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Norma Liliana Galvan Meza, Rectora de la Universidad Auténoma de Nayarit, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 3° fraccion VIl de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 136 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayant: 1°; 2°; 13, fraccion Il, inciso a); 21, fraccion | de la
Ley Organica de la Universidad Autdnoma de Nayarit; 1°, 3°, fraccidn V y 45, fracciones Ii, XII, XIil del Estatuto
de Gobierno, y articulo quinto transitorio del Reglamento para la Administracion General de la Universidad
Autonoma de Nayar#, emito el presente acuerdo que contiene el Manual de Procedimientos Especificos de la
Direccion de Patrimonio de la Universidad Auténoma de Nayarit.

Consideraciones:
Que el 12 de marzo del ano en curso, el Honorable Consejo General Universitario de la Universidad, aprobo el
Reglamento General de Patrimonio de la Universidad Auténoma de Nayarit, mismo que fue promulgado y
publicado en la Gaceta Universitaria, el 13 del mismo mes y ano. Dicha norma universitaria tiene por objeto
reguiar las acciones de administracion, planeacion, programacion, ejecucion, conservacion, venta, donacion,
amrendamiento y enajenacion de los bienes muebles e inmuebles gue integran el patrimonio universitano, de
conformidad con lo establecide en la Ley Organica de la Universidad, su Estatuto de Gobierno y demas
disposiciones legales relativas al patrimonio de la Universidad Auténoma de Nayarit

Que dicho reglamento establecio a la Secretaria de Administracidn de la Universidad y a fa Direccion de
Patrimonio, como las autoridades universitarias encargadas de su interpretacion y aplicacion, con facultades y
obligaciones especificas para ello; por tal motivo, se hace necesario establecer los procedimientos de dicha
direccion relacionados con la administracién de patrimonio universiario.

Manual de Procedimientos Especificos de la Direccién de Patrimonio de la Universidad Auténoma de
Nayarit

Introduccién al Manual

El presente manual contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de la Direccidn de Patrimonio de la Universidad Autonoma de Nayarit.

Contiene de manera ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada
actividad laboral, incluye ademds los puestos, unidades administrativas o académicas que intervienen en el
procedimiento, determinando y delimitando su responsabilidad y participacion, asi mismo como los Eneamientos
que regulan la actuacion de los participantes en la ejecucion de tareas.

El documento es flexible y esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten modificaciones en la
realizacion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica, con la finalidad de
cuidar la vigencia operativa de esta heramienta administrativa.

Objetivo del Manual

Proporcionar criterios uniformes y los elementos que permitan al personal la identificacion del proceso, para la
definicidn y disenio de los procedimientos de las unidades administrativas y académicas, para que confribuyan
a la formutacion integral de Jos manuales de procedimientos de la Universidad Autonoma de Nayanit.
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Bl presente manua pone a disposicion de la comunidad universitana los procesos y critenios aplicables para cada uno
da los movimiendos relacionados con los bienes inventariables, asegurando el control, uso y aprovechamiento de los
bienas muebles.

A raiz de la creacién de la Direccon de Patnmonio de la Universidad Autonoma de Nayarit, encargada del control
adecuado de los benes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio de la institucion, se desamollo este
manual, el cual senird como guia para una mejor administracion de los mesmos.

Este manual ha sido elaborado en colaboracidn con la Coordinacion de Inventarios, y se apoya en el Sistema de
Administracion de Inventarios, que nos permitira Bevar un registro y control de altas, bajas y resguardos de todos los
beenes que forman parte del patrimonio institucional, asi como facilitar el traslado y ubicacion de estos bienes a través
de formatos especificos.

El objetivo del presente documento es establecer los procesos y critenios en materia de inventarios que permitan la
correcta administracion y mowilidad de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Universidad Autdnoma de
Nayarit. Asmismo, busca dar a conocer las herramientas disponibles para que las distintas unidades académicas y
dependencas puadan aprovechar y movilizar adecuadamente estos bienes.

FUNDAMENTOS LEGALES

Ley Organica de la Universidad Autdnoma de Nayarit

e  Capitulo [X: Del Patrimonio de la Universidad
Estatuto de Gobierno

e Tituo Sexto: Del Patrimonio de |a Universidad
Reglamento para la Administracién General de la Universidad
e Articulo quinto transitorio.

Reglamento General de Patrimonio de la Universidad.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
o  Titulo Prmero: Objeto y Definidones de la Ley (Articulos 2y 3)

e Tituo Tercero: De la Contabiidad Gubernamental (Capitulo 1I, Articulos 23-32)
o Tituo Seato: De las Sanciones (Capituio Unico, Articulo 85, Inciso V)

o Reglas Espedificas del Registro y Valoracion del Patrimonio

o Emitido por el Consejo Nacional de Amartizacion Contable (CONAC)
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REGISTRO DE BIENES

Bienes inventariables no capitalizables

Se consideran bienes inventariables no capitalizables aquelios bienes tangibles e intangibles no consumibles, con un
valor unitario entre 25 y 69 Unidades de Medida y Actualzacion (UMA) antes de IVA. Los bienes menores a 25 UMAs
seran responsabiidad de la dependenda y Unidad Académica que fos adquiera y resguarde, [a cud deberd llevar un
registro intemno, los bienes cuyo valor sea menor a 25 UMAs y que la Direccion de Patrimonio asi lo considers, por su
duracidn, relevancia o tipo de uso seran considerados dentro def inventario.

Bienes inventariables capitalizables

Se consideran bienes inventaniables captalizables aguellos bienes con un valor unitanio igual o superior a 70 UMAs
antes de VA, es decir, aguellos que superen el limite del valor méximo establecdo en la definicion previa. Para dar
de alta este tipo de bienes, deben estar previamente registrados en el sistema automatizado de administracidn y
contabdfidad gubernamental, y adjuntar el folio de registro correspondiente.

Bienes no inventariables

Se consideran bienes no inventariables por la Direccion de Patrimonio ni capitalizables aquelios bienes tangibles e
intangibles de naturaleza consumible o refacciones, o aquallos cuyo preco de adquisicion sea menor a 25 UMAs en
el afio en curso.

A DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

Con el propésto de modemizar y eficientar |a administracidn y uso adecuado de los bienes institucionales, se
desarrolid el Sistema de Administracion de Inventarios (SAl), un producto 100% efaborado por personal universitano
comprometido con la mejora de la institucidn.

El SAl es una herramienta gue auxilia en la administracion de inventarios, ofreciendo médulos para altas. bajas,
resguardos, traslados, levantamienios de inventanios y reportes. Estos médulos simplifican los procesos y generan
documentacidn de constancia para cada movimeento.

CACION DE INVENTARIOS

6.1 Bienes Muebles: Son objetos. equipos awilisres y especalizades indispensables para ef desarrollo de las
actividades sustantivas de la institucién.

6.2 Accesorios: Bienes no prncpales que complementan ofro bien para realizar funciones adicionales (no
inventariables).

6.3 Vehiculos: Medios de transporte por tierra, agua o aire, tanto para personas como para cosas.

6.4 Componentes: Elementos qua forman parte integral de un bien para su funcionamiento, los cuales pueden ser
internos o externos, y pueden afladrse posteriorments (no inventanables).

6.5 Bienes no tangibles: Bienes qua no son observables fisicamente pero que se adquieren o generan para el
aprovechamiento de la institucidn (software, licencias, desarolios, efc.).

6.6 Catalogo de bienes: Para efectos de regisiro y homogensizacion de catalogos, se foma en cuenta |a clasificacion
propuesta por la Direccidn de Contabiidad de Ia Universidad Autonoma de Nayarnt.

6.7 Clave para etiquetado de bienes
Se compondra por las claves de los catdlogos de bienes, su subcategoria, & afio de adquisicdn, el ipo de bien y
un nimero consecutivo del tipo de bien.

6.8 Procedimiento para el registro de una nueva clave
Cuando un bien adquirido no se encuentre registrado en el listado mencionado antenorments, & responsable del
inventario podra solicitar la creacion de una nueva dave mediante un oficio dirigido a la Direccion de Patrimonio y
la Direccion de Contabiidad, informando una breve descripcidn del bien y la clasificacion en la que considera debe
agruparse.
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7.1.1. Registro de alta de un bien por compra directa.

Se penera al adquinr un bien a través de la Direccion de Compras y Adquisiciones. Una vez que la Direccion de Compras
y Adquisiciones notifigue mediante oficio a la Direccion de Patrimonio sobre |a disponibdidad del bien, se podra acceder
al sistema de administracion de inventanios para proceder al registro de alta. Si el sistema de compras y adguisiciones
no estuviese disponible. el alta podra realizarse manuaimente via oficio, adjuntando & expediente de compra y la
informacion necesaria para su captura (facturas. contrato, drdenes da compra, datos del resguardo y ubscacion final del
bien).

7.1.2. Registro de alta de un bien por compra rapida.

Cuando una dependencia realice la adquisicion de un bien sin pasar por la Direcaion de Compras y Adquisiciones, debera
solicitar el ata de este en un plazo no mayor & 5 dias después de recbido. La solictud deberd hacerse via oficio,
anexando el formato de alta debidamente llenado, disponible en la plataforma de inventarnios, y copea legible de la factura
del bien. Para bienes con un valor de 25 a 69 UMAs, serd suficiente con lo mendonado anteriormenite; para bienes
mayores a 70 UMAs, se debera anexar copia del registro INDETEC.

7.1.3 Registro de alta de un bien por reposicion.

Procede cuando el resguardante restituye un bien no localizado y este se registra en & inventario institucional. También
aplica para los casos de garantia de cambeo ofrecida por el proveedor o fabricante. Los bienes restitusdos deben cumplr
con caracteristicas simiares a los sustituidos, estar en buenas condiciones da uso, y no deben adquirirse con cargo al
presupuesto institucional. El valor de un bien nuevo debe ser el de la factura o documento fiscal que lo avale, mientras
que el valor de un bien seminuevo debe determinarse en el mercado, apoyado en una cotizacion. Para generar e alta en
¢l sistema, se deberan seguir los procedimientos establecidos anteriorments.

7.1.4 Registro de alta de un bien por donacion.

Procede cuando una persona o institucion externa a la universidad decide donar un bien inventaniable, de acuerdo a las
reglas aphicables al ejeracio en curso. Se debs presentar una carta, contrato de donacién o su equivalente, la factura. o
una colizacion que sustente el valor del bien si no se cuenta con la factura de adquisicion. Este trémite de aita reguiere
&l wisto bueno de la Direccion de Patnmonio para proceder. En el caso da bienes artisticos, el confrato de donacidn debe
gestionarse ante la Direcdon de Patnmonio, presentando documentos probatorios de los derechos patrimoniales sobre
la obra, asi como su descripaidn y avallo.

7.1.4 Registro de alta de un bien por donacién.

Procede cuando una persona o institucion externa a |a universidad decide donar un bien inventanable, de acuerdo a las
reglas aplicables al ejerccio en curso. Se debe presentar una carta, contrato de donacién o su equivalente, la factura, o
una cotizacion que sustente el valor del bien si no se cuenta con la factura de adquisicidn. Este tramite de alta requiere
&l visto bueno de la Direccion de Patrimonio para proceder. En el caso de bienes artisticos, el contrato de donacion debe
gestionarse ante la Direcdon de Patimonio, presentando documentos probatonios de los derechos patnimoniaies sobre
Ia obra, asi como su descripadn y avalio.
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El registro de resguardo permite asignar un béen al personal manual, administrativo o docente de la Universidad
Autonoma de Nayarit, con la finalidad de que éste le permita desarrollar sus funciones. El resguardo es el documento
que consigna la responsabilidad que tiene un empleado universitario sobre la conservacian, mantenimiento y custodia
de un bien. Un bien se asigna a un resguardante al complementar la informacion en los tramites de alla, mediante su
codigo de trabajador, nombre completo y adsaipcidn. Una vez completada | informacion, & sistema generara una
constancia de resguardo, 1a cual se imprime en tres tantos: una copia para la Direccidn de Patrimonio, una para la
Direccion de Compras y Adquisiciones, y otra para la dependencia que resguarda el bien. La constanda debe ser firmada
por el drea resguardante, el titular de la dependencia, ademas del responsable de la Direccion de Patrimonio y de la
Coordinacion de Inventario. Soko el fitular de la dependencia puede solictar, mediante oficio cambios en el resguardo del
bien es el o |a titular de la dependencia que debera solicitar por oficio a la Direccidn de Patrimonio lo que a su interés
considere.

7.3 PROCEDIMIENTOS: TRASPASO DE BIENES MUEBLES

El traspaso es &l proceso que parmite fransfenr activos del inventario de una dependencia & ofra a través de un tramite

especifico en el Sistema de Inventanos. Para la dependencia emisora, este procedimiento implica una descarga de

bienes en su inventario, mientras que, para la recapiora representa una carga de los mismos.

7.3.1 Pasos para realizar un tramite de traspaso

1. Solicitud Iniciak
La dependencia emisora debe generar una solicitud de modificacion de su inventario mediante un oficio dingido a
la Direccion de Patimonio. En este oficio, se debe seflalar la dependencia de destino y el kstado de bienes a
trasladar. Los formatos comespondientes estaran disporsbles en el Sistema de Administracion de Inventarios (SAl)
para faclitar este proceso.

2. Coordinacion Logistica:
Ambas dependendas deben coordiner la logistica para |a entrega y recepaidn de los bienes.

3. Constanca del Traslado:
Una vez finglizado el rémite, es importante impnmir el formato de constancia de ¥raspasd para dejar constancia del
movimiento.

4. Ireversibilidad del Tramite:
Una vez conduido el tramite, no se podra cancelar la fransferencia. Si es necesano revertir la accion, se deberd
solicitar un nuevo ramite de fraspaso.

5. Comecciones por Emor;
La Coordinacion de Inventarios podra realizar traspaso de bienes en caso de que & analista de inventanos asigne
un resguardo de manera equivocada. En estos casos, no serd necesario generar un formato de traspaso, sdlo se
requerira el formato de resguardo o alta segun sea el caso.
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El procadimiento de baja consiste en descargar defintivamente un bien del inventanio de |a dependancia o unidad
académica. Existen diversas razones que pueden dar lugar a una baja, y & continuacion se detallan los diferentes casos,
los requisitos necesarios y las dependencias involucradas.

7.4.1 Baja por robo

Este tipo de baja se genera administrativamente al comprobar que un bien ha sido robado o al recbir &l pago de la
indemnizacion correspondiente por parte de la compafiia de seguros, si aplica.

Pasos para la Baja por roba

1. Notificacidn Inecial:
El resguardante debe informar & fitular de la dependencia sobre e robo del bien en resguardo.

2. Denuncia Formal:

Una vez informado, se debe acudir & la fiscalia del estado o la autoridad ministenal mas cercana para denundar el
rebo.

3. Comunicacion Intema:

Mediante oficio, se debe comunicar & la Oficina del Abogado General de la universidad, proparcionando el reporte
de hechos para que se dé seguimento al asunto.

4. Solicitud de Bja:
Una vez redizados los pasos anteriores. se debe solictar |a baja da los bienes robados mediante oficio dirigido &
la Direccion de Patnmonio, adjuntando la documentacion generada en los puntos anteriores.

5. Conclusidn del Tramite:
El tramite de baja concluira con el formato de constancia de baja, firmado y autorizado por la Direccién de
Patrimonio.

6. Recuperacion de Bienes Robados:
En caso de gue los bienes sean recuperados, se debera informar a la Direccion de Patrimonio para restablecer el
registro y generar un nuevo resguardo.

7.4.2 Baja por deterioro
Esta baja se aplica a bienes que han dejado de funcionar y no son reparables, o cuyo costo da reparacion no es viable.

Consideraciones Especales:

o  Para equipos electronicos de oficina con un iempo de wso menor & tres afios desde su adquisicion, se deberd adjuntar
un dictamen técnico expedido por el rea de soporte técrico de la universidad.

o Para bienes con condiciones especales, como vehiculos o equipos de lsboratono, se debera solicitar por oficio la
viabilidad de la baja a la Direccién de Patrimonio adjuntando a un dictamen de un taller espacializado que acredite &
detenoro y el costo de la reparacion.
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74 PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES
7.4.2 Baja por deterioro
Pasos para la baja por deterioro:
1. Salicitud de Baja:

La baja se solicitara mediante oficio y bajo protesta de decr verdad, indicando que el ben ya sa encuentra
detenorado, y adjuntando el dictamen técnico correspondiente, si aplica.

2 Entrega da Bienes:
Los bienes deben ser enfregados a la Direccion de Patrimorio en &l estado en que se encuentren, para que esta se
encargue de su destino final.

3. Conclusidn del Tramite:
Una vez validados los puntos anteriores, la Direccion de Patrimonio entregara el formato de constancia de baja
firmado por las partes involucradas, como prueba de la baja.

7.4.3 Baja por siniestro

Esta baja procede cuando un evento fortuito dafia de manera imeparable los bienes muebles institucionales, como en los
casos de un accidente automovilistico, inundacion, terremoto, incendio, entre otros.

Pasos para la baja por siniestro:

1. Solicitud de Baja:
Se debe realizar la baja mediante un oficio drigdo a la Direccion de Patrimonio, adjuntando la documentacion
probatoria corespondiente al sinestro.

2 Conclusion del Tramite:
El trémite de baja concluird con la emisidn y firma del formato de constancia de baja por las partes intervinientes

7.4.4 Baja por extravio
Esta baja se genera cuando no se logra localizar o se pierde un bien durante su utilizacion en las actividades asignadas
8 5u cargo.
Pasos para |a Baja por extravio:
1. Generacion de Acta de Extravio:
Debe generarse un acta de extravio que ncluya una relacidn detaliada de los hechos relacionados con |a pérdida del
béan. Esta acta debe ser redactada dentro de las 72 horas postenores & la pérdida y dabe ser frmada bajo protesta
de decir verdad por el resguardante, con e titular de |a dependenca como lestigo.
2. Solicitud de Baja:
El oficio y formato de solicitud de baja deban acompafiarse con el acta de extravio mencionada anteriormente.
3. Evaluacion y Resolucion:
La Direccion de Patimonio tumnara el expediente a |a Secretaria de Administracidn para que sea esta quien evalie
si procede |a baja y notificara a los interesados, mediante oficio, sobre |a resolucidn.

10



Universidad . . . P
Auténoma Gaceta Universitaria/ 2 de mayo de 2025 Pagina 13
de Nayarit
: Z MANUAL DE
A=, UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
‘LHJ: DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
PROCESOS
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO

7.4.5 Baja por Donacién

Esta baja puede generarse por las siguientes razones:
1. Donacitn a Entidades Extemas:

Cuando se requiere realizar una donacidn de bienes a instandas externas a la universidad se reakzard conforme
el proceso de desincorporacidn de bienes muebles.

2. Obsequios, Premios o Reconocimientos:

Cuando los bienes han sido adquiridos para ser entregados como obsequios, premios © reconocmientos.

Pasos para la Baja por Donacion:

1. Salicitud de Baja: En todos los casos, la baja debe solicitarse mediante oficio, adjuntando evidencia
que justifique los supuestos. Esta solicitud debs contar con el visto bueno de la Oficina del Abogado General y de
la Secretaria de Administracion.

2. Conclusion del Tramite: El trémite de baja conclura una vez que se genere &l formato de constanca
de baja, firmado por las partes intervinientes.

7.4.6 Proceso de Baja de Bienes Muebles por Duplicidad
1. Cuando Procede:
o Ermor en Registro: Bl oficial administrativo detecta un bien dupbcado durante el ata en el inventano.
o Solicitud Emdnea: Se recbe una solictud de alta de un bien que ya existe en &l inventario.
o Inventario Histdrico: Se identifica un blen con nimero de serie repetido durante la revision del
inventario institucional.
2. Verificacidn de Duplicidad
o Confirmacidn: El oficial administrativo verifica que el bien realmente esta duplicado. Esto incluye
revisar el ndmero de sene, descripcion def bien y cualguier ofro dalo relevante.
o Documentacion: Se recopilan los documentos de soporte, como constandias de alta o resguardo y
cuslquier correspondencia relaconada.
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7. PROCESO DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

¢ PROCEDIMIENTOC: BAJA

= Dependencias o Unidades Académicas: Se informa a la dependencia o unidad académica que solioto el alta
dupficada para confirmar el esror y evitar futuras solicitudes simdares.

* Equipo Administrativo: Se notifica al equipo administrativo encargado del control de inventanos sobre la
duplicidad detectada.

4. Registro de Baja
= Formuiano de Baja: Se compieta un formulario de baja de bienes, especificando & motivo (duplicdad) y los
detalles del bien duplicado.
= Aprobacion: La constancia de baja es revisada y aprobada por la direccion de patrimonio.

5. Actualizacion de Inventario
= Sistema de Inventario: Se actualiza & sistema de inventano para refiejar |a baja del bien dupbcado. Esto induye
eliminar 1a entrada duplicada y ajustar el inventario total si es necesario.
= Documentacion de Respaldo: Se archivan todos los documentos relacionados con la baja, incluyendo la
constancia aprobada y cualguier comespondencia pertinente.

6. Comunicacdn
* |nformar alas Partes involucradas: Se comunica a todas las partes involucradas sobre la conclusion del proceso
y cualquier ajuste necesano en los registros.

facilmente un bien y obtener informacion detallada con solo escaneario.

A partir del affo 2023, se ha implementado un nuevo tipo de etiquetas:

Codigo de Barras: Utilizado rradicionalmente, confiene el nimero de identificacion del bien el cual se dejara de usar a
partr de 2023.

Codigo QR: Introducido con el nuevo Sistema de Administracidn de Inventanos, este codigo reemplaza &l codigo de
barras y ofrece informacidn mas detallada del bien, con la ventaja adicional de que la informacion se actualiza en tiempo
real. Esto permite conocer datos como la dependencia a la que esta asignado el bien y el resguardo, entre otros.

B1 INFORMACION CONTENIDA EN LAS ETIQUETAS

Ebiqueta de Cadigo de Barras:

1. Numero de Identificacion del Bien

12
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ETIQUETADO DE

INFORMACION CONTENID

Nimero de ldentficacion del Bien
Marca

Modslo

Ndmero de Serie

Deaziiln

Resguardante

Depandenca

L TRy

La informaaidn contenida en el codigo QR solo sera accesible a través de la heramienta proporcionada por el Sistema
de Administracién de Inventarios.

NVENTARI 0 ANUAL

De acuerdo con &l articulo 27 de la Ley General de Contabilidad Gubemamental para los Entes Plblicos. como institucion
pablica estamos obligados a realizar un levantamiento fisico anual de los bienes muebles que forman parte del patrimonio
nstitucional. Este ejercicio es esencial para mantener un control adecuado de los bienes.

El proceso de levantamiento de inventarnio se realiza de la siguiente manera.

1. Faciltacion de Accesos: Se proporcionan cuentas para que las areas consulten los bienes registrados en la
plataforma de administracidn de patrimaonio.

2 Notificacion de Visitas: Se nofifica por oficio |a fecha de la visita del personal de la Direccion de Patrimonio.

3. Inicio de la Visita: El primer dia, se explica el proceso & las autoridades de la unidad y se levanta un acta de inicio,
detallando la cantidad de bienes a revisar y la dinamica.

4. Revisidn Fisica: Bl personal de Patrimonio realiza la inspeccion fisica de los bienes, registrando inventario, ndmero
de serie, marca, modelo y caracteristicas.

5. Compilacion de Informacidn: Se compia la informacidn para generar resguardos de los bienes localizados y se
actualiza el kstado institucional.

6. Acta de Resultados: Se genera una base de datos con los bienes localizados y no localizados, 1a cual se comunica
a la unidad académica o dependanca para que realioen una revision interna y puada atender en un lapso no mayar
a 20 dias habiles las observaciones realizadas por la direccidn de patrmonio.

7. Cieme del Proceso: Tras analizar |a respuesta de la uridad, se ciera el proceso mediante oficio, informando el
estado final del inventano a la unidad académica y se tumna copia del expediente a la Secretaria de Administracion
para que determine lo consacuents.

8 Paralos casos en los que se ignore atender alguno de los pasos anteriores por parte de las unidades académicas
o dependencias se informara a la Secretaria de Administracion para que ésta determine las medidas a tomar.

9. Almacén Virfual
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10. ALMACEN VIRTUAL

Bl Aimacén Virtual surge con &l objetivo de optimizar el uso de aquellos bienes que no estan siendo aprovechados en la
institucion. Esta plataforma permite que, una vez que una dependencia identifique bienes no utiizados, se solicite a la
Direcdion de Bienes y Patrimonio, mediante oficio, &l cambio de estatus del bien para ponerio a disposicion en el almacén
virtual. Autométicamente, este bien estara disponible en la plataforma, donde otras dependencias podran soicitark.

Funcionamiento del Aimacén Viruak

1. Publicacion de Bienes:
La unidad académica o dependenca que no requiera cerfos bienes podra publicarios en |a plataforma del Aimacén
Virtual. La publicacion debe incluir:

Codigo de inventano

Nombre del bien
Caracteristicas y detalles sobre sus condiciones
Ubicacd

Informacidn de contacto

Una fotografia del bien

2. Responsabiidad del Bien:
Es importante destacar que el bien puesto a disposicion continuara bajo el resguardo y responsabilidad de la persona
y dependencia asignada originalmente hasta que se finalice & ¥amite de traslado.

3. Solicitud de Bienes:
Las areas interesadas podran ingresar al catalogo de bienes disponibles para traslado en la plataforma. El sistema
permite filtrar por tipo de béen, dependencia y ubicacdn. Una vez identificado un bien de interés, se podra contactar
con el responsable para formalizar el procedimiento de traslado, siguiendo las disposiciones del presente manual.
Ventajas del Almacén Virtuak:

La plataforma es facl de usar, tanto para las unidades académicas o dependencias gue requieran un bien espacifico,
como para aquelias que ya no necesiten ciertos bienes.
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CION DE BIENES

W&mwdmﬂdeh“mdmmﬁmd&im

11.1 Determinacion del Destino Final:
e L3 desincorporacion de bienes serd determinada por el Comité de Desincorporacion. En su ausencia, la decision serd
tomada por el Corsejo Genaral Universitario.
e Ladssincorporacion solo procederd cuando los bienes hayan dejado de ser itiles para la Universidad Autdnoma de Nayart.
El destino final de los bienss se ajustars a los siguentes procedmientos:

Destino Final Procedimiento Aplicable
-lmmR ingida & Cuando Menos Tres Personas
oo es! £ es
Enajenacion Adjudicacio Dml
- Vertta 8 Empleados
Permuta Contrato de Parmata con ofro arganismo pablico

Dacion en Pago Contrato da Dacidn en Pago con otro organismo pdblico

- Retro a vavés deal servicio de impia
Destruccidn o Desechos - Contrato con persond especiaizado

11.2. Proceso de Solicitud y Validacion:

o Cusndo se solicite la bayja da bienes, la Drecodn de Patnmonio deberd solicitar 3 la Direccidn de Infraestructurs y a ia Direccion
de Servicios Generales (segin & Spo de bien) que emitan los dctdmenss perfinentes para validar |a condicon fisica y funcional
de los bienes listados para baja.

o Los dictamenss emitidos se integraran a los istados de bienes en estatus de baja. Eslos listados, junto con los dictamenss, serdn
enviados & la Secretaria para que ésa proponga &l desting final de los bienes.

11.3. Autorizacion del Destino Final:

o La Secretaria de Administraciin serd responsable de remdir la propuesta da desting final & Comité de Desincorporacin o, en su
defecto, &l Consejo General Universitarnio para su autorizacion y validacion.

e ElComité de Desincorporacion o el Consejo Genersl Universitanio. segln comresponda, designard a la dependencia encarpada
de fevar a cabo el proceso de desincorporacion.

11.4. Casos Especiales:

e Encaso de qua Ia beja de los bienes sea solictada debido a robo, la desincorporacion se gasSonard 3 fravés del comité de
desincorporacion quien definird & tratamiento de estas.

o Parg el caso de bienes patimoniales como mmuebles, vehiodos, equipo especializado cuyo valor de adquisicion sea mayor &
1000 UMAs. EI comité de desincorporacion tumard Ia propussta &l consejo general universitano para su aprobacion.

11.5. Normas Suplementarias:
« Los asumos no contemplados en este manual se resalveran conforme a las normas aplcable

11.6. Comité de desincorporacion
Bl Comité de Desincorporaciin de Bienss fiena como objefivo evaluar, aprobar y ejecutar la desincorparaciin de bienes en la

Universidad Autdnoma de Nayarit, garantzando que este proceso se realice de manera transparente, eficiente y conforme & la
normatva aplicable.
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11.DES PORACION DE BIEN S

11.6.3 Integrantes del Comité y sus Atribuciones

1. Representante de |a Secretaria de Administracion
Atribuciones:

= Coordinar y dirigir las sesiones del comité.

=  Supervisar el cumplimiento de los procedimientos administratives relacionados con la desincorporacion.
=  Asegurar la comrecta documentacion y archivo de los expedientes de desincorporacion,

2. Representante de la Oficina del Abogado General

Atribuciones:

= Verificar que las acciones del comité se ajusten a las leyes y reglamentos vigentes.
*  Brindar asesoria legal durante las sesiones y en la toma de decisiones del comité.
*  Redactar o revisar los documentos legales necesarios para la desincorporacion.

3. Representante de la Secretaria de Finanzas

Atribuciones:

*  Evaluar & impacio financero de la desncorporacion de los bienes.

*  Proporgonar informes finanoeros relevantes que respalden las decisiones dal comité.

= Asegurar que los recursos generados o lberados por la desincorporacion sean gesSionados adecuadamente.

4. Representante de |a Direccion de Contabilidad

Atribuciones:

=  Actualizar los registros contables relacionados con la desincorporacion de bienes.

*  Verificar qua los activos desincorporados se eliminen correctamente de los estados financieros.
=  Proporconar informacion contable que respalde Ia justificacion de la desincorporacion.

5. Representante del Organo intemo de Control

=  Supervisar y auditar las decisiones y acciones del comité para asegurar su cumplimiento con la normativa intema
y externa.

*  Realizar revisiones periodicas para detectar posibles imegularidades en el proceso de desncorporacion.

=  Emitir recomendadones para mejorar los procesos y procadimientos del comité.

6. Representante de la Direccién de Patrimonio

Atribuciones:

*  |dentificar y clasificar los bienas muebles susceptibles de desncorporacion.

= Coordinar el inventario fisico de los bienes a desncomporar.

*  Garantizar que los bienes desincorporados sean retirados adecuadamente y que su disposicion final cumpla con
los procedimientos establecidos.
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RPORACION DE BIENES MUEBLES

1164 Procedimiento de Desincorporacion

1. Sdlicitud de Desincorporacion:
Las unidades responsables deberan presentar una sobotud formal de desincorparacion al Comité, incluyendo ia
ailicaciony o i L
2. Evaluacion de la Soficitud:
El Comité se reunird para revisar y evaluar |a solicitud, considerando aspectos legales, fnancieros, contables y
adminéstrativos.
3. Aprobacdn o Rechazo:
Basandose en la evaluacon, el Comité decidird por mayoria la aprobacidn o rechazo de la solicitud de
4. Documentacion y Registroc
En caso de aprobacion, se documentara la decsion, y se actualizaran los registros palrimoniales y contables
correspondientes.
5. Epecucon de la Desincorporacion:

Se procedera a la desincorporacidn fisica de los bienes, asegurando que se cumplan todos los procedimientos
internos y exdemos.

6. Informe Final:

Se elaboraré un informe final detallado que sera entregado a las autoridades pertinentes, y se archiva para futuras
audiorias.

11.6.5 Reuniones del Comité

El Comité se reunira de manera ordinana una vez al tnmestre y de manera extraordinaria cuando sea necesario,
Las deasiones se fomaran por mayoria de votos.

11.6.6 Rendicion de Cuentas

El Comité debera presentar un informe anual &l consep general universitario de la Universidad Autdnoma de Nayarit
sobre las actividades de desincorporacion realizadas, induyendo un resumen de bienes desincorporados, justificacidn y
resultados financieros.
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CONSIDERACIONES

12 OTRAS

12.1 La Direcadn de Patrimonio otorgara cuentas de usuarios para acceso al sistema a fodas las dependencias con
la finglidad de puedan dar seguiméento en tiempo real al inventario ins$tucional, asi como para dar uso & los
servicos ofertados por el propio Sistema de Administracdn de Inventarios.

12.2 Todas las solicitudes de alta, traspaso, resguardo y bajas. Solo podran ser atendidas via oficio. por peticion de
los titulares de drea, asi como deberan de contener los formatos anexos y demas requisitos antenomente
sefialados.

12.3 Con lafinaghidad de una comrecta administracion de inventanos los movimeentos de baja y traspaso forzosaments
deberan sefialar en la solicitud &f codigo de identificacion, asi como el nimero de serie en caso de existr, asi
como los demas campos que sefiala el formato.

124 Las solicitudes de baja se realizan por oficio y bajo protesta de dacir verdad cuando estas se realizan por
daterioro y no cuenta con un dictamen que avale la situacion funcional del bien.

12,5 Para todos los tramites entre dependencias y unidades académicas que fengan que ver con bienes muebles
propeedad de la Universidad Autonoma de Nayarit que no sean notificados a través de oficio a Ia direccidn de
patrimonio estos no surtiran efecto administrativo ni legal ya que la direccion de patimonio es la nica
autorizada para dar el visto bueno en cuanto a altas, traslados, resguardos, donaciones y bajas de bienes
muebles.

12.6 B correcto uso y aprovechameenio de los beenes propeedad de la universidad es responsabiidad de las
dapendencias usuarias, asi como del resguardante, la Direccitn de Patrimonio solo vela el correcto registro de
los movimientos que asi lo sobcoten las distintas unidades académicas y dependencas administrativas.

12.7 Las situaciones no consideradas en el presente manual las resolvera la Direccion de Patrimonio conforme a
las normas establecidas en & punto dos del presente manual
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| Propésito del procedimiento

Regstahmﬂmnbbsmﬁmthmmmmaﬁeguarmmmmdomm
Esto permite Bevar un seguiméento de la ubicacion. estado y valor de los bienes, facilitando |a gestion, el
manteniméento y la foma de decsiones.

~Alcance del procedimiento: »
Dependencas administrativas y unidades académicas

Reguiacion de operaciones del procedimiento (politicas)
Las ya establecidas en la primera parte def presente manual.
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Responsabilidades de los actores
Director (a) de Compras y Adquisiciones:

e Sokotar, & través de un oficio, el alta de los bienes muebles cuya compra haya sido gesfonada a través de su

direccidn.

o Inclir el expediente completo de la compra junto con la solicitud.
Titulares de Unidades Académicas y Dependencias Universitarias:

e Sofcitar, mediante ofico, & alta de los bienes adguiridos directamente con los recursos de ka unidad académica

bajo su cargo.

e Incluir el expediente completo de la compra corespondiente.
Director (a) de Patrimonio:
¢  Recibir y tumar las solicitudes da alta de bienes a la Coordinacion de Inventarios para su procesamiento.
Coordinador (a) de Inventarios:

o  Ravisar que las solicitudes recbidas contengan & expediente completo para proceder con el alta de los bienes
correspondientes.

e Imprimr las constandas correspondientes al alta y resguardo del bien.
Enlace de Inventario:
o Awliar en el regestro del procedimiento del alta del bien.
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NOMBRE DEL
PROCEDMIENTO

AREA FUNCIONAL
AREA
LINEA DE MANDO:

No. OPERACION

Requerimiento de
un bien

,  Notificar dela
adquisicion

3 Tumar oficio

Verificar los
documentos

¢Esta comedta la

1 documentacion?
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DESCRIPCION DEL NARRATIVA

REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR COMPRA DIRECTA

ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE INVENTARIOS
DIRECCION DE PATRIMONIO

romage

Titular de la

dependencia
administrativa o de la
unidad académica

Director de Compras y
Adauisic

Director de Patrimonio

Coordinador de
Inventanios

Coordinador de
Inventarios

Coordinador de
Inventarios

Oficial administrativo de
la Coardinacion de
Inventarios.

Oficial administrativo de
la Coordinacion de
Inventarios.

Oficial administrativo de
la Coordinacidn de
Inventarios.

Oficial administrativo de
la Coordinacion de
Inventarios.

Oficial adminestrativo de
la Coordinacion de
Inventarios.

ACTIVIDAD CUANDO
Haoe solicitud a la Direccion de Compras
y Adquisiciones de un béen que requiers  Cuando lo
la dependencia administrativa o unidad requiera
académica.
Hace la adquisicion del bien y notifica
mediante oficio a la Direccién de Cuando se hace
Patrimonio sobre |a adquisicion de un la compra de un
been para una dependencia admmnistraiva  bien
o unidad académica.
Recbe &l oficioy lo tuna ala Cuando reabe
Coardinacion de Inventarios. la nolificacion
Recbe ¢l oficio y venfica que la
documentacidn del bien que se comprd
sea correcta, Cuando recbe
= Factura los documentos
= Contrato
= Formato INDETEC
3 g Cuando la
Si. Continua con ef procadimiento, : tacion
s comecta
Cuando los
NO. Regresa la documentacion a la documentos no
Direccion de Compras y Adguisiciones. 50N COMectos o
tiene emores
Verifica y confirma la existencia del bien
adquirido.
Genera la adquisidon registrando la Cuando los
factura del bien en el Sistema de documentos
Administracidn de Inventarios (SAl). S0N corecios
Separa el bien e identifica al Cuando recba
resguardante de la dependencia los documentos
administrativa o unidad académica. correctos
Cuando Sene
Sl1. Coninua con ef procedimiento. identificado a
resguardante
NO. Contacta al enface de inventarios de  Cuando no
la dependencia administrativa bens
académica para solicitar la informacion identificado &
del trabajador que resguardara el bien. resguardante.
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PROCEDIMIENTO:
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No. OPERACION "E"u mﬂll&\llﬁ ACTIVIDAD CUANDO
Enlace de inventanos Cuando no
© Proporcionar de la dependencia Proporciona la informacian del trabajador  tenen
informacion administrativa o que va a resguardar el bien. identificado &
académica resguardants
Rl l;'"g"”"'?'?"’ Elabora el registro del formato de identifica &
In ¥ resguardo, y elabora la etiqueta del bien.  resguardante.
ventarios.
. = Imprime:
Oficial administrativo de ? 3 Cuando se haya
9 imprimir registros  |a Coordinacion de Sy B llenado &
P registro dal rasg,lanjo del bien, P
’ * La etiqueta del bien.
Oficial administrativo de  Recaba las firmas correspondientes: Cuando se haya
10 Recabar firmas la Coordinacion de = Del registro del alta del bien, impreso el
Inventarios. = Del registro del resguardo del bien. formato
Director de Patrimonio  Firman los formatos de los registros del
11 Firmar los Coordinador de bien adquindo. Cuando se los
formatos Inventarios turnen
FIN
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NOMBRE DEL
PROCEDIMENTO REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR COMPRA DIRECTA
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
DEPENDENCIA DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA O COMPRAS Y Dm C%N%%DE
UNIDAD ACADEMICA ADQUISICIONES
e 9
L | Redbeofidoy | | | " vergicaios
\L w compra del bien lo fuma. & on
con un oficio. cumen
Solicita la \1'
compra de un
bien. “

c
Proporciona la J, 5
informacion del | <——— Verifica existencia
resguardante. del bien

| | =

8 Registra el

| Contacta al enlace
de inventarios.
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AREA
LINEA DE MANDO

DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA O
UNIDAD ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
DIRECCION DE PATRIMONIO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS

REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR COMPRA DIRECTA

ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE INVENTARIOS
DIRECCION DE PATRIMONIO

DIRECCION DE
COMPRAS Y
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
PATRIMONIO

COORDINACION DE
INVENTARIOS

b
J =
Elabora i regisiro
ded resguardo del
bien y elabora
etiqueta.

! m

Imprime los
regisiros del bien.
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| 7 PROCEDIMIENTO: Registro de alta de un bien por compra
rapida.

|
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{H B UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTO
NOMBRE REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR COMPRA RAPIDA
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Propdsito dei procedimiento

GmrmlmﬁmMmmmmm,daM.moytequd
momento de su ingreso, en estricto cumplmiento con Ia normativa wigente en materia de control patrimonial, con el
obgetivo de asegurar su incorporacion formal y oportuna al inventano institucional.

Alkance del procedimiento:
Dependencias Universitarias y Unidades Académicas

Reguiacion de operaciones def procedimisnto (politicas)
Las ya establecidas en la primera parie del presente manual.
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‘{H _'::‘. UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR COMPRA RAPIDA
PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Responsabilidades de los actores

Titulares de Unidades Académicas y Dependencias Universitarias.
*  Solicitar medante oficio, el alta de los bienes adquiridos directamente con los recursos asignades a la unidad
académica o dependencia universitana.
e Adjuntar a la soficitud el expediente completo de la compra, en copia legible, que contenga la documentacién
comprobatona corespondiente.
Director (a) de la Direccion de Patrimonio:
e Rechir y tunar a la coordinacion de inventarics las solicitudes de alta de bienes por compra directa para su
registro correspondiente
Coordinador (a) de Inventarios:
* Revisar que las solicitudes recibidas contengan el expediente completo para proceder con el alta de los bienes
comrespondientes.
e Impnimir las constancas correspondientes &l alta y resguardo del bien.

Enlace de Inventario:
e Descargar y realizar & llenado del formato de solicitud de alta del bien o bienes, asi como preparar el expediente
de compra correspondiente, &l cual debera aduntarse en la solictud.
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Sy UNIVERSIDAD AUTONOMA DE PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR COMPRA RAPIDA
PROCEDIMIENTO:
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
o, OPERACKN. | " {ARSCUCION. | AcTaD o
Solicita ef registro del ata de un bien
adqurido con un oficio dingdo a la
Direcadn de Patimonio, en un plazo no
mayor a 5 dias una vez que recibe al bien.
Anexa al ofido para bienes con un valor
Ttular de la de 25 a 60 UMAs: ) )
Solicud de Jacie = Formato de alta del bien debidamente Cum'd_oselu
1 ; sministrativa o uridad Iem_do. : apqundoun
fegairo académica = Copia de la factura del bien. bien.
Anexa al ofido para bienes con un valor
para bienes mayores a 70 UMAs:
= Formato de alta del been debidamente
llenado.
= Copéa de [a factura del bien.
= Copia del registro INDETEC.
: : R Recibe el oficio ylotuma a la Cuando verifica
2 Turnar oficio Director de Patrimonio Coordinacidn de | o o ofic
Recibe &l oficio y verifica que la
documentacian del bien que se comprd
3 Verificar de Coordinador de 588 comecta. Cuando recbe
documentos Inventanios = Factura los documentos
= Contrato
= Formato INDETEC
Coordinador de : z Cuando la
a1 ¢Esta ooneda la kivardisios SI. Continua con el procedimento. documentacion
documentacion?
es comecta
Cuando los
Documentos Coordinador de NO. Regresa la documentacion a la documentos no
@ incarrectos Inventarios Direccidn de Compras y Adquisiciones. son comectos o
tiene errores
Oficia! administrativo de . 2 . A
4 Vet 2 i | tn Coondaciier do mep_ad:oonﬁmalamhnuademen
Inventarios. kg
g Oficial administrativo de  Genera la adquisiadn registrando la Cuando los
5 WI |a Coordinacidn de factura del bien en &l Sistema de documentos
Inventanios. Admiristracion de Inventarios (SAl). son corectos
an 1 y
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,g' ”',: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
"" H « DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DESCRIPCION DEL NARRATIVA
ookt REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR COMPRA RAPIDA
PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
No. OPERACION RESPONSABLE ACTIVIDAD CUANDO
: LA EJECUCION .
Idendificar al Oficial administrativo de ~ Separa ef bien e identifica al Cuando recba
6 |a Coordinacion de resguardante de la dependencia los documentos
resguardante Inventarios. administrativa o unidad académica. correctos
. No esta Oficial administrativo de Cuando Sene
6.1 i‘l fificado? la Coordinacion de Sl. Continua con el procedimiento. identificado &
) Inventarios. resguardante
. SOy NO. Contacta & enlace de inventanosde ~ Cuando no
5 — ho'ic‘“' """‘i e P 98 |2 dependencia universiaria younidad | iene
Iventasios. académica para solicitar |a informacion identificado &
del ¥rabajador que resguardara el bien. resguardante.
Enlace de inventanios Cuando no
@ Proporcionar de la dependencia Proporciona la informadidn del trabajador  tienen
informacion administrativa o que va a resguardar el bien. identificado &
académica resguardante
Oficial administrativo de Cuando
7 Elat ' Ia Coord "."5“;'” Elabora el registro del formato de identifica al
In : resquardo, y elabora la etiqueta del bien.  resguardants.
ventanos.
X RN Imprme:
Oficial administrativo de : . Cuando se haya
8  Imprimir registros  la Coordinacidn de :SW““"“"”"“ . llenado &
Arnbiiog. registro del resguardo del bien, Sornsho
= L3 etiqueta dal bien.
Oficial administrativo d@  Recaba las frmas correspondientes: Cuando se haya
9 Recabar firmas la Coordinacion de = Del registro del alta dal been, impreso el
Inventarios. = Del registro del resguardo del bien. formato
Director de Patrimonio  Finman los formatos de los registros del
10 Firmar los Coordinador de been adquirido. Cuando se los
formatos Inventarios turnen
FIN
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR COMPRA RAPIDA

AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA ; COORDINACION DE
O UNIDAD ACADEMICA DIRECCION DE PATRIMONIO INVENTARIOS
2 a3
e Recibe oficio k;! soay
yol o verifica los
l’ L] ? turna, documentos.
Solicta el registro
deunbien J,
- i
.(— 4 Esta comecta?
6
Proporciona la ‘L ]
informacion de! <—— Verifica existencia
resguardante. del bien
J | =
4 Regstra el bien
en el SAl
Y =
Identifica al
resguardante.
61
¢Esta
idenbficado? |
o =
Contacta al enlace
de inventarios.
a <«
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.ér _':: UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
‘L":J' DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

DIAGRAMA DE FLUJO
i REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR COMPRA RAPIDA
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA - COORDINACION DE
0 UNIDAD ACADEMICA DISECCIGNOE PATRIMRED INVENTARIOS
b
J m
Elabora el registro
del resguardo del
bien y elabora
efiqueta.
! m
Imprime los
registros del bien.
| m
Recaba las firmas
comrespondientes
de los formatos.
"
Firma los registros
del bien.
Fin
ce . y
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‘PROCEDIMIENTO: Registro de alta de un bien por
reposicion.
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-8 . MANUAL DE
T‘?‘H _'::' UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTO
NOMBRE REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR REPOSICION
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Proposito def procedimiento

Angluwehrepoé&m&admmumqwm&ommmwmms'liestouwa
causa que sea comectamente documentada, y que estos bienes ingresen al inventano institucional bajo los criterios
de identificacion, codificacidn, y resguardo corespondiente.

Dependencias Universitanas y Unidades Académicas

Regulacion de operaciones del procedimiento (politicas)
Las ya establecidas en la pnmera parte def presente manual.
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“,:)‘ _'::‘. UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
‘L":J' DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
PROCEDIMIENTO
NOMERE DEL REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR REPOSICION
PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Responsabilidades de los actores

Titulares de Unidades Académicas y Dependencias Universitarias:
e  Sokatar mediante oficio a la Direccion de Patnmonio, 1a baja del bien o bienes restituidos por robo, extravio o
garantia del proveedor o robo.
e  Adpuntar a la solicitud el expediente completo dal bien o los bienes a restituir, que contengan |a documentacion
comprobatoria correspondiente.

Director (a) de Patrimonio:
e  Recibir y tumar a la coordinacidn de inventarnios las solicitudes de aita de bienes por reposicion para su registro
correspondiente.
Coordinador (a) de Inventarios:
«  Revisar que las solicitudes recbidas contengan el expediente completo para proceder con el alta de los bienes
pOr reposIcion.
e Imprimi las constancias correspondientes al alta y resguardo del been.

Enlace de Inventario:
e  Descargar y realizar el Benado del formato de sobatud de alta del been o bienes, asi como preparar el expediente
dei bien o bienes a restituir, e cual debera adjuntarse en la solicitud.
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U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DESCRIPCION DEL NARRATIVA
etpmpiv e REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR REPOSICION
PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Ay RESPONSABLE DE
No. OPERACION LA EJECUCION ACTIVIDAD CUANDO
Tiular de la R . :
scion del . Soidansdzn'aoﬁmms!iwmbm Gk ser
1 m!p“” addamp!i:waabva:'a idad por robo, extravio o garantia del :
sémica 2 proveedor o fabricante. g
Titutar de la . . i
,y @lasdquscon  dependenca onkd e i I g‘:)"m";:’ o
2 fue directa? administrativa o unidad
2 manera directa
académica
Titular de la i
Solicitud de dependencia NO: Envia oficio de reposicion de un bien 2";?:’;?‘"
@ rEpOSICION administrativa o unidad ~ a la Direcodn de Patimanio. pr
académica maners ripkia
g 3 Y S.in Cuando se
2 Notificacién de Director de Comprasy ~ Nobifica mediante ofidio & la Direccion de requiere la
repoSIcion Adaguisiciones Patrimonio sobre la reposicion de un bien
reposicion
; : Cuando se
g : Sieiay Recibe el oficio ylotumnaa la .
3 Tumar oficio Dwrector de Patnmonio Coordinacon de | oy mqmla
Cuando recibe
. ; ; reci
i Coordinador de Realiza la baja del bien en & mismo 2
4 Generar |a baja ) 3 Tormato del alie el oiuo de
Ofidal adminis¥rativo de  Verifica y confirma la existenciadel been ~ Cuando se va
5 Existencia del bien  la Coordinacion de que va a reponer y revisa los documentos  hacer la
5 de 1o adauisicid et
Registrar el nuevo Ofical administrativo de  Genera la reposicion del bien, realiza el Cuando
6 bien Ia Coordinaciin de alta registrando la factura en &l Sistema ientifica al
Inventarios. de Administracion de Inventarios (SAI). resguardante.
Resguardodel  Ohaoladminskabvode o o) ocisio del resguardo del bien | U0 %@ hizo
7 bien la Coordinacion da a ebquets. el registro dal
Inventarios. ylaebq bien
e PO Imprime:
Ofidal adminstrativo de : - Cuando se haya
8 Imprimir registros  la Coordinacién de -Elmgmdslaladelhen Jenado &l
¥ I P = El registro del resguardo del bien 1o
e = L3 efigueta def bien o
Ofidial administrativo de  Recaba las firmas correspondientes: Cuando se haya
9 Recabar firmas la Coordinacion de = Del registro del alta def bien impreso el
Inventarios. = Del registro del resguardo def bien formato
g Dieclor de Patimonio ~ Firman los formatos de los registros del
10 Firmar los Coordinador de bien adquirid Cuando se los
Inventarios FIN

Y
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A, UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
‘LHJ: DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR REPOSICION
PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Jnﬁﬁm- DIRECCION DE COMPRA DIRECCION DE COORDINACION DE
UNIDAD ACADEMSCA Y ADQUISICIONES PATRIMONIO INVENTARIOS
R
Inicio * 2 B Realiza 1a baj
; ia baja del
\L . w/ Recibe el oficio y Recbe el oficio ___>’> hien
' notifica a la DP y lotuma
Solicita ¢ 5
reposicion de un Verifica existencia
bien del bien a reponer y
l los documentos
= = !
¢Adquisicion - _|
dwecta? .<' (Es comecta?
»o
Registra el bien
enel SAl
) ®
Elabora ef registro del
resguardo del bien y
elabora etiousta.
¢y B
Imprime los
registros del bien.
) =
Recaba las frmas
comrespondientes
de los formatos.
0
Firma los registros
del bien. |
Fin
ce i Yy
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1 PROCEDIMIENTO: Registro de alta de un bien por donacién.
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T‘?‘H _'::' UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTO
NOMBRE REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR DONACION
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO: DIRECCION DE PATRIMONIO
Propdsito del procedimiento

ﬁmemopropéshoﬁmdmrhimrpaa&fmdeﬁmmdiesndonadosdpﬁriuorﬁlaum.ynseadémam
piblica o privada. Este proceso implica registrar legaimente la donacion de dichos bienes para asegurar que la
transferencia de propiedad sea valida, transparente y cumpéa con las normativas legales correspondientes.

Alcance del procedimiento:
Unidades Académicas y Dependencias Universitarias

Regulacion de operaciones del procedimiento y politicas
e Las seflaladas en la primera parte del presente manual,
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p - A MANUAL DE
'{H _':: UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR DONACION
PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Responsabiidades de los actores

Titulares de Unidades Académicas y Dependencias Universitarias:
e  Solicitar mediante oficio, &l alta de los bienes rechidos por donacion
e Aduntar a la solictud el expediente completo de la donacion, en copea legible. que contenga la documentacion
comprobatonia corespondiente.
Director (a) de Patrimonio:
e Recibir y tumar a la coordinacidn de inventanios las solicitudes de aita de bienes recbidos por donacidn para su
regisiro cormespondiente.
Coordinador (a) de Inventarios:
*  Revisar que las soficitudes recbidas contengan el expediente completo para proceder con el alta de los bienes
correspondientes.
e Imprimir las constancias correspondientes al alta y resguardo del been.

Enlace de Inventario

e Descargar y realizar el llenado del formato de solicitud de alta del bien o bienes, asi como preparar & expediente
de donacion corespondiente, el cual debera adjuntarse en la solicitud.
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1 Donar un bien

Notificar la

Tumar ko

Verificar de
documentos

¢Esta coecta la

41 Ao a7

@ Documentos
incorrecios

5 Verificar
existencia

Registrar de
documentos

Persona fisica o moral
extemna a la UAN

Dependencia
administrativa o

Director de Patrimonio

Coordinador de
Inventarios

Coordinador de
Inventarios

Coordinador de
Inventarics

de la Coordinacion de
Inventarios.

Oficial adminestrativo
da la Coordinacidn de
Inventarios.

de la Coordinacion de
Inventarios.

Informa a la dependencia administrativa o

académica de la UAN el deseo de donar un

bien y presenta:

= Una carla de donacion,

= El confrato de donacion o su equivalente,

= La factura del bien o,

= La cotizacidn que sustente &l valor del
bien s no se cuenta con la factura de

Recibe &l bien donado y notfica a la
Direccion de Pakimans

Recibe la notificacion de la donacion y lo
tumna a la Coordinacidn da Inventarios.
Recibe la documentacion del bien y verifica
que sea comecta ya sea

= Carta de donacidn

= Factura del bien

= Confrato de donacion del bien

= Cobizacion que sustente el valor del bien
Sl. Continua con e procadmiento.

NO. Regresa la documentacion a la
dependencia administrativa o académica.

Verifica y confirma la existencia del bien
Genera la adquisicion registrando la factura
0 su equivalente del bien en el Sistema de
Administracion de Inventarios (SAI).
Identifica al resguardante del bien de la
dependencia administrativa o unidad
académica.

A MANUAL DE
A UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
‘LHJ: DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL :
PROCEDMAIENTO REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR DONACION
AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
.o SABLE O
No.  OPERACION mu mmu ACTIVIDAD CUANDO

Cuando quiera
donar un bien

Cuando recibe
&l bien

Cuando recbe
18 nofificacit
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'{H _':: UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL 5
PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR DONACION
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
No. OPERACION mu Py s ACTIVIDAD CUANDO
F Spias Cuando
v Elabora el registro def formato de resguardo,  identifica al
8 Elaborar formatos :hwmda yel I otiqueta el bien. 8 dante.
: e Imprime:
Oficial adminestrativo 3 . Cuando se
9 Imprimirregistros  de ka Coordinacitn de 'g"gf""""“‘"‘*""‘“ A haya llenado
n 4 . regtﬁmdelreggmdoddbm, el
YRlaion. = L& efigueta del bien.
Oficial admirsstrativo Recaba las firnas correspondientes: Cuando se
10 Recabar firmas de la Coordinacion de = Del registro del aita del bien, haya impreso
Inventarios. = Del registro del resguardo del bien. el formato
Director de Patrimonso~ Firman los formatos de los registros del bien
11 Firmar los Coordinador de adquirido. Cuando se
formatos Inventarios los tunen
FIN
ae 10 y
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-8 . MANUAL DE
g‘ Iy UNIVERSIDAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
;LH;‘, DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR DONACION
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
PERSONAFISICAO mzm‘: 0 DIRECCION DE COORDINACION DE
MORAL UNIDAD ACADEMICA PATRIMONIO INVENTARIOS
E 8
Turma la
donadonde T : 43> l0s documentos.
. hien
Donacion de un \L
bien. 41
§< et corecta?
-
5
Venfica existencia
del bien
) m
Registra el
bien en el SAl
! m
Identifica al
resguardanie
) o
Elabora el registro
del resguardo del
bien y elabora
etiqueta.
a
cde iC Yy
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‘{u _:: UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

DIAGRAMA DE FLUJO
NORIGHE DEL REGISTRO DE ALTA DE UN BIEN POR DONACION
PROCEDIMENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
PERSONA FISICA O m[ﬁﬁsmmﬂcrvl: B DIRECCION DE COORDINACION DE
MORAL S e PATRIMONIO INVENTARIOS
b
J
Imprime los
registros del bien,
|
Recaba las firmas
comespondientes
de los formatos.
n
Firma los registros
del bien.
Fin
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PROCEDIMIENTO: Traspaso de bienes muebles.

L
Secretarta de Administzacion / Organizacien y Mek
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o A MANUAL DE
g‘ H B UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTO
NOMBRE TRASPASO DE BIENES MUEBLES
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Propésito del procedimiento

Euaspasomdmmemﬁetard«iawmddwdewwaamntwésdeun
tramite especifico en &l Sistema de Inventarios. Para la dependencia emisora, este procedimiento implica una
descarga de bienes en su inventario, mientras que para la receptora, representa una carga de los mismos.

Alcance de! procedimiento:
Unidades Académicas y Dependendias Universitarias

wmmwwmmy_mm
e Las establecidas en la primera parte del presente manual.
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-8 A MANUAL DE
‘{H _'::‘. UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTO
NOMBRE TRASPASO DE BIENES MUEBLES
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Responsabilidades de los actores

Dependencia emisora: Deberd generar una solicitud de modificacidn de su inventano mediante un ofico drigdo a la
Direccion de Patrimonio. En este oficio, se debe seflalar la depandencia de destino y el istado de bienes a trasladar.
Los formatos correspondientes estaran disponibles en el Sistema de Administracidn de Inventarios (SAl) para facilitar

este proceso.
Dependencia Receptora: Acordar con la dependenca emisora la logistica en |a entrega dal been y firmar las
respactivas constancias de traspaso y resguardo.

Coordinacion de Inventarios: Generar |a documentacion gue haga constar y formalzar el framite de ¥aspaso de
bienes muebles.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
DIRECCION DE PATRIMONIO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS

DESCRIPCION DEL NARRATIVA

NOMBRE DEL TRASP
PROCEDMIENTO NSO SR MIEIRES
AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
OE =
No. OPERACION "4 jEcucion el -
Generar una solictud de modificacion de
su inventario meckante un oficio dingido a
Titular de la la Direccidn de Patrimonio. En este oficio,
Modificar el dependencia se debe sefialar: Cuando quiere
1 ¢ 2 administrativa o = Dependencia de destino traspasar un
académica que = Listado de bienes a trasladar. bien.
traspasa un bien. Los formatos estan disponibles en el
Sistema de Administracidn de Inventarios
(SAI).
Cuandosevaa
traspasar un
Reabe el oficio de soctud de bien de una
2 Turnar &f oficio. Director de Patrimonio.  modificacidn de inventario ylotuma ala  dependencia
Coordinacion de Inventario. administrativa o
académica a
ofra.
Cuando recbe
: Coordinador de Realiza la baja del bien que se va a el oficio de
3 | Gonerrlabeje. | @ oiice traspasar en el SIA solicitud de
traspaso.
Oficial administrativo d@  Genera el traspaso del bien en el SAl ala (e:Idieiods
4 Registrar del bien.  la Coordinacion de dependencia administrativa o académica R
] . solicitud de
Inventanios. que lo va a recibir.
traspaso.
Imprimir Oficial Administrativo Imprime la Constancia del traspaso del Cuando realiza
5 Constancia de dela Coordinacionde  bien y recaba las firmas el raspaso en
traspaso. Inventarios. correspondientes. el SAl
: dss Firma de conformidad la constanca de Cuando se
6 gmhA & &mwidellj‘.ag;nmn traspaso del bien lo entrega a la genero e
\ra :_' : dependencia admirestrativa o académica  traspaso del
5paso. ventanos. gque o va a recibir. bien en &l SAL
Titular de la
7 Verifica & dapendencia Verifica que no haya erores en &l Cuando recbe
traspaso del bien.  administrativa o traspaso de bienes. el bien.
académica.
an 1 y
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p < A MANUAL DE
'{Hﬁe’t UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO TRASPASO DE BIENES MUEBLES
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDOC DIRECCION DE PATRIMONIO
No. OPERACION ™ EJECUCION AT oo
Titular de la
dependencia A
7.1 ;Estacomeco? administrativa o Sl. Continua el procedimiento. g bien.
académica que recibe
el bien.
Titular de la
I dapendencia Cuando hay
@ t(!:a o administrabiva o NO. Se cancela & traspaso. emores en &
oo académica que recibe traspaso.
el bien.
Oficial Administrativo " - i : Cuando hay
Actualizarel SAL.  de la Coordinacion de ;do:fl;;l:::z“dd i wﬂ::?m emores en &
Inventarios e 3 traspaso.
Titular de la
Recibr la dependencia Recibe la constanca del traspaso del Cuando se ha
8 Constancia de administrativa o bean. realizado el
traspaso. académéca querecibe  Fin traspaso.
& bien.
an 10 ¥
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DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO TRASEASCDE INDENIRIELE
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA:
LINEA BOE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVAO DIRECCION DE COORDINACION DE ADMINISTRATIVAO
ACADEMICA QUE PATRIMONIO INVENTARIOS ACADEMICA QUE
TRASPASA EL BIEN RECIBE EL BIEN
Inicio L
Recibe &l oficio Realza la baja -
l i ylotuma. 7 delbienenel Recibe y verifica
informa ef SAl I mbz” del
traslado de un \L ® -
ral el
traspasoen el o 1
SAl .(- £Es coecto?
v OE
Imprime la EJ« L
Constancia de Recibe la
fraspaso Constancia de
traspaso
8
Firma la J/
Constancia de
fraspaso Fin
[
Cancela el
traspasodel  <ff)
bien
Modifica en el
SAl la bajayel
alta del bien
Fin
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1 PROCEDIMIENTO: Registro de baja por robo.

Secreftaria de Administzacion / Organizacion y Mélooos
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Ay UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
;LH;‘, DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
PROCEDIMIENTO
NeaRE REGISTRO DE BAJA POR ROBO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO: DIRECCION DE PATRIMONIO
| Proposito del procedimiento

El propdsito de dar de baja un bien del inventano es actualizar y mantener la precision de los registros de inventano
y operativo de la UAN. Esto se realiza cuando e bien ya no es (bl esti obsoleto, dafiado o robado. Al dar de baja el
bien, se asegura que los inventarios refiejen comectamente los activos disponibles, evitando discrepancas y
faciitando una correcta gestion operativa.

Aicance de! procedimiento:
Unidades Académicas y Dependencias Universitarias

Wdeopaadmdelwmmypdm
* Las establecidas en la primera parte del presente manual
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'{H _':: UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTO
NOMERE REGISTRO DE BAJA PORROBO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Respomd:imdes de los actores

Dependenca Universiaria Solictante: Solicitar mediante oficio y anexar la justificacion requerida segin sea el bpo de
baja, asi como realizar la entrega del bien fisico para los casos que aplicara.

Coordinacion de Inventanos: reabir y atender las soficitudes que cumplan con los requisitos ya establecidos en el

presante manual, recibir en el almacén de bajas los bienes que sean entregados producto de las bajas sobctadas, asi
como generar documento de constancia de baja de bienes muebles.
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b A MANUAL DE
.:f H-;'f UNIVERSIDAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL
PROCEDIMENTC REGISTRO DE BAJA POR ROBO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
INEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
- .
No. OPERACION 'Bu' mﬂllﬂmﬂlﬁm ACTIVIDAD CUANDO
Informa af $tutar de la dependencia i"’“"" -
1 Informar &l robo. Resguardante. administrativa o académica el robo del henl
bien que esta bajo su resguardado. resguardado.
c : Titular de la Comunica & la Oficina del Abogado
2 Otmage | dependenca Comat {0} oo et s
At 0 G . administrativa o mediante oficio proporcionando el reporte sobo.
académica. de hachos para que se dé segumiento.
Acude a la Fiscalia del Estado o la oo
3 Denunciar el robo.  Resguardante. autoridad minssterial mas cercana para Al o
denunciar & robo. General
Titular de la NO. Soficita la baja del béen robado Cuand
11 iRecupera el dependencia mediante ofco dirigido a la Direccidn de 5l bien
) ben? administrativa o Patrimoreo, aduntando la documentacion ; 'l
académica. generada en los pundos anteriores. 7
e
recuperacion del SESTRE SL. Informar a la Direccidn de Patrimonio.
@ bien. admnm.rahvso
académica.
Ofidial administrativo de A
Actualizar el SAI la Coordinagién de Reestablece el registro y generar un
Patrimonio. g
Titular de la 2 A
- . 5 Solicita la baja del bien robado con un
Solictar abajadel  dependencia R RGeS
* ben administrativa o R
sémi atrimonio.
5  Tumareloio  Director de Pakimonio. "“’c ‘”ﬁ ,:m"l” lumasia g‘:ﬁ’:: tecihe
o zﬁ"c'”“’l.m"i'm'."."::""“ Reakza Ia baja del bisn en ol famatode  Cuando e
Patrimorio. Constancia de Baa y lo imprime. tuman el oficio.
Firma y autoriza la Constanda de Baja
Director de Patimonio.  del béen robado y a entrega al $tular de Cuando
7 Firmar y autorizar ~ Coordinador de la dependencia administrativa o imprime fa
Inventarios. académica. constancia.
FIN.
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. - A MANUAL DE
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BAJA POR ROBO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA: COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
O ACAOERRCN DIRECCION DE PATRIMONIO  COORDINACION DE PATRIMONIO
Ll
Inicio 5 Realiza la baja del
Recibe oficio de baja bien en el SAl e
J, 4] — delbenylotwma — =  impimela
constanca
informa el robo del
been.
| = -
Firma la Constancia
Comunica a la Ofiona N
del Abogado General Sh iyl aahepe
el robo del bien. l
1’ - Fin.
Hace la denuncia en
la Fiscalia del Estado.
|
L)
¢Recupera &
bien? >
&L )
Solicita Ia baja del
bien robado.
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1 PROCEDIMIENTO: Registro de baja de un bien por deterioro,

siniestro y extravio.

Secrefaria de Administzacion / Organizacion y Mélooos
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" A MANUAL DE
Ay UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
;LH;‘, DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE REGISTRO DE BAJA DE UN BIEN POR DETERIORO, SINIESTRO Y EXTRAVIO.
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Propésito del procedamiento

El propdsito de dar de baja un bien del inventano es actualizar y mantener la precision da |os registros de inventano y
operaivo de la UAN. Esto se realiza cuando el bien ya no es Ulil, est3 obsdleto, daflado o robado. Al dar de baja el
bien, se asegura que los nventanos refiejen comectamente los activos disponibles, evitando discrepancias y faclitando
una correcta gestion operativa.

Alcance de! procedimiento:
Unidades Académicas y Dependendias Universitarias

Regulacion de operaciones del procedimiento y politicas

Las estableckias en la primera parte del presente manual
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= R Z MANUAL DE
.:‘ = H _'::; UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
PROCEDIMIENTO
NOMBRE REGISTRO DE BAJA DE UN BIEN POR DETERIORO, SINIESTRO Y EXTRAVIO.
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MAND DIRECCION DE PATRIMONIO
Responsabiiidades de los actores

Dependencia Universitaria Solicitante: Solicitar mediante oficio y anexar |a justificacion requerida segun sea el tipo de
baja, asi como realizar la enfrega del bien fisico para los casos que aplicara.

Coordinacion de Inventanos: recibir y atender las solotudes que cumplan con los requisitos ya establecidos en &
presente manual, recibir en el aimacén de bajas los bienes que sean entregados producto de las bajas solictadas, asi
como generar documento de constancia de baja de bienes muebles.
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A MANUAL DE
,{ ”',: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
;LH;‘, DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL
;;QE:SITj'EN717 REGISTRO DE BAJA DE UN BIEN POR DETERIORO, SINIESTRO Y EXTRAVIO.
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
No. OPERACION Iﬂul mmmmmu ACTIVIDAD CUANDO
Titular de la
2 f dependencia Solicita la baja de un bien mediante oficio
!  Soiictarlabsja  4niicirativao dirigido a la Direccién de Patrimanio.
académica
Titular de la . .
;Cubleselfipode dependencia - Ehapes ik s
M baia? administrativa o e o dbeourrig
acodbmica C. Baja por extravio.
Envia un oficio & la Direccidn de
Titutar de la Patrimonio indicando que el bien se
; . dependencia encuentra deteriorado, adunta el
A1 Emviar oficio administrativa o dictamen técrico correspondente, en
académica caso de que apbque y entrega ef bien que
se va a dar de baja.
dog Recibe &l oficio y & bien que se va a dar
A2 m"“""m OBdDYI | Deeciorde Pakimonio | da b, 1o heme & la Coorfinacion de
Inventanos.
) . Caoordinador de . ; :
A3 Validarla baa I ) Valida la baja del bien deteriorado.
Oficial administrativo ) i
A4 Redizarlabaja.  del a Coordinacidn de x"‘ n "“d‘:g‘? "":‘."‘ °'.me'“""‘° %
Inventarios CRSa LY o m—
Firmarla o de Pakimonio Flm@yauu'izahConsmdadQBﬁa
A5 constanciadela  Coordinador de Setbienyln esbagn al Sl o'l
beja. I 2 gle:amae administrativa o académica.
Titular de la Envia un oficio dirigido a la Direccion de
- . dependencia Patrimonio solicitando |a baja de un bien,
B.1  Enviar oficio iministralive o s iola d .5
académica probatonia comespondiente & siniestro
$it 2 Recibe el oficio y & bien que se va a dar
py Redbroidoylo  noociordePakimonic  de baja, lotuma a la Coordinacn de
tuma ’
Inventarios.
Oficial administrativo ] ;
B3 | Reskzariabuia. | del aCoonfinacibnde | Fvmizein baja det bisn an ef formato de
vantarion Constancia de Baa y lo imprime.




Universidad
Auténoma

Pagina 63
de Nayarit

Gaceta Universitaria/ 2 de mayo de 2025

A MANUAL DE
,{ ”,: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
;LH;‘, DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL
PR R REGISTRO DE BAJA DE UN BIEN POR DETERIORO, SINIESTRO Y EXTRAVIO.
PROCEDIMIENTO:
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
OPERACION um&u ACTIVIDAD
Firma y autoriza la Constancia de Baja
Firmar la Direclor de Patrimonio  del bien y |a entrega al titular de la
B3  constancia dela Coordinador de dependencia adminsstrativa o
baja. Inventarios académica.
FIN.
Genera un acta de extravio que incluya
una relacidn detallada de los hechos
relacionados con la pérdida
del been.
Elaborar acta de Esta acta debe ser redactada dentro de
C! | mdmio Fncpnista. las 72 horas postariores a la pérdida y
debe ser firmada bajo protesta de decir
verdad por &l resguardante. con el titular
de |a dependencia adminstrativa o
académica como testigo.
Tiuiar de h. Informa ef extravio de un bien mediante
C2  Enviarofico 3 un oficio anexando &f acta de extravio,
o o dirigido a la Direcci6n de Patrimaruo.
Académica
Recibe el dficio y & bien que se va a dar
Recibir oficio y lo i SO de baja, lo tuma a la Secrstaria de
G3 turna e Administracion para que sea esta quien
evalie si procede la baja.
C4  Evaluar Secretana de Recibe el expadiente y evalua si
% Adménistracion procede la baja del bien extraviado
2 . Secretana de g :
C41 ;Procade la baja? Adminisiracion Si. Continua &l procedimiento
Notificar la Secretana de NO. Notifica al interesado mediante
a decision Administracion oficio sobre la resclucion.
Oficial admnistraivo ) ; :
C5 Resiariabeis  delaCoordinacionde oo o Do oo bien en el fomalo o
Inventarios Y 0 .-
Firma y autoriza la Constancia de Baja
Firmar la Director de Patrimonio  del bien y |a entrega al titular de |a
C6  constancia dela Coordinador de dependencia administrativa o
baja. Inventarios académica.
FIN.
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: MANUAL DE
;{u“gj UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT ool
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL REGISTRO DE BAJA DE UN BIEN POR DETERIORO, SINIESTRO Y EXTRAVIO.
PROCEDMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
m: 5 DIRECCION DE COORDINACION DE SECRETARIA DE
AaACE PATRIMONIO INVENTARIOS ADMINISTRACION
Inicio A2 B\f A3 c4
! ®m | Recbeoicode | || Validala bajapo Recibe fe
Sclicta la baja de bajs y lo tuma. deterioro. expedgn?ay
un bien. \L
\l, 1" c3 34/ 3C5 = Ccan
A4 W - ¢ Procede
- : Tumna &l ’ S Cc5 G
gt - oo sy Realiza la baja del 9 labaa?
beja? by bien en el SAl
Administracion. en @ :
\l/ ' \lr - imprime fa -\L 3
c4 constancia. Notifica al
w B : interesado
5 l
Baja por deterioro
| Fin.
Envio oficio de
sohctud de baja
8 —— |
v
B4 C.
B1 | A5 R ?l"
Envio aficio de ,
: - =B2 Fima la Constancia
c
v I
Baja por extravio =
o J =
Elabora acta de
extravio
ez |
Envio oficio de
sclichud debaja |~ 3
e 8
ce i Yy
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PROCEDIMIENTO: Registro de baja de un bien por donacién.

Secreftaria de Administzacion / Organizacion y Mélooos
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE REGISTRO DE BAJA DE UN BIEN POR DONACION.
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
| Propésito del procedimiento

El propdsito de dar de baja un bien del inventanio es actualizar y mantener la precsion de los registros de inventanio
y operativo de la UAN. Esto se realiza cuando ef bien ya no es 8, esta obsoleto, dafiado o robado. Al dar de baja el
bien, se asegura que los inventarios reflejen comrectamente los activos disponibles, evitando discrepancias y
faciitando una correcta gestion operativa.

Alcance de! procedimiento:
Unidades Académicas y Dependendas Universitarias.

Wumwmmm
* Las establecidas en la primera parte del presente manual
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE REGISTRO DE BAJA DE UN BIEN POR DONACION.
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA: COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Responsabilidades de los actores

Dependencia Universitana Soliatante: Sobictar mediante oficio y anexar |a pustificacion requerida segun sea el fipo de
baja, asi como realizar la entrega del bien fisico para los casos que aplicara.

Coordinacion de Inventanos: recibir y atender las soficitudes que cumplan con los requisitos ya establecidos en el
presente manual, recibir en el almacén de bajas Jos bienes que sean entregados producto de las bajss solicitadas, asi
coma generar documento de constancia de baja de bienes muebles
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DESCRIPCION DEL NARRATIVA

NOMBRE DEL

REGISTRO DE BAJA DE UN BIEN POR DONACION

PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Mo, oo [Miasecuaow' OO B o
Titutar de la Solicta la baja debe mediante oficio
i : X dirigido & |a Secretaria de Adminestracion  Cuando se
1 ls:g:hba]ada mo con cop@ a la Oficina del Abogado requiere donar
) académica General, aduntando evidenca que un bien.
justifique los supuestos.
Valider la soicixd | AD0gado General Valida la sciciud ds baja del bienpor | CUndo recibe
2 de baja Secretaria de donedion ia solicitud de
Administracion . baja del bien.
3 Tumar la solictud ~ Secretana de Turna |a soictud a la Direccidn de Cuando valida
de baja. Administracion Patrimonio Ia baja del bien.
A z % Cuando recibe
Recbir la solicitud : Sie e Recibe la sofctud debajaylaturnaa la -4
4 = Director de Patimonio SR : Ia solicitud de
de baja. Coordinacion de Inventarios baja del bien.
Oficial administrativo i e Cuando reciba
5 Reslizarlabsia.  delaCoordinaconde  or oo ool ben enELImaDde  y, g e
Inventarios Constancia de Baja y lo imprime. baja del bien.
Firmar la O de Pakimoni Firma y autoriza la Constandia de Baja Cuando
6  constanciadels  Coordinador de STRRYS Sxvops s Buwcnie- . . | Sepra i
baja. wentarios gmendenca administrativa o académica. (B::;\:tarmde
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DIAGRAMA DE FLUJO
NOMERE DEL REGISTRO DE BAJA DE UN BIEN POR DONACION
PROCEDIMEENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
m.lffé[’é'i\m .  SECRETARIADE O::m" DIRECCIONDE ~ COORDINACION
DUNISTRATIVA  ADMINISTRACION il PATRMONIO  DE INVENTARIOS
Inicio 2 5
Valida la solictud Turna la soictud Realiza la
l’ ® de la baja, —>  delabga —> solictuddela
Solicita la baja del baja.
Firma la Constancia
Tuma la soictud de baja y la entrega.
de |a baja. .y \L
Fin.
ce i Yy
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' 4 PROCEDIMIENTO: Registro de baja bienes muebles por
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR DUPLICIDAD
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO: DIRECCION DE PATRIMONIO
Propasito del procediméento - :
Realizar la baja en &l sistema de administracion de inventanos aguellos bienes cuyo registro se hubiese realizado de
forma duplicada
Alcarice del procedimiento:

Unidades Académicas y Dependencias Universitarias.

Regulacidn de operaciones del procedimiento y politicas
o Las establecidas en |a primera parte del presents manual
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR DUPLICIDAD

NOMBRE

AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA

AREA COORDINACION DE INVENTARIOS

LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Responsabiidades de los actores

éoadimdadeln@nmalmammode&otedarelbienpumpidd&!rﬁimflabqaddnimqu«xh
constancia con una breve desaripcidn y justificacon.
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DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR DUPLICIDAD
PROCEDIMIENTO:
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
No. OPERACION "E"u momz ACTIVIDAD CUANDO
Oficial admirsstrativo de : :
1 D ol a Coordinacién de Detecta un been duplicado en el SAL mtzm
Inventarios
: g Oficial adminstratvo de A Emror en e registro.
gq |(Cuilesclfpode o o racion do B. Solicitud emonea.
duplicided? Inventarios C. Inventario historico.
Ay Identiicarla el adminsirahio de  |dentifica un bien dupiicado durante el Cuando hace
duplicidad In g alta en el inventano. un regisiro
= Verifica que el bien reaimente esta
i3 Veificar la Oﬁmlmmhmde W.Emlmrm: Cuando hay
duplicidad la Coor@aodn de * ndmero de serie. una duplicdad
Inventarios = descripaidn del bieny
= cualquier otro dato relevante.
Oficial admirsstralivo de Reooﬂmbs'doumemedesm Cuand
Recopilar 5 s = constancias de aita o resguardo y, identif
Al documentos ol - = cualquier comespondencia "
Inventarios ralacionada. duplicidad
Oficial admirestrativo de : Cuando
A | Veowtls laCoordinacidnde ~hoce @ comeccion en el SAL identifica la
Inventarios duplicidad
Oficial admirsstrativo de : . Cuando
B.1  Recibrlasoictud  la Coordinacion de Recbe una solicitud de ata do un bien . iore 1y
I 3 que ya existe en el inventario. registro
Oficial admiristrativo de Infunnphdepmdqlaadﬂmsiﬁwao Cuand
Informar la o académica que solicitd el alta e
B2 3 la Coordinacidn de : pass conl prpmm—" identifica una
Guplicided Inventarios. dwwi:“ada licitudes similares. duplicidad
Nofificar la Oficial admiréstrativo de  Notifica al equipo administrativo Cuando
B3 [ la Coordinacion de encargado del control de inventarios identifica la
gl Inventarios. sobre la duplicidad detectada. duplicidad
Equipo adminestrativo Elabora el formulario de baja de bienes, ~ Cuando
B4 Regstarlabaja de control de especficando el mobivo (dupbadad) ylos  identifica la
inventanos. detalles del bien duplicado. duplicidad

n
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DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR DUPLICIDAD
PROCEDIMIENTO:
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
No. OPERACION 'Wu mmm ACTIVIDAD CUANDO
; oo o Actualiza e SAl para reflejar |a baja del
Equipo administrative o 4 oicado. Esto induye eliminarla  CUando
BS5  Actuahzar SAl de control de dentifica la
aventarios Shirada hploade ¥ Musler ol Senisls | ik
1 total si es necesano.
S Equipo sdminiskalivg | | e In constancia debeja defbien  Cuandd
B6 Constanciade de control de duplicado actualiza el SAl
beia : X ?
Firmar Constancia . .rdeP Revisa, aprueba y firma la baja del bien Qnando
B.7 de bai Coordinador de glicads imprime la
ja i : ¢ v
Equipo administrativo Archiva todos los documentos
B8 Archivar de | de relacionados con Ia baja, incluyendo 1a Cuando redne
*  documendos inventas constancia aprobada y cualquier los documentos
Comunica a todas las partes involucradas
Conmanicar Dwector de Patimonio  sobre |a conclusidn del proceso y Cuando tiene la
BY uﬁi:‘d‘af Coordinador de cualquier guste necesario en los constanca
Inventarios registros. firmada
Fin.
g Oficial administrativo de  Identifica un bien con nimero de serie
c1 mg:’d" a Coordinacién de repetido durante la revision def inventario g‘mu
Inventanos institucional.
Oficidl administrativo @ Notifica & equipo administratvo Cuando
C.2 Notificar a equipo  la Coordinacion de encargado del control de inventarios identifica la
Inventarios. sobre la dupbcidad detectada. duplicidad
Elaborar & Equipo administrative  Elabora & formulario de baja de bienes,  Cuando
c3 oo - de control de especificando el motivo (duplicidad) ylos  ientifica la
inventarios. detalles del bien duphicado. duplicidad
Exuipo admisiskaivg A.t:mainidSAlm.reﬂqua.b:qadd Cian
bien duplicado. Esto induye eliminar la bt
C4  Actughzar SAl de control de x ; 2 : identifica la
iovenkacioa. entrada duplicada y ajustar el inventario duplicidad
! - total si es necesarnio.
cs Imprimi 5:"” “de""m“"" imprime la constancia de baja delbien  Cuando
constancia inventarios. duplicado. actualiza el SAl
Director de Pa¥imonio Revi " : - Cuando
C6 Fumarconstanca Coordinador de dusii ? S e g s imprime la
Inventanos ¥ g constancia




thiggrc?riggd Gaceta Universitaria/ 2 de mayo de 2025 Pagina 75

de Nayarit

p - A MANUAL DE
"?‘H _:: UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR DUPLICIDAD
PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
No. OPERACION ooroporBLcOE ACTIVIDAD CUANDO
5 s s Archiva todos los documentos
g Archiva E:‘"W““m:"“m refacionados con I baja, induyendola  Cuando redne
© documentos s 2 constancia aprobada y cualquier los documentos
s corespondenca perinents.
Comunica a todas las partes involucradas
Casmiarta Director de Patrimonio  sobre la conclusion del proceso y Cuando Sene la
cs duslici Coordinador de cualquier asjuste necesario en los constancia
uplicided Inventarios registros. frmada
Fin.
cde 1 Yy
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR DUPLICIDAD
PROCEDIMIENTO

AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA

AREA COORDINACION DE INVENTARIOS

LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO

(

COORDINACION DE INVENTARIOS DIRECCION DE PATRIMONIO

Inicio
| =
Detecta la
duplicidad.
b 1
; Qué tipo de
B °M.. " —{c
oA
Error en el registro
Al
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR DUPLICIDAD
PROCEDIMIENTO

AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COOCRDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO

(

COORDINACION DE INVENTARIOS DIRECCION DE PATRIMONIO

B
W
Solicitud emonea
Ve
Recibe solicitud
de alta.

| B2
Informa la
duplicidad.

l Ba
Nofifica la
duplicidad.

) 84

Realiza la baja.
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DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR DUPLICIDAD
PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
COORDINACION DE INVENTARIOS DIRECCION DE PATRIMONIO

C
W
Inventario histérico

\L ci1
Informa la
\,l/ c2
Notifica la
duplicidad.
\L c3
Realiza la baja.

J ca

Actualiza el SAlL

) ©s

Imprime la
Constanda de c6
3. Firma fa
Constanda de

c7 ja.
Archiva los
documentos. cs
I Notifica ef ajuste

en el SAlL

Fin.
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1 PROCEDIMIENTO: Levantamiento de inventario.

L

Secretarta de Administzacion / Organizacien y Mek
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,;{H ) UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTO
NOMBRE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
Propésito del procedmiento

Dosmﬂoomdaﬁcmf?dohLeyGen«ddaCofmidathbenmIpaabsEmPﬂﬁos.mo
institucion publica estamos obligados a realizar un levantamiento fisico anual da los bienes muebles que forman parte
del patrimonio institucional. Este ejercicio es esencal para mantener un confrol adecuado de los bienes.

Alcance del procedimiento:
Unidades académicas y Dependencias Universitarias.

Reguiacion de operaciones del procedimiento y politicas
* Las estableckdas en la primera parte del presente manual.
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‘{H _'::‘. UNNERS'DAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTO
NOMBRE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO: DIRECCION DE PATRIMONIO
Responsabilidades de los actores

Unidades Académicas y Dependencias Universitarias: Dar |as facildades para levar a cabo el procedimiento de
levantamiento de inventario, asi como asignar personal que tenga conocimiento de los bienas y espacios para su pronta
Direccion de Patrimonio: Supervisar y llevar a cabo el protocolo de

apertura de levantamiento de inventano.

Coordinacion de Inventarios: Llevar a cabo la logistica y el trabajo en campo de la revision de beenes musbles
seleccionados para el levantamiento de inventanio, asi como generar |as actas necesanas para evidenciar dicho proceso
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DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
PROCEDBMENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
RESPONSABLE DE
No.  OPERACION  "/\ciEcucion 2L i
Proporciona a la dependenca
< 3 administrativa o académica una cuenta pr&:uvaa
Proporciona Director de realizar un
1 Sty de acceso a la plataforma de p
BCCeso Patrimonio AR e levantaméiento de
Administracion de Patrimonio para invertaria
consultar los bienes registrados del drea.
2 Notificacion de Director de Notifica por oficio lafechade lavistadel  Cuando define fa
Visitas Patrimonio personal de la Direccién da Patimonio fecha de la wsita
Elabora un Adta de Incio detallando la Cuando inicia &
3 2::"5&“ mﬁm“ cantidad de bienes a revisar y la levantaméiento de
dindmica del levantamiento de inventario.  inventario
Oficial Administrativo  Realiza la inspeccion fisica de los bienes, mm:a
4 Revision Fisica de la Coordinacion de  registrando inventario, numero de serie, Canbisnianic do
Inventarios marca, modelo y caradieristicas i ;
i S Cuando inicia &
Oficial Adminsstrativo 6K
¢ Se localizaron . 3 - procedimiento de
41 lodos los bienes? :"“c"“. N [ SR TN levantamento de
s inventario
Ofigal RS Cuando termina el
Notifica los dehcf::hadﬁnde NO. Elabora una base de datos con los procedimiento de
@ faltantes 2 bienes localizados. levantaméento de
Inventarics : 3
inventario
Ofcial Admiristraivg | COMP48 18 informacicn recabads del GC;""'?:""‘
Compilacion de 2 levantamiento da inventano para generar . SENN
5 TS de la Coordinacion de ¢ informacion del
Informacian | ¢ resguardos de los bienes localzados y se Yo sento de
v actualiza el listado insftucional. SO
inventario
Oficial Administrativo EldaofaelAaadeRaw_hados.w{nrala Cusecs b
Acta de rn base de datos con los béenes localizados S
6 Resul de la Coordinacion da Z levantamiento de
tados Inventari y anexa la base de datos de bienes no § $
harios: locakizados. Mrvertari
Cierra el procedimiento de levantamiento
de inventario efaborando un oficio emitido
,  Cieredel Director de por la Direccén de Patimonio R
Procedimiento Patrimonio nformando & estado final dal inventario a Resultados
Ia dependencia admmistrativa o
académica.
an 1 y
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DESCRIPCION DEL NARRATIVA

NOMBRE DEL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA: COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
OPERACION  RESPONSABLE DE
o LA EJECUCION oo ——
Envia el Acta de Resuitados con el oficio
da cierre del procedimiento de
Director de levantamiento de inventario dirigido ala  Cuando termina &
8 Entrega de Acta Patnmonio dependencia administrativa 0 académica  procedimiento de
de Resultados Coordinador de para que reaioe una revision interna de levantameento de
Inventarios las observaciones realizadas por la inventana
direccion de patrimonio en un lapso no
mayor a 20 dias habiles.
Tuma copia del expedients del
levantamiento de inventario de la unidad ~ Cuando se dema
Director de admirestrativa o académica a la el procedimiento
9 | Ve epadents | ooyimanin Secretaria de Administracion (SA) para  de levantamiento
que determine lo consecuente. de inventario.
FIN.
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.:ér H-;:f UNIVERSIDAQ AUTONOMA DE NAYARIT PROCEDIMIENTOS
U DIRECCION DE PATRIMONIO ESPECIFICOS
DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIO
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
COORDINACION DE INVENTARIO DIRECCION DE PATRIMONIO
Inico
| m ; -
Proporciona acoeso al . Notifica la fecha de la
sistema. - visita,
Blabora el Actade
Inicio.
| W
Realiza inspeccion
fisica de los bienes.
“ #
¢ Se localizaron !> Elabora base de
_todos los bienes? datos.
H =
Compila la
informacion recabada. | i
\L . Elabara oficio de ciere
> del levantameenio de
Elabora Acta de inventario,
| !
Entrega de Acta de
Resultados
Turna copéa del
expadiente a la SA.
Fin
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71 PROCEDIMIENTO: Desincorporacién de bienes.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE DESINCORPORACION DE BIENES

AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA

AREA COORDINACION DE PATRIMONIO

LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO

Proposito del procedimiento

Eliminar el registro de los bienss en e inventanio institucional de manera defintiva.
Alcance del procedimiento:
Unidades Académicas y Dependendas Universitanas.

Regulacidn de operaciones del procedimiento y polificas
* Las establecidas en la pimera parte del presente manual.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE: DESINCORPORACION DE BIENES
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO

Responsabiidades de los actores
Coordinacion de Inventarios: Proporciona los listados de bienes muebles dados de baja y que estan disponibles para
realizar su proceso de desincorporacion.

Direccion de Patrimonio: Se encarga da solicitar los dictamenes pertinentes segin el $po de bienes a desincorporar.

Direccion de Infraestructura: Responsable de emitir los dictamenes pertinentes de bienes muebles.

Secretaria de Administracion: Responsable de generar la propuesta de desincorporacidn y someteria a consideracion
del Consejo General Universitano o de la Comision de Desincorporacion.
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DESCRIPCION DEL NARRATIVA
NOMBRE DEL DESINCORPORACION DE BIENES
PROCEDBAIENTO:
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
No. OPERACION Mo ONCABLEDE ACTIVIDAD CUANDO
Presenta una solicitud formal de Cuando se
1 Solicitud de SECRETARIA DE desincorporacion a Comité de requiere UNa
Desincorporacion ~ ADMINISTRACION Desincorporacion. incluyendo la desincorporacion
justificacién y documentacion necesana.  de un bien.
. Comité de Revisa y evalia la solicitud, §
2 g:;;n:éndnla Desi 5 DE s i gmmbala
BIENES financieros, contables y administrabivos. )
Comité de Aprueba o rechaza la solicitud de
21 ‘Apt_uoba ] Des DE por mayoria de votos. Cu;._ndoreobela
solicitud? BIENES o salicitud.
Sl. Continua & procedmiento.
@ c Comité de ::O.&mhymzmﬁm Cuand ibe la
i 3 i 30 2 - ici .
desincorporacién  Desincorporacidn A i solicitud
Documentacon y Comité de Documenta la decision, y se actualizan Cuando se
3 Regstyo . 3 los registros patrimoniales y contables aprueba la
L correspondentes. solicitud.
Procede con la indicacion seflalada por
Ejecucion de la Coordinacién de el comité de desincorporacion de bienes  Cuando se
4 Desincorporacion: i 2 muebles sobre la disposicion final aprueba la
X Se documenta mediante adta de informe  solicitud.
de destino final.
Elabora un informe final detallado que
sera entregado a las autoridades
pertinentes, y se archiva para futuras
auditorias. Cuando termina
5 Informe Finat DIRECCION DE la
PATRIMONIO = Comité de Desincorporacion desincorporacion
= Secretaria de Finanzas del bien.
= Secretaria de Administracion
Fin,
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DIAGRAMA DE FLUJO
NOMERE DEL DESINCORPORACEION DE BIENES
PROCEDIMIENTO
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
AREA COORDINACION DE INVENTARIOS
LINEA DE MANDO DIRECCION DE PATRIMONIO
DIRECCION DE PATRIMONIO-
DD e VA" COMITE DE DESINCORPORACION COORDINACION DE
INVENTARIOS
icio Documenta la decision y
\L M 2 actualiza los registros.
Solicita la 5 Evalia la soicitud
desincorporacion un bien. desincorporacian. \L K3
Ejecuta la
\l’ desincorporacion.
2 El J -
¢La aprueba?
Elabora el nﬁ:me final y
L. "‘1‘"
Cancelala
desincorporacion y Fin
notifica.
Fin
ce i Yy
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Transitorios:

Unico.- El presente acuerdo que expedide el Manual de Procedimiento Especificos de la Direccion de
Patrimonio de &a Universidad Autonoma de Nayar®, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la

Gaceta Universitaria.
Dado en el Campus, Ciudad de la Cultura “Amado Nervo", Tepic, Nayarit; 30 de abril de 2025.

Dra. Norma Liliana Galvan Meza

Rectora
Rubrica
Mtra. Margarete Moeller Porraz
Secretaria General
Rubrica
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