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1.0 Objetivo:

Proporcionar los lineamientos generales para el control del registro y alta de bienes muebles del
Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.

2.0 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los bienes muebles y equipo, propiedad del Centro de
Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.

3.0 Definiciones

Vocabulario: Definicion:

Bienes muebles Activos que se utilizan en el desarrollo de las funciones propias de la
institucion, que incluyen los bienes adquiridos con recursos destinados a
inversion.

CICY Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.

N/A No aplica.

No conformidad Incumplimiento de un requisito especificado.

Placa de inventario Etiqueta adherible que identifica el bien como propiedad del CICY y

contiene las siglas “CICY", codigo de barras y numero de inventario
asignado, que permite su vinculacién con la base de datos electrénicos.

Resguardo Documento que tiene como objeto controlar la asignacion de los bienes
muebles a los servidores publicos.

Resguardante Persona que haya asumido la obligacién inherente al cuidado y vigilancia
de uso correcto del bien.

4.0 Responsabilidades

4.1. Es responsabilidad del Responsable de Patrimonio, la elaboracion de este procedimiento.

4.2. Es responsabilidad del Director Administrativo, la revisién y la autorizacién de este
procedimiento.

4.3. Es responsabilidad del Controlador de documentos, el control y distribucién de este
procedimiento.

4.4. Es responsabilidad de los Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento, la lectura,
conocimiento, uso, manejo y cumplimiento del presente documento para asegurar que se
apliquen los lineamientos establecidos en é&l.

4.5. Es responsabilidad del Responsable de Patrimonio, la actualizacién del catalogo de claves de
ubicacion de acuerdo con los mapas del CICY.

Elaboré: Reviso: i Autorizo:
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5.0 Referencias
Identificacion Descripcion:

MANUALES MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS, edicién vigente.
MANUAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, edicion
vigente.

OTROS CLASIFICADOR POR OBJETO DE GASTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL, edicion vigente.

BASES GENERALES PARA EL REGISTRO AFECTACION DISPOSICION FINAL
Y BAJA DE BIENES MUEBLES CICY. Edicion vigente.

NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO AFECTACION DISPOSICION
FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL CENTRALIZADA. Edicion vigente.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES. Edicién vigente.

REGLAS ESPECIFICAS DEL REGISTRO Y VALORACION DEL ACTIVO DEL
CONSEJO NACIONAL DE ARMONIZACION CONTABLE. (CONAC). Edicidn
vigente.

P-DAM-AP-04 PROCEDIMIENTO PARA LA DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES Y
EQUIPO, edicion vigente.

P-DAM-AP-05 PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DE BIENES
MUEBLES, edicién vigente.

P-DAM-AP-07 PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE ACTIVO FIJO O CAMBIO DE
UBICACION, edicién vigente.

6.0 Normas y Politicas de operacion

|.  Se considera bienes muebles a aquellos activos que se utilizan en el desarrollo de las funciones
propias del CICY, que incluyen los hienes adquiridos con recursos destinados a inversion. Este
grupo comprende maquinaria, mobiliario, telecomunicaciones, equipo de laboratorio, equipo de
computo, vehiculos, entre otros.

Il. Los bienes muebles se califican conforme las siguientes condiciones:
a). Los que estan incluidos en el Clasificador por Objeto de Gasto de la Administracion
Publica Federal, capitulo de gasto de inversion.
b). Que permita su identificacion como propiedad del CICY, por medio de una placa de
inventario, con codigo de barras, numero de Inventario y siglas del CICY.

Ill.  Una vez adjudicada la compra, el proveedor debe entregar el bien unicamente al Area de Almacén
con su respectiva factura.

IV. Al recibir el bien con su respectiva factura, se debe verificar en el acto:
a). Que el bien se encuentre en buenas condiciones (fabricacién, calidad, etc.)
b). Que el empague del bien se encuentre en buenas condiciones, sin signos de maltrato, ni

violacién de sellos.
c). Que su facturacion sea correcta, en cuanto(a requisitos fiscales) a la informacion fiscal -
como a los precios.
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d). Que el articulo cumpla con las caracteristicas del contrato de licitacién o compra directa,
conforme lo estipulado por el solicitante, el cual tendra un plazo de dos dias habiles para
su revision y conformidad.

V. Cumplidos estos requisitos el Responsable del 4rea de Almacén debe proceder a sellar y firmar de
recibido, e informar la entrada del bien al Area de Patrimonio.

VI. El area de Patrimonio debera cotejar los datos fisicos del Bien recibido con la documentacién
soporte entregada por el Responsable del area de Almacén, posterior a ello procedera a colocar la
placa de inventario y/o marcar dicho bien con el numero de inventario correspondiente en un lugar
visible de éste.

VII. El Area de Almacén y Patrimonio debe entregar al 4rea solicitante el bien mueble debidamente
plagueado e identificado como activo de la Institucién a la Unidad.

VIIl. El Area de Almacén, bajo ninguna circunstancia, debe entregar bienes sin su respectiva
identificacion, debidamente colocada en un lugar visible, salvo que a solicitud del proveedor que
por la naturaleza del bien en cuestién no se permita abrir el empaque hasta su debida instalacion,
dicha excepcion debera ser notificada al area de Patrimonio para que se pueda coordinar con el
solicitante y posponer la colocacién de la etiqueta una vez instalado el equipo, siempre quedando
bajo responsabilidad del solicitante la salvaguardia y custodia de dicho bien.

IX. El encargado que recibe el bien, debe confrontar el documento soporte del Pedido con la
descripcion fisica del bien, con el fin de comprobar que corresponde al mismo bien.

X. El responsable del Proyecto con el cual se adquirié el Bien indicara el nombre de la persona
responsable de resguardar éste, asi como la ubicacién donde se colocara y/o instalara el mismo,
para que con base a los datos fisicos obtenidos del bien y la documentacién soporte que le dio
origen a su adquisicién se elabore la Tarjeta Individual de Resguardo de Bienes Muebles.

Xl. El Responsable de Patrimonio es responsable de la actualizacién del catalogo de claves de
ubicacion de acuerdo con los mapas del CICY.

Xll.  Son responsables de la administracion, custodia, uso y mantenimiento de los bienes: Los
Directores, Jefes de Departamentos, Jefes de Laboratorio, Encargados y aquellos funcionarios que
tengan dentro de sus labores propias de su cargo, el disponer de bienes para el adecuado
desarrollo de las funciones y tareas encomendadas, en apego a la normatividad vigente asi como
utilizando los medios y formatos autorizados para llevar a cabo dichas acciones

Xlll.  Los Directores de Unidad y Jefes de Departamento son responsables del uso y destino de los
bienes puestos a disposicién de su Unidad y en consecuencia del contenido y modificaciones de
los inventarios, y las omisiones en que incurran respecto al movimiento de bienes.

XIV.  Los funcionarios que requieran bienes para realizar las labores asignadas, seran responsables de
la custodia, uso y mantenimiento de esos bienes y estan en obligacién de presentar los activos
cuando la administracion asi lo requiera.

XV. Los responsables de activos responden por el oportuno y completo reporte sobre los movimientos
de activos, cambios de ubicacién al Area de Patrimonio. Igualmente son responsables de hacer
cumplir a su nivel las normas y procedimientos sobre el | de esos bienes.

F-DAM-02
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XVI. El Area de Patrimonio debe realizar pruebas selectivas para verificar la pertenencia de los bienes y
su correcta ubicacion, en apego a la normatividad vigente.

AVII.  Para cumplir con los preceptos en este articulo, la Administracion de Unidad, debe garantizar que
el equipo sera usado Unicamente para los fines que el CICY le ha asignado y que cualquier otro
dafio diferente al que se haya generado por el uso normal del mismo, incurrira en responsabilidad
de la persona que haya asumido la obligacion inherente al cuidado y vigilancia de uso correcto del
bien.

XVIIl.  Todo bien mueble que el CICY adquiera debe ser identificado en forma inmediata mediante placa
de inventario, la cual no debe ser desprendida por motivo alguno, con el fin de poder identificar el
equipo en el Sistema de Inventarios. Si ello ocurriera esto debera ser notificado de manera
inmediata al area de Patrimonio para tomar las medidas que se considere oportunas y reemplacar
€n su caso.

XIX. Cuando la placa no pueda ser usada por complejidad del bien, podra colocarse el numero de
inventario en el activo o en su lugar se usara cinta adhesiva, marcador o calcomanias, anexando la
placa de inventario a la hoja de inventario que le corresponde.

XX. Aquellos bienes muebles que tengan diferentes componentes que forme la unidad, se le debe
asignar numero de inventario a la unidad principal; identificando a la vez los componentes con el
numero de inventario consecutivo, segun la cantidad de componentes, identificando que se trata de
equipos acoplados.

XXI. En caso de que algln equipo sufra desperfectos que no ameritan reparacién por su costo, y pueda
ser aplicada la garantia ofrecida por el proveedor, se procedera a reponer dichos equipos y se
identificaran con el mismo numero de inventario que tenia el equipo original, haciendo las
correcciones pertinentes en la base de datos del Sistema de Inventarios.

XXIl. El responsable del Bien, debera verificar que sea instalado y puesto en operacion a la brevedad, a
hacer buen uso de éste, bajo las condiciones exigidas por el Proveedor de dicho Bien y respetando
los servicios de mantenimiento que exige el fabricante, para un adecuado cumplimiento de su
Garantia.

~ -

XXIl.  Una vez concluido el desempefio del empleo, cargo o comision, el responsable del Bien debera
entregarlo en su totalidad, no reservandose ningun derecho sobre el mismo.

XXIV. El responsable del Bien debera notificar a la brevedad y por escrito a la persona responsable de
los recursos Materiales en caso de robo, extravio, siniestro, reubicacion, falta de No. de Inventario
y salida o entrada del Bien en cuestion, utilizando los formatos disefiados para cada caso.

XXV. El Area de Patrimonio es la Unidad Responsable de la Normalizacién y Asesoria en materia de
Activos Fijos, ademas es el contralor de los bienes muebles y debe llevar el registro y control
general por medio de un sistema computarizado, cuya base de datos estara bajo su
responsabilidad.

EL NUMERO DE INVENTARIO
XXVI. A cada bien mueble gue ingrese al CICY, se le debe asignar un nimero de inventario (Placa de

inventario), de 5 digitos que definen en forma Unica y exclusiva cada bien de la entidad. Este
numero comienza con el 00001 hasta el numero que corresponda al dltimo bien capturado,

F-DAM-02

%31



% TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y ALTA DE
BIENES MUEBLES

S CODIGO: P-DAM-AP-01 Pag. 5 de 8
CICY Area: Edicién: Fecha de Edicién:
e : Patrimonio 01 27-03-2018

teniendo como limite el nimero 99999, o sea, como Ultimo nimero de inventario posible dentro del
sistema
a). Ningun numero sera eliminado al efectuar una baja. Es decir el sistema lo registra y el
numero no puede volver a utilizarse aunque no lo contenga la base de datos.
b). En caso necesario de alcanzar dicha cifra, el sistema se actualizara de sus archivos para
modificar el campo.

CLASIFICACION PRESUPUESTAL.

XXVII.  En el momento del alta del bien mueble debe ser clasificado contablemente en el sistema; los
rubros que se manejan son: mobiliario, equipo de computo, equipo de laboratorio, magquinaria,
equipo de telecomunicacién y vehiculos, entre otros. Estos rubros se definen anualmente por el
Clasificador por Objeto de Gasto de la Administracién Publica Federal.

CLASIFICACION FISICA.

XXVIII. Al momento de recibir el bien mueble, se debe definir su ubicacién mediante claves de ubicacién.

XXIX. Mensualmente se deben realizar conciliaciones contra los registros contables.

XXX. Todos los bienes que se adquieren quedan cubiertos con la péliza vigente de seguros con el solo
hecho de tener la factura que servird como documento probatorio de la propiedad del bien, salvo

que se trate de un Bien especial el cual deberé ser consultada a la aseguradora.

XXXI. El bien se debe registrar contablemente con la factura en el momento de la expedicion de la Pdliza

de cheque.
7.0 Desarrollo.
Responsable R Actividades Tiempo
Almacenista 1. RECIBIR BIEN MUEBLE N/A
1.1.  Recibir el bien mueble, segun el procedimiento.
1.2.  Verificar que el Pedido corresponde a una adquisicion de equipo de
inversion.
1.2.1. En caso de equipo de inversion, turnar al area de Patrimonio,
el equipo y la documentacion respectiva, que incluye:
e Pedido
e  Cotizacion.
e Facturacion.
e Garantia.
Para proceder a inventariar.
1.3. Cuando se trata de equipo de cémputo, avisar al Departamento de
Cédmputo.
Depanaridia 1.4.  Acudir y verificar la especificacién técnica del pedido versus la factura
d:%a'm t y equipo recibido. (Cuando es equipo de cémputo primero se verifica
QiHpHTe ( por computo y después se procede a inventariar )
L (L
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Almacenista 2. DAR ENTRADA AL BIEN MUEBLE N/A

2.1. Registra y valida en el Sistema de Almacén informacién del bien
recibido versus la informacién contenida en el Pedido tales como:

1) Dia, mes y afio en que se recibe el bien.
2) Equipo.
3) Clasificacién del equipo.

4) Descripcion del bien, caracteristicas, marca, modelo, numero de
serie y observaciones.

5) Nombre del proveedor.
6) Numero y fecha de factura.
7) Referencia de la solicitud de compra 6 numero de la licitacion.

8) Proyecto solicitante.

9) Precio del bien con IVA incluido.

Responsable de | 3. ETIQUETAR EL BIEN N/A

Falimonie 3.1. Etiguetar el bien, pegando en lugar visible y sin afectar el correcto

funcionamiento del bien, una etiqueta de identificacién con las siglas
del CICY, el nimero de inventario correspondiente y el codigo de
barras (placa de inventario).

3.2. Verifica los datos fisicos del bien recibido versus la informacion
contenida en el Pedido tales como:

1) Dia, mes y afio en gue se recibe el bien.
2) Equipo.
3) Clasificacién del equipo.

4) Descripcion del bien, caracteristicas, marca, modelo, numero de
serie y observaciones.

5) Nombre del proveedor.

6) Numero y fecha de factura.

7) Referencia de la solicitud de compra 6 nimero de la licitacion.
8) Proyecto solicitante.

9) Precio del bien con IVA incluido.

10) Nombre y firma del usuario solicitante y/o responsable del Proyecto
que lo adquirio.

Almacenista 4, ENTREGAR EL BIEN

44 Una vez que el bien mueble esté debidamente plaquetado e identificado

como activo del CICY, avisar a la unidad solicitante. Q%\(

4.2 Firmar de recibido la factura y el pedido.
4.3 Llevar su equipo al area asignada.

esponsable de | 5. DAR DE ALTA AL BIEN EN SISTEMA DE ACTIVO FIJO

F-DAM-02
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Patrimonio 4.1 Verificar que la documentacion este completa:
' e Tarjeta Individual de Resguardo de Bienes Muebles
Asegurandose de que cuente con la firma del responsable.
6.1. Verificar que la clave de ubicacion sea correcta.

6.2. Capturar la informacion en el Sistema de Activos Fijos, utilizando el
manual de usuario de sistema de activo fijo.

6.3. Archivar original de los documentos:
s Copia de factura.

6.4. Continuar con los procedimientos P-DAM-AP-04 PROCEDIMIENTO
PARA LA DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO,
P-DAM-AP-05 PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES O P-DAM-AP-07
PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE ACTIVO FIJO O
CAMBIO DE UBICACION.

6.5. Incorporar en su caso, los documentos que sirvan de soporte
(Convenios de Donacion, fotografias, oficios, etc) sobre la legal
procedencia del Bien.

Responsable de | 6. EMITIR RESGUARDO N/A

AN 41. Realizar la Tarjeta Individual de Resguardo de Bienes Muebles, firmar

como Responsable de emision y registro del Area de Patrimonio; y el
Resguardante del Bien, en dos originales, anexando un original a todo
el soporte que dio origen al Bien y entregar el otro documento a la
persona resguardante del bien.

4.2. Esta tarjeta podra expedirse las veces que sean necesarias con la
finalidad de que sirva de evidencia y actualizacion de datos que
afecten al Bien.

Total de 6 Tiempo minimo |30 dias
Actividades de realizacion habiles /

8.0 Formularios _ ]
S 2 Lugar de Responsabf; de
Codigo Formularios conservacion conservarlo
af4100-B Tarjeta Individual de Resguardo Garits f;f?? de
atrimonio
9.0 Modificaciones
Edicién: Descripcion del cambio: Fecha:
01 Actualizacion del documento 27-03-2048
10.0 Anexos
F-DAM-02
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Nombre del documento

Diagrama de flujo

L. af4100-B Tarjeta Individual de Resguardo
lA. Instructivo de llenado de la Tarjeta Individual de
\ 1af4100-B Resguardo
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CENTRO DE INVESTIACCION CIENTIFICA DE YUCATAN, A.C.
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W' CALLE 43 NO. 130 COL CHUBURNA DE HIDALGO, MERID

e CIC791116770

| TARJETA INDIVIDUAL DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

RESPONSABLE: CURP:
Clave Art. Descripcion:
Modelo: Clasificacion: Localizacion:
Marca: # Serie: Proveedor:
Fact. Proyecto: Fecha: Péliza: Costo:

Hago constar que el bien descrito en el presente resguardo es propiedad dél CICY, que se encuentra bajo mi custodia, permitiéndome brindar atencidn a las necesidades reales en la prestacion del

servicio encargado.

Asi mismo me comprometo a verificar sea instalado y puesto en operacion a la brevedad, a hacer buen uso de éste, bajo las condiciones exigidas por el Proveedor de dicho Bien y respetando los
servicios de mantenimiento que exige el fabricante, para un adecuado cumplimiento de su Garantia.

Una vez concluido el desempefio del empleo, cargo o comision, me comprometo a entregarlo en su totalidad, no reservandome ningtin deerecho sobre el mismo.

Nombre y firma:

Es responsabilidad del Resguardante notificar a la brevedad y por escrito a la persona responsable de los Recursos Materiales en caso de robo, extravio, siniestro, reubicacion, falta de No. de
Inventario y salida o entrada denl Bien en cuestion, utilizando los formatos disefiados para cada caso.

Modelo:

Unix-Help cicy

af4100-B




CENTRO DE INVESTIACCION CIENTIFICA DE YUCATAN, A.C.
CALLE 43 NO. 130 COL CHUBURNA DE HIDALGO, MERID
' CIC791116770

CICY

I
e

TARJETA INDIVIDUAL DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

RESPONSABLE: (1) CURP: (2)
Clave Art. (3) Descripcién: (4)

Modelo: (5) Clasificacién: (6) Localizacién: (7)

Marca: (8) # Serie: (9} Proveedor: (10)

Fact. (315) Proyecto: (12) Fecha: (13) Péliza: (14) Costo: (15)

Hago constar que el bien descrito en el presente resguardo es propiedad dél CICY, que se encuentra bajo mi custodia, permitiéndome brindar atencion a las necesidades reales en la prestacion del
servicio encargado.

Asi mismo me comprometo a verificar sea instalado y puesto en operacion a la brevedad, a hacer buen uso de éste, bajo las condiciones exigidas por el Proveedor de dicho Bien y respetando los
servicios de mantenimiento que exige el fabricante, para un adecuado cumplimiento de su Garantia.

Una vez concluido el desempefio del empleo, cargo o comision, me comprometo a entregarlo en su totalidad, no reservandome ningtin deerecho sobre el mismo.
Nombre y firma: (16)

Es responsabilidad del Resguardante notificar a la brevedad y por escrito a la persona responsable de los Recursos Materiales en caso de robo, extravio, siniestro, reubicacion, falta de No. de
Inventario y salida o entrada denl Bien en cuestidn, utilizando los formatos disefiados para cada caso.

Modelo:

Unix-Help CIcy af4100-B




Anexo: lIA.

Instructivo de llenado. 1af4100-B

Nombre del formulario: TARJETA INDIVIDUAL DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Codigo: af4100-B

 No DICE DEBE ANOTARSE
1 Responsable Nombre del Resguardante del Bien.

Clave Unica de Registro de Poblacion del
2 CURP: Resguardante.

El numero de control de inventario que se le asigna al
3 Clave Art. Bien.

La descripcion de lo que es el Bien en si, sus
4 Descripcion caracteristicas y como esta conformado en su caso.
5 Modelo El modelo del Bien.
6 Clasificacion La clasificacion del Bien.

Clave y descripcion del area donde se encuentra
7 Localizacion fisicamente el Bien.
8 Marca La marca del Bien.
9 No. de serie El nimero de serie del Bien.
10 Proveedor El nombre del proveedor del cual proviene el Bien.
11 Fact. El numero de factura del proveedor.
12 Proyecto El nimero de proyecto relacionado.

La fecha en la cual el Bien ingresa al almacén o se
13 Fecha registra patrimonialmente.

F-DAM-AP-01
ED.O1




14 Pdliza No. El nimero de pdliza del registro contable.

15 Importe El monto total del Bien 6 bien con IVA incluido.
16 Nombre y firma Firma del Resguardante del Bien
Nota:

Este documento se elabora en 2 originales.
Todo bien Propiedad del CICY, se le adhiere una etiqueta con codigo de barras que incluye este
mismo numero.

F-DAM-AP-01
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