 1.11dad doclffl8n1o5 lnventano6 ac.ademica. 

COffl!dOII --- .,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCIÓN DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

NOIJBREDEL REGISTRO OE Al TA DE UN BIEN POR [)c»(ACION PROCED IB:TO: 
AREA FUNCI XAL ADMINISTRATIVA 
AREA COORDINACION OE INVENTARIOS 

!*&� ....... , DIRECCION DE PATRIM0.'10 

No. OPERACIÓN RESPONSABLE DE ACTIVIDAD CUANDO LA EJECUCION 
Oliaal idlll'IStralM> Cuando 

8 Elaocnr fcrmatos de la Coordnaci6n de Babora el regisw dtf formalo di resguardo 
�al I lnve� y elabora la ebqUela del bien. rmguaráante. 

Ofiaal acmratratvo lmpm,e Cuando se 
g lmpñnv reg,sro5 de la COOl1WICi6n de • El regiliro del lla del IMen, haya llenado • El reg191ro del rmguardo del bien, lnVl!ltano6 • la elllJleta dd bien efforma1o 

Oficial ldllt'IAtralM> lbK:aba I• firmu car1!111(1'1cfeo1K Cuando se 
10 Rec:at.r fl'ma de la Cocrdnación di • Del registro del ala del bien, N!yl tm¡relO 

� • Del regtllrodel resguarm> del ben alftmliÚO 
Dmido.- de Palrmonio Fffliart los formalal de lo& ragilllOS del bien 

11 F111T1•1o6 Coordilacb de adqunda. Cuando se 
fDrmsos lnverl.lrl05 lot.� 

FIN 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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1,0MBREoa 
PROCED NTO 

AREA FUNCIONAL 
AAEA 

MEA DF 1.1.ANt"' 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DIAGRAMA DE FlUJO 

REGISTRO DE Al TA DE UN BIEN POR OONACION 

AoutNISTRA TIVA 
Coau>INACl()f DE INVENTARlOS 
DIRECOON DE PATRIIAOND 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

PERSONA FISICA O 
MORAL 

lflcio � 

i , r 
Donaclon de un _J 

bien. 

Notifica la 
donaoonde 

hiP.n 

OIRECCIOH DE 
PATRJM(J{IO 

Turna la 
notificación 

COORDINACION DE 
INVENTARIOS 

• 
Reábe y verifica 
los documentos. 

DEPENJEHCIA 
ADMl�TRATIVA O 
UNIOAD ACADÉM:ICA 

2 

51 1 
5 

__ 
........ ,,�,.,- 

VenfJCa exstenea 
del bien 

t o 
Registra el 

bien en el SAJ 

1 

Identifica al 
resguadanle. 

i 9 
Babcn el registro 
del resguaTdo del 

bien y elaoora 
etqueta 

a 
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NOMBRE Da 
PROCED IENTO 

AREA FU:-JCIONAL 
AREA. 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DIAGRAMA DE FlUJO 

REGISTRO DE Al TA DE UN BIEN POR OONACION 

ADIDilSTRATTVA 
COOROINAO� DE INVENTARIOS 
DIRECCION DE PATRDAONO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

PERSONA FISICA O 
MORAL 

DEPE1,0�CIA 
ADMl�TRATIVA O 
UNIDAD ACADÉMICA 

OlRECCIOH DE 
PATRJM(J{IO 

COORDINACION DE 
INVENTARIOS 

b 

lmpnrrelos 
registros del bien. 

'º 
Recaba las limas 
correspondientes 
de los famatos. 

ti J Firma los registros 
del bien. 

Fin 

__ 
........ ,,�,.,- 
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ltJ PROCEDIMIENTO: 

--- .,�,.,- 

Traspaso de bienes muebles. 
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N t.llRE. 

AREA FUNCIONAL 
AREA 
Lll lEA DE MANDO: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDIMIENTO 

TRASPASO DE BIENES MUEBLES 

AO>,l lNISTRA TlVA 
COORDINAOON DE INVENTARIOS 
DIRECCIO DE PATRt.10.10 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

P • ,'cde, �f:O ------- 
8 traspaso es " proceso q,.ie penme .. ans1- &aM>s del meraano oe una ctepe,ldenaa a olla a .. aves de un 
tramGe especifix> El1 el Sistema de IIM!�. Para la � em1saa. esle ¡yoc;ed11n1ento � wia 

dncarga de l:lenK en su inwrt.ano, mtenllaa CJ111 para la receptora. reinsett.a una carga de loa lMm05. 

A'.alnoe del pr� 
Unidades Ac.adémica:s y Oependefloas Ul'l'l'enlllnas 

• u1 emblecldH en la IWJrn«a parta del ¡nseme maouiit. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

PROCE.DllllENTO 

NOIJ.BRE. TRASPASO OE BIENES MUEBLES 

ARE.A FU lCIOIW. ADMINISTRATIVA 
AR.EA. COOROINACION OE INVENTARIOS 

":A DE MANDO DIRECCION DE PATRIAONIO 

s. ,.., �· ....... 
Depe,nden<A emiaon: Oebera gena-.ir l61a sc6a11Jd de modmcaci6n de III rM!'ltano me«ianle un c6ao dñgido a la 
01f9CUÓII de Pallmoruo En este oicio. se debe sellalar la depencfarca de ci3SD> y el btado de bienes II lmladar. 
LOJ fc:nnatos a:rrespandienle1 eslariln dilpcnbles en el Salema de Adlrn&noón da ffiElltanoa (SAi} para laalur 
eile ¡soceso. 

Otpend1C1ci11 R.c:ept«a Aa:KdiJI eon la � arm!IIO la logl511ca en la l!'llrega del ben y lnnar las 
respedlvU oons1Jr1aa1 de trillpillO y re!lgliardo. 

Cootdinac:ión de lnvenlarios: Gena-ar la documeriaclCin que haga ccnstar y lormal'Zar el ramrll! de •aspa so de 
bienes muet1es_ 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCION DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

NOJ.!BREDR TRASPASO DE BCENES IAIEl!l.ES PROCEDMENTO 
AA.EA FUNCIONAL AOVl>tlSTRA TIVA 
AA:.A COOROINAClc»f DE INVENTARIOS 
UNEA DE MANDO: DIRECOON DE PATRIMOND 

No. OPERACIÓN RESPONSABLE DE ACTMDAD CUANDO LA EJECUCIÓN 
Gener• una 11ollatud de modmcación de 
IU ll1VIII\WKJ mecianle 1.11 miao dngodo 8 

Trlular de la la Drea:ion de Pa.nnono En e51e ofiaQ. 

l.lodlíc'.lr., depe,IOenaa se debe sellalar Cuando qwere 

lllYl!"Ú.allO 
adm,mSlnlllVa o • Dependencia de des•no lraspaSaJ .., 
IICade,rr,ca que • Listado de bienes a nsladar. tnen. 
lraspasa un bien. Los formatos es1an �s en el 

Sllitema de Albrdraaon de lnvenlanos 
(SAi). 

Cuando se va • 
lraspaSaJ .., 

Reat>e el ofiao óe ICliatud de bien de 1.11a 
2 T lrni1í ef ofi:Jo. Otredor de Patnmonio. mod1fitaaón de ffil!nlano 'I b lll!la a la dependenaa 

Coordinación de kTYEfllano muustraova o 
acaderr1ll:a a 
otra. 
Cuando raaiJe 

3 Geclerar la �- 
COClfdin.ldor de Realiza la bata del ben �e se va a el miaode 
lmel1tanos lras¡liis. en el SIA. &Olicaud de 

lraspaso 

Oliaal acbmstrawo de GellE!fa el traspaso del bien e<1 el SAi a la Cuando 19abe 
el oliaode 4 Rep�ar del bten. la Coorclnaaán de dapendenaa admn:s1r.rtNa o ecadenm:a IIOIIClWd de 

lnvenlanes. 1'19 lo va a reallr. 
lnlpillO 

lrrp'mr Of oaal Mnirulllr!IIM> lm¡nne la Conúnaa del lraipa9o del Cuandoraállll 
s Constlnaa da de la Coorán9c:ioo de bien y recaba las irmas el nsptic>l!fl 

traspmo lnWllWlOI. CDTas¡,ondientas el SAi 

Fnnarla O.rector de PatnmonK> Fuma de confmrtdad la oon&tanai de Cuando se 

6 Conúnaadll 'I coonllnador de mpaso dal bien lo emega a la genero el 
dependellClii IMiTlmt.bva o acadenuca lril&pilSO del 

traspam. ln'lllflWlOS. � lo va a reabw b1111 en al SAL 
Titul•de la 

7 Ved'oca el mpecldltliaa Verdica que no haya lfflDI Gn el Cuanoo l1IClb8 
traspaso del bten adm,nisírsva o trnpno da biena el ben. 

academca 

--- .,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCIÓN DB. NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

N REDa TRA.SPASO DE 9lENES WEBLES PROCED 000 

ME.A FUI CIO!W... Aow.lSTRA TIVA 
ARE.A:. C�NACIQf DE INV91TARJOS 

NEA DE MANDO: DIRECOON DE PATRIMONIO 

No. OPERACIÓN RESPONSABLE DE ACTlVIDAD CUANDO LA EJECUCION 
Tllulil'de la 
depetldenaa Cuando reabe 7.1 ¿ Ella corredD? ildmm1slraCva o SI. Cor&lrua el procedmlEfrtD. el t.n. acadefr«:a que reabe 
el bEn. 
Titular de la 

0 Cancellrel dependenaa Cuando hay 

tra1pm,. actntnara11va o NO Se cancela el lr86pi1SO. errores en el 
acadernlca que recibe lra.spaso. 
el bEn. 
Ofiaal Pórm1stró111Yo Aduahza la nannación �e habi• Cuilndohay 

® Aduaiizar el SAL de la Coordinac,oo de errores en el 
lnven!ano5 modiliCIICE • raoz del lrllSpno del bien 

lra.spaso 
TIIUlar de la 

Reabrla depefldenaa Recibe la c:onstilnall del traspaso del Cuando se ha 
8 Cons1a11aa oa ildm1msr111rva o bien. reahz.ado el 

traspaso. �queniaba Rn. lr.u;pas;o 
el bien. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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N IAcRE DEL 
PROC8l1' 1 000 

AREA FUNCIONAL 
AREA. 
UN,. -- , - , 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

TRASPASO DE UN BIEN t.lUEBlE 

ADMINISTRATIVA 

OCRECCIOH DE PATR0,&0.-10 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

DEPEhl>ENCIA 
ADMINISTRATIVA O 
ACADl:MICA OUE 

TRASPASA El a.EN 

DIRECCIOi DE 
PA TRMOh.Kl 

COORD CIOO DE 
INVENTARIOS 

DEP91>ENCIA 
AmlfNISTRATIVAO 
ACAOÉIAICA QUE 
RECIIE a BIEN 

2 

Reabe el oCx:lo 
1 s ylotuma. - 

Informa el 
traslado de un 

bien. 

l 

Re.ma ia baja 
del bien en el 

SAi 

General el 
traspaso en et 

SAl 

J 
lmpnme la 

Constancia de 
traspaso 

1 

Reci>e y venfa 
el lraspaso del 

bien 

NO • 1 
,E- 1,E! COITl!c:lo? 

�I • 
Recibe la 

Coostanda de 
traspaso 

'1/ 

Fn 

e 
Ftmala J 

Constanaa de 
saspaso 

Inicio 

Canrelael 
traspaso del �, 

bien 

t 
Modlfx:a en el 
SAl la ba¡a y et 

alta del bien 
,!, 
fwl __ 

........ ,,�,.,- 
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0 PROCEDIMIENTO: 

--- .,�,.,- 

Registro de baja por robo. 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

PROCEDIIIENTO 

AIMNIST'AATIVA 

OIRECCIOHOE PATRIMO'OO 

REGtsTRO llE BAJA POR ROBO 

COOROINAOON DE INVENTARIOS 

NOIJBRE. 

AREA FU 4CI AL 
AREA 
�.EA DE l.!A.'IDO: 

P ODOS.:Odel �te"'o _ 
El ¡:wapósdD de dar de � wi bien del mentano et adl.El&z. y manle«lef la preaslOO de lo61e11wos de 111Ventano 
y operabvo de la UAN En> se real1Z& cuamt:J el ben ya no es · esta ob9olelo. dallado o robado. AJ d• de baja el 
bleri se ªSl!!JJTª que los rm'l!rwanos re(le¡ecl CX>IT'eClamente lo5 adM>s di.pon,bls ewarnm c:baepana.as y 
faclitando una cmecia gesbm operaav.a. 

en:o Y polwcas 

• us establllCldas en pnr'llWa parts del prnerie ma,ua 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

PROCEDIWIENTO 

NOMBRE: REGISTRO DE BAJA POR ROBO 

ACM "1STRATIVA 
COORDINAOOO DE IN\IEHTARIOS 
DIRECOON DE PATRIIJIOND 

Re$pon...,... ·-� 
Ollpendenaa Un'll!nlla1a �lle. SollaliW med1allle c6cio y .rexar la ¡ll!tf_caaon requeñia Hg!Sl sea el llpo de 
� a9 amo reaizs la l!lll'l!gll del bten fisKX> pan1 los C89Cl6 CJ11! aplicara 

AAEA FIJNClONAL 
AAEA. 
UtlEA DE MANDO: 

Coor<il\ilOOl'I de IIM!riano& reailir y a!l!lldef las scáicuOe, que aimplan ca, los reqtallOa ya establiecldos en el 
p!M8f'lle lllSlual, recu er1 el almace<1 de bipl los tnene. que S1B1 er118giidos proclJcto de las ba¡as IOKll.'lda&. mi 
como generar doaimenllO de COflltanaa de baja de llenes mueHe& 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCIÓN DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

REGISTRO DE BAJA POR ROBO 

,CIONAl.. ADI NISTRATIVA 

COORONActON OE INVENTARIOS 
·� OEMANOO OIRECCION DE PATRIMCJílO 

No. OPERACION RESPONSABLE DE ACTMDAD CUANDO LA EJECUCION 
Informa a! l1l.ur da I• dapendt!!Dm 

Cuando 
CEsapilrece 1.11 lnkrmlr el robo. Relg!IMdan1a adl'!WIIIITIIMI O acadimg el robo del bum bien qu. esti bato 1U rnguardldo. resguardado. 

Con1ncar • la 
Titwrde .. Com1.111ca a la Ofiana del Abogado Ciando le 

2 Ofiana d8I d� General (OAG) de la mversic»d. IIIJtiican el 
Ahogado GenenlL adm•11S1rabva o metiante oiao proporcaunio el � robo acadermca. de hedlOI para que se de �erío. 

Acude• 111 FIIGL:.3 del Estado o III Ci.ando noGica 

J Derula• el robo. Retguardanta autDridad mimll!nal mas cercana para 13 Ofiana del 
Abogado derunaar al robo Gerll!fllll 

Tlhtarde III NO Sok.G I• bil¡a del boen robado CIBlldo 
31 ¿ReaJpeni el dependerEa medante lliao dilgido a la Dna:lcln da recupera el bien ben? adnvuslra1MI o PllltmOnO, e�rtnlo la docunentación 

académica. gererada en loa punlOs anlB1<ll!I robado. 

lnfcmwlll Tlbtarde la 

recup9faDl)fl dl!l dependenaa SI. ínform.a,- a 13 Direoaón da Painmalio. 
@ adm•11S1rabva o bien. ac:aaérmca. 

Ofiaal mdlTlllÚ'alMl de Rsestablece el fe!JSl'O y generar 1S1 Aduaia. el SAi la Coordinaoón de ® Palnmcno nuewre�do. 

Tliüde .. Sdiaca la bafa lle! bien robado oon 1.11 Sola.- a baj1 del depend811C11 .. ben. adm111walMI o ofiao d11gido a La Dllecoóo de 

ac:adima Patrmorlo 

5 T tmilf el olicio Dndor de Pahlloim. Reobe el miao y lo !lffll 8 11 CIBndo reobe 
Coord1naaan de ll'M!!Urim. el oliao. 

06aal adlTl!Bi'aM de Ream la ba¡a dill llen llf1 el h:mla1o da Clllndo le e Realizar la ba¡a. la Coadinaaan de 
Pa1nmcno Conltancla de B• y b imprime IJ .. ITHSI el ofiao 

Fllffl• y alllDriu III Cons1anaa de Baja 
Ondor da Pannorm del boen robado y la llllln!ga al �ar de Ctando 

7 Finnar y aitcruar Coorcinada de la dependencia admnstralM o qirmell 
lrwanllnol.. acadlirnica. constanaa. 

FIN --- .,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

DIAGRAMA DE FLWO 

NOMBRE Da 
PROCE!l:1.118,-o 

AREA FUNC 0.'Y.L 
AREA: 

REGlSTRO OE BAJA POR ROOO 

AOIAINISTRATIVA 
COOROINACION OE INVENTARIOS 
DIRECCIOH DE PATR VO{JO 

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 
O ACADÉl.1X:A OIRECCION DE PATRMONIO COORONACIOH DE PATR1\40NIO 

Recíbe OÍlCÍO CM i. 
det ben y lo twna. ------, 

F11 

s Raáz.a la ba¡1 dal 
bNin 111 111 SAi e 

1mP'ffl9 la 
oonstarDa 

,--�:J di bli,a y la ennga 

ltlCio 

Informa el robo del 
bien 

2 
Canunica a la OfilClna 
del Abogacb Ge!lefal 

el robo del bien 

t J 

IC) 4 

Informa • la D<eccién 
de Palnmanlo ,----- 

F111 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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� PROCEDIMIENTO: 

--- .,�,.,- 

Registro de baja de un bien por deterioro, 
siniestro y extravío. 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEOUdl ENTO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

N t.llRE. 

AREA FUNCIONAL 
AREA 

REGISTRO OE BAJA DE U BIEN POR DETERIORO. SINIESTRO Y EXTRAVIO. 

AO>,l lNISTRA TlVA 
COORDINAOON DE INVENTARIOS 
DIRECCl�DE PATRMOtilO 

8 ¡:ropósdD de dar de t:a¡a III bien del l"M!'ltano es llci!Jakza- y mantener 11 ¡yeaSl6n de 105 reglSUos de mentano y 
opemvo de ta UAN. E5t> se reaiz.a ruando el blef1 ya no l!S UIJl. esta obsdeto. dallado o rllbado. AJ dar de bi1p el 
ben, se ªSE9Kil �e la& 11veitancl6 refeJefl coneáamerte los adM)g d1spcnbles. evtlal1do cisaepanoas y facl:lancl> 
llla a,rred.a ges1Jon IJIUBllVa. 

:... J . e je! prorec 
Urndadel. Académicas y Dependenaas Urvvers.unas 

� de tl¡,I """"'1imio"11!� -----�-----��������������- 
• u1 emblecldH en la IWJm«a parta del prwseníe mar,ual 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDIMIENTO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

N RE 

AAF.A FUNCIO.'iAL 
AAF.A 

IEA DE MANDO: 

Responsablid.l'Jes de "· 

REGISTRO DE BAJA DE UN BIB. POR DETERIORO, SINIESTRO Y EXTRAVb. 

AOV.HJSTRA TJVA 
COOIDINAClc»f DE INVENTARIOS 
DIRECCION DE PATRIMONK> 

OependeOQa Ul'l'IW5.álla Sliatal'IIII: Solaw l1llMÚllill aliclD y -xar la JU!ÚIC8CIÓO recµinoa segun sea el � de 
1-Ja. ni como reaizs la eiwega da bien fio:o ¡wa lol e.a_ que apicn.. 

Coorlinaam de lnw,á¡¡r111r raciNr y atendlir .. s IOliallKles que �il'l lXlll los recµ5IIÍllló ya eúablecído6 en el 
presente manual, recibir en el iilmac:én de ba¡a¡ bs ble<les que sean entregados jYOd:lac> de las ba¡.as SICIIMNdas, asi 
ccmo generar doa.menlo de COllrilancla de ba¡a de ble111!5111UelJles. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCIÓN DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

REGISTRO DE BAJA DE UN BiEN POR DmFOORO. Stfü:STRO y EXTRAVIO. 

ADMINISTRATNA 
COORONACION OE INVENTARIOS 
OIRECCION DE PATRNaílO 

1.1 

A.1 

A.2 

Solíallr la ba¡a 

¿ Cual es el bpo de 
ba¡a? 

Envi.oliáo 

Rea1w olíao y lo 
bJrna 

RESPONSABLE DE 
LA EJECUCION 

Tlll\tar de fa 
depeoderoa 
adm11JS1ratrva o 
academica 
Tllltardela 
d� 
adm11151rabva o 
academica 

T11tarde II 
dependeraa 
adm111Slratrva o 
académica 

ACTMDAD 

Sdíata l.l ba¡a de un bien rrieci..rte oía, 
dmg1do a la Dnimai de Palnmarm 

A. Ba¡a por dalerioro 
8 8.J¡a por •nestro. 
e 8.J¡a por eldra'lio 

Em1a i.i ofiao a la Oreaicin de 
Patrmno inálCaldo CJ.19 el bien se 
encuentra de!enorado, aqllnla el 
dláam111 tecnco corrl!5pCfldan1e en 
caso de 1J1e lll*!ue y Efltrega el bien que 
se va a dar deba¡.. 
Reabe el ofiao y el btef1 que &e va II dar 
de baja. lo 11.rna a la Coordnaacin de 
lmentanos 

CUANDO No. OPERACION 

A.3 V.alids la bep 

A.4 Rttahar la b.ta- 

Coordnadcr de 
l11Yenllln06 
Otioal admranb'l'o 
del a Coonlnaaón de 
IIIYenlllnos 

Vlida la � del bien deterxo:lo. 

Reaiz.a la ba¡a del 1-1 en el lamalo de 
Conllancm dll B• y lo mpnme 

A.5 

01 

82 

8.3 

Finn.ar la 
oonsta11C1a de la 
ba¡a. 

Enviarolao 

Rea1w diao y lo 
tuma 

RNIIZM la baja. 

Ondor de PÚllJIOIW) 
Coordnadcr de 
lrwenllln06 

T!Wrdel.l 
dependeraa 
admlllSlratrva o 
académica 

Dlredor de PanTIOIWI 

Oliaal adnnua•vo 
del a Coonlnaaón de 
llhenlal06 

Fmia y aulanza la Conlllncia di 81!• 
del men y la Efltrega II war de la 
dependana1 mdmralraliva o IC.ildim� 
FIN. 

Emia 161 ofioo lifllJdo a la Dnicaón de 
Patrmorwo mbc:uldo la ba¡a de 161 ben 
adpntando la doalmefltaaón 
prd,alaia corra5pOIICiente el 51111!'5'.ro 
Reabe el � y el blefl que M va a dar 
de baja. lo una a la Coordnaóón de 
1"ventlrlos 

Reaú.a la baja del 1-n en lamlllo de 
Constaim Oll 8. y lo mprime 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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DESCRIPCION OEl t4ARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

tOMSREDa REGISTRO DE SAJA DE UN BIEN POR DETERIORO 5'HJESTRO Y EXTRAVIO 
PROCED: ' NTO 
AREA FUNCIONAL Am!IN STRATIVA 
AAEA CO�OOW:IOH DE IHVE'HTARIOS 

NEA DEMANDO OIRECCION DE PATRIMONIO 

No. OPERACION RESPONSABl.E DE ACTMDAD CUANDO LA EJECUCION 
F rma y au!onza la C:00.tanaa de Bi¡a 

Fmnarla Oreácr de Palrmomo del l:Rn y la emrega III tltUlar oe la 
83 ain.tanaa da la Cocrón.adar da depandmaa actncmlralml o 

ba¡a lnventanos académic:a. 
FIN 
Genera un aaa de ema� que 'flduya 
una relaaón detattda de los hechos 
relclCJOM:los c:on la péld1da 
del bien. 

c.i Baborar 8áa de Rel¡J¡ardarie. Esta ada detle ser redamdl detllro de 
e_xlrayjo 5 72 hCJ'¡as poslenorH a la pénida y 

debe ser limada bato prO!ftta de dear 
ven:lad por el 11119uardanle. con el btular 
de la dapendenaa llltn1rarabva o 
acadénuca cano i.&bgo. 

TIIIA•de la Informa e, e11nV10 óe un bien mecMnle 
C.2 Env,aroiao Oepardeocm un ofiao anexardo e, acta de extraoo illtTlnstraliva o d1ngido a la Orea::ion de Palnneno. Academa 

Reabe el dicto y el blE11 que se va a dar 

C.3 Real.- t6cio y lo Dl'edllr de Pa!nnonio de b11a. lo llff1• • la Seaet.sia de 
luma Admnsnaón pa-a que Ha ai. quen 

evalLlil a, procede II ba¡a. 

C4 Evaluar SeaetaRa de Reabe el upeci;efR y evafua SI 
la!nlrKIOO procede la � da bef1 extrnado 

C41 ¿Procade la baja? Seaet.ana de SI Contnua .r pn>ceámenlo Altninllraaon 
Ntimcsla Seaet.ana de SO. Naá:a al llillfesado med.anle a dec:i!IIOll Aatrw.lraaon oí.ao IObre III relClJaon. 

Ofi� ad,m¡SIJaWo Realiza .. baja dal man Ef1 el knnalD de C.S Raahzar la baja del a CoadiraaÓll de 
lrm!naj05 Com1arca de ª• y lo impnme 

Frme y aulalZa la Coo!.tanaa de Ba¡a 
Firmar la CllrelD de Patrmomo del !:len y la entrega al táwar de la 

C.6 COl5tanaa de la CoordlBador de depandmaa athlnrslrab'l'I o 
baja. lnwnta,os acadimica. 

FIN 

--- .,�,.,- 
111 
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MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

NOMBREDEl 
PROCEDM EUTO 
MEA FUI CIO!m.. 
AAEA. 
UNE �� 

REGISTRO DE BAJA DE UN BIB. POR DETERIORO. SINIESTRO Y EXTRAVk> 

Aow.lSTRA TIVA 
COORDINACl()f DE INVEHTARJOS 
DIRECCION DE PATRIMONIO 

Reabele 

o a 
Nocdicaal 
imerasado 

L 
Fn 

C4 

SI 
¿Procede es� 1a baJi? 

A.3 
Valida la bajA por 

deten:lro. 

.. lr· 
Re•za la ba¡a del 
ben en el SAi e 

m¡nnel. 
CDlstiinCI&. 

J, 
C.4 

Adm11ulraaon 

82 
A2 ..¡, 

Recibe oliao de 
ba¡a y lo turna 

C.3 
T1mo1 el expeder4D 
a la Seaetana de 

Sdíala la ba¡a lle 
1.11 biEll 

¡ 
A<:;- ¿Cual tipo �e debaj9? 

,¡, 
A B 
'V 
Ba¡a pa dalerioro 

A.1 ,J, 
Enviomaode 

sdia!ud de batl 

DEPENDENCIA DIRECCION DE COORDINACION DE SECRETARIA DE 
A!».GHISTRATIVAO PATRIIAONK> INVENTARIOS AOM:NISTRACION 1--�ACAOEMI = =CA��---1�������-1-�������-t--������--f 

lnioo 

I 

B 

Fima la Constasai 
oe bé1Ji1 y la eotega 

Ba¡a pa SlllfflO 

81 i 
Emio olioo de 

IOicitud de ba¡a � B 2 

e 
VI 

Ba¡a par elllr11t10 

C.1 1 

A.5 
84 e.e 
lv � 

ti 
Fin. 

Elabaa !Ida de 
exlrsvto 

C2 J, 
Envio o6ao de 
da&ud debifa i?e.3 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
1>2 
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� PROCEDIMIENTO: 

--- .,�,.,- 

Registro de baja de un bien por donación. 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

PROCEDIYENTO 
N MERE REGISTRO OE BAJA DE B!EN POR DONAOON 

AOWJNISlRATlVA 
COORDINACION DE INVENTARIOS 
DIRECC� DE PATRIMONIO 

!"..!) ���������� 
8 JYClpÓW) de dar de bap Ln bten del irwentn> es adl.laltzs y manlPl'er la premcn de los regS1I06 de 1l'l'te0lano 
y cpe,a1M> de III UAN E-511> • rema cuanct:> el ben ya no es 1111. esti obtolslo, dallado o robado. AJ dm de ti.r.a e! 
berl, se ase¡JJra que los IINl!lllanos n6IJl!'l c:orredame!1lll los adM>s d1spcin1bles. l!Yllariio d1Sa�oas y 
fdtando i.na IDTl!da ge!Úlll operativa. 

AREA FUNCK>NAL 
AREA 

• u, e&Qblec!da1 en la 111mera parta del prwseme mar,ual 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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NOMBRE 
AREA FUNC OSAL 
AREA: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDIMJEHTO 

REGISTRO OE BAJA DE UN BIEN POR DONACION 

AOV':NISnt4TIVA 

COORDINAOON DE INVENTARIOS 
O ECCIO DE PATRIMONJO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 
ESPECIFK:OS 

Depa,denaa UnM!nltlra Scialante. Soiatar me<ian!e oficio y mexar la jusllfitltCIOl'I 1911,1El!da � sea el upo de 
ba¡a. asi amo realzar la erirega del bien ÍISICO para los casos que apbeara. 

Coonfi1aaón da lnwnlanot.: reai. y a1erúel la soicitudl!S que aimplan COl1 lol reqtiidos ya ellllbl� l!fl el 
pres1111III mill'Alil reabr en el almacén de bajm lo5 bie11es �· sean áeglldol produc.1o de la bajll5 sobáladas, así 
cano QEna'• doazmenlo ele a>m1111c11 da bifa de bteneS muebles 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCIÓN DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

REGISTRO DE SAJA DE UN BIEN POR OONACIOO 

,CIONAl.. ADMINISTRATIVA 

CO�O�IOH DE INVENTARIOS 
·� OEMANOO OIRECCION DE PAlRIMONIO 

No. OPERACION RESPONSABLE DE ACTMDAD CUANDO LA EJECUCION 
Tllu.arde .. Soaa la bata debe medante oliao 

Saliatlr l.a ba¡a m dependencaa d1ngido a la Secretaria de Aannslraaon Cl&l'tdo se 

... bten. adm11illrabvll o con CIJl)'a a la Ofiana di!! Abogado req111ire dooa- 

académica General, a,:\ul'IIBl'ldo evidencia q1Je ll'lblen. 
,i�ue bs IUpU9S1DS.. 

Vahdir ta IIOlic«ud Abogado General Vllida la MlÍICaUd de ba¡a del ben por Ct.aoooreabe 
2 Seaetanade la IOllalud de de bail Admnsraaón 

dormaón. 
ba¡a del ble!\. 

3 T lll!laf la IIOEitlll Sea«-de TurT\il la &dialud II la Onoc:llC'I de Clllrdo vaida 
debil¡.a. Admnslraacln PatnmorlO la ba)i del ben. 

Real.- la IOliatud Reabe .. sok:ltud de� ., la una a la Cuando reabe 
4 Dlredor da PÚIITKlfm la soliabJd de 

debil¡.a. Coord1naCIOf1 de lnverúnas boa¡a del t.r\. 
06aal admnáalVO Reaw la ba¡a del ben eri d formato de Cl.8ndo reabe 

5 RNlwlr la ba¡a. del • Coonlnaaón de 11 9Dllalud de 
lnvenlaoo6 Conlilanail de Ba¡a 'f lo mpnme boa¡a del t.l\ 

Forma, la DlredDr de Pummm Firma 'f aUlcnZa la Constancia de Ba¡a Cl&l'tdo 

6 constaricil de la Cooninadcr de del bien y la E!fllrl!ga · iiuar de la rnorme la 

ba¡a.. lnYeni.io6 dependenaa admm1:slra1JV1 o académica. Caislanaa de 
FIN Ba¡a 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DIAGRAMA OE FLUJO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

I CIMBRE Da 
PROCEO !ENTO 
AREA FU:-JCIONAL 
AREA. 

NEAr� 

U'(IOAO 
M>tl 'ilSTRATlVA 

OACAO� 

SECRETARIA DE 
AOV"iJSTRACION 

OFICINA DEL 
ABOGADO 
GENERAL 

OIRECCION DE 
PATIWONIO 

C�INACIOO 
DE INVENTARIOS 

REGISTRO DE BAJA DE UN BIEJ. POR DONAOON 

ADIDilSTRATlVA 
COOR.OINACIOO DE INVENTARIOS 
DIRECCION DE PATRDAONO 

2 
, Valida la mha111d 
� delai. 

Soiala bl!• dij I J bien CXJO áoo --� 

Tumal.i� 
de lab.:i¡a.. 

__ 
........ ,,�,.,- 

Tuma��d Reamla 
de � bljlL '-? IOlic:llud de la 

i. 

__ Cm_:J 
de ba,a y la ffi!'l!9i. 

Fin. 

67 

lrnao 
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ltJ PROCEDIMIENTO: 

--- .,�,.,- 

Registro de baja bienes muebles por 
duplicidad. 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

PROCEDtMlENTO 

N 'RE REGISTRO DE BAJA OE BIENES M�BLES POR DUPUCOAO 

AD>,l'\ISTRA TTV A 
COOROINACICJf DE INV9ITARJOS 
DIRECCION DE PATRIMONIO 

� 
Reá12i11 la billa El1 el S1Stiema da adm1111snocn de 1"1Yefltano6 aquelos tienes w¡o registro se hobese reauadb de 
foona duplic.ta 

AAEA FUNCIONAL 
AA.EA. 
UNE.A DE M>.mlO: 

;i ,:,p.: • de�---------------- 

Ablllce del p:oce-� e L 
Ul'lldades Ac.adémcas y �s Urwersitana 

Regulad6n de oper 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDIIIIENTO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

IOMBRE 
AAEA FU'iC ONAL 
AA.EA 

REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR DUPLICIDAD 

ADMINISTRATIVA 
COCROIAACIOO Cl: IHVEHTARIOS 

I EA DE MANDO OIRECOON DE PA TRll.lONIO 

Res¡¡onsablídades de !oc J� • , - _ 

Coordinador de lnven� al manenlD de detectar al bien pa dJpíadad rea.izar le ba,a da mesmo y gener• la 
COllltanaa CDI IN tnve dl!9Cripcl6n y JUStñic:aaón. 

__ 
........ ,,�,.,- 

70 
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DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCION DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

N EDa REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR OUPUCllAD 
PROCEm.l e.no 
MEA FUI CIO!W... AoutNISTRA TIVA 
AAEA. Coau>INACl()f DE IN\IENTARJOS 
UNEA DE MANDO DIRECOON DE PATRIIAOND 

No. OPERACIÓN RESPONSABLE DE ACTMDAD CUANDO LA EJECUCION 
Ofiaal IÓl'lll111ralM> de 

� un !:En cllpl1caci) en el SAi. Cuandohat Oeteda al 8ITO! laCoor�da 
Inventarios 1.1111 d141badad 

¿ Cua. eul bpo da OliciaJ IÓTllralral:YO de A. Errm en e, 19\JWO. -: t.l la CoorcfNaán da a Salialud erronea 
dl4Jfiadad1 lnveotanos e lnwntano hilanco. 

ldelllilica- lil OfiaaJ Blhrn=rallVO de ldenbfíca un btt!f1 duplicado cuarte e4 Cuanoohace A.I la Coorcinilaón de 
d.icidad ln'lelUIOS illa en 1!41'1V91tano un� 

Venlica que el bien niiH!lllrlll! esta 

Vl!dul la Oficial ildnillllrah'O de � EsloJncllye re..s.ar: Cuandohilt A.2 la Coordinaol.n da . número de sene d .. lCidad In ventanos . �del ben y UIII d141badad . cualCJ!Ji. otro dalo !Elevanlie . 

Ofiaal dl'lllllrah'O de Recxiptan kH; doarnento6 de lql(l1e" Cuando Reaipk . IXlflstanail& de illil o re�.rdo y, A.3 doaJmen� la Coorclnaáón de . cualcµi. ClCll�enm 
1denbfica la 

Inventarios retacaonada. �haclld 

HilCl!f la Ofiaal BlhmúallVO de HICll la oorracaon en al SAi. Cuando 
A.4 correcaón la Coordlnaaón da FKL idenllfica la 

lnwr.1anos d� 
Of,aal ildnimmi•w de Reabe urw 1Dia1ud de .. de 1.11 bten Cuindo 

B.I Reat. la sok:GIC:I la Coarci11acm da que ya BX:lte en el inve!UIO reqUlllfl!l.ll 
lnventanos reg1Slro 

Ofiaal adnmslrabvo de lnlmna • la depeodalia adnm&lraliva o Cuanoo 
82 bta'm11 la la Cooninaóón de académica que IClialiÓ el ala 1denbfica 1.1111 � lnven1anos. � pinl CDIÍml• el l!ITll' y evt. ¡q,IIOISild 

futllas solicitudes 1ml;are1.. 

Notifics II ()f,aal ildnimbalM> de Nollflca al equipe ilNl'IIIIWilratMJ Cuando 
83 duplicidad 

la Coarci11acm da l!f1Cif9ildo del ocmol de ITYl!'lt.ams 1denllfica la 
lnvenlanOS. sobre la di.l)iadad deteaada. d141lioditd 

Eqwpo actrur-.trall'l'o Babera el lannlMnO de ba¡a di blerles, Cuando 
B.4 R9?i'ar la baja decontrdde etpeaflC:alKb el molrvo (dupiadad} y los 1denbfica la 

mentanoL dNl1e5 del lllen duplicado d141baclld 

--- .,�,.,- 
71 
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DESCRIPCIÓN DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

REGISTRO DE BAJA DE BlENES MUEBLES P� OUPUCIDAD 

AOI NISTRATIVA 

COORDINACION OE INVENTARIOS 
DIRECCION DE PATR VO{JO 

OPERACIOH RESPONSABLE DE ACTIVIDAD CUAHOO LA EJECUCION 
Eq11po admnsrabvo Aduaiza si SAi para ralle¡ar la ba¡a del Cuando 

B.5 AdumarSAI de oonrol de bien dl4Jic;ado. Es10 lldll)'B alminar La derc!ical.a 
111veniario&. 

múrada dl4]l1cada y aps.tar III IIIV801ino 
cllpiadad toe.al s. es neoeslnO. 

lmpnmr Eq11po admnslrilbvo 
ln,im,e la� de� del INn Cuando 86 Constanaa de de a>r*ol de 

ba_¡¡ men1anos dupllClldo iw:t111hzael SAi 

Fmuw Cmsll9101 DnciDr de Pamcno ReV1sa. lllfU!ba y firma la ba¡a mi tren Cuando 
B.7 Coord1nadcr de �la de baJil ll1Wnta'lo6 d� IXlllslilnaa 

Eq11po admn1lrilbvo Ardwa tiooo. los doaml!ntos 
Artlwar relaaonaoos coo la ba¡a, ncluyeodo la Cuando reune B.11 domnelllos de oonrol de coratanaa aprobada y aJD¡llll!í lo6 docu!rmio6 

111W1'1anos. carrespondenaa pertinente. 
Cominea a todas In pene, lm'Oluc7ad.as 

eorru.i,c.- ¡¡¡ Orector de Pannooo liOll,e la CClldUaón del ¡:roceso y Cuando bet1e la 
B.9 

dupliadad 
Coord1nadcr de cua!quB lll'Jsla neces1110 en los IXlllslana.a 
fnvenj¡mg regiwos. firmada 

F111. 
ldarcific:ar la Ofia .. ld1T1111Sil'B:M> de lder.llfica un tmn con nintao de se<1e Cuando rtMsa e 1 duplicidad la Cooo:hnaaon de repebdo dlnnte la r1MWn Cllei 11ver.i.io el l'Ml1lano lnwnlino6 1nsbtlJQonal 

Ofialll ldrrmuslrll:M> de Nobfica II equipo llfÍTWlslrat'l'O Cuando 
C2 Nol6car .. &qllpo la Coadin.aciófl de encarpcb del cantrnl de rrwntanos derdiclt.a 

bwenlllnoa.. IOll,e 11 dupiadad daeáada cllpiodld 

Elaborar III Eq11po ldmnslretlvo Elabora III fmn�no de bata de l:leoes Qiando 
C.3 formwno de oonrol de espeaficando el mollvo (cllpiadad} y los derdicat.a 

111V9IÚIIOI. dew1e1 del ben cll¡kacb cllpladad 

Eq11po admnslrilbvo Actuaiza III SAi p¡n rehjlr 11 baja del Qiando 
C4 AdumarSAI de oonrol de bien duplc:ado Eslo 11dlt).i 8WIWlir la derciicala 

IIMm1anos 
enttlda d1.41hc.ada y a,ists el inveru,o cllpiadad total U l!I OecetllDI 

lmpnrm Eq11po admnslrilbvo l1J11í111e la an.tanaa de baja del bien Qiando C.5 de a>r*ol de oonslaraa � dupllClldo iw:tLBliza el SAi 

Dndor de Pannooo ReMB aprueba y firma la bata del lJien Qiando 
C6 Ftrrn• IXlll!lanal Coord1nadcr de irrvroe ,. 

IIMll1lino6 dupllClldo 
IXlllslanaa --- .,�,.,- 

n 



                                             Gaceta Universitaria/ 2 de mayo de 2025        Página 75 
 
 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCIÓN DB. NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

N EDa REGISTRO OE BAJA DE Bl�ES MUEBlES POR OUPUCl>AD 
PROCEm.l e.no 
MEA FUI CIO!W... AOUlNISTRA TIVA 
AAEA. COORDINAOON DE INVENTARJOS 
UNEA DE MANDO OIRECCIOMOE PATRIM()f(IO 

No. OPERACIÓN RESPONSABLE DE AClMDAD CUANDO LA EJECUCION 
Eqwpo actT11rmra1M> Arduva IDdo& ka dcamanto& 

C.7 ArctiNa de oonlrd da relaclOllados Cal la ba¡a, 1rdry9ndo la Cuandorel.'19 
docllmenm 11\'en!BrioL oo�tanaa ilpltlbada y cual�iar '°' doamefflos oorresponderw:u pert¡nene 

Cmoonca a loda s paite; lll'ICNCTada1 

ComlA'IICa° ,. 0,redof de Palnmonlo 111tn la condUS1on del ¡:roceso y Cuando�la 
e.e 

d141lícid.ad 
Coorouador de rualq11er -,.iste nec.esano en los a>RS1ancla 
lnwnianos reg1Slros. frmada 

Fin. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
13 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

REGrSTRO DE BAJA DE BJENES MUEBLES POR OUPUCIDAD 

ADMINISTRATIVA 
COOR�C10N OE INVENTARIOS 
DCRECCIOH DE PATRN0.-10 

Coau>INACIC». OE INVENTARIOS 

ll'IICIO 

t 
Detectl 
duphadad 

� 1 

e� ¿Qué l4)0de � dupicidad1 

DIRECCION DE PATRIM�lO 

.J, A 
Error en el reg,wo 

� Al 
ldanltica la 
d\4Jfiadad. 

t rA.2 
Verí1t11 la 
dupliadad 

� A.3 
Rempil• 

docunentol 

¡ A.4 
Hace la 

cmrecoon en el: 
SAi 

� 
Fut 

J 
8 --- .,�,.,- 

74 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DlAGRAMA DE FlUJO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

REGISlRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR DUPLICIDAD 

Am!IN STRATIVA 
CO�DIHACIOH DE IHVENTARIOS 

DIRECClON DE PATRIMONIO 

Coau>INACO. DE INVEHTARJOS DIRECCION DE PAlRIM�lO 

B 
'V 

SollClb,d erronea 

i 81 
Reabe SOICilJ:I 

deda. t 82 
lnfmma la 
cq,licidad 

t 83 
Nouflcala 
cq,l1tdad 

t 84 
Realiza la bata 

J 85 
Actuahza l!I SAi 

t 86 
lmpnmela 

Ccn51anaa de 
bf..._ 

_,. 
Fmiala 

- ) Consi.ancia de 
811 � 

Ardwva 1oa I 
doasneMOI <. B 9 I Nobfica l!I ajll5,le 
�----..:,, ) en e! SAi 

1 
Fin. __ 

........ ,,�,.,- 
75 

87 
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DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

DIAGRAMA DE FLUJO 
1 

REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR DUPLICIDAD 

ADMINISTRATIVA 

CO�D�IOH DE M>ITARIOS 
OIRECCION DE PAlRIMONIO 

COOODINACO. DE INVEHTARJOS DEECCIOH DE PA TRMOHIO 

e 
IV 

1nven1aoo mlmX> ¡ C.1 

C2 

CII 

C.7 

Notó:ala 
dupbcidad 

V C.3 
Realiza la baja 

C4 
Actualiza !'I SAi. 

I C.5 
lm¡nnela 

Ccnstanaa de 
biloil Finnala 
L�-----) Ccns111naa de 

baja 

.Ardmm < 1 
domnenla. es 

T Nobfica el �1e 
'------� ) en el SAi 

t 
Fin. 

__ 
........ ,,�,.,- 

711 
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li1 PROCEDIMIENTO: 
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Levantamiento de inventario. 

17 
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NOMBRE 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEClltlENTO 
LEVANTAMENTO LE INVENTARIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

AREA FUNCIONAL 
AREA 
UNEA DE r.tAAOO: 

Propós •o del fll)CfID' , r • v 

De acuerdo ca1 el il1ic1Jo 'l1 de la lsy General de Corubldad GIMnemer.tal psa los Entes Púlicos, como 
ll11illlución ¡dJica estalll06 obligados a rNW un levantamimlo fí!IIOO Slu.al de los biS18s muel:tes �e fmnan parte 
del palrrnomo 1nlllluc11nlll. ESlle e¡ert:ICIO e� esena.al para man1ener wi ca1lrol adeaJact> de los benes. 

A. J .e (le! proceé:mlen' 
Uiidades académicas y Dependeocm Ul'Mlr5únas 

IOl'leS del ptOCel1irr.ient y po: liCaS 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
78 

Al».llNISTRA TlVA 

OCRECooi. DE PA TRf.lOOIO 
COORDINACION DE INVENTAAIOS 
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NO IBRE 

AREA FUNCI N_l;L 

AREA 
NEA DE MAA"JO: 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDHiWENTO 

LEVANTAt.llENTO DE IHVENTARJO 

ADM\NISTRATIVA 
COOROINAOON DE INVENTARIOS 
OIRECCIOff DE PATRIMONXl 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

Unídades Academicu y DepMdlnc:iu uniwmtaria: O. las fac6dades pan levar a cabo e4 proced rm de 
levil111S111eníode 11wriano. asi amo 151gnar pinonal 4')e tenga oonoam1entD de los benK y npaaoa ¡isa 1u pro¡U 
loc:alizloón. 

Di111ccí6n de Patrimonio: Su¡xn,sar y levar II cabo el J:llllocolo de 
aperos a de levalltamJellO de 111WfUlO. 

Coonfin&ción de lnvW1tarios: Uev.- a cabo a. logílbca y al trabaj::> en cnpo de a. f8'>1SlOII de l:Jienes mue!MI 
selea:loradol i-a al lw.tnla!Tm\lo de 111W1UnD. a&i como gl!llerar la1 ada neceunn pan ewlena• dicho J:rOCBIO 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
79 
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DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCIÓN DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

NOMBRE DEL LEVANTAM, ENTO DE INVENTARIO 
PROCED:YJENTO 
AREA FU'� ON.t.L ADV ISTRA TlVA 
AAEA. COOROINAClc»f DE INVENTARIOS 

t&A rn: t•A.NrYI DIRECCION DE PATRIMDND 

No OPERACION RESPONSABLE DE ACTIVIWl CUANDO LA EJECUCIÓN 
PrqK>ltD\il a la oependenaa Cuando 18'1111 

Proporaona Dlredllr de adm1111slrabva o acadernoca una aie,¡ta realizir un 
ICClt!IO Paumono de aoceso a la ¡:jat.alorma de levan1111WD10 de Adrrinislraoón de PalilmallO p;wa l/l"ve!Ci11110 conMIII" bs bli!IIES regislrlldos del area. 

2 Nctmc.:IÓO dll Dlredllr de � por oficio ta fed!a de la Ylllla del Cuando deme la 
'mi:la5 Patnmcno pel'Mlllll ae ta Ona:m de Pannonio fecha de ta Y3la 

8abofw acta de Cooninador de Elabora un AáiJ de lnoo dN!lando la Cuando ,naa el 
3 c:an1Jdad de bte<les a rev,sar y ta l!!'Vanl111119DIO de nao ll!Yl!'1tano5 d1nam1c:a del levanlan-*> de 11'M!ítano lll\'l!fllilll10 

Ofaal Adm111151Jatl\lo Reaiz.a la uapecacn fi'5ICa de lo5 bales, Cuando 1n1Cia el 
proc«linwenlD de 4 REMSIOII Fl5IC.il de la Cocnfrlacm de re!JS1rancb mentano, ni.mero de lll!'ll!, levanlamen10 de lnventano5 marta. modáo y caraclensbcas l!lftr1111110 

Ofaal� Cuando 1na1 el 

4 1 ¿ S. loaliz.aron de .. CoordlllilCián de SI Conmua el proce<Slienlo. proced1mten1D de 
todos lo5 bieoes? levanlaml!l\1o de lme<1tanoa Ul'"9nli11110 

OOo,J MnristrúYo Cuanao Wlm'l'II e4 ' 

© NDlrfic.l lo6 de .. CooránmJón de HO Elillora uru base de datos tc11 I01 proced1mten1D de 
lalta,us ll"IYt!<l!ara b!E111es locala.ados levanlll!lll!Dlo de 

ur.'llfllilll10 

Compil ta 111fonnaccn recabadl del Cuando temww 
Ofaal Mnristratiw de n!IRI la 

5 C001Jiaoonde de la Cocrdrlacion de �� de llYl!fltano pe-a� UlSormaa6n del lnlarmaacn lnventano5 resguaroos de los benes localz.ldo5 y se levarll.mento de adualiza el imdo inlltucaonal. 
ll\\'9ffllll10 

Ofaal Adnws:r.llvo Elabora el Ada de ResJltados. genera la 
Cuando *"- el 

6 Ac1a de de la Cooninaacn de base de da1i. con los boinas loc:alaados levarllanmmo de Restitadm lnYl!fltano5 y 1111eu la tme de dalas de bienes no ll'Wlnli11110 loaú.zadm 
Cierra el proced11Tll!!f1D de levantamienlo 
de ,menlilll1o elab,yando 1.11 oficio emtido Cuando elabcn el 

7 Cierre del Ouedorde por la Olremóo de Pannoruo Al:ude Procedm191'lo Pammcno .111formancb El estado final del lll'l'llnlarlO II Rnutl3do6 la d�rdentia adrrnslratrva o 
acaoém!Cil. --- .,�,.,- 

80 
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DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCIÓN DEL NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

NOIJBREDEL LEVAHTAIAIENTO DE INVENTARIO 
PROCEO ra:ro. 
AREA FUNC ONAL ADMINISTRATIVA 

AREA: COOROINACION OE INVENTARIOS 
NEAilE t.!A DIRECCIOH DE PATR t,ta;JQ 

No OPERACION RESPONSABLE DE ACTMDAD CUAPllO LA EJECUCIOH 
Eno;ia el Ada de Re!it.dados can el o6ao 
de CIIIITI! de! prooedmteriD de 

Dlredmde levantarnenlo de 11'Y1l111ano dirigido a la Cuancb termllS el 

e Ermga de Ad1 Pa!r'lrncn) dependenca adrrnslJaiwa o acadEIIICII procedirnll!fllD de 
de Reslitaoos Coordi11ada de para �e reéice 11\i! llft'ir.ión lliiema de levantallllenlo da 

llfffl'UIIOS las ciJlelvmmes realtzadas par la � 
áncooo de patnrncN'lo en .-i lapso no 
maya• 20 diu hlbíla 
Turna a,pa del apetieMI cl!I 
levantal!Nl'!lo de 1rwntario da la indad Cuando se oemi 

g Turna expecien!e Diradmde ldmrl'Bir.llv.i o 1Cadém1C1 • la el ¡mcedllllllf111l 
Patnmono Seaetari1 de Adnwlisnoón (SAl psa de lavantmuer11D 

�· determne lo can!ll!altlria. defM!lllanG 
AH 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
81 
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

LEVANT.MIIEHTOOE INVENTARIO 

ADMIN STRATIVA 
CO�OOW:IOH DE INVENTARIO 
DIRECCION DE PATRllAONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

COOR.Do.ACl(l,I DE INVENTARIO 

f'roporaooa illOCBSO ali------------y 
salema 

3 
8abcn e,l AcJa de 

kuoo. 

J 
RHfra 11llpl!CDDII 

li8Ca de lo& IM-s. 

t 

DIRECCION DE PATRIM(l,IIO 

2 

Nobfica la fl!dl• de II 
11111ta. 

¿Se� 
todos los bteneS? 

� Sabara base de 
el.atol 

91 5 

7 
I Elabora oiao de aerre 
w o r del levanl8lnll!!ll de 

Elillora Acbl de IIIVl!nl.io 

RaRltados �I ----------� t e 
Enlre!J3 de Acta de 

R.asu� t ll 
Turna copa del 

exped1ente • la SA. 

t 
Fm 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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� PROCEDIMIENTO: 

--- .,�,.,- 

Desincorporación de bienes. 

B3 
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AAEA FUNCKINAL 
AAEA 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDlliENTO 

OESINCORPORACION DE 81ENES 

Am!IN STRATIVA 
CO�OOW:IOH � PATR..MOOO 
OIRECCION DE PATRIMONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

Elmris el regtsi"o oe los bienes en el ffit!Cltano 1nslrt!Jaonal de 11111118fa deliniuva 

R aperaacnes dci proced:miento y po[lir;as 

• Las estableádas en la pm1fl' a pw1le de4 pnneru marual 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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NEADEw.NOO 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

PROCEDIMENTO 

OESINCORPORACION DE BlENES 

ADMIN STRATIVA 
COaID.HACION el: IHVEHTARIOS 
DlRECCION DE PAlRJIAONIO 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

Coonlinación <t. Inventario•: Pl'DP(ll'QOlla bs lstador. de � muebles dacb; de ba¡a y que están drsponbles para 
realtzS &U pOOIIIO de daszncapcraci6n. 

Dirección de P.iñmonio: Se ercarga de solica' bs d11S1menes pennentes M!gÜn e,1 IIIJO de bienn a de!illl:OlpOl8í 

Secretaria di AdnwniMción: RlllpOl1lablra de gerwar I• propllllta de desincorporaoon y mn.1811a • CDll8deraacin 
de' Con1e10 Generll lMver&ltano o de la Q:muJ/1 de De!illlOOíparaclOII. 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DESCRIPCIÓN DEL. NARRATIVA 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

NO>.!BRE ea DESINCORPORACION DE SIENES 
PROCED:MJENTO 

MEA FUI CIO!W... AIJU!N ISTRA T1V A 

AAEA. Coau>INACl()f DE IN\IENTARJOS 

LINEA DE MANDO- DIRECOON DE PATRIIAOND 

No. OPERACIÓN RESPONSABLE DE ACTMDAD CUAll>O LA EJECUCION 

PreM!ll'la una láicitucl lamilll de Cuiindo 18 
Sciatuddl SECRETARIA DE dNincapcnaóc1 .. Comitá de 18111JN1í8 I.SII 
Oeilr>oofj)OIIICIOII ADMINISTRACION DMmcolporación. induyendo la des11CX1rpaación 

JUstificaaón 'f doa.menbaón l1l!CIHill1a de III bien. 

EY8baCindll la Corrutede Revisa y t!Yalua La IIClban.l. CUISldo raabe la 2 Sciatud Oesncorpaaaón DE c.amderardo as¡iedos legakls sohcrtul BIENES r- aritables ., a'*'-'islrlllMI& 

Comieóe Aprueba o rechaza la !illltatud de 

21 ¿Aprueba la Oe1incorpcnaón DE desncorporao611 pcr maycria de VIXll6.. Cuando reabe la 
soílCl!ud? 10ltcdUI BIENES SI CorlRJa 11' procedr'11er*>. 

@ Cancela Corni11de NO. Canoeta el procedlTlll!lllo 'f rCJIJfica Cumido recibe la 
dllwlcorporao6n Onnoorpcraaón 

la depe<ldenaa admnlllrlll:va o 10ltcdUI ecadema 
Doameruaon ., Cornaéde 0oaJmeru la dllCJ8ln 'f MI 8Clua(� Cuando u 

3 Regaro Dema1rparaaón lol íllQISlrOI patñmoriaJes 'f ooruble& a¡:nieba la 
conlllpClflderna aobcdud 
Procede con la nkaaón �a par 

E¡ecuctón de la CocrdiMaon de el cormi de dnncorpcnaón de lmnes Cu9ldose 
4 Oe11noor¡,ormón.: lnvenanos. mueblK !iObre la di5poSKJOn linal. a¡:niá la 

Se 4*:>a.r'*1la meciante aaa de irdorml IOIICdUI 
de deillno mal 
Elibon I.SI 11ftnne inal deallado 11-11 
M!rá ertregado a laa a!Dldade� 
pe,tine,,lie5 y aa a,chjya ptll"a fulur115 
audi11Yin. CUando IEITTll\a 

5 lntormeF OtRECOONDE la 
PATRIIONIO • Canrté de Des,ncarporaaon desncorparactén 

• Seaelana de Fr1anzas del bten. 
• Secretaria de Admr, Slraoon 

F11 

-· .... .r.=- ... .- ...... ,�,.,- 
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NOMBRE Da 
PROCEna! ENlO 

AAI.A FU'./CIO'W.. 
AAEA 

.. e: n 11 ._ 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

DESINCa:u>ORAOON OE BJENES 

ADV\ISTRA TIVA 
COORDINACICH DE INVENTARIOS 
DIRECOON DE PATRIIAOND 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

DEPENOEH:IA Al».Ct.JSTRA TIVA 
O ACADÉMICA 

bao 
T 

COMITÉ DE DESINCOOPORACION 
DIRECOCH DE PA1RII.OiJO. 

COOROINACION OE 
INVENTARIOS 

Evakiil la llllcitlld 
delinmporacicio 

t 
21 11 

¿La aprueba? 

t NO 

Cancela la 
desinoorporaaon y 

notdica. 

t 
Fin 

5 
Babofa a riorme final y 

ardwva. 
T 

F111 

__ "" ....... ... ,_ .... ,,�,.,- 
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Rúbrica 

Rúbrica 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT 
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO 

Transitorios: 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

ESPECIFK:OS 

Ún leo.· 8 pi-esente ac:ueroo que expedlde el Manual ele Procedin'lento Espeáfi:os de la Decaon de 
Patnmono de ta Universidad Autónoma de Nayart, entrara en vigor al día 59,leflle de su � en ta 
Gaceta Universiana 

Dado en el Cclfll)Us.. Ciudad de la CUba ºAmado Nervo· Tepíc, Nay.n; 30de abril de 2025 

Ora. Nonna UDana Galvin Meza 
Rectora 

Mtra. MM-garete Moeller Pomz 
Secretaria General 

__ 
........ ,,�,.,- 
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