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1. Objetivo:
Administrar, conservar e inventariar los activos fijos gue conforman el patrimonio de la Universidad de Oriente.

2. Alcance:

Desde el registro, asignacion de bienes y elaboracion del resguardo de los mismos hasta su controf y baja
correspondiente por deterioro, actualizacidn o finalizacién de vida Gtil del activo. '

3. Definiciones:
Bien: Equipo o mobiliario a cargo de usuario asignado

Activos fiios; Es un bien que se adquiere con recursos de la UNO a través de licitaciones y se deprecia con el
tiempo.

Patrimonio: Superficie de terreno e infraestructura con fa que cuenta la UNQ.

Control 0 Reqistro: Dc}cumento gue muestra evidencia objetiva de una actividad.

Asignacién de bienes: Bien que se asigna a una persona para determinado trabajo o actividad.
Resguardo: Registro {que respalda la asignacion de los bienes de una persona.
Baja: Tramite adminisirativo que se aplica para dictaminar que un bien es inservible,

Deterioro: Dafio o depreciacién que sufre un bien con el uso o con el tiempo bajo condiciones ambientales internas
o externas. 1

Actualizacién de resgﬁardo: Control para reasignar un bien a otra persona.
Finalizacién: Tramite gdministrativo para indicar que un bien ha llegado a su vida Util.
4. Referencias:

Noma ISO 8001:2008. Requisito 7.5.5

Manual de Politicas dé Almacén General

5. Descripcion de Actividades

Control de Préstamos de Equipo

No. Responsable Etapa / Actividad Documento Registro o
de Referencia Producto
Solicita equipo(s) a préstamos con 24 horas de Sol_icitud
anticipacion de manera personal o por medio del equipo en
Auxiliares de | correo institucional. préstamo
Elaboré: Jefe delDepartamento de Recursos Reviso y Aprobo: Rg%e de la Direccién
Materales y Servicios Qenerales. Juan de la Cruz Pool Noh

Romeo Lépez Garcia
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Responsable Etapa / Actividad Documento Registro o
de Referencia Producto

almacén: « Camaras
+ Video proyectores
e Grabadoras
» Equipos de Cémputo
Revisa en el inventario de materiales los equipos a Solicitud
2 Auxiliar de préstamo y analiza la disponibilidad en existencia. equipo en
Almacén préstamo
- Si esta disponible el equipo lo confirma al momento Solicitud
Auxiliares de . o -
3 Almacén en caso presencial, o por comee electrénico equipo en
‘ institucional para que el usuario pase a recogerlo. préstamo
Auxiliares de Cuando el Usuario devuelve el equipo coloca el sello Solicitud
4 . ; en el Reporte de Solicitudes de Equipos en Préstamo. equipo en
Almacén ‘ 4
: . préstamo

Control de Resguardo

No. Responsable

Etapa / Actividad Documento Registro o

de Referencia Producto
Notifica al Jefe de Oficina de R.M. la necesidad de: Comeo
Recursos electrénico o
Humanos / * Elaboracion de Resguardo por nueva | telefdnico
4 ( Direccion asignacién de Usuario o cambio de espacio
Administrativa fisico. Inventario
/ Recursos « Reparacién o incidencia del bien General de
Materiales | » Cambio del bien per finalizar su vida atil Bienes
Muebles

Elaboracién hel Resguardo por nueva asignacion de Usuario o cambio de espacio fisico

Responsable

Etapa / Actividad Documento Registro o

de Referencia Producto
; Verifica que el bien este en buenas condiciones, en Vale Unico de
Jefged; ?Aﬁ?,';na caso contrario, notifica al Usuario y reportta la | Resquardo
1 S incidencia.
Auxiliar de e d
Almacén Repo e de
1 Incidencia
! Elabora el Vale Unico de Resguardo donde registra: )
» Datos del usuario (nombre, CURP o RFC) Vale Unico de
‘ = Fima del Usuario Resguardo
.. = Fecha de elaboracion del Vale
2 Auxiliar oS qe s Fecha de la asignacion del bien al Usuario
Almacén: A -
+ Cantidad
+ Descripcién
+ Datos; Marca, Modelo y Serie L -
T = 4
Elaboro: Jefe del Departamento de Recursos Revisd y Aprobd: R nte de la Direccion
Materiales y Servicios Generales. Juan de'la Cruz Pool Noh

Romeo Lépeaz Garcia
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Responsale Etapa / Actividad Documento Registro o

Producto

» Precio unitario
* Numero de inventario
s Observaciones
Auxiliares de Solicita 1a firma del Usuario Vge Un,cod de
3 Almacén. esguardo
4 Auxiliares d e Actualiza el Inventario de Bienes Muebles lnvgria;reics: de
Almacan. Muebles
5 Auxiliares de | Archiva el vale Unico de Resguardo en el expediente Vale Unico de | Expediente del
Almacén. del Usuario. Resguardo Usuario

Reparacion o incidencia del bien o término de su vida «Gtil

Responsable Documento

de Referencia

Etapa / Actividad

Registro ¢
Producto

i Notifica al departamento de Mantenimiento o al de Correo
Jefged; i)nﬁ?na informé:tica para que realicen un diagnéstico y electréni_co
1 Auxiliér de determinan si hay necesidad de aplicar garantia, Diagnostico
Almacén reparar o sustituir l bien. técnico
: firmado
Jefe de Oficina | Verifica fisicamente el bien para comprobar si procede Reporte de
de RM. /. la reparacién. incidencia
2 Auxiliar de
Almacén.
* Registra el formato de Incidencia que contiene: Reporte de
; e Datos del Usuario incidencia
Jefe de Oficina ¢ Lugar asignado del bien
de RM. / » Datos del bien
3 Auxiliar de » Causas y cbservaciones del dafo o deterioro
Almaceén’ + Dictamen (reparacion o baja definitiva)
‘ s Firmas del Responsable de Almacén, Usuario
y testigo minimeo
Si na procede la reparacién por el grado de deterioro y inventario de
costo-beneficio, da de baja el bien del Inventario de Bienss
Bienes Muebles y el Jefe de Recursos Materiales y/o Muebles
; Direccion Administrativa determina(n) si fa [nstitucion
‘ cubre el gasto o el Usuario con base a las causas Reporte de
Jefe de Oficina | identificadas y el dictamen. incidencia
4 deRM.
1 Nota 1: Al sustituir el bien se debe actualizar los datos Baja del Bien
en el Vale Unico ds Resguardo, ya sea cancelando los Mueble
datos y fecha con la firma del auxiliar de Almacén o
creando un nuevo Vale.

-

Revisé y Aprobd: Re
Juan d

Elabord: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
Romeo Lopez Garcia

ante de la Direccion
ruz Pool Noh
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Responsale Etapa / Actividad Documento Registro o

Nota 2: Traslada el bien dado de baja a un &area
confinada hasta que concluya el periodo de
depreciacion del activo. Se elabora el formato de Baja

de Referencia

Producto

det Bien Mueble transcurridc el periodo de
depreciacién
Si procede la reparacion, notifica al departamento de Con:eg
Jefe de Oficina Mantenimiento para que realice la reparacién del bien electrénico
deR.M.' Orden de
senvicio

Jefe de Oﬁcina

Resguardo
deRM./ Nota: En el caso de que el Usuario el bien
Auxiliar de urgentemente, si hay la disponibifidad se le sustituye
Almacén: temporaimente con otro bien, debiendo reflejar esta

Realiza el cambio del bien al Usuario y solicita su firma
en el Vale Unico de resguardo

situacion en el campo de observaciones del Vale
Unico de Resguardo

Vale Unico de

Jefe de Oﬁcﬁna

Revisa existencias en el aimacén para proceder con el

de RM./ resguardo Correo
Auxiliar de electrénico
Almacén!

nte de la Direccion
z Pool Noh

Revist y Aprobo: Re )
Juan de

Elabor6: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Romeo Lopez Garcia
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6. Flujogramh:
‘CONTROL DE PRESTAMOS Y RESGUARDOS DE EQUIPOS

USUARIO/DIRECCION : T © ' AUXILIAR DE ALMACEN

éPréstamo de
Egquipn?-

‘ale Unico
Resguardo S;?g;:’;is

éProcede
reparoeian’?

Reportede
neis

——_________l—_-_'__:_—'—"‘

! =
Elabord: Jefe del Departamento de Recursos Revisd y Aprobo: ' tante de 1a Direccidn
Materiales y Servicios Generales. Juan dé’la Cruz Poot Noh

Romeo Lopez Garcia
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7. Historial de Camblos:

01 Octubre de 2010 Alta de documento. T

02 Junio de 2011 Modificacién por cambio de firmas.

03 Diciembre 2011 Modificacién por cambio de firmas.

04 Junio 2012 Modificacion de responsabilidades.

05 Noviembre 2014 | Se anexa flujograma

06 Septiembre 2017 Zﬂeog:g:;:i;r; sdz;aéqe:]ci:g\éiftlades del procedimiento de Control

[

Elabord: Jefe del Departamento de Recursos
Matenales y Servicios Generales.
j Romeo Lépez Garcia
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