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INTRODUCCION

El Departamento de Inventarios se ubica en la estructura organica de la Universidad Auténoma Chapingo dentro de
la Direccion General de Administracién, como una dependencia de la Subdireccién de Recursos Materiales y tiene
como objetivo principal el controlar y proteger los bienes que conforman el patrimonio de la Universidad.

El presente Manual de Organizacion va encauzado a que se conozcan las funciones que se llevan a cabo para el
control del patrimonio de la Universidad, asimismo lograr una coordinacion mas efectiva con las UBPP's que
participan de una u otra manera en estas actividades para hacer méas expeditas las funciones y lograr un mejor y
adecuado desemperio del Departamento de Inventarios.

Por lo antes mencionado, este documento debe actualizarse cada afio o cuando exista algin cambio en las
funciones del mismo, ya que la automatizacion de la tecnologia puede llevar a que diversas actividades deban
modificarse para cumplir con la eficacia y eficiencia del Departamento.
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DIRECTORIO

Ing. José Alfredo Espejel Zaragoza.............cooeevvieieiiniiiine i, Subdirector de Recursos Materiales

Lic. Imelda Lucila Diaz Garcia............coccovvivii i, Jefe del Departamento de Inventarios

Oficina de Recepcion, Registro y Control*

Oficina de Revisiones*

*Area administrativa operativa sin nivel jerarquico
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1921. El inventario general de los muebles, instrumentos cientificos, Utiles y demas objetos pertenecientes a la
Escuela Nacional de Agricultura, existentes hasta el 1er. Semestre de 1921. (En esta relacién los articulos de mas

bajo valor fueron: Figuras geométricas de lamina, con valor de 10 centavos), copia fiel sacada de su original. - San
Jacinto, D.F. 30 de junio de 1921.

1930. En el organigrama de la Escuela Nacional de Agricultura este Departamento aparece como "Mesa de
Inventarios" dependiente de la Secretaria y ésta a su vez de la Direccion.

Junio de 1932. Fecha de alta del articulo mas antiguo con que cuenta la Universidad.

1936 a 1972. Funge como Jefe de la Mesa de Inventarios el C. Juan Montoya Terrazas.

1943. La Escuela Nacional de Agricultura contaba con 10 vehiculos.

1948. La Escuela Nacional de Agricultura contaba con 13 vehiculos.

1948. Los articulos en especifico se marcaban con pintura de aceite blanca y negra, y los libros con tinta china.
1949. La Escuela Nacional de Agricultura contaba con 14 vehiculos.

1964. Se propone el control electronico al sistema de inventarios.

Septiembre de 1972. Gestion como Jefe de la Seccién de Inventarios del C. Profr. Carlos Arias Campos.

1972 a febrero 1973. Encargado de la Seccion de Inventarios el C. Luis Torres Fermoso.

Febrero de 1973 a 2017. Funge como Jefe del Departamento de Inventarios el C. Mario Hernandez.
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Marzo 16 de 1979. Firma del acta de entrega definitiva que hace el gobierno federal a la Universidad Auténoma
Chapingo, de 396 semovientes bovinos, recepcién hecha por la seccion de Inventarios.

Marzo 16 de 1979. Firma del acta de entrega definitiva que hace el gobierno federal a la Universidad Auténoma
Chapingo, de 78 semovientes caprinos, recepcion hecha por la seccion de inventarios.

Marzo 16 de 1979. Firma del acta de entrega definitiva que hace el gobierno federal a la Universidad Auténoma
Chapingo, de 275 semovientes porcinos, recepcién hecha por la Seccién de Inventarios.

Junio & de 1979. Firma del acta de entrega definitiva que hace el gobierno federal a la Universidad Auténoma
Chapingo, de 44 semovientes equinos.

Agosto 7 de 1979. Firma del acta de entrega definitva que hace el gobierno federal a la Universidad
Autonoma Chapingo, de 101 semovientes ovinos.

Enero 22 de 1980. Acta de entrega previa de los bienes muebles que hace la Secretaria de Agricultura y
Recursos Hidraulicos a la Universidad Autonoma Chapingo.

Abril 18 de 1980. Acta de inspeccién No. DIP 206/80. Puyacatengo, Teapa, Tab. Verificacién fisica

documental de diversos bienes que son motivo de entrega que hace la Secretaria de Agricultura y Recursos
Hidraulicos a la Universidad Autonoma Chapingo.

29 de abril de 1980. Se solicita al Director General de Control de Bienes Inmuebles, C. Lic. Luis Barrera
Flores, comprobante de realizacion de tramites para la Regularizacion de los Derechos de Propiedad del
Patrimonio que se le otorgé a la UACH de acuerdo a la Ley que la Crea.
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27 de mayo de 1980. Se lleva a cabo conferencia para la presentacién del sistema bajo el cual se inician las
actividades referentes a la operacion del patrimonio (bienes muebles).

Junio 19 de 1980. Firma del acta formal de entrega de la Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos a la
Universidad Autonoma Chapingo y se relacionan en 9 listados, elaborados por el Departamento de Inventarios, con
un valor total de $123'508,264.87 (ciento veintitrés millones, quinientos ocho mil doscientos sesenta y cuatro pesos,
ochenta y siete centavos) con la intervencién de la Secretaria de Comercio.

1981. Surge el Departamento de Recursos Materiales conformado por las areas de Inventarios, Almacén General y
Adquisiciones.

15 de febrero de 1984. Se notifica al Lic. Antonio Sanchez Acosta, los nombres y puestos del personal que
conforma el Departamento de Inventarios.

21 de febrero de 1984. Contratacion de la empresa JOROD S.A. a efecto de levantar inventario de la maquinaria e
implementos agricolas de la UACh.

28 de mayo de 1985. El Subdirector de Recursos Materiales, el Jefe de Inventarios, el Jefe del Departamento
de Almacen General y el Jefe de Oficina Administrativa de la Subdireccion de Recursos Materiales llevan a cabo
una reunidn para establecer el procedimiento a seguir para el control de los bienes inventariables y la agilizacién de
la documentacién comprobatoria de los mismos.

9 de agosto de 1991. Inicia la elaboracion del Manual de Organizacién del Departamento de Inventarios.
Marzo de 1992. Concluye y se aprueba el Manual de Organizacién del Departamento de Inventarios.

3 de julio de 1997. EI Departamento de Bienes Patrimoniales hace entrega al Departamento de Inventarios el
Catalogo de la clasificacion de los bienes muebles por grupo y subgrupo registrado en el sistema.
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31 de marzo de 1998. Celebracion de convenio de colaboracién en asistencia técnica en materia de mantenimiento

y reparacion de equipo de cédmputo, celebrado entre la UACh y el Centro de Estudios Tecnoldgicos Industriales y de
Servicio No. 97.

2007-2008. Registro de 3159 bienes muebles inventariables, con un valor de adquisicion de $50715,852.33, de este
total 32.69% corresponde a la adquisicién de vehiculos y el 26% a equipo de coOmputo.

2008. Se concretd la plataforma informatica mediante la cual los Departamentos de Inventarios y de Bienes
Patrimoniales aplicaran las altas, bajas y modificaciones en los registros que integran el patrimonio universitario con
los consecuentes beneficios para la adecuada administracidn y control de los activos fijos.

Hasta mayo de 2010. El patrimonio mobiliario de la Institucion aplicando la depreciacién y revaluacién de bienes
con base en el Boletin B-10 de Contadores Publicos, representa un valor de $214'951,375.30 siendo
$23'278,121.08 el valor de los bienes que se dieron de alta durante el Ultimo afio, lo que representa casi el 11
% del total de este patrimonio. Los semovientes representan un valor de $ 7'779,111.75 considerando los
animales que se tienen en Granja Experimental y Centros Regionales. En resumen, el valor total estimado del
patrimonio universitario, sumando bienes inmuebles, muebles y semovientes es de: $11,084'125,152.71

2012. Procedi6 la baja de bienes muebles que por su obsolescencia y/o deterioro normal de su uso no eran ya
utiles para seguir funcionando, mismos que se canalizaron para donacidon a instituciones publicas, venta como
chatarra y/o destruccion. La recuperacion econémica que se obtuvo por venta fue de $ 239,610.19

2015. Se logrd una recuperacion economica por venta de $4107265.00 por concepto de baja de bienes muebles que
por su obsolescencia y/o deterioro normal de su uso no eran ya utiles para seguir funcionando, mismos que se
canalizaron para donacion a instituciones publicas, venta como chatarra y/o destruccion.
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2016. En este afo se obtuvo una recuperacion economica de $35'960.00 por concepto de baja de bienes muebles

que presentaron la misma situacion y no fueron atiles como en el afio pasado.

2017. En junio el C. Mario Hernandez termina su gestion como Jefe del Departamento de Inventarios después de 34
afos de ardua labor institucional. En julioc se nombra como Subdirector de Recursos Materiales al Ing. José Alfredo
Espejel Zaragoza y como Jefa del Departamento de Inventarios a la Lic. Imelda Lucila Diaz Garcia.

En agosto se inician tareas para concluir el proceso de baja de los bienes involucrados en los reciclatones

instrumentados durante los afios 2010 a 2015.

2017-2018. Del 1ro de enero de 2017 al 31 de marzo de 2018 se enviaron al Departamento de Bienes Patrimoniales
un total de 885 Resguardos de Articulos de Activo Fijo, que representan 1,628 articulos, con un valor de adquisicion

de $83,807,409.80.
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MARCO JURIDICO

= Ley que Crea la Universidad Auténoma Chapingo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion

30 de diciembre de 1974 y reformada en el diario oficial el 30 de diciembre de 1977.

* Estatuto de la Universidad Autonoma Chapingo, aprobado por la Comunidad el 12 de mayo de 1978.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica, publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 4 de mayo de 2015.

* Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones Aplicables a los Funcionarios de la
Universidad Auténoma Chapingo; aprobado el 23 de febrero del 2004 por el pleno del H. Consejo

Universitario (H.C.U.).

* Acuerdo para la Transparencia y Acceso a la Informacién en la Universidad Auténoma Chapingo,

aprobado por el H.C.U. el 20 de octubre de 2003, 657-4.
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ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

Capitulo |
De su naturaleza, objetivos y medios

Articulo 1° Se crea la Universidad Auténoma Chapingo como organismo descentralizado del Estado, con
personalidad juridica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo Estado de México.

Articulo 4° La Universidad Autdbnoma Chapingo, para el cumplimiento de sus objetivos, tendra las atribuciones
siguientes:

Organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineamientos generales que
inspiran la presente ley.

X. Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento.

Capitulo Il
De las autoridades universitarias

Articulo 9° El ejercicio de las funciones académico-administrativas de la Universidad estara a cargo del Rector, los

Vicerrectores, los Directores de Division y Jefes de Departamento y de las Unidades Administrativas que se
establezcan
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Capitulo Il
Del Patrimonio de la Universidad

Articulo 12° El patrimonio de la Universidad estara constituido por:
Il. Los bienes que asigne el Gobierno Federal y que se encuentren al servicio de la Escuela

Nacional de Agricultura.
Iv. Los bienes, derechos y demas ingresos que adquiera por cualquier titulo legal.

Capitulo IV
Disposiciones diversas

Articulo 13° Los ingresos de la Universidad y los bienes de su propiedad no estaran sujetos a impuestos ni derechos
federales.
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ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

Titulo Primero
De la naturaleza, objetivos y atribuciones

Articulo 1° La Universidad Autonoma Chapingo es un organismo descentralizado del Estado, con personalidad
juridica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo, Estado de México.

Titulo Cuarto
Estructura Administrativa y su Funcionamiento

Articulo 75° La Unidad Administrativa es una instancia de apoyo a las actividades fundamentales de la
Universidad, por lo que el personal y funcionarios que trabajen directamente en el sisterna administrativo, estaran al
servicio de las actividades academicas.

Articulo 76° La funcién administrativa debera ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad necesarias para

responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando la optimizacion de los
recursos de que se disponga.

Articulo 99° Para su funcionamiento la Direcciéon Administrativa contara con:

|. Departamento de Recursos Materiales, cuya funcion sera la de adquirir, almacenar, distribuir e inventariar
los bienes de la Unidad Regional.




Ensefar |a explotacién de Ia tierra,
nola del hombre

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

INVENTARIOS

Pagina 16
de 31

ESTRUCTURA ORGANICA

1.3.0.0.2.0.3 Departamento de Inventarios
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INVENTARIOS
Niveles Jerarquicos:
IV Subdireccidn
V Departamento
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SFP: Secretaria de la Funcién Publica
AUTORIZO AUTO ASESORIA T CNICA Vo. Bo.

2“ nato bt
Subdirectora de la UPOM
C. Paula Ligeia Ravest Balladares

/2 Z
Subdirectgr de Recursas os  Jefa del Deptd. 42 Inventarios  Jefa de 04, ). de Okgaps
L.A. José Alejandro Arévalt/l opez  Lic, Imelda Lucila Diaz Garcia Lic. Ma. del C

¢ acién y Metodas
armen Pérez Samaniego

Agosto 2018
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS
OFICINA DE RECEPC] N, OFICINA DE
CONTROL Y REGISTRO* REVISIONES*
V: Departamento
*Area administrativa Operativa sin nivel jerarquico
AUTORIZO AUTO ASESORIA TECNICA Vo. Bo.

Subdirectorde Recursos Hy
LA, José Alejaindro Arévalo fope

% L
s Jefa del DEp4g nventarios Jefa de D pto.

de acion y Métodos Sy directora de la UPOM
fla Diaz Garcla Lic. Ma, del Carmen Pérez Samaniego  C. Paula Ligeia Ravest Balladares

Agosto 2048
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS, PLAZAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

JEFATURA
Jefa de Departamento

Secretaria Ejecutiva

OFICINA DE RECEP

CION,
CONTROL Y REGISTRO *
Jefa de Oficina

LIH<

v OFICINA DE REVISIONES * ElC|vV

A}

E

1 Secretaria en Esparnol 1
Secretaria en Esparniol 1 Supervisor de Inventarios 7
Supervisor de Captura 1

3

TOTAL TOTAL| 7 1
——————— TOTAL|{3 | ]
*Area administrativa sin nivel jerarquico
= Existe
C= Comisionado
V= Vacante (por Promocion definitiva)
Autorizd Autorizg Asesoria Técnica Vo. Bo.

Subdirectorde Recursos
LA, José Alejandro Aréval

| *- ;g%m,
Plo,4de Inventarios Jefa de Deplo. de Organizacion y Métodos bdirectara de [a UPOM
Lic. Imelda Lucilg Diaz Garcia  Lic. M

Opez a. del Carmen Perez Samaniega €. Paula Ligeia Ravest Balladares

Agosto 2018




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO cODIGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS DEL Pagina 20
MANUAL: de 31
MANUAL DE ORGANIZACION DEL MO-
DEPARTAM!ENTO DE INVENTARIOS DE LA DGAd-
- SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ﬁgﬂ"f:g’;‘
Ens:nar:‘aoei;ptl’zlin:é\?nnh(']: la tiema, INVENTAH EOS

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

Unidad administrativa encargada de procesar el registro fisico, custodia documental de resguardos, gestionar la baja
de los activos fijos y materiales de control econdmico; incorporados al patrimonio universitario, agregando tales
movimientos al estado general del inventario de bienes institucionales.

Estructuralmente se ubica a nivel de jefatura departamental, dependiente de la Subdireccion de Recursos Materiales
(SRM), compartiendo rango jerarquico con los departamentos administrativos de la propia Subdireccion:
Adquisiciones y Almacén General. Su organizacion basica funcional comprende las secciones de registro de bienes,
registro y procesamiento documental, supervision y tramite documental.

OBJETIVO

Dotar a la Institucién de los medios fisicos, mecanismos, normas y procesos que garanticen el registro oportuno y
seguro de todos los bienes catalogados como inventariables, supervisando permanentemente las modificaciones de
su estado original, el traslado de responsivas entre instancias, y la conclusion de su vida Util que provoca
consecuentemente la baja respectiva, cuidando en toda fase y momento la preservacion de la inversion implicita; en
Coordinacién con el Departamento de Bienes Patrimoniales y las areas responsables del uso y resguardo fisico de
los activos.

FUNCIONES

*= Disefiar e implementar los esquemas y procesos de trabajo necesarios para una atencion expedita de los
requerimientos que son turnados al Departamento.

* Administrar los procesos relacionados con el alta, modificacién, traslado y baja de bienes inventariables y de
control econémico.




a huténop, UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO cODIGO
2 _ "_’ e UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION ¥ METODOS DEL Pagina 21
é% NS )'/o MANUAL: de 31
% MANUAL DE ORGANIZACION DEL Mo-
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS DE LA DGAd-
: SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES S
Ens:nar:‘ane‘:pﬁlzl‘n:(\j?::h?: la tiera, INVENTAH]OS

Generar el formato unico de resguardo de activos fijos y bienes de control econémico, asegurando el debido
traslado de las responsivas a las delegaciones de inventarios correspondientes.

Supervisar el funcionamiento de las delegaciones de inventarios existentes en cada una de las Unidades
Basicas de Programacién y Presupuesto (UBPP).

Firmar el responsivo original del resguardo de alta elaborado para cada bien inventariable y de control
econdmico.

Procesar y controlar los cambios en el archivo documental del activo fijo de la institucion.
Gestionar la baja definitiva de bienes ante el Departamento de Bienes Patrimoniales.

Autorizar tramite de baja de bienes, en coordinacién con las UBPP usuarias, el Departamento de Auditoria, y
el Departamento de Bienes Patrimoniales.

* Programar verificacion fisica de los inventarios resguardados.

Participar en ventas, subastas, donaciones, etc., de bienes seleccionados para baja definitiva, cuya condicién
fisica permita algun tipo de aprovechamiento.

Establecer vinculos de comunicacién efectiva con instancias centrales involucradas, para efectos de baja o
alta de bienes.

Establecer mecanismos de consulta permanente, tendientes a mejorar la percepcion del servicio que brinda el
Departamento de Inventarios a las instancias universitarias.

Elaborar y presentar los informes y reportes de trabajo que le sean requeridos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefatura de Departamento

TIPO DE PUESTO: Confianza
HORARIO: Abierto
Objetivo:

Coordinar y dar seguimiento al trabajo del Departamento para el registro y control de los bienes muebles y de
control economico que integran el patrimonio de la institucién, asi como las altas y transferencias de los mismos en
las Unidades Basicas de Programacion y Presupuesto (UBPP).

Funciones:

* Presentar y dar seguimiento al plan de trabajo del Departamento

* Supervisar el adecuado registro y control de los bienes adquiridos por las Unidades Basicas de Programacion
y Presupuesto, asi como resguardos que se generen.

* Dar seguimiento al proceso de bajas de articulos de activo fijo y de control econémico, en coordinacion con
las Unidades Basicas de Programacion y Presupuesto, Departamento de Auditoria Interna y el Departamento
de Bienes Patrimoniales.

» Programar revisiones de inventarios en las Unidades Basicas de Programacién y Presupuesto.
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Realizar periodicamente conciliaciones con el Departamento de Bienes Patrimoniales y cada Unidad Basica
de Programacion y Presupuesto.

Emitir oportunamente los oficios de no adeudo de los empleados que por diversos motivos causan baja de la
Institucion.

Supervisar que la documentacion enviada por las Unidades Basicas de Programacién y Presupuesto para su
tramitacion, reuna todos los requisitos (ejercicio fiscal, motivo de alta, nimero de control afectado,
elaboracion correcta de solicitudes de baja, etc.)

Buscar alternativas de simplificacién administrativa, en coordinacién con las Unidades Basicas de

Programacion y Presupuesto, en los procedimientos de altas, bajas y transferencias de bienes muebles y de
control econdmico.

Otorgar el visto bueno a las facturas y comprobantes de gasto, concernientes a servicios de mantenimiento
correctivo y/o preventivo a equipos y mobiliario.

Sistematizar y resguardar la informacién relativa a las actividades del Departamento.
Administrar los recursos del Departamento.
Realizar informe de trabajo cada semestre o antes si asi se requiere.

Las demas que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente el Subdirector de Recursos
Materiales.
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OFICINA DE RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL

Objetivo

Llevar a cabo la recepcion, procesamiento, registro y custodia de la documentacién proporcionada por las UBPP,
Departamento de Almacén General, o Patronato, fuente de informacion para la elaboracién de resguardos de activo
fijo y control econémico, asi como de las bajas de bienes inventariados; con la correspondiente administracion del

archivo del Departamento.

Funciones

= Cotejar con los registros elaborados por el personal de inventarios de los bienes que llegan en el Almacén
General, estén correctamente aplicados los nimeros de control en los articulos de activo fijo los cuales ya

deben estar marcados.
= Hacer los registros respectivos del activo fijo.

» Elaborar los resguardos de activo fijo y control econémico.

= Controlar los resguardos hasta recabar las firmas de los encargados de inventarios.

= Turnar los resguardos debidamente requisitados a la jefatura del Departamento para su registro y firma.

= Turnar las facturas para su liberacién, posterior a la firma del resguardo correspondiente.

* Recibir solicitudes de baja, procesar la revisién documental, turnar al Departamento de Bienes Patrimoniales

y hacer el registro correspondiente
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* Recibir y custodiar la documentacion de semovientes y registrar los movimientos relacionados con este bien.

* Procesar las solicitudes de informacién de la SRH, con los encargados de inventarios, referente al no adeudo
del personal académico o administrativo para el tramite de su baja parcial o definitiva de la institucion.

=  Mantener el archivo del Departamento actualizado.
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OFICINA DE REVISIONES

Objetivo

Llevar a cabo las revisiones de existencia o baja de los bienes muebles en las Unidades Basicas de Programacion y
Presupuesto (UBPP).

Funciones

Cotejar con los encargados de inventarios las descripciones de los comprobantes fiscales con las
caracteristicas fisicas de los bienes adquiridos por las UBPP y obtener la informacién necesaria para la
realizacion de los resguardos de activo fijo y control econémico.

Verificar cuando sea requerido con los Encargados de Inventarios la realizaciéon de los mantenimientos y
adquisiciones de consumibles que involucren bienes de activo fijo o de control econdémico.

Calendarizar revisiones en coordinacion con la jefatura del Departamento.

Efectuar revisiones en las Unidades Béasicas de Programacion y Presupuesto en base a lo programado y
conciliar con la base de datos de los bienes existentes.

Realizar revision fisica de bienes para baja, cuando asi se requiera.

Supervisar la entrega — recepcion entre un delegado de inventarios saliente y uno entrante, cotejar relacién o
resguardos anteriores con el fin de poder dictaminar algun faltante.
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Supervisar en forma directa los avances del trabajo de acuerdo a lo programado.

Notificar a la jefatura de las anomalias que pudieran presentarse durante la revision.

Realizar el inventario de los articulos que se encuentran en los inmuebles que entregan instituciones ajenas a
la Universidad Auténoma Chapingo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ALTAS DE ARTICULOS: Son los articulos que, por compra, donacion, reposicion o elaboracion propia, incrementan
el patrimonio de la institucién, para que un articulo cause alta se debe contar con la factura, oficio de donacién,

dictamen de reposicién o por la orden de trabajo, seglin sea el caso, y el Departamento de Inventarios le asignara
un numero de control, se marcara y se elaborara el resguardo.

ANTECEDENTES HISTORICOS. Descripcion del origen, antecedentes o hechos pasados sobresalientes acerca de
la estructura organizacional de la dependencia; se mencionan las leyes, decretos o acuerdos que crearon y han
modificado los aspectos de su organizacion; este apartado puede suprimirse si la dependencia es de creacién

reciente, o si la informacién es confusa o de dificil recopilacion. No se trata de una resefia histérica de las
actividades de la dependencia.

ARTICULOS DE ACTIVO FIJO: Son aquellos bienes a los que debe de aplicarse un numero de control,

resguardarse e incrementar con su valor el patrimonio de la institucién, para considerarseles dentro de este rubro se
toma en cuenta de forma principal su precio de adquisicion.

ARTICULOS DE CONTROL ECONOMICO: Son todos aquellos articulos que no estuviesen incluidos en la
clasificacién anterior y que no deban de considerarse como de consumo, a estos articulos no se les aplica el nimero
de control y se resguardan.

ATRIBUCIONES. Desde el punto de vista juridico, las atribuciones representan el medio para alcanzar los fines, se
constituyen ademas en la facultad de obrar o derecho de hacer, asignada a la dependencia o entidad mediante un
instrumento juridico o administrativo.

BAJAS DE ARTICULOS: Son los articulos que por su estado fisico, por destruccion, por inutilizaciéon en el servicio,

por robo, por ser tan antiguos que ya no tienen posibilidad de reparacion ni utilizacién en alguna U.B.P.P’s, se
venden, se subastan, se donan o se destruyen, causando baja del patrimonio de la institucién.
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CODIFICACION: Es la expresién de un procedimiento de datos en términos en que pueden ser aceptados y
ejecutados por un sistema automatizado utilizado en la programacién de computadoras.

DIRECTORIO. Este apartado debe contener una relacién de los responsables de cada una de las areas descritas en
el organigrama, asi como sus respectivos cargos que ocupan.

ENCARGADO DE INVENTARIOS: Es aquella persona designada por cada UBPP para que funja como responsable

del control de todos los articulos, tanto de activo fijo como de control econédmico, que conforman el patrimonio de
cada una de las UBPP.

FUNCIONES. Conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el desarrollo de las atribuciones y

objetivos planteados. Las funciones descritas para cada dependencia seran las mas relevantes con relacién al
ambito de su competencia.

INVENTARIO: Es el total de bienes y riquezas que pertenecen a una persona fisica o moral, a una institucién o a
una nacion.

MANUAL DE ORGANIZACION. Es un documento de apoyo administrativo que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacién sobre su marco legal, atribuciones, organizacion, objetivo y funciones de la dependencia
o entidad, describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas, siendo ello, un elemento
de apoyo a su funcionamiento.

MARCO JURIDICO. Listado de los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la operacion vy
funcionamiento de la dependencia.

ORGANIGRAMA. Es la representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de una de sus
dependencias, en la que muestran las relaciones que guardan entre si los érganos que la componen.
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RESGUARDO ACTIVO FIJO: Es el documento oficial donde se asienta: La dependencia, fecha, el nimero de
control, la descripcion y el valor del articulo que se trate y que debera firmar el encargado de inventarios
correspondiente, adquiriendo en ese momento la responsabilidad de la seguridad, conservacién, mantenimiento y
buen uso del articulo.

RESGUARDO DE CONTROL ECONOMICO: Es el documento inicial en donde se asienta: La cantidad de articulos,
su descripcion y su valor, a diferencia del resguardo de activo fijo no se asienta el nimero de control porque no se
marcan los articulos debido al tipo de material y a otros factores, pero si se lleva un control.

REVISION: Relacion de los articulos de activo fijo y control econdmico que se localizan en cada uno de los
departamentos en los chequeos periddicos que se efectian en cada UBPP para poder detectar faltantes,
movimientos no reportados oportunamente al Departamento de Inventarios y regularizacién de los mismos; estas
revisiones deberan efectuarse periédicamente en cada departamento o bien cuando por algin motivo (cambio de

encargados de inventarios, jefaturas de departamento, o bien por auditorias) sea necesario efectuar una revision de
ellos.

SEMOVIENTES: Todas las diferentes especies de animales con las que cuenta la Universidad. (Bovinos, porcinos,
caprinos, ovinos, equinos y mular).
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