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1. OBIJETIVO

Establecer el proceso, los requisitos y las responsabilidades que debe cumplir el usuario de la Universidad
Politécnica de Amozoc, para el control, registro y resguardo del mobiliario y equipo requerido para el
desempeno de sus actividades.

2. ALCANCE

2.1 Rectoria

2.2 Secretaria Académica
2.3 Secretaria Administrativa
2.4 Areas Solicitantes

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Es responsabilidad del drea de inventarios recibir, registrar y controlar el inventario del mobiliario y
equipo, que se adquiere a través del departamento de Recursos Materiales.

3.2 El drea de inventarios, debe realizar mediante el registro RSAD-09-01el resguardo individual del
mobiliario y equipo.

3.3 El personal al que se le asigna mobiliario y equipo es responsable de su uso y resguardo; asi como
mantenerlo en condiciones éptimas.

3.4 Es responsabilidad del usuario hacer uso exclusivo del mobiliario y equipo para las actividades
Institucionales.

3.5 En el caso de que algun equipo y/o mobiliario se descomponga y éste tenga garantia, la o el usuario
debe reportarlo al drea de inventarios utilizando el registro R-SAD-09-02 Vale de salida de bienes y
equipo en garantia, para hacer valida la garantia.

3.6 Para el caso de movimientos internos de mobiliario y equipo, la o el usuario debe reportarlo al drea
de inventarios para su confrol mediante el registro RSAD-09-03 movimiento inferno de mobiliario y/o
equipo.

3.7 Cuando el personal cambie de drea de adscripcidn o cause baja de la Universidad Politécnica de
Amozoc, debe hacer entrega del mobiliario y equipo de coémputo asignado al drea de inventarios.

3.8 En el caso de que el personal, proveedor, alumno o alumna de la Universidad Politécnica de
Amozoc necesite fraer algiun equipo y/o mobiliario de su propiedad, debe reportarlo al drea de
inventarios y requisitar el registro R-SAD-09-04 vale de entfrada y salida de equipo y/o herramienta
propiedad de terceros.

3.9 En el caso de bajas de mobiliario y equipo, se debe requisitar el registro R-SAD-09-05 baja de bien
mueble y debe de hacer entrega al drea de inventarios para su recepcion y tfrdmite de la baja.
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3.10 En caso de pérdida, robo o extravio del bien, el o la resguardante debe dar aviso a su jefe(q)
inmediato(a), a la Contraloria Interna, a la Secretaria administrativa, al Abogado General y a la Oficina
de Inventarios en un plazo no mayor de 24 horas, requisitando el registro R-SAD-09-06 reporte de
pérdida, robo o extravios.

3.11 En cuanto el o la resguardante tenga conocimiento del extravio, robo o accidente de un bien
mueble a su cargo, con la intervencion del Abogado General y dos testigos de asistencia, procederdn
a elaborar un acta circunstanciada de hechos, en la que se haga constar de manera pormenorizada,
la desaparicidn, deterioro, imposible recuperacién y/o reparacién, o destruccién involuntaria del
mismo. El o la resguardante del bien mueble, manifestard bajo protesta de decir la verdad de los
indicios que se tengan del hecho que provocé el extravio, robo o accidente, senalando que el bien
fue buscado exhaustivamente.

3.12 Es responsabilidad del resguardante levantar la denuncia o querella correspondiente ante la
Fiscalia General del Estado, para lo cual debe verificar previamente el procedimiento a seguir. El o la
resguardante, posterior a la presentaciéon de la denuncia o querella, es el o la responsable de dar
contfinuidad y concretarla cita en la cual se acredita la propiedad del bien de que se trate, informando
de ello a la Secretaria Administrativa, una vez que la obtenga.

3.13 El dia de la cita indicada por la Fiscalia General del Estado, la Universidad, ante el Agente del
Ministerio PUblico competente, a través del Abogado General y Jefe de Departamento de Recursos
Financieros acreditan la propiedad conforme a lo establecido en los ordenamientos legales
conducentes, con la colaboracion que se requiera del resguardante.

3.14 En caso de que el resguardante pierda, extravie, roben o no conserve el bien mueble o equipo en
optimo estado, deberd de reponerlo por uno idéntico o de similares caracteristicas, de lo contrario
deberd pagar el valor del bien segun factura.

3.15 El mobiliario y equipo asignado sdlo se debe retirar de las dreas, cuando el titular lo solicite para
baja, mantenimiento y por cambio de espacio fisico.

3.16 El Departamento de Recursos Materiales a través de la Oficina de Inventarios tiene que conciliar
con los diferentes departamentos de la Universidad Politécnica de Amozoc, en caso de que tengan
bienes en comodato presentando los contratos firmados.

3.17 El Departamento de Recursos Materiales a través de la Oficina de Inventarios debe conciliar
mensualmente junto con el Departamento de Recursos Financieros, los montos de los activos dados de
alta.

3.18 El Departamento de Recursos Materiales a través de la Oficina de Inventarios debe hacer una
revision por semestre de todos los bienes de la Universidad.

3.19 Es responsabilidad del jefe o jefa inmediato resguardar los bienes cuando el personal cause baja
verificando fisicamente el bien entregado.

3.20 Es responsabilidad del resguardante requisitar el registro R-SAD-09-03 Vale de Movimiento interno
de mobiliario y/o equipo cuando el drea de mantenimiento e instalaciones lleve a cabo el fraslado
de bienes a otros espacios fisicos.
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4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. . e Cadigo del
Secuencia | Responsable Actividades Cuando g
Registro
Entfrega al Deparfamento de )
. . . El drea de compras
1 Proveedor Recursos Materiales los bienes junto . .
o adquiere un bien.
con la factura original.
Departamento . . El
P Recibe los bienes y la factura provee.dor
2 de Recursos oriqinal entrega el bien y el
. iginal.
Materiales g CFDL.
Entrega al drea de inventarios los ici
Departamento . 9 . La oﬂcmq de
bienes, la copia de la factura compras tiene
3 de Recursos . . . L )
Material original y copia del pedido o | posesion del bieny
atrenaies contrato. su documentacion
Recibe los bienes, copia de la
factura original y pedido o o
.. . , La oficina de
Oficina de contrato, verifica que los numeros | . . .
4 | tari g e g | . t inventarios recibe el
nventarios e serie de los equc‘)s. estén bien y el CFDI.
correctos en la factura original, y
las caracteristicas técnicas.
Si los datos son erréneos se hace la La oficina de
5 Oficina de observacion al Departamento de | inventarios revisa las
Inventarios Recursos Materiales y se le informa | caracteristicas de
al proveedor para su cambio. la adquisicion.
Si los datos vy caracteristicas
técnicas son correctos sella la La oficina de
6 Oficina de factura original y la pasa al inventarios no
Inventarios Departamento de Recursos | encuentra errores
Materiales  para el trédmite de adquisicion
correspondiente.
La oficina de
7 Oficina de Elabora el resguardo y entrega los | inventarios genera R-SAD-09-01
Inventarios bienes al usuario resguardante. el resguardo
individual
Recibe bienes vy firma de El resguardante
8 Usuario conformidad la factura original y firma de R-SAD-09-01
resgugrdo' conformidad.
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Oficina de
Inventarios

Registra en el sistema y control de
inventarios, imprime y pega etiqueta
de cddigo de barras en el mobiliario
O equipo y archiva hoja de
resguardo.

La oficina de
inventarios
concluye el

procedimiento
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Proveedor

Departamento de
Recursos Materiales

Oficina de
Inventarios

Resguardante

Inicio

1. Entrega de Bienes
con factura

2. Recibe bienes con
factura y revisa

!

3. Enfrega ala
Oficina de Inventarios
los bienes con la
factura y copia del
contrato

5. Regresa al Dpto.
de Recursos
Materiales para
informar al proveedor

4. Recibe bienes y
revisa los datos
descritos en la factura

élLos datos
son
correctos?

6. Sella la factura y
regresa al Dpto. de
Recursos Materiales

A 4

7. Elabora Resguardo
y entrega bienes al

8. Recibe bienes y
firma de conformidad

) —>
usuario la factura y el
resguardo individual
9. Registra en el
sistema, imprime
etiqueta con nimero [«

de inventario y
archiva el resguardo

Fin
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6. GLOSARIO

Procedimiento: Son documentos que describen la secuencia de pasos con detalle de manera clara y
sencilla quién y cdmo deben realizarse las actividades de tipo administrativo o técnico de un proceso.
Se pueden presentar de manera impresa, electrénica, grdfica, etc.

Registro: Documento que contiene informacion estatica distribuida en diferentes casillas vy su disefio es
en funcién a la operacién del documento.

Areas Solicitantes: son las direcciones, subdirecciones, jefes y jefas de departamento, jefes y jefas de
oficina, Profesores y Profesoras, personal de mantenimiento y alumnos alumnas de Ila Universidad
Politécnica de Amozoc.

P.T.C: Profesor de tiempo completo
P.A: Profesor por asignatura

EXTERNO: Se refiere al personal que entra a la Universidad Politécnica de Amozoc con autorizacién
previa de manera temporal a prestar un servicio técnico, reparacién o construccion.

Resguardante: Empleado que por el desempeno de sus funciones y para la ejecucién de proyectos
asignados por la Empresa puede tener asignado un bien mueble de forma temporal.

Vigencia documental: Periodo durante el cual el documento de archivo mantiene su valor
administrativo, legal, fiscal, contable o histérico de conformidad con las disposiciones juridicas y
aplicables (Frac. XLIll) Ley de Archivo del Estado de Puebla Art. 5

Plazo de Conservacion: Periodo por el cual el documento mantiene su valor administrativo legal, fiscall
o contable.

Archivo de Tradmite: Documentacién de uso institucional constante
Archivo de Concentracion: Documentaciéon de uso institucional esporddico

Destino Final: Seleccion de los archivos en trdmite o concentracion cuyo plazo de conservacion o uso
prescrito con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico (Frac.XX). Ley de Archivo del
Estado de Puebla Art. 5

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contiene valores Histéricos (Art. 5, Fracc. Xl, LAEP)

Archivo Histérico: Transferencia de documentacidon a un Archivo Histdrico.

Eliminacién o Destruccion: Documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no contengan valores histéricos.
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7. REGISTROS
Cédigo Nombre del Registro UELX) d.e, EpemsealE
conservacion
R-SAD-09-01 Resguardo Individual 1 ano Oficina de inventarios
R-SAD-09-02 VO'? de salida de t,:>|enes Y 1 ano Oficina de inventarios
equipos en garantia
R-SAD-09-03 Vale de movimiento infemno de 1 ano Oficina de inventarios

mobiliario y equipo
Vale de entrada y salida de

R-SAD-09-04 equipo y/o herramienta 1 ano Oficina de inventarios
propiedad de terceros

R-SAD-09-05 Baja de bien mueble 1 ano Oficina de inventarios
R-SAD-09-06 Reporfle de perdida, robo o 1 ano Oficina de inventarios
extravio
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo Nombre del documento
N/A Norma ISO 9001:2015/NMX-CC-2001-IMNC-2015.
N/A Norma ISO 1401:2015.
P-SAD-06 Procedimiento de Adquisiciones.
N/A Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
Puebla.

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de
Version Actualizacion

Descripcion del cambio

01 01/09/2021 Creacion de Nuevo Procedimiento Registro y Control de Inventarios.

02 31/08/2022 Se modificaron firmas de quien elabord el procedimiento.
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