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UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA

L. Objetivo:

Establecer los procedimientos institucionales para obtener la baja definitiva de bienes muebles (activo fijo) de la

Universidad.

Il.  Ambito de aplicacion:

R AL e S AN S e

Los Procedimientos descritos son aplicables a los bienes muebles (activo fijo) que se requiera dar de baja

definitiva en los siguientes casos:

e Bienes no utiles para la Universidad.

e Bienes siniestrados indemnizados.

e Bienes no localizados o siniestrados no indemnizados recuperados econdmicamente.

e Bienes no localizados sin recuperacién econémica.

1. Interaccion con médulos del SIIUAM:

Subsistema / Médulo

Actividad

SRF / Tesoreria.

Registro de la Baja de bienes de activo fijo y cambio de estados.
Aplicacién de baja de bienes de activo fijo y generacién de reportes.
Actualizacion del inventario de bienes muebles de la Universidad.

SRF / Contabilidad.

Generacion y oficializacion de pdlizas.

IV. Insumo(s) y resultado(s):

Insumo(s)

Procedimiento
Resultado(s)

Nam. Titulo

Baja de bienes de activo fijo en
estado “registrada”.

12.1 | Baja definitiva de bienes no | Procedimiento Institucional para
utiles para la o el depositario | traspasar bienes patrimoniales
o la Universidad. entre depositarios.

Baja definitiva y registrada
contablemente.

Notificacion de siniestro en
estado “cerrada indemnizada”

12.2 | Baja definitiva de bienes | Baja definitiva y registrada
siniestrados  indemnizados | contablemente.

(del Procedimiento [nstitucional por la Compaiiia
para gestionar el reclamo de Aseguradora.
siniestros ante la Compafiia
Aseguradora).
~D e~
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Insumo(s)

Procedimiento

Resultado(s)

autoridad Judicial (del
Procedimiento Institucional:
Recuperacion econdmica de
bienes muebles (activo fijo) no
localizados o siniestrados no
indemnizados)

localizados sin recuperacion
econdémica.

Num Titulo
Recibo de caja. 12.3 | Baja definitiva de bienes no | Baja definitiva y registrada
Copia del Finiquito firmado y localizados o siniestrados no | contablemente.
pagado donde conste descuento indemnizados pagados por
en finiquito. (del Procedimiento recuperacién econémica.
Institucional: Recuperacién
econdémica de bienes muebles
(activo fijo) no localizados o
siniestrados no indemnizados)
Laudo o sentencia emitida porla | 12.4 | Baja definitiva de bienes no | Baja definitiva y registrada

contablemente.

V. Areas administrativas participantes en el analisis:

En Rectoria General:

5.1  Contraloria Contable

5.2 Direcciéon de Asuntos Juridicos

5.3 Direccion de Administracién

5.4 Direccién de Andlisis y Seguimiento Institucional
5.5 Direcciéon de Contabilidad General

5.6 Direcciéon de Recursos Humanos

5.7 Tesoreria Adjunta de Control Patrimonial

En unidades universitarias:

5.8

VL.

La Direccién de Administracién sera responsable de revisar y actualizar estos Procedimientos.

Jefatura Administrativa de Control Patrimonial

Responsable de la revision y actualizacion:
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VIL.

Revision y actualizacién:

Los presentes Procedimientos seran revisados y actualizados si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por insercién tecnolégica o por revisién bianual.

VIIL.

Normatividad aplicable:

Legislaciéon nacional:

8.1
8.2
8.3
8.4

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley Federal del Trabajo

Normas de Informacién Financiera
Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC)

Legislacién universitaria:

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

IX.

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

Ley Organica

Reglamento Organico

Politicas Generales

Criterios Institucionales en Materia de Registro Contable, emitidos por el Patronato

Contrato Colectivo de Trabajo

Glosario:
Baja de bienes de activo fijo: formato generado en el Médulo de Tesoreria que debe llenar el solicitante

cumpliendo los requisitos institucionales para solicitar a la TACP la baja de los bienes que ya no le son de
utilidad

Baja definitiva de bienes de activo fijo: proceso mediante el cual el bien con destino final definido se
desincorpora del inventario y se realiza su afectacion contable.

Baja de resguardo: actividad mediante la cual un bien de activo fijo deja de estar bajo la responsabilidad
de la o el depositario.

Bienes en transito: bienes de activo fijo con aplicacién de baja de resguardo de la o el depositario previo a

la definicion del destino final.
Bienes muebles: bienes de activo fijo que por su naturaleza pueden trasladarse de un lugar a otro, utilizados

para el desarrollo de las actividades que se realizan en la Universidad.

Bienes no utiles: son aquellos cuya obsolescencia o grado de deterioro, cualidades técnicas o costos de
reparacion dejan de ser de utilidad para el desarrollo de actividades institucionales.

Costo de adquisicién: monto pagado de efectivo o equivalentes por un bien de activo fijo al momento de su
adquisicién.

Depositaria o depositario: la o el trabajador de la Universidad a quien se le asigna, para su uso,
aprovechamiento y custodia, un bien de activo fijo.

Destino final: enajenacion o destruccion de los bienes de activo fijo.

~4~
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9.10 Deterioro: dafio o desgaste que sufre un bien por su uso, el cual afecta su funcionamiento adecuado.

9.11 Donacién de la Universidad: acto juridico mediante el cual la Universidad transfiere gratuitamente
determinados bienes a otra persona, fisica o moral, sin fines de lucro.

9.12 Enajenacion: acto juridico consistente en la transmisién de la propiedad, a través de la venta o donacion,
de una cosa o derecho a otro u otros sujetos.

9.13 Laudo definitivo: resolucion que pone fin a un juicio laboral.

9.14 Obsolescencia: cuando un objeto, por diversas circunstancias, no es viable de ser considerado apto para
seguir siendo utilizado.

9.15 Periodo de disposicion: tiempo transcurrido en el que un bien mueble es publicado en la Consulta de bienes
usados a disposicién para verificar si es de utilidad en otra drea de la Universidad.

9.16 Sentencia definitiva: resolucién dictada por un juez o tribunal que pone fin a un juicio.

9.17 Vale de resguardo de bienes de activo fijo: formato generado en el Médulo de Tesoreria que firma la o el
depositario al recibir un bien de activo fijo recién adquirido para su uso, aprovechamiento y custodia.

9.18 Vida util: periodo durante el que se espera utilizar el activo por parte de la Universidad.

Siglas:

CGAyRL: Coordinacion General de Administracién y Relaciones Laborales
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable

CSA: Coordinacion de Servicios Administrativos

CSC: Coordinacién de Servicios de Coémputo

DA: Direccién de Administracion

DAJ: Direccién de Asuntos Juridicos

DCG: Direccién de Contabilidad General

DTI: Direccién de Tecnologias de la Informacion

IAVE: Identificador Automatico de Vehiculos

JACP: Jefatura Administrativa de Control Patrimonial

SEMOVI: Secretaria de Movilidad

SG: Secretaria General

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Autdénoma Metropolitana

SRF: Subsistema de Recursos Financieros

TACP: Tesoreria Adjunta de Control Patrimonial

’ 7
TG: Tesoreria General

X. Directrices de los procedimientos:
10.1 Actualizar el nimero y valor de los bienes de manera sistematica de acuerdo con la normatividad que

corresponda.
10.2 Garantizar la utilizacidén maxima de los bienes en beneficio de la Institucion.

|
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10.3 Aplicar los diferentes valores (histérico, por depreciar, nominal, de recuperacién) asociados a un bien con

base en los principios de objetividad y transparencia.

Xl. Normas de operacion:

Acerca de la procedencia de la baja de bienes muebles:

11.1  Solamente procedera la baja de los bienes muebles que se encuentren registrados en los inventarios de la
Universidad, identificados plenamente con la etiqueta de cddigo de barras y con la clave de inventario,
cuando:

a. No sean Utiles para la Universidad.

b. Hayan sufrido un siniestro y fueron indemnizados por la compafia aseguradora.

c. Se trate de bienes no localizados o siniestrados no indemnizados pagados por recuperacién
econdémica.

d. Cuando se realizaron las gestiones y acciones legales correspondientes y no se obtuvo la recuperacién

econémica.

Acerca de los requisitos que debe cubrir la o el depositario para iniciar el tramite de baja de resguardo al

entregar los bienes fisicamente:

11.2 En el caso de mobiliario de oficina, la Baja de bienes de activo fijo debera incluir la valoracién sobre el
estado fisico del bien, realizada por la o el depositario.

11.3 Previo a solicitar la baja de resguardo de equipos de computo o periféricos, éstos deberan contar con la
revision para verificar su utilidad y que se haya eliminado la informacién institucional almacenada, asi como
el visto bueno correspondiente de la DTl o de la CSC, segln sea el caso.

11.4 Larevisién y visto bueno de equipos de computo o periféricos se debera solicitar mediante los mecanismos

que definan la DTl o la CSC, segun corresponda. 7&
11.5 En el caso de la Rectoria General, la o el depositario debera registrar la solicitud en la Mesa de Servicios

de la DTI, en la categoria Cémputo de escritorio -> Evaluacién de computadoras y periféricos.
11.6 Previo a solicitar la baja de resguardo de equipo especializado de laboratorio, de comunicaciones o de

audiovisuales, sin garantia vigente, la o el depositario deberé realizar el informe sobre el estado del bien

en el que se manifieste que la reparacién no resulta costeable para la Universidad, con el visto bueno, al

menos, de la o el titular de la direccién del area administrativa, de la direccién de divisién o nivel jerarquico ,
que corresponda. / 3
11.7 Previo a solicitar la baja de resguardo de equipo especializado de laboratorio, de comunicaciones o de /
audiovisuales, en garantia vigente, la o el depositario debera solicitar, mediante oficio a la DA o CSA, segun
corresponda, la revisién del bien al proveedor o Centro de Servicio autorizado por el fabricante, para
determinar el estado del mismo.
11.8 En el caso de vehiculos, previo a solicitar la baja de resguardo la o el depositario debera:
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a. Llenar el Informe de condiciones fisico mecanicas del vehiculo y en su caso anexar el diagnostico del
taller.
b. Contar, en lo aplicable, con:
e Tarjeta de circulacion vigente original
e Pdliza de seguro (original y copia)
o Poliza de servicio
e Comprobante de verificacion del tltimo semestre
e Consulta de no adeudo de infracciones (area metropolitana y federal)
o |AVE
e Tarjeta de gasolina titular y adicional
e Diagndstico del taller, en su caso
e Gato hidraulico
e Maneral de gato hidraulico
e Llave de ruedas
e Birlo de seguridad
e Bastén de seguridad
e Llanta de refaccion
e Estuche de herramienta
e Triangulo de seguridad
e Extinguidor

e Llave del vehiculo (original y duplicado)

Acerca de la Baja de bienes de activo fijo no dtiles para la o el depositario:

11.9 La Baja de bienes de activo fijo llevara la firma de la o el depositario del bien.

del bien, conforme a la siguiente tabla:

11.10 La autorizacién de la Baja de bienes de activo fijo debera realizarse de acuerdo con el costo de adquisicion #/

Autoriza Valor del bien
Depositaria(o) Menores a $5,000.00
Titular de la jefatura inmediata (a partir de Jefatura Mayor a $5,000 y menor o igual a $ 20,000.00
de Seccién)
Directora(o) Administrativo o Directora(o) de Mayor a $20,000 y menor o igual a $100,000.00 N

Contralor, Abogada(o) General o Secretaria(o) de

Unidad.
11.11 Para bienes cuya depositaria(o) sea el titular de la Rectoria General o Rectoria de Unidad, Secretaria

Division
Secretaria(o) General, Tesorera(o) General, Mayores a $100,000.00 /%

General o Secretaria de Unidad, Abogada(o) General, Contralora(o) o Tesorera(o) General, Direccion de

14
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Divisién y Jefaturas de Departamento Académico solamente requerira la firma de autorizacion de la o el
depositario.

11.12 En el caso de la Baja de bienes de activo fijo que contenga mas de un bien, debera contener la firma de

autorizacion de acuerdo con el bien de mayor valor.

Acerca de la entrega de los bienes muebles (activo fijo):
11.13 La o el depositario sera responsable de enviar por correo electrénico a la TACP o JACP la Baja, la imagen

del bien a dar baja y, en su caso, el formato de evaluacién para que realicen la pre-verificacién de la baja
en el Médulo de Tesoreria.

11.14 Una vez que la TACP o la JACP le notifique a la o el depositario, en un plazo no mayor de dos dias habiles,
que la pre-verificacién de la baja es correcta, la o el depositario sera responsable de presentar, seguin su
adscripcién, a la DA y TACP, en Rectoria General, o a la CSA y JACP en unidades universitarias, lo
siguiente para su verificacion, en las condiciones que dichas areas establezcan:

e El bien, si es el caso, con sus accesorios.
e Formato de Baja de bienes de activo fijo.
e En su caso, el formato de valoracion,
Si el resultado de la verificacion es positivo estas areas sellarén de recibido la Baja de bienes de activo fijo.

11.15 En caso de equipo de cdmputo, la o el depositario sera responsable de:

a. Respaldar los archivos que contengan informacién de la Universidad antes de eliminarlos
b. Entregarlo sin archivos que contengan informacion de la Universidad

11.16 LaDTl o la CSC, segun corresponda, deberan asegurarse de que los dispositivos de aimacenamiento estén
completamente borrados, para lo cual se deberan utilizar programas adecuados con el proposito de
garantizar que la informacién confidencial y los programas de computo licenciados hayan sido eliminados.

11.17 En el caso de vehiculos, para la recepcion del bien seréd indispensable que la o el depositario entregue la
documentacién y accesorios sefialados en la norma de operacién 11.8 de estos Procedimientos.

11.18 La DA y la TACP, en la Rectoria General, asi como la CSA y la JACP en las unidades universitarias,
acordaran los horarios y dias de recepcion de bienes que se daran de baja de resguardo, a fin de realizar

la revision fisica de los mismos de manera conjunta.

Acerca del control administrativo de los bienes muebles (activo fijo) entregados fisicamente:

11.19 Sera responsabilidad de la DA en la Rectoria General, asi como la CSA en las unidades universitarias,
llevar a cabo el control de los bienes recibidos, de acuerdo con los mecanismos establecidos para el efecto
en los presentes Procedimientos. '

11.20 La DA y la TACP en la Rectoria General, asi como la CSA y la JACP en las unidades universitarias,
verificaran que los bienes entregados por las o los depositarios correspondan a las caracteristicas
sefialadas en la Baja de bienes de activo fijo; en particular, el nimero de inventario y las caracteristicas del

bien, incluyendo marca, modelo y nimero de serie (en caso de que aplique).

~8~
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11.21 La DA o la CSA, segun corresponda, identificara el bien recibido con el folio de baja asignado de acuerdo
con el nimero de inventario.

11.22 La TACP pondra a disposicién de la comunidad universitaria para su traspaso los bienes muebles (activo
fijo) que estan dados de baja del resguardo de la o el depositario (en transito), fisicamente en resguardo
de los almacenes de bajas de la Universidad y disponibles para su traspaso en otra area de la Universidad
en la liga llamada Consulta de bienes usados a disposicién
https://zacatlan.rec.uam.mx:8443/lgcg/srf/rfdsc024

11.23 En el caso del mobiliario y equipo de oficina, la DA o CSA, segun corresponda, realizarén una valoracion
fisica del bien y su funcionalidad para ratificar, en su caso, la realizada por la o el depositario, con la finalidad

de contar con mayores elementos para determinar el destino final de los bienes.

Acerca del registro y control financiero de la baja definitiva de los bienes muebles (activo fijo) de la

Universidad:

11.24 En el caso de los bienes funcionales para la Universidad, antes de realizar el registro de baja definitiva
éstos deberan haber sido puestos a disposicion de la comunidad universitaria, conforme al plazo descrito
en el procedimiento 12.1, con la finalidad de gestionar su traspaso y evitar su desincorporacion del
patrimonio de la Universidad.

11.25 Una vez que se ha definido el destino final de los bienes muebles conforme a los Lineamientos para la
enajenacion de bienes muebles sin utilidad de la Universidad Auténoma Metropolitana, se procedera a
registrar la baja definitiva de los bienes de la Universidad.

11.26 La TACP, en un plazo maximo de diez dias habiles contados a partir de la notificacion correspondiente,
sera responsable de realizar el registro de la baja definitiva de los bienes en el Médulo de Tesoreria, asi
como de solicitar a la DCG que realice el registro contable.

11.27 Para obtener el registro de la baja definitiva de bienes muebles en el Médulo de Tesoreria, la TACP debera
contar con:

a. En el caso de bienes enajenados:
e Relacién de bienes
e Copia del comprobante de pago o copia del contrato de donacion
b. En el caso de bienes destruidos:
e Copia del documento emitido por la instancia correspondiente en la que acredite la destruccion

c. En elcaso de vehiculos: (7
e Relacién de vehiculos enajenados )
e En su caso, Copia del Comprobante de Pago ' ‘/3

e Carta responsiva de compra-venta del vehiculo
e Formato de tramite de baja de placas y tarjeta de circulaciéon ante SEMOVI

e CFDI expedido por la Universidad por la enajenacion del vehiculo

~ Qs
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d. En el caso de bienes siniestrados indemnizados:
o Notificacién de siniestro en estado de “cerrada indemnizada”

e. En el caso de bienes no localizados y de bienes siniestrados no indemnizados, segun corresponda:
e Recibo de caja
e En su caso, copia del Finiquito firmado y pagado donde conste descuento en finiquito

f. En el caso de bienes no localizados sin recuperacién econémica:
e Relacion de bienes no localizados sin recuperacién econémica
e Copia de la Nota informativa, laudo o sentencia definitiva emitidos por autoridad judicial
e Original de la Autorizacion de la baja de bienes no localizados emitida por SG

11.28 El expediente con la documentacién soporte de los bienes dados de baja quedara en resguardo de la

TACP.

(
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XIl. Descripcién de los procedimientos y diagramas de flujo:
12.1 Baja definitiva de bienes no utiles para la o el depositario o la Universidad

Codigo: PI-DA-06

Cambios de Estado

Responsable Num. Actividad Médulo de Médulo de
Tesoreria Contabilidad

Baja de Resguardo

Solicitante: 1 Registra en el Mddulo de Tesoreria la Baja| Baja: “Registrada”
de bienes de activo fijo (Baja), indica clave de | | Namero de
inventario y la valoracion del bien y la | /nventario: "Baja en
imprime, en su caso solicita valoracion del praeeso
bien.

2 Si el bien es funcional, identifica a la posible
depositaria(o) destino en un plazo no mayor
a cinco dias habiles y gestiona el traspaso
correspondiente.

(Continaa con el  Procedimiento
Institucional para traspasar bienes
muebles (activo fijo) entre depositarios).

3 En caso de no ser requerido por otra area de
la Universidad o de ser desecho, recaba las
firmas correspondientes conforme al monto
del bien en cuestién en la Baja.

4 Envia a la TACP o JACP por correo
electrénico:

e Baja.

e Imagen del bien

e En su caso Formato de valoracion

TACP o JACP 5 Recibe y realiza una pre-verificacion de la
Baja en el Médulo de Tesoreria, en su caso
sefiala ajustes a la o el depositario o le indica
que los datos de la Baja son correctos.

Depositaria(o) 6 Conforme a los requisitos sefialados por la
DA o la CSA, seguln corresponda, acude al
almacén con:
e El bien a dar de baja
e La Baja, en tres tantos
e En su caso Revisibn de
computadoras
e En su caso Revisién de periféricos o
equipo de comunicaciones
e En su caso, Informe de condiciones
fisico mecanicas del vehiculo,
e En su caso Informe de equipo
especializado de laboratorio,

~11 ~



Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Codigo: MPI-DA-02
Baja de bienes muebles (activo fijo)

;3
|

T e

SRR A A PR

B DT

Responsable

Actividad

Cambios de Estado

Médulo de Moédulo de
Tesoreria Contabilidad

DAy TACP / CSA
y JACP:

DAy TACP / CSA
y JACP:

DA o CSA:

TACP o JACP:

DA o CSA:

10

11

Al momento de la entrega verifican que
fisicamente el bien corresponda a las
caracteristicas sefialadas en la Baja, en
particular, el nimero de inventario y las
caracteristicas del bien, incluyendo marca,
modelo y nimero de serie (en caso de que
aplique), y que esta contenga la autorizacion
correspondiente, en su caso, verifican que
los datos de la documentacién soporte
correspondan con los de la Baja.

7.1 En caso de que la informacién no sea
correcta, rechazan la Baja y le indican al
solicitante la correccién correspondiente.

En caso de que la informacién sea correcta,
sellan de recibido en los tres tantos de la
Baja, distribuyen y conservan:

e Al solicitante: un tanto de la Baja.

e Ala DA o CSA, segun corresponda:
un tanto de la Baja y, en su caso,
copia de la documentacion soporte
(continGa en la actividad 9).

e A la TACP o JACP: original de la
Baja y, en su caso, original de la
documentacion soporte para integrar
el expediente.

Identifica el bien con el folio de baja asignado
por el Médulo de Tesoreria.

En el Mdédulo de Tesoreria, cambia el estado
a la Baja (automaticamente cambia el estado
del nimero de inventario)

10.1 Para el caso de los bienes cuya
valoracién indicé que aun son funcionales, se
publicara al menos durante cinco dias
habiles su disposicién para verificar si se
requiere en otra area administrativa de la
Universidad para su posible traspaso.

(Ver Liga Consulta de bienes usados a
disposicién y formato institucional Solicitud
de traspaso para bienes muebles (activo fijo)
en transito).

Realiza la enajenacién de los bienes.
(Continia con Lineamientos para la
enajenacion de bienes muebles sin utilidad
de la Universidad Auténoma Metropolitana),
de los bienes que concluyeron, sifue el caso,

Baja: “Aplicada”
Numero de
inventario: “En
transito”

e

o~
D

~12 ~
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Cédigo: MPI-DA-02 |3

UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA Baja de bienes muebles (activo fijo)
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Cambios de Estado

Responsable Nuam. Actividad Médulo de Médulo de
Tesoreria Contabilidad

con el periodo de disposicién y de los bienes
considerados como “desechos”.

DA o CSA: 12 | Concluido el destino final de los bienes, envia
ala TACP o JACP:
e Relacién de bienes muebles (activo
fijo) enajenados o destruidos
e En su caso Comprobante del pago.
e En su caso, Carta responsiva de
compra-venta del vehiculo
e En su caso, Formato de tramite de
Baja de placas y tarjeta de
circulacién ante SEMOVI,
e En su caso, CFDI expedido por la
Universidad por la enajenacion del

vehiculo.
e En su caso, copia del Contrato de
donacion,
e En su caso, copia del documento
emitido por la instancia
correspondiente que acredite la
destruccién.
TACP o JACP: 13 | Recibe la documentacién anterior y cambia el Relacién de
estado a la Relacion de bienes (Relacién) _ bienes:
(automaticamente cambia el estado del ‘Enajenados” o
numero de inventario de los bienes incluidos ﬁle,S””’dos
en la Relacién y se interrumpe el proceso de ,.:‘Zi;g;f
célculo de depreciacién de bienes muebles). “Enajenado” o
“‘Destruido”
TACP: 14 | Cambia el estado a la Relacién y genera el Relacién de |  Péliza de diario:
Reporte de baja de bienes (activo fijo)| bienes: “Cerrada” “Correcta

(Reporte) y la pdliza de diario. provisional”

Baja Definitiva

15 | Imprime el Reporte que incluye el nimero de
poliza provisional, recaba firmas de
autorizacién y lo envia a la DCG.

DCG: 16 | Recibe el Reporte y lo coteja con la pdliza de
diario.

16.1 En caso de no ser correcta, dentro de
los tres dias habiles siguientes devuelve por
oficio la documentacion a la TACP para la

aclaracion correspondiente.
17 | En caso de ser correcta, le cambia el estado Baja:| Pdliza de diario: /

a la poliza (automaticamente cambia el “Contabilizada”| “Correcta oficial”
estado de la Baja y del nimero de inventario).

~13~




Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Cédigo: MPI-DA-02
Baja de bienes muebles (activo fijo)

Cambios de Estado
Responsable Nam. Actividad Moédulo de Médulo de
Tesoreria Contabilidad
Nudmero de
inventario: “Baja”
DCG: 18 |Imprime las pdlizas de diario y las archiva.

Fin del procedimiento
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Casa abierta al tiempo

Baja de bienes muebles (activo fijo)

Cadigo: MPI-DA-02

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Er

Diagrama de flujo:

Baja definitiva de bienes no utiles para la o el depositario o la Universidad

Solicitante

TACP o JACP

DAy TACP /| CSAy JACP

Inicio

Baja de Resguardo

b

Registra en el MT la
Baja de bienes de
activo fijo, indica clave
de inventario y la
valoracién del bien'y
la imprime, en su caso|
solicita valoracion del
bien

i 2

Baja: “Registrada”
Nuamero de inventario:
“Baja en proceso”

Si el bien es funcional,

Continua con e
“Procedimiento
Institucional para

5
[Recibe y realiza una |
pre verificacion de la

baja, en su caso,
senala ajustes ala o
el depositario o le
indica que los datos
de la Baja son

7

\Verifican que fisicamente]
el bien corresponda a las|

carrecto

correspondan con los de

Depositaria (0)

caracteristicas
sefialadas en la Baja y
que contenga la
autorizacion, verifican
que los datos de la
documentacion soporte

la Baja

traspasar bienes
muebles (activo
fijo) entre

gestiona el traspaso
correspondiente

”

3

En caso de no ser
requerido por otra
area o de ser
desecho, recaba las
firmas conforme al
monto del bien en la

i

Envia ala TACP o
JACP por correo
electrénico

+ -Baja
-Imagen del bien

@ - En su caso
Formato de

valoracion

* Acude con:

- El bien a dar de baja

- LaBaja, entres tantos

- En su caso Revisién de computadoras

- En su caso Revision de periféricos o equipo de comunicaciones

- En su caso Informe de condiciones fisico mecénicas del vehiculo,

- En su caso Informe de equipo especializado de laboratorio

v ¢

Conforme a los
requisitos senalados
por laDA o la CSA,
segun corresponda,

acude al almacén
con*

74

; Informacion NO le iAnf,Iican al
¢ o) ——p solicitante la
correctar correccion

Rechazan la Bajay

correspondiente

~15~

Sellan de recibido en
los tres tantos de la
Baja, distribuyen y
conservan

Solicitante
un tanto de la Baja

DA o CSA
un tanto de la Baja y,

TACP u OACP
un tanto de la Baja

Yy, en su caso, copia de
la documentacién
soporte

en su caso, copia de la
documentacion
soporte

DA o CSA

v s

Identifica el bien con
el folio de baja
asignado por el

Médulo de Tesoreria




Cadigo: MPI-DA-02

AT\

asa abierta al tiem|

2 It
UNIVERSIDAp[; AUTONOMA METROPOLITANA

Baja de bienes muebles (activo fijo)

Baja definitiva de bienes no (tiles para la o el depositario o la Universidad

Tesoreria Adjunta de Control Patrimonial o Jefatura Administrativa de Control Patrimonial

10 13

Recibe y cambia el
estado a la Relacién
de bienes
(automaticamente

Cambia el estado a la
Baja Baja: “Aplicada”

(automaticamente Namero de inventario: “En Relacién de bienes:

“Enajenados” o “Destruidos”

cambia el estado del transito” hiorel peiadordel
Y i i cambia el estado del
flmer deimysaarc) nimero de inventario Nimero de inventario:
¢ 10.1 de los bienes y se ‘Enajenado” o “Destruido
Para el caso de los interrumpe el proceso
bienes cuya de calculo de
¢La valoracion valoracién indicé que depreciacion)
indico que los aun son funcionales,
bienes no son se publicara al menos
funcionales? durante cinco dias
habiles su dispo§icién TACP
para verificar si se
requiere en otra area
de la Universidad para|
DA o CSA su posible traspaso y 14
Cambia el estado a la

¢ 1

Realiza la enajenacion
de los bienes

Y

Ver el Sitio Consulta
de bienes usados a
disposicién y

Relacién y genera el
Reporte de baja de
bienes (activo fijo)

(Reporte) y la péliza

de diario

Relacién de bienes:
“Cerrada”

Pdliza de diario: “Cormrecta
provisional”

formato Solicitud de
traspaso para bienes
muebles (activo fijo)
en trénsito

Baja Definitiva

v s

Imprime el Reporte
que incluye el nimero
de pdliza provisional,

recaba firmas de
autorizacion y lo envia
alaDCG

(Continda con los Lineamientos para
la enajenacién de bienes muebles sin
utilidad de la UAM), de los bienes que
concluyeron, si fue el caso, con el
periodo de disposicién y de los bienes
considerados como “desechos”

12

Concluido el destino u

final de los bienes
envia** ala TACP o
JACP

**Documentacion:

-Relacién de bienes muebles (activo fijo) enajenados o destruidos

- En su caso Comprobante del pago

- En su caso Carta responsiva de compra-venta del vehiculo

- En su caso Formato de baja de placas y tarjeta de circulacién de SEMOVI

- En su caso, CFDI expedido por |a Universidad por la enajenacién del vehiculo
- En su caso Contrato de donacién

-Certificado de destruccion, en su caso

- En su caso, copia del documento emitido por la instancia correspondiente que

acredite la destruccion
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Caédigo: MPI-DA-02

Baja de bienes muebles (activo fijo)

Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA

Baja definitiva de bienes no utiles para la o el depositario o la Universidad

Direccion de Contabilidad General

Recibe el Reporte y lo
coteja con la péliza de
diario

16.1
Dentro de los tres dias|
habiles siguientes
NO devuelve por oficio la
documentacion a la
TACP para la
aclaracion

¢ Pdliza correcta?

17
Cambia el estado a -

la péliza . . N
(automaticamente Baja: “Contabilizada
Numero de inventario: “Baja”

cambia el estado de ki e :
la Baja y del nimero Péliza de diario: “Correcta oficial”

de inventario)

v

Imprime las pélizas de|
diario y las archiva

Fin
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Codigo: MPI-DA-02

Casa abierta al tiempo . . . -
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA Baja de bienes muebles (activo fijo)

AT B

e

12.2 Baja definitiva de bienes siniestrados indemnizados por la Compafia Aseguradora.

Codigo: PI-DA-07

Cambios de Estado

Responsable Nam. Actividad Moédulo de Mddulo de
Tesoreria Contabilidad

Con la Notificacién de siniestro en “cerrada
indemnizada” (ver el  Procedimiento
Institucional para gestionar el reclamo de
siniestros ante la Compariia Aseguradora).

Baja de Resguardo

TACP: 1 Genera en el Médulo de Tesoreria la Bajade | Baja: “Registrada”
bienes de activo fijo  siniestrados Nimero de

indemnizados (Baja). inventario: "Baja en
proceso

2 | Cambia el estado a la Baja (autométicamente Baja: “Aplicada”| Pédliza de diario:
cambia el estado del nimero de inventario, Ndmero de “Correcta
se interrumpe el proceso de calculo de| inventario: “Baja provisional®
depreciacion de bienes muebles) y se genera| PO’ contabilizar
el Reporte de baja de bienes muebles (activo
fijo) (Reporte) y la pdliza de diario.

Baja definitiva

3 Imprime el Reporte, que incluye el nimero de
poliza provisional, recaba firmas de
autorizacion y lo envia a la DCG.

DCG: 4 Recibe el Reporte y lo coteja con la pédliza de
diario.

4.1 En caso de no ser correcta, dentro de los
tres dias habiles siguientes devuelve por
oficio la documentacion a la TACP para la
aclaracién correspondiente.

5 En caso de ser correcta, le cambia el estado Baja: | Pdliza de diario:

a la poliza (automaticamente cambia el “Contabilizada” | “Correcta oficial”

estado de la Baja). mvent/;/gg_lig)age"

6 Imprime las pdlizas de diario y las archiva.

Fin del procedimiento

/)
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Cédigo: MPI-DA-02

UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA Baja de bienes muebles (activo fijo)

Diagrama de flujo:

Baja definitiva de bienes siniestrados indemnizados porla Compafiia Aseguradora

Direcciéon de Contabilidad General

Tesoreria Adjunta de Control Patrimonial

Inicio

Con la Relacién de bienes Recibe el Reporte y lo
icoteja con la péliza de

indemnizados por la Compania 14
Aseguradoray con la Notificacion de diario
siniestro en “cerrada indemnizada”!

l 4.4
1 ¢ Pentro de los tres dias|

habiles siguientes
devuelve por oficio la
documentacién a la

¢ Poliza

Genera en el Madulo —
correcta?

de Tesoreria la Baja Baja: “Registrada’
de bienes de activo Inventario: “Baja en proceso’ TACP parala
fijo siniestrados aclaracion
indemnizados - correspondiente
2
Cambiael estado a la
Baja
(automaticamente Cambia el estado a -
cambia el estado del la poliza Baja: “Contabilizada*
namero de inventario, — (automaticamente Nimero de inventario: “Baja’
se interrumpe el Baja: “Aplicada’ cambia el estado de Péliza de diario: “Correcta oficial’
proceso de calculo de Namero de inventario: “Baja por contabilizar’ la Baja) —
depreciacion) y se Poliza de diario: “Correcta provisionai®
genera el Reporte de - ¢ 6

baja de bienes
muebles (activo fijo)
(Reporte) y la pdliza

de diario Imprime las pélizas de

diario y las archiva

A 3

Imprime el Reporte
que incluye el nimero
de poliza provisional,
recaba firmas de .
autorizacién y lo envia Fin
ala DCG

:
) 7&
7,
/Q

Ver el “Procedimiento institucional para Gestionar el reclamo de siniestros ante la
Compariia Aseguradora”.
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Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Cadigo: MPI-DA-02

Baja de bienes muebles (activo fijo)

B i i

T R R R A S T

R e R A R

12.3 Baja definitiva de bienes no localizados o siniestrados no indemnizados pagados por recuperacion

econdomica.

Caédigo: PI-DA-08

ozl

Fin del procedimiento

Cambios de Estado
Responsable Num. Actividad Médulo de Médulo de
Tesoreria Contabilidad
(Viene del Procedimiento Institucional:
Recuperacion econémica de bienes
muebles (activo fijo) no localizados o
siniestrados no indemnizados)
Baja de Resguardo
TACP: 1 Con el Recibo de Caja o copia del Finiquito| Baja: ‘Registrada”
firmado y pagado donde conste el descuento | | Numero de
genera en el Médulo de Tesoreria la baja de | 7ventario: "Baja en
bienes de activo fijo no localizados o proceso
siniestrados no indemnizados (Baja).

2 Cambia el estado a la Baja (automaticamente Baja: “Aplicada”| Pdliza de diario:
cambia el estado del nimero de inventario,| ~ Numero de ‘Correcta
se interrumpe el proceso de calculo de| Inventario: 'Baja provisional
depreciacion de bienes muebles) y se genera |  POr contabilizar’
el Reporte de baja de bienes muebles (activo
fijo) (Reporte) y la péliza de diario.

Baja definitiva

3 Imprime el Reporte que incluye el nimero de
poliza provisional, recaba firmas de
autorizacion y lo envia a la DCG.

DCG: 4 Recibe el Reporte y lo coteja con la pdliza de
diario.
4.1 En caso de no ser correcta, dentro de los
tres dias habiles siguientes devuelve por
oficio la documentacién a la TACP para la
aclaracién correspondiente.

5 En caso de ser correcta, le cambia el estado _Baja:|  Poliza de diario:
a la poéliza (automaticamente cambia el “Contabilizada” | “Correcta oficial”
estado de la Baja). _ Numero de

inventario: “Baja”
6 Imprime las pdlizas de diario y las archiva.

~20 ~
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Codigo: MPI-DA-02
Casa abierta al iempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA Baja de bienes muebles (activo fijo)

T Ty B T RS A L ST PI e e

Diagrama de flujo:

Baja definitiva de bienes no localizados o siniestrados noindemnizados pagados por recuperaciéon econémica

Tesoreria Adjunta de Control Patrimonial Direccion de Contabilidad General

Inicio @
! 4

Recibe el Reporte y lo
Con el recibo de Caja o copia del icoteja con la péliza de
Finiquito firmado y pagado donde diario

conste el descuento”’

l 1 4.1
entro de Tos tres dias
Genera en el Modulo habiles siguientes
de Tesoreria la baja NO devuelve por oficio la
de bienes de activo i Poliza correcta? documentacioén ala
fijo no localizados o “Baja: “Registrada® TACP para la
siniestrados no 4{ Numero de inventario: “Baja en aclarac;qn
indemnizados _proceso’ correspondiente
v
Cambiael estadoa la
Baja, i
(autométi/camente Cambia el estadoa - -
cambia el estado del la pdliza Baja: “Contabilizada
namero de inventario, Baja: “Aplicada’ (automaticamente Numero de inventario: “Baja’
se interrumpe el Namero de inventario. cambia el estado de Poliza de diario: “Correcta oficial’
proceso de calculo de “Baja por contabilizar® la Baja) =
depreciacion) y se Poéliza de diario: “Correcta
genera el Reporte de provisional ¢ 6
baja de bienes
muebles (activo fijo) y
la péliza de diario

Imprime las pélizas de
diario y las archiva

v 3
Imprime el Reporte,
recaba firmas de ¢
autorizacion y lo envia
ala DCG Fin
1

"Ver el “Procedimiento institucional. Recuperacion econdmica de bienes muebles
(activo fijo) no localizados o siniestrados no indemnizados *
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Casa abierta al tiempo

Cddigo: MPI-DA-02
Baja de bienes muebles (activo fijo)

TR

SRR T

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
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12.4 Baja definitiva de bienes no localizados sin recuperaciéon econémica.
Cédigo: PI-DA-00

e A E R i e B D IR R B ]

Responsable

Nam.

Actividad

Cambios de Estado

Mddulo de
Tesoreria

Mddulo de
Contabilidad

OAG:

SG:

TACP:

DCG:

(Viene del Procedimiento Institucional
para Recuperaciéon Econémica de bienes
muebles (activo fijo) no localizados o
siniestrados no indemnizados, apartados
12.2 actividad 9.3 o 12.3 actividad 9.1)

Una vez concluidas las gestiones o acciones
legales correspondientes, comunica el
resultado de las mismas a la SG y a la TG,
mediante una nota informativa, y anexa la
documentacién soporte correspondiente,
que podra ser un laudo o sentencia.

Envia por oficio la autorizacién de baja de los
bienes no localizados anexando la nota
informativa y documentacién soporte vy
distribuye:

e ala TG original

e ala CGAyRL copia
a fin de que giren las
correspondientes

instrucciones

Baja de Resguardo

Recibe autorizacién de baja de los bienes no
localizados y genera en el Moddulo de
Tesoreria la Baja de bienes de activo fijo sin
recuperacion (Baja).

Cambia el estado a la Baja (automaticamente
cambia el estado del nimero de inventario,
se interrumpe el proceso de célculo de
depreciacién de bienes muebles) y se genera
el Reporte de baja de bienes muebles (activo
fijo) (Reporte) y la péliza de diario.

Baja definitiva
Imprime el Reporte que incluye el nimero de
pdliza provisional, recaba firmas de

autorizacién y lo envia a la DCG.

Recibe el Reporte y lo coteja con la péliza de
diario.

6.1 En caso de no ser correcta, dentro de los
tres dias habiles siguientes devuelve por

Baja: “Registrada”
Numero de.
inventario: “Baja en
proceso”

Baja: “Aplicada”

Ndmero de.
inventario: “Baja
por contabilizar’

Pdliza de diario:
“Correcta
provisional”

/]
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Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA

R 0N P

ARG RN

Baja de bienes muebles (activo fijo)

Cédigo: MPI-DA-02

Cambios de Estado

Fin del procedimiento

Responsable Num. Actividad Médulo de Médulo de
Tesoreria Contabilidad

oficio la documentacion a la TACP para la
aclaracion correspondiente.

7 En caso de ser correcta, le cambia el estado _Baja:|  Poliza de diario:
a la poliza (autométicamente cambia el “Contabilizada” | “Correcta oficial”
estado de la Baja). ~ Namero de.

inventario: “Baja”
8 Imprime las pélizas de diario y las archiva.

~23 ~
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Diagrama de Flujo:

Caédigo: MPI-DA-02

Baja de bienes muebles (activo fijo)

Baja definitiva de bienes no localizados sin recuperaciéon econémica

Oficina del Abogado General

Tesoreria Adjunta de Control Patrimonial

Inicio }

Una vez realizadas las gestiones o
acciones legales correspondientes

1

Comunica el resultado de
las mismasalSGyala
TG. mediante una nota
informativa, y anexa la
documentacion soporte

correspondiente, que
podré ser un laudo o

seanncia,

Secretaria General

Y 2

Envia por oficio la
autorizacion de baja
de los bienes no
localizados anexando
la nota informativa y
documentacion

soporte y distribuye:
- TG (o)
» - CGAyRL (c)
\ 4 e
A

~ 04 ~

1
3
Recibe autorizacion Baia:
de baja de los bienes ‘Registrada”
no localizados y Namero de
genera la Baja de invenlano:
bienes sin Bajaen
recuperacion proceso
4 4

Cambia el estado a la
Bajay se genera el
Reporte de baja de

Baja: "Aplicada”
Numero de inventario
‘Baja por contabilizar”

bienes muebles Péliza de diario:
(activo fijo) y la poliza “Correcta provisional”
de diario
) 4 5

Imprime el Reporte
que incluye el nimero
de poliza provisional,
recaba firmas de
autorizacion y lo envia
ala DCG




Cédigo: MPI-DA-02

UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA Baja de bienes muebles (activo fijo)

Baja definitiva de bienes no localizados sin recuperacion econbémica

Direccion de Contabilidad General

Recibe el Reporte y lo
coteja con la poliza de
diario

6.1

Dentro de los tres dias

habiles siguientes
NO devuelve por oficio la
documentaciona la

TACP para la
aclaracion
correspondiente

¢ Poliza correcta?

En caso de ser
correcla, le cambia el l Baja: ‘Contabilizada” Numero de inventano: ‘Baja”
estado a la pdliza Péliza de diario: “Correcta oficial”
(automaticamente
cambia el estado a la
Baja)

Imprime las pélizas de|
diario y las archiva

Fin %

~ 25~ é;



Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Baja de bienes muebles (activo fijo)

Cadigo: MPI-DA-02
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XIll. Lista de distribucion de la versién electronica del procedimiento con firmas:

En Rectoria General:

13.1 Secretaria General, por medio de la Direccién de Control de Gestion.

13.2 Oficina del Abogado General.
13.3 Contraloria.
13.4 Tesoreria General.

13.5 Coordinacion General de Administracién y Relaciones Laborales.

13.6 Coordinacion General de Difusién.

13.7 Coordinacion General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacién.

13.8 Coordinacion General de Informacién Institucional

En unidades universitarias:
13.9 Secretaria de Unidad.

La difusion en medios electrénicos se realizara en la seccion de Procedimientos Institucionales de la pagina web de la

Universidad.

XIV. Control de cambios:

Baja de bienes muebles (activo fijo).

Revisiéon Num. Fecha

Hoja Num.

Motivo o Causa

01 1 de junio de 2021

Todo el documento

Mejora continua,
actualizaciéon tecnoldgica
y revisién bianual

~ DG





