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PRESENTACION

La Universidad Auténoma de Querétaro es un organismo publico descentralizado del Estado, dotado de
autonomia, personalidad juridica y patrimonio propio. La Autonomia implica entre otras, la facultad y
responsabilidad de gobernarse a si misma, administrando su patrimonio para la consecucion de sus fines
de forma transparente, democratica, responsable, honrada e informada.

El patrimonio de la Universidad se constituye entre otros, por los Bienes Muebles que se adquieren con
recursos de diferentes Fondos, asi como de la donacion que recibe de entidades externas.

Considerando que las dependencias universitarias requieren de recursos financieros necesarios para la
adquisicion de Bienes Muebles a fin de lograr el cumplimiento de sus metas, el presente manual se
expide con el objetivo de que la Universidad cuente con lineamientos para asegurar el buen uso, cuidado
y conservacion de los Bienes Muebles por el personal docente y administrativo que los utiliza.

La Universidad Auténoma de Querétaro debe contar con un marco juridico que coadyuve al desarrollo de
las actividades administrativas que se realizan en esta, con la finalidad de posibilitar su funcionamiento
arménico apegandose a lo establecido en la legislacion interna, asi como a la normatividad y reglas de
operacion de los diversos recursos que recibe.

Por o anterior, el presente manual tiene como base las disposiciones emitidas sobre la materia, donde se
establecen las normas juridicas respectivas y los procedimientos de operacion aplicables para llevar a
cabo los tramites que permitan formalizar el control de los Bienes Muebles para la custodia del patrimonio
Institucional.

Es asi que, considerando que |0s recursos materiales forman parte del patrimonio de la Universidad, d
manera conjunta la Secretaria Administrativa, la Secretaria de la Contraloria y la Secretaria de Finanz

han desarrollado diversas acciones para establecer las politicas de control y salvaguarda del patrimoni
institucional acorde con la normatividad interna y externa a fin de contar con criterios y procedimientos
establecidos en la Ley.

OBJETIVOS

1 Establecer las disposiciones que propicien el optimo y estricto cumplimiento de la normatividad en
materia de adquisicion de Bienes Muebles; asi como organizar y desarrollar los procedimientos a
efecto de determinar las acciones conducentes para la optimizacion de recursos destinados para las
adquisiciones que realicen las Dependencias de la UAQ, cuando sus diferentes operaciones afecten
su presupuesto y generen una obligacion de pago.

2. Ejecutar el manejo adecuado de los procedimientos, con la finalidad de mantener eficientemente el
control de los inventarios de Bienes Muebles de la institucion, y generar en el personal que labora en
la Universidad, una cultura de responsabilidad para un adecuado uso y cuidado de los Bienes
Muebles asignados para sus actividades, mismos que conforman el patrimonio institucional.

La aplicacién de este manual seré sin perjuicio de lo dispuesto en la normatividad que regule el origen de
los recursos motivo de una adquisicion.
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MARCO JURIDICO

La normatividad que rige este Manual de Procedimientos en la Universidad, de manera enunciativa pero
no limitativa son:

1. Ley Organica de la Universidad Auténoma de Queretaro.

2. Estatuto Organico de la Universidad Auténoma de Querétaro.

3. Reglamento de Administracion de Recursos Materiales de la Universidad Autonoma de Querétaro.

4. Lineamientos aplicables en la Entrega y Recepcion de los Recursos de la Universidad Auténoma de
Querétaro.

5 Manual de Politicas para el uso de los Recursos Financieros de la Universidad Autonoma de
Queretaro. '

6. Manual de procedimientos para el uso de recursos por proyectos especiales.

7. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

8. Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de

Querétaro.
9. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
10. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
11 Parametros de Estimacion de Vida Util establecido por el CONAC.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1. El presente Manual tiene por objeto establecer las disposiciones que propicien el oportuno
cumplimiento de la normatividad Institucional.
1.2. Para efectos del presente Manual se entendera por.

ADEUDO. Cualguier pendiente de caracter administrativo o financiero.
BAJA. Proceso que se debera llevar a cabo cuando un Bien Mueble es obsoleto e inservible. F6
BIEN MUEBLE. Bien Mueble capitalizable y Bien Mueble no Capitalizable.

BIEN MUEBLE CAPITALIZABLE. Bien Mueble con valor igual o mayor a los 35 dias de
minimo vigente que establece el CONAC y una vida atil mayor a un afio.

BIEN MUEBLE NO CAPITALIZABLE. Bien Mueble con valor menor a los 35 dias de salario’minimo
vigente que establece el CONAC y una vida atil mayor a un afo.

CAAS. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

CLAVE DE ACTIVO. Numero con el que se registra un Bien Mueble en el inventario del Sistema
Financiero SIIA NG.

CLAVE DE TRABAJADOR. Clave asignada al trabajador por la Direccion de Recursos Humanos.
COMISION. Organo cuyos miembros seran designados por el Rector para atender casos especia!es.\\
CONAC. Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
DEPENDENCIA. Entidad, Facultad, Centro de gasto 0 Unidad Responsable a la que esta asignada
la clave de un empleado docente o administrativo en el Sistema Financiero SIIA NG.
DEPRECIACION. Es la distribucion sistematica del costo de adquisicion de un Bien Mueble
Capitalizable.

DONACION. Entrega de un Bien Mueble a la Universidad por una entidad externa, mismo que
formara parte del inventario de la UAQy entrega de un Bien Mueble de la UAQ a una dependencia
externa sin objeto de lucro.

FORMATO. Corresponde a los formatos utilizados en el proceso de compra y control de bienes
muebles, (F1- requisicion, F2- orden de compra, F3- recepcion, F4- resguardo, F5 resguardo interno,
F6- formato de baja, F7- bitacora para uso de vehiculos y F8- carta responsiva).
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ORDEN DE COMPRA. Documento que elabora la coordinacion de compras en base a la
Requisicion C, para realizar la compra con el proveedor. F2.

REASIGNACION. Proceso en el Sistema Financiero SIIA NG para generar un resguardo cuando un
Bien Mueble cambia de Usuario responsable.

RECEPCION. Documento que genera el Sistema Financiero SIIA NG cuando el almacen ingresa un
Bien Mueble en el inventario, y a su vez genera el Resguardo. F3.

RESGUARDO. Documento Oficial de la UAQ que emite el Sistema Financiero SIIA NG con el que el
trabajador de base que utiliza un Bien Mueble se hace responsable para resguardario. F4.
RESGUARDO INTERNO. Formato oficial para asignar bienes muebles a personal que no tiene base
en la Universidad. F5.

REQUISICION C. Es el documento que elabora cada entidad para solicitar un Bien Mueble a la
Coordinacion de Compras. F1.

SISTEMA FINANCIERO SIIA NG. Sistema Integral de Informacién  Administrativa Nueva
Generacion.

TRABAJADOR DE PLANTA O BASE. Se refiere al trabajador que esta contratado por la Universidad
por tiempo indeterminado.

UNIVERSIDAD. Universidad Auténoma de Queretaro (UAQ).

13 La Secretaria de la Contraloria sera la responsable de elaborar la normatividad administrativa para el
control de los Bienes Muebles. Con fundamento en el Articulo 116, fraccion 11, del Estatuto Organico
de la Universidad Auténoma de Querétaro.

1 4. La Secretaria de la Contraloria debera garantizar la existencia de los resguardos Firmados en el
Sistema Financiero SIIA NG, asi como de realizar auditoria de Bienes Muebles de manera aleatoria
a las diferentes dependencias de la Universidad y fincar responsabilidad cuando el caso lo amerite.

1 5 La Secretaria de la Contraloria debera realizar, mediante muestreo aleatorio o dirigido, las revisiones
fisicas y técnico administrativas que considere necesarias, a los inventarios de las Entidades,
Dependencias y Organismos de la Universidad, con la finalidad de unificar criterios en la aplicacign
de las normas y apoyar con |a capacitacion para la integracion adecuada del Inventario de Biene
Muebles. !

16. Los recursos materiales forman parte del patrimonio de la Universidad, y en tal sentido los miembras
de la comunidad universitaria atenderan a su uso racional, cuidado, conservacion y custodi
responsabilidad que quedara formalizada mediante la firma del resguardo correspondiente. F4.

17 Los Bienes Muebles de la Universidad, no tendran otro uso distinto de los fines institucionales/ni
podran ser usados para beneficio personal de ningn miembro de la comunidad universitaria, por el
contrario, el que abusare de ellos o procediera a su destruccion sera sujeto de sanciones de acuerdo
con la legislacién que corresponda.

1.8. Las dependencias deberan compartir entre ellas el uso de Bienes Muebles cuando sea necesario,
con la finalidad de optimizar el uso del patrimonio universitario.

1.9 El titular de cada dependencia, coadyuvara al cumplimiento de las medidas necesarias de control
para el uso de Bienes Muebles por parte de estudiantes, personal académico y administrativo.

110. El titular de cada Dependencia debera efectuar de manera semestral el levantamiento de__
Inventario de Bienes Muebles que se encuentren asignados a su entidad, con la finalidad de contar
con el inventario real actualizado.

111 El inventario fisico de los Bienes Muebles, debera estar acorde con el inventario del Sistema
Financiero SIIA NG, asi como con los Resguardos Firmados por el usuario responsable. F4.

112, El titular de cada Dependencia debera hacer la reasignacion del Bien Mueble al usuario final en el IS
Sistema Financiero SIIA NG, generando un nuevo resguardo del cual debe recabar las firmas 1/
correspondientes y copia de identificacion del usuario responsable. F4. _ /

1.13. Es responsabilidad del titular de la dependencia o persona autorizada para reasignar, escanear el
resguardo de reasignacion firmado en formato PDF y subirlo al Sistema Financiero SIIA NG en el
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resguardo que corresponda, junto con la copia de Identificacion del responsable, debera conservar
en expediente el resguardo original por un periodo de 10 afios, segun la vida util del bien. F4.

1.14. La asignacion de Bienes Muebles en el Sistema Financiero SIIA NG para su resguardo, se debera
realizar Unicamente a los trabajadores de la Universidad que sean de planta o base. Solo en casos
especiales se podra asignar a trabajadores que no sean de planta o base, cuando sea funcionario
en términos de!l Estatuto Organico.

115. Los Bienes Muebles se deberan solicitar a través de requisicion tipo C en el Sistema Financiero
SIIA NG, por los que se generara un resguardo para que sea firmado por el usuario responsable. Si
el costo del Bien Mueble es igual o mayor a 35 dias de salario minimo vigente incluyendo el
Impuesto al Valor Agregado, se registrara como Bien Mueble Capitalizable, si el costo es menor a
los 35 dias de salario minimo vigente incluyendo el impuesto al valor agregado, se registrara como
Bien Mueble no Capitalizable. F1, F4.

CAPITULO Il
PROCESO DE COMPRA DE BIENES MUEBLES

2.1. Para la adquisicion de Bienes Muebles, cada dependencia debera elaborar una Requisicion tipo C en
el Sistema Financiero SIIA NG, misma que debera contener la cantidad y descripcion correcta del
bien solicitado, la cuenta, el fondo, el programa, en observaciones el nombre completo y clave del
trabajador resguardante de planta o base, también deberd contener los nombres y las firmas
correspondientes (solicitante y quien autoriza) y debera entregarla a la Coordinacion de Compras.
Bl

22 El solicitante que firma la requisicion C para la adquisicion de un Bien Mueble, debera dar
seguimiento con la coordinacion de compras hasta que reciba el Bien.F1.

2 3 La coordinacién de compras una vez que reciba la requisicion C de cada dependencia, debera cotizar
y seleccionar el mejor proveedor y elaborar la orden de compra de lo solicitado, poniendo de
referencia la informacion de la requisicion, las caracteristicas especificas del bien, el cost
proveedor y el lugar de entrega. La Orden de Compra debidamente firmada debera entregarl
proveedor que fue elegido por la Coordinacion, mismo que debera estar registrado y activo en
padrén de proveedores de la Universidad. F1, F2.

2 4.Cuando un Bien Mueble que se va a comprar ya no se encuentra en el mercado co
caracteristicas que indica la requisicion C, la Coordinacién de Compras debera hacerlo saber por
oficio o correo electronico al solicitante, para que cambie la requisicion o autorice la compra con las
caracteristicas modificadas y la Coordinacion de Compras pueda adquirir lo solicitado. F1.

2 5 Cuando el monto de la operacién sin considerar el impuesto al valor agregado, especificado por la
Ley Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro, asi como la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, rebase
el monto establecido para la adjudicacion directa, la Coordinacion de Compras podra efectuar la
adquisicién de Bienes Muebles, unicamente con la autorizacion del CAAS.

2.6.Cuando la adquisicién de un Bien Mueble fue autorizada por el CAAS, la Coordinacion de Compras
debera asegurarse, en los casos que proceda, que el contrato de compraventa esté firmado en la
Oficina del Abogado General, asi mismo debera asegurarse que el proveedor ya entrego las fianzas
correspondientes a la Secretaria de la Contraloria para que pueda generar la Orden de Compra y
gestionar el pago. F2. :

2.7.El proveedor debera entregar lo solicitado en la orden de compra en el almacén que ésta indique, con
la documentacion correspondiente. F2.

2 8 El almacén debera recibir el Bien Mueble que entrega el proveedor junto con la documentacion que
respalda la adquisicion; copia de orden de compra firmada, copia de factura que debe contener el
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numero de serie, copia de validacion del folio fiscal de la factura emitido por el SAT, copia del XML,
asi mismo, el proveedor debera enviar al correo del almacén la factura en formato PDF y el XML. F2.

2.9.El personal del almacén debera verificar que las caracteristicas del Bien Mueble que recibe del
proveedor correspondan a lo solicitado en la orden de compra, la cual debe estar acorde con la
requisicién o con las modificaciones de ésta, asi como con los datos de la factura. Si es correcto,
debera hacer la recepcion del Bien Mueble, generar un folio de recepcion de almacén en el Sistema
Financiero SIIA NG para que se asigne la clave de activo en el inventario del sistema y se genere el
resguardo. En su caso, debera poner en dicho resguardo el numero de serie a la clave generada. Al
momento de generar la recepcion del bien, debera ingresar la factura en formato PDF y XML. F3, F4.

2.10. Una vez que el almacen genere un resguardo en el Sistema Financiero SIIA NG, debera hacer
llegar al solicitante y secretario administrativo o titular de la dependencia via correo electronico el
namero de resguardo, para que recabe las firmas correspondientes y copia de identificacion del
resguardante mismos que debe entregar al almacén al momento de recibir el bien. F4.

211, Cuando se adquiera un Bien Mueble para una dependencia de la Universidad, el titular de la
entidad o persona que designe debera entregar al almacén el Resguardo firmado en original y copia,
asi como, copia de Identificacion oficial del usuario responsable. El almacén le debera sellar el
resguardo y entregar el bien con la etiqueta correspondiente que lo identificara como propiedad de la
Institucion. El usuario resguardante que recibe el bien debera poner la leyenda “recibi el Bien Mueble
y etiqueta”, asi como, colocar de inmediato la etiqueta al bien en un area visible. F4.

2.12. Una vez que el almacén recibe el resguardo original firmado correctamente debera ingresarlo al
Sistema Financiero SIIA NG junto con la Identificacion oficial del usuario responsable y conservar el
resguardo original con la leyenda de acuse de recibo del bien por un periodo de 10 afios, segun la
vida atil del bien. F4.

213. Sera responsabilidad del personal que haya realizado la adquisicion del Bien, dar seguimiento al
proceso hasta confirmar que el proveedor ya entregé el Bien Mueble en el almacén, para que pueda
gestionar el pago con la entidad que corresponda. Asi mismo, debera incluir en el expediente de |a
compra la evidencia de la entrega del bien por el proveedor al almacen. _

2 14. Cuando se pague la compra de un Bien Mueble en parcialidades, la coordinacion de compras
debera elaborar la orden de compra por el costo total del bien. Para pagos parciales de biene
muebles, la Coordinacion de Compras solicitara a la Secretaria de Finanzas, via oficio, el antici
correspondiente no obstante que no ha sido recibido el bien. El almacén debera generar el foliode
recepcion del Bien Mueble hasta que este sea recibido fisicamente y en consecuencia sera
ingresado al SIIA NG con la clave y resguardo correspondiente. F3.

2.15. Correspondera a la Coordinacion de Proyectos Federales y Direccion de Ingresos y Tesoreria,
entregar la factura Original de la adquisicion de Bienes Muebles a la Direccion de Contabilidad
General, la Coordinacion de Proyectos Especiales entregara copia fiel de la factura original ya que
dicha coordinacion resguardara las facturas Originales.

Las Factura Original de la Adquisicién de Vehiculos de la Universidad debera ser resguardada por la
Secretaria de la Contraloria.

2.16. Si por situaciones administrativas se requiere realizar el pago total al proveedor por la compra de
un Bien Mueble sin que se haya recibido dicho Bien, el proveedor debera entregar carta compromiso
con la fecha de entrega y correspondera a la Coordinacion de Compras dar seguimiento hasta que el
proveedor entregue el bien fisicamente en el almacén en el tiempo pactado. En caso de que la
entrega del Bien no se realice en el tiempo pactado, la Coordinacion de Compras debera notificar a;-.
la Oficina del Abogado General para los tramites legales a que haya lugar, y asi mismo, deberé\
notificar a la Secretaria Administrativa y Secretaria de la Contraloria sobre el asunto, con objeto de '
que realicen lo que a su area corresponda.

2.17. Es responsabilidad de la Coordinacion de Compras dar seguimiento a la compra hasta que el Bien
Mueble sea entregado por el proveedor a la Universidad, asi como de asegurarse ante la Secretaria
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de la Contraloria que el proveedor entreg6 las fianzas correspondientes cuando son autorizadas por
el CAAS.

2 18 La Coordinacién de Compras, el almacén o cualquier entidad, debera notificar a la Secretaria de la
Contraloria, las anomalias o incumplimiento que detecte del proveedor, para que a través del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad revise la situacion y se actué por
medio del registro en el Padrén de Proveedores.

2.19. Solo el personal del almacén podra hacer |a recepcion de los Bienes Muebles que se adquieren a
través de requisicion C y recibirlos fisicamente. F3, E

2.20. Cuando una dependencia adquiere un Bien Mueble, pero éste no formara parte del inventario de la
Universidad, no debe solicitarlo por requisicion C, sin embargo, debera documentar correctamente la
adquisicion.

CAPITULO lli
REGISTRO EN INVENTARIO DEL SISTEMA FINANCIERO SIIA NG

31 Todo el Bien Mueble que se adquiera para la Universidad con los diferentes fondos, debera
adquirirse a través del proceso de compras que se indica en el Capitulo I, por lo que debera estar
registrado en el inventario de Bienes Muebles del Sistema Financiero SIIA NG y estar en el formato
de resguardo oficial de la UAQ. F4.

3.2.Cuando se registre un Bien Mueble en el inventario del Sistema Financiero SIIA NG a través de la
recepcion o Carga Inicial, en automatico el sistema le asignara un numero denominado clave de
activo, que se compone por 12 digitos, los primeros 4 corresponden al afio de adquisicion, los
siguientes 2 al mes de adquisicion y los 6 ultimos son un consecutivo del sistema. F3.

3.3.La informacién que debe contener la clave del Bien Mueble registrado en el inventario del Sistem
Financiero SIIA NG, es la que tiene de referencia documentacion utilizada en el proceso de compra
(requisicion, orden de compra, recepcion, factura, costo incluyendo iva, proveedor, fondo, program:
entidad, nimero de serie, estatus, usuario y resguardo). F1, F2, F3 y F4.

3 4_E| alta del Bien Mueble se realizara a traves de la recepcion que hace el almacen correspondiente
nombre de quien indica la requisicion tipo C, para que el sistema genere el Resguardo. F3, F1.

3 5 Todos los Bienes Muebles de la Universidad deberan estar registrados en el inventario del Sisterha
Financiero SIIA NG. Los Bienes que aumentaran el Activo Circulante estaran registrados como
Comprado Capitalizado, mismos que, tendran un valor de Adquisicion mayor a los 35 dias de salario
minimo vigente que establece el CONAC.
Los Bienes Muebles registrados con valor de Adquisicion menor a los 35 dias de salario minimo
vigente, no presentaran aumento en el Activo Circulante y seran registrados como No Capitalizables.

3.6.El valor con el que se deberan registrar los Bienes Muebles en el inventario del Sistema Financiero
SIIA NG, debera ser, su valor total de adquisicién incluyendo el impuesto al valor agregado y gastos
adicionales.

3.7.En caso de no conocer el valor del Bien Mueble se debera registrar con el valor de otro bien igual o
similar.

3 8 El numero de serie que tenga el Bien Mueble, debera ser registrado en la clave de activo generada.
Cuando se registre una computadora de escritorio, la clave de activo debera contar con fres
numeros de serie que correspondera al CPU, monitor y teclado.

3.9, El titular de la dependencia debera realizar el levantamiento de inventario fisico de Bienes Muebles '
cada seis meses y mantenerlo actualizado, asi como los resguardos que correspondan, dicho
inventario lo debera realizar en el mes de junio y diciembre y enviar a la Secretaria de la Contraloria
en electrénico. F4.

310. Todos los Bienes Muebles que se encuentren dentro de las instalaciones de la Universidad se
presume que son propiedad de la Institucién, en caso contrario el funcionario universitario, docente 0
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trabajador administrativo debera presentar la factura que compruebe que es de su propiedad o el
documento con el cual le notifico al titular de la entidad del ingreso del bien.

311. Cuando el funcionario universitario, docente o trabajador administrativo carezca del documento
comprobatorio para acreditar la propiedad de un Bien Mueble, la Secretaria de la Contraloria debera
registrarlo en el inventario de la Universidad.

312 La Secretaria de la Contraloria debera hacer revision a los inventarios de las dependencias con
base a un muestreo aleatorio, con la finalidad de detectar los errores y solicitar a los titulares la
correccién de éstos, para que las dependencias cuenten con inventarios fisicos que estén acordes a
los inventarios del Sistema Financiero SIA NG y a los documentos de resguardo.

313, Cuando a un Bien Mueble e sea aplicada garantia y sea sustituido por otro, el usuario del bien
debera enviar al titular de la entidad y Secretaria de la Contraloria la documentacion que respalda el
cambio para la correccién de datos en el Sistema Financiero SIIA NG.

314 Todos los Bienes Muebles que sean adquiridos a través de los proyectos de investigacion del
personal académico, son propiedad de la Universidad, por lo que el usuario debera utilizarlos como
herramienta de trabajo en las instalaciones de la UAQ, para realizar el proyecto que corresponda.

3.15. Cuando un proyecto de investigacion y convenio se lleva a cabo en conjunto con una entidad
externa y en estos se especifica que un Bien Mueble debera trasladarse a la entidad externa, el
responsable del proyecto de la Universidad debera gestionar ante la Oficina del Abogado General la
elaboracion del Contrato de Comodato, mismo que debera tener una vigencia maxima de 3 afos y
se podra renovar segin el tiempo del proyecto. Asi mismo debera informar a la Secretaria
Administrativa, Secretaria de la Contraloria y Secretaria de Finanzas de la salida y regreso del Bien
para que dichas secretarias realicen lo que corresponda.

3.16. Cuando una dependencia de la Universidad reciba en Comodato un Bien Mueble de una entidad
externa, debera formalizar el contrato a través de la Oficina del Abogado General de la UAQ, asi
mismo, debera notificar a la Secretaria de la Contraloria, Secretaria Administrativa y Secretaria de
Finanzas del ingreso del bien, asi como, de la devolucion de éste a la entidad externa cuando
termine el plazo segun el contrato de comodato, para que dichas secretarias realicen lo que
corresponda.

3.17. El titular de la dependencia o usuario que recibe un Bien Mueble en Comodato, a traves del
contrato de comodato sera responsable del buen uso, Cuidado y Conservacion del bien, asi como,
de realizar las gestiones administrativas al final del tiempo acordado o ampliar el plazo del contrato.

3 18. Los Bienes Muebles que ingresen o salgan de la Universidad a través de un Contrato de Comodato
deberan registrarse en la contabilidad en una cuenta especial de acuerdo a lo que establece el
CONAC.

CAPITULO IV )
RESGUARDOS Y REASIGNACION

41 La asignacion de un Bien Mueble se hara a través de la firma de un resguardo emitido por el
Sistema Financiero SIIA NG, el cual, tiene por objeto hacer responsable al usuario, para el buen uso,
cuidado y conservacion del bien, dicha responsabilidad se adquiere una vez que el usuario recibe el
bien y firma el resguardo F4.

42 Los Bienes Muebles de la Universidad seran asignados a los usuarios para que realicen las
actividades laborales de la entidad dentro de las instalaciones de la misma. _
En caso de ser necesario la salida del bien porque asi lo requiere el proyecto de investigacion, el\
investigador debera justificar y solicitar por escrito la autorizacion de la salida al titular de la
dependencia, proporcionando los datos del Bien, el lugar en donde se ubicara y el tiempo por el que
sale de la Universidad.

4.3.Es responsabilidad del usuario verificar que la informacion que tiene el resguardo que va a firmar es
correcta, asi como asegurarse que las caracteristicas del bien corresponden a las del resguardo. F4.
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4.4 El centro de gasto que aparezca en el resguardo que firma el usuario, debera ser el de la
dependencia en donde laboray a la cual esta adscrito por la Direccion de Recursos Humanos. F4.

4.5.En caso de que un centro de gasto tenga listado en el Sistema Financiero SIIA NG a trabajadores
que no pertenecen a éste, el titular de la dependencia debera gestionar ante la Secretaria de
Finanzas la asignacion del usuario al centro de gasto que corresponda.

46.Todos los resguardos generados en el Sistema Financiero SIIA NG deberan tener Estatus de
Recibido, solo por situaciones de recepcion del almacén podran existir con estatus de cancelado. F4.

4.7.Cada resguardo de Bienes Muebles que genera el Sistema Financiero SIIA NG se identificara con un
namero que se compone por 10 digitos, los primeros 4 corresponden al afio en que se genero y los
altimos 6 es un consecutivo que le da el sistema. F4.

4.8 Todos los Bienes Muebles registrados en el inventario del Sistema Financiero SIIA NG de la
Universidad, deben estar asignados al usuario correspondiente a través del resguardo oficial, mismo
que debe ser firmado en original y encontrarse firmado en formato PDF en dicho Sistema. F4.

4.9 El Acervo Bibliografico que se adquiere para el usuario a través de un proyecto, se asignara al
investigador para que sea utilizado durante el periodo de ejecucién del proyecto, al final debera
entregarlo en la biblioteca de la dependencia que corresponda, de acuerdo con lo establecido por la
Direccién General de Bibliotecas.

4.10. El parque vehicular debera asignarse en resguardo al titular de la entidad o usuario responsable,
sin embargo, no sera para su beneficio ni uso personal del resguardante, solo para realizar
actividades oficiales de la dependencia, o proyecto de investigacion, por lo que no sera acumulable a
los ingresos en servicios del resguardante. F4.

411, El resguardo de un Bien Mueble debe tener la referencia de los documentos generados por el
proceso de compra del bien (requisicion, orden de compra, factura, fecha de recepcion,
caracteristicas del bien, numero de serie, clave de activo, proveedor, datos del usuario y de la
entidad a la que corresponde). F1, F2, F3.y F4. ,

4.12. El titular de cada dependencia sera el responsable de hacer la reasignacion de Bienes Muebles
que cambien de usuario, podra designar a un responsable para que lo realice, por lo que deber
solicitar a la Secretaria de la Contraloria el permiso para que pueda realizar la Reasignacion en el
Sistema Financiero SIIA NG, proporcionando nombre y clave del trabajador autorizado, asi como
solicitar la cancelacion del permiso cuando sea necesario.

4.13. La Secretaria de la Contraloria seré la unica entidad que puede dar el permiso para que el usuario
autorizado por cada dependencia pueda hacer reasignaciones, asi mismo, correspondera a dicha
Secretaria dar la capacitacion del proceso para reasignar en el Sistema Financiero SIIA NG.

4.14. El trabajador autorizado para reasignar debera firmar en la Secretaria de la Contraloria, la carta
responsiva autorizada, en la que se compromete a realizar la reasignacion de Bienes Muebles de
manera correcta, recabar las firmas de cada resguardo que genera, tener en expediente de la
dependencia dichos resguardos originales y subir al Sistema Financiero SIIA NG el resguardo
firmado con copia de Identificacion del resguardante. F8, F4.

4.15. Correspondera al titular de la dependencia verificar y confirmar en el Sistema Financiero SIIA NG,
que todos los resguardos generados por el usuario autorizado de la entidad cuentan con el
resguardo firmado y copia de identificacion como lo establece el punto anterior. Se deberan generar
las impresiones de pantalla como evidencia del ingreso al Sistema Financiero SIIA NG de los [~
resguardos firmados, los cuales se pueden conservar de manera digital o en impresion. F4

416. El personal responsable de la reasignacién de Bienes Muebles, debera entregar al usuario anterior
del bien una copia del nuevo resguardo debidamente firmado por el nuevo usuario responsable y el
titular de la dependencia. Asi mismo, debera ingresar al Sistema Financiero SIIA NG los resguardos
firmados por el nuevo usuario.

417. Todo Bien Mueble asignado a un area de uso comun de la dependencia debe ser asignado en
resguardo al titular de la misma. F4.
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4 18. Los Bienes Muebles asignados como herramienta de trabajo a un usuario gue no es de planta,
debe estar asignado en resguardo al jefe inmediato, asi mismo, correspondera al titular de la
dependencia elaborar el resguardo interno que debera firmar el usuario responsable. F4, F5.

4.19. El titular de cada entidad debe tener en expediente todos los resguardos firmados de los Bienes
Muebles que estan asignados a usuarios de la dependencia. F4.

420. En el caso de los Bienes Muebles que son prestados al personal Docente y Alumnos para ser
utilizados en las actividades Académicas en horario de clase, correspondera al titular de la entidad
llevar en una Bitacora, el registro de los prestamos realizados durante el dia.

421 De los vehiculos de la Universidad que utiliza cada dependencia correspondera al titular de la
Entidad llevar el registro en Bitacora del uso del bien. F7.

4.22. Cuando un empleado cambie de adscripcion, el titular de la dependencia debera gestionar ante la
Secretaria de la Contraloria, la carta de no adeudo de Bienes Muebles del empleado que entrega y
también debera solicitar auditor para que de fé de la entrega — recepcion.

423 Cuando se lleve a cabo una entrega-recepcion, la Secretaria de la Contraloria debera realizar el
cierre de acta hasta que el titular de la entidad o responsable designado haya reasignado todos los
Bienes Muebles que tenia en resguardo el usuario que entrega y se encuentran fisicamente, por lo
que, ya no le debera aparecer ningun Bien Mueble asignado a su nombre en el Sistema Financiero
SIIA NG. De acuerdo al punto 4.14 y 4.15, la Secretaria de la Contraloria dara por hecho que el
resguardo generado a nombre del nuevo usuario ya fue firmado y que se puede ver en el Sistema
Financiero SIA NG. F4

424 Cuando se lleve a cabo una entrega-recepcion, correspondera al usuario que recibe hacer la
verificacion fisica de los Bienes Muebles en compariia del usuario que entrega, con la finalidad de
asegurar la existencia para que el usuario que recibe pueda firmar los resguardos de asignacion. F4.

425 Es responsabilidad del usuario que hace la entrega de Bienes Muebles, asegurarse que el titular
de la entidad o responsable del proceso haga la reasignacion de dichos bienes, con la finalidad de
que ya no los tenga asignados en el Sistema Financiero SIIA NG y pueda realizar el cierre de ac
de entrega — recepcion.

426 Cuando se termine la relacion laboral de un trabajador con la Universidad por cualquier situacion
incluyendo jubilacion, correspondera a la Direccion de Recursos Humanos solicitar las Cartas de No
Adeudo a la Secretaria de la Contraloria.

427 Cuando termina la relacion laboral de un trabajador con la Universidad y éste presenta algy
adeudo, la Direccion de Recursos Humanos lo turnara a la Secretaria de la Contraloria para verificar
los adeudos pendientes y éste debera realizar las aclaraciones correspondientes con su
dependencia para que la Secretaria de la Contraloria emita la Carta Sin Adeudo a la Direccion de
Recursos Humanos.

4 28. Cuando el titular de una dependencia solicite carta de no adeudo de un usuario, correspondera a la
Secretaria de la Contraloria emitir dicha carta, siempre y cuando el usuario no tenga Bienes Muebles
asignados en el Sistema Financiero SlIA NG. Los casos especiales deberan ser atendidos por la
Comisién designada por el Rector.

4.29. Correspondera al Titular de cada Biblioteca Implementar las medidas necesarias para que el
Acervo Bibliografico que esta bajo su resguardo no sea sustraido por los usuarios, o en el caso de
los préstamos externos sea devuelto en tiempo y forma de acuerdo a lo establecido por la Bibliotecé\\'x_
por lo que deberd mantener actualizado el inventario. \

CAPITULO V
ETIQUETAS

5.1. Todos los Bienes Muebles registrados en el Sistema Financiero SIIA NG deberan tener asignado un
numero con el que se identificara cada bien y estara registrado en el inventario, este numero sera
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impreso en una etiqueta con codigo de barras para que sea colocada fisicamente en el bien que
corresponda ya que lo identificara como propiedad de la Universidad Autonoma de Querétaro.

5.2.La etiqueta del Bien Mueble que ingresa a la Universidad debera ser impresa por el almacen que
realizo la recepcion para que sea entregada junto con el bien a la dependencia.

5.3. Correspondera a cada usuario pegar correctamente la etiqueta en el Bien Mueble que reciba, en un
area visible, asi mismo, debera solicitar la reposicion de la etiqueta que sea dafada, destruida o
deteriorada al titular de la entidad.

54 E| titular de la entidad debera gestionar ante la Secretaria de la Contraloria la reimpresion de
etiquetas que le haya solicitado el usuario, o que durante el levantamiento de inventario detecte que
son necesarias de reimprimir.

5 5. E| titular de cada entidad debera asegurarse que todos los Bienes Muebles tengan pegada la etiqueta
de la Universidad que los identifica como propiedad de la Institucion.

CAPITULO VI
DE LOS ALMACENES

6.1. Todos los Bienes Muebles adquiridos para la Universidad, deberan ingresar al Almacén que indique
la Orden de compra, por lo que el proveedor debera atender y hacer la entrega en el almacen
correspondiente. El proveedor podra realizar la entrega directa del bien en la dependencia que
corresponda, solo en casos especiales (tamafo, volumen, instalacion, peso O equipo delicado),
debera coordinarse con el almacén para la entrega y entregar la documentacion correspondiente al
almacén incluyendo la factura firmada por el usuario responsable que recibié el bien. F2.

6.2.El almacén debera recibir el Bien Mueble que entrega el proveedor junto con la documentacion que
respalda la adquisicion, de acuerdo a lo establecido en el punto 2.8 de este manual.

6.3.Todos los Bienes Muebles que reciba el almacén correspondiente quedaran sujetos al control,
cuidado, conservacion y resguardo, desde que ingresan hasta que se entregan al usuari
responsable.

6.4. El personal del almacén que recibe debera asegurarse que la entrega del Bien Mueble que hace
proveedor es correcta, ya que |as caracteristicas fisicas del bien deben ser las que indica la orden d
compra y factura, asi mismo, la documentacion que entrega debera estar completa, misma que deb
incluir nimero de serie. F2.

6.5 El Personal del almacén correspondiente debera dar aviso a través de correo electronico al solicitante
y secretario administrativo o titular de la dependencia de la existencia fisica del Bien Mueble que
ingresd al almacén, para que sea recogido por el usuario, debera proporcionar el numero de
resguardo. F4.

6.6. Corresponderé al solicitante o titular de la dependencia retirar el Bien Mueble del almacén en tiempo
y forma, teniendo como maximo 15 dias habiles contados a partir de la fecha de notificacion del
almacén via correo, de lo contrario la Secretaria Administrativa de la Universidad asignara el bien a
otra dependencia.

6.7. El personal del almacén correspondiente solo podra entregar el Bien Mueble a los usuarios cuando le
sea entregado el resguardo firmado correctamente, de lo contrario no debera entregarlo. F4.

6.8. Es responsabilidad del almacenista que realiza la recepcion de Bienes Muebles, asegurarse que le
sea entregado el Resguardo generado Firmado correctamente, asi mismo, deberd subir dicho :
resguardo firmado al Sistema Financiero SIIA NG junto con la copia de identificacion del usuario\\ | QX—\
responsable. F3, F4. \ ‘f \

6.9. El almacén debera conservar en expediente la documentacion que respalda la recepcion de un Bien Tk
Mueble incluyendo el resguardo firmado por un periodo de 10 afos. F4. '

i
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CAPiTULO VII
DE LAS DONACIONES

7 1.Cuando una dependencia de la Universidad reciba donacién de Bienes Muebles de una entidad
externa, antes de recibirla debera asegurarse que el bien sera de utilidad para la Universidad, de lo
contrario no debera recibir la donacion.

7 2 La donacion de un Bien Mueble que reciba cualquier entidad de la Universidad, debera registrarse en
el inventario del Sistema Financiero SIIA NG a través de la Secretaria de la Contraloria, Secretaria
Administrativa y Secretaria de Finanzas, por lo que la entidad debera solicitar documentacion al
Donante (copia de factura de adquisicion del bien o documento que reporte el valor en libros con el
que lo tenia registrado el Donante) misma que debe entregar a la contraloria, con fotografia,
descripcion y numero de serie cuando sea el caso, para el registro en el inventario e indicar a
nombre de quien se generara el resguardo. F4.

7 3 La donacion de un Bien Mueble se debera registrar en el inventario del Sistema Financiero SIIA NG,
con el valor que indique la copia de factura cuando sea nuevo y en el caso de bienes usados el
registro se debera hacer con el valor en libros que reporte el donante.

7 4 En caso de no conocer el valor del Bien Mueble, se registrara con el valor de un Bien similar o
parecido.

7 5.La Secretaria de la Contraloria debera realizar el registro de los Bienes Muebles donados a la
Universidad en el inventario del Sistema Financiero SIIA NG, generar el resguardo a nombre del
usuario que indica la entidad, recabar las firmas correspondientes, entregar la etiqueta del bien al
usuario, subir al sistema el resguardo firmado y copia de identificacion del usuario, asi como,
entregar a la Secretaria de Finanzas la informacion para el registro contable. F4.

7 6.Si el Donante solicita recibo deducible, el titular de la dependencia que recibi6 la donacion deber
gestionar en la Secretaria de Finanzas la emision del documento, entregando la informaci@n
comprobatoria de la existencia fisica del bien en la Universidad.

7 7.La Universidad podra realizar donacion de Bienes Muebles a las dependencias externas que solicit
donacion, siempre y cuando éstas no tengan fines lucrativos. La donacion debera ser de Bie
Muebles que ya no sean de utilidad para las dependencias de la Universidad y que estos hayan
dados de baja por la Secretaria de la Contraloria.

7.8.Correspondera a la Secretaria Administrativa de la Universidad gestionar ante el CAAS la
autorizaciéon de la donacion, siempre y cuando cuente con la documentacion correspondiente para
que el comité pueda emitir dicha autorizacion, (peticion de la donacion por la entidad externa,
documento que compruebe que los bienes ya fueron dados de baja por la Secretaria de la
Contraloria). F6.

7 9. Una vez autorizada la donacion por el CAAS, la Secretaria Administrativa de la Universidad debera
solicitar a la Oficina del Abogado General la elaboracién del contrato de Donacion en favor del
Donatario. Una vez firmado el contrato de donacién, la Secretaria de la contraloria debera entregar

S
ido

los Bienes Muebles a dicho Donatario. e -

CAPITULO VIII \ R

DE LA DEPRECIACION

8.1. El porcentaje de depreciacion y vida atil que se aplicara a los Bienes Muebles de la Universidad, sera
el establecido en los “parametros de estimacion de vida util" publicados por el CONAC.

8.2 Todo Bien Mueble capitalizable registrado en el inventario del Sistema Financiero SIIA NG de la
Universidad, debera depreciarse de acuerdo al porcentaje y estimacion de vida util que le
corresponda en base a lo establecido por el CONAC. -

8.3.La depreciacion de cada Bien Mueble se iniciara en el mes inmediato posterior a la fecha de
recepcion registrada en el Sistema Financiero SIIA NG de la Universidad. F3.
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8 4. Cuando un Bien Mueble se deprecie en su totalidad de acuerdo al porcentaje que le corresponde y
éste sigue siendo de utilidad para la Universidad, seguira asignado en resguardo y registrado en el
inventario del Sistema Financiero SIIA NG, el titular de la dependencia debera gestionar la baja del
Bien cuando termine su vida util. F6.

CAPITULO IX
BAJA DE BIENES MUEBLES
POR OBSOLETO O INSERVIBLE

9.1. Cuando un Bien Mueble ya no es de utilidad para los usuarios por ser obsoleto, inservible, con dafo
severo que requiere de reparacion costosa en relacion al valor del bien o por razones plenamente
justificadas, el titular de la entidad debera solicitar la baja de éste ante la Secretaria Administrativa a
través del formato oficial de la UAQ; con copia para la Secretaria de la Contraloria y con copia para
la Coordinacion de Mantenimiento a Equipo de Computo, cuando la baja incluya equipo de computo,
y con copia para la Coordinacion de Telefonia, cuando la baja incluya equipo telefonico. F6.

9.2 Cuando una biblioteca cuenta con Acervo Bibliografico que ya no es de utilidad para los usuarios, el
titular de la biblioteca debera realizar el proceso interno implementado por la Direccion General de
Bibliotecas, posteriormente realizar la gestion ante la Secretaria Administrativa y Secretaria de la
Contraloria para que realice el descarte del acervo que corresponda, dicha gestion debera tener el
Visto Bueno del titular de la Dependencia. F6.

9.3.Cuando una baja solicitada incluya equipo de cémputo, la Coordinaciéon de Mantenimiento a Equipo
de Computo debera emitir un reporte técnico del equipo en el que debera indicar si procede la baja
definitiva o sigue siendo de utilidad el equipo, mismo que debera entregar a la Secretaria de la
Contraloria para que se realice la baja o reubicacion a otra dependencia. F6.

9.4.Cuando una baja de Bienes Muebles solicitada incluya equipo telefénico, la Coordinacion d
Telefonia debera emitir un reporte técnico del equipo en el que debera indicar si procede la baj
definitiva o sigue siendo de utilidad el equipo, mismo que debera entregar a la Secretaria de
Contraloria para que se realice la baja o reubicacion a otra entidad. F6.

9 5. Personal de la Secretaria de la Contraloria acudira a la entidad para dar fe de la baja de Biene
Muebles solicitada, por lo que dejaré copia de documentacion de baja con sello de inspeccion
dicha Secretaria. F6. '

9.6. El titular de la Dependencia debera solicitar a la Coordinacion de Mantenimiento el retiro de la baja de
Bienes Muebles autorizada por la Secretaria de la Contraloria, para que los lleve al area destinada
para resguardar lo que se da de baja, asi mismo, el Titular de la Dependencia debera recibir de parte
del personal de la Coordinacion de Mantenimiento que realice el retiro de los Bienes Muebles
obsoletos, el acuse de recibo con nombre y firma establecida sobre el mismo documento en el que
la Contraloria notificé su inspeccién y autorizacion de baja. F6.

9.7.La Secretaria de la Contraloria deberéa notificar al CAAS de la baja de Bienes Muebles que ya dio fe,
para que le autorice la baja definitiva del Sistema Financiero SIIA NG.

9.8 La Secretaria de la Contraloria realizara la baja del Bien Mueble en el Sistema Financiero SIA NG
cuando esté autorizada por el CAAS, por lo que el sistema generara una Pdliza de Diario con el
monto del bien registrado, misma que debera ser entregada con la documentacion correspondiente a \ -
la Direccion de Contabilidad General para su registro (pdliza de diario, solicitud de baja del sistema,
copia de resguardo, requisicion, orden de compra, factura, y documentacion entregada por la
dependencia con la cual gestiono la baja). F4,F1, F2 Y FG.

9.9. Cuando una dependencia solicite la baja de monitor y/o teclado de una computadora de escritorio y
se encuentren registrados en la misma clave de activo del cpu, no se dara de baja del Sistema
Financiero SIIA NG dicha clave de activo; la Secretaria de la Contraloria daréa fe de la baja fisica, asi
mismo, pondra en la clave de activo el nuevo numero de serie del bien que sustituira al inservible.
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Solamente se dara de baja la clave de activo del Sistema Financiero SIIA NG cuando la
dependencia solicite la baja del CPU. F6.

9.10. El titular de la Secretaria Administrativa de la Universidad debera tener el control de lo que se
resguarda en el espacio donde se almacenan los Bienes Muebles dados de baja y gestionar ante el
CAAS para que autorice el destino que tendra todo lo resguardado en dicha area.

911. Los Bienes Muebles dados de baja del inventario de la Universidad podran ser donados a
entidades externas sin fines de lucro o vendidos segun sea el caso.

POR ROBO O EXTRAVIO

912. Si un Bien Mueble es robado o extraviado, el usuario debera realizar el procedimiento

administrativo consistente en presentar la denuncia ante la fiscalia y levantar un acta de hechos
interna cuando sea el caso, junto con el titular de la Dependencia. Lo anterior independientemente
de la sancion que en su caso corresponda (amonestacion, multa, destitucion o inhabilitacion), previo
procedimiento de Ley.
Asi mismo, el usuario debera entregar a la Oficina del Abogado General, Secretaria Administrativa y
Secretaria de la Contraloria copia de la denuncia, acta de hechos y autorizacion de la salida del bien
de la Universidad cuando sea el caso, dentro de los primeros cinco dias habiles contados a partir del
dia siguiente que sucedio el incidente o que haya identificado la ausencia del bien. Si la pérdida es
atribuible al usuario, por negligencia o dolo; el usuario debera resarcir el dafio conforme a lo indicado
en el Anexo 1.

913, Cuando el responsable de Biblioteca de cada Dependencia de la Universidad detecte faltante de
Acervo Bibliografico cualquier dia o durante el proceso de actualizacion de inventario realizado en
los meses de junio y diciembre, sin posibilidad de recuperar con el usuario dicho acervo, de
inmediato debera levantar un acta de hechos en conjunto con el titular de la dependencia y testigos,
en la que debera especificar toda la informacion del acervo, debera hacer llegar el acta a la
Secretarfa Administrativa, Secretaria de la Contraloria, Oficina del abogado General y Direccion
General de Bibliotecas, dentro de los siguientes cinco dias habiles a que se levanto el acta.

9.14. Cuando un usuario notifique la inexistencia de un Bien Mueble a las dependencia
correspondientes segun el punto 9.12 y 9.13 de este manual, correspondera a la Secretaria de fa
Contraloria solicitar al usuario cumplir lo que corresponda, segun sea el caso, con base en el Anexo
1 de este manual.

9.15 Cuando el usuario no atienda lo solicitado por la Secretaria de la Contraloria en un periodo de
treinta dias naturales, la Contraloria debera iniciar el procedimiento correspondiente en términos de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

9.16. Una vez que el responsable resarza el dafio de acuerdo a lo solicitado por la Secretaria de la
Contraloria, dicha Secretaria debera realizar la baja del Bien Mueble en el inventario del Sistema
Financiero SIIA NG y entregar la péliza y documentos a la Direccion de Contabilidad General.

9.17. En caso de que la Secretaria de la Contraloria no haya fincado responsabilidad al usuario
resguardante de acuerdo al Anexo 1 de este manual, con la denuncia ante la Fiscalia hecha por el
usuario, dicha Secretaria debera realizar la baja del Bien Mueble en el Sistema Financiero SIIA NG
una vez que hayan transcurrido seis meses del robo y denuncia y no se haya recuperado el bien. i

9.18. Cuando un Bien Mueble del parque vehicular haya sido robado o siniestrado, correspondera a la
Oficina del Abogado General realizar las gestiones necesarias ante la aseguradora para que
determine lo que corresponda de acuerdo a la poliza contratada por la Universidad. Asi mismo,
debera hacer llegar el expediente a la Secretaria de la Contraloria y Secretaria Administrativa para
que se lleven a cabo los procesos administrativos de acuerdo con el Anexo 1 de este manual y se
realice la baja del Bien en el inventario del Sistema Financiero SIIA NG.
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POR VENTA

9.19. Cuando un Bien Mueble ya no sea de utilidad para las dependencias de la Universidad y se haya
realizado la Baja del mismo, correspondera a la Secretaria Administrativa de la UAQ realizar el
proceso administrativo y solicitar autorizacion al CAAS para poder realizar la venta. La venta se
podra realizar a cualquier persona o empresa, siempre y cuando no exista relacion laboral o
académica con la Universidad.

9.20. La Oficina del Abogado general debera elaborar un contrato de compra venta con base en la
informacién proporcionada por el CAAS.

9.21. Cuando se realice la venta de Bienes Muebles de la Universidad, el comprador debera hacer el
pago en la caja de la Universidad indicando el motivo de pago para que dicho deposito se realice en
la cuenta correspondiente.

9.22 La Secretaria Administrativa de la Universidad debera informar sobre la autorizacion de la venta de
un Bien Mueble a la Secretaria de la Contraloria, Secretaria de Finanzas y Oficina del Abogado
General, para el proceso administrativo que corresponda.

Los casos especiales deberan ser atendidos por la Comision designada por el Rector.

Centro Universitario, a 30 de enero de 2017.

“EDUCO EN LA VERDAD Y EN EL HONOR®
¥

L
M. EN A P“RE&SALBA RORRIGUEZ DURAN
FARIADE LA CONTRALORIA

Vo. Bo.

DR.IG RTO HERRERA RUIZ
RECTOR

15 de 15




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

ANEXO 1. DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE BIENES MUEBLES DB
LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO™.

CASOS DE ROBO O EXTRAVIO DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE QUERETARO

Correspondera a la Secretaria de la Contraloria, fincar responsabilidad al usuario que tiene bajo su custodia
un Bien Mueble del cual firmo el resguardo o la factura correspondiente y fue robado o extraviado de
acuerdo a los siguientes 3 casos:

A BIENES MUEBLES EXTRAVIADOS O ROBADOS AL USUARIO EN_AREAS DE TRABAJO,
ESPACIOS DE LA UNIVERSIDAD, CUALQUIER DiA, CUALQUIER HORA CON VIOLENCIA O SIN
VIOLENCIA.

A1 Si el usuario hace la denuncia ante la Fiscalia y entrega en tiempo y forma a la Secretaria
Administrativa, Secretaria de la Contraloria y Oficina del Abogado General copia de la denuncia:

e No se fincara responsabilidad al usuario, con la documentacion de la denuncia, la Secretaria
de la Contraloria debera realizar la baja del Bien Mueble en el Sistema Financiero SIIA NG una
vez que hayan transcurrido seis meses del robo y denuncia y no se haya recuperado el Bien. -

A2 Si el usuario no hace denuncia ante la Fiscalia y solo levanta acta administrativa con el titular de la
entidad y testigos, misma que entrega dentro de los siguientes 5 dias después del robo o extravio a la
Secretaria Administrativa, Secretaria de la Contraloria y Oficina del Abogado General:

e Siel Bien Mueble tiene menos de un afio de haberse adquirido para la Universidad de acuerdo
a la fecha de recepcion en el Sistema Financiero SIIA NG, el usuario debera pagar el 80% del
costo total del bien segun factura. El pago lo debera hacer en la caja de la Universidad y debera
entregar a la Secretaria de la Contraloria copia de la ficha de depdsito. Con la documentacion
que respalda el pago, la Secretaria de la Contraloria debera realizar la baja del bien en el
Sistema Financiero SIIA NG.

e Siel Bien Mueble por su vida ttil y con base al porcentaje de depreciacion que le correspond
de acuerdo al CONAC, no ha sido depreciado al 100 %, y tiene un valor de adquisicion meno\
a $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), el usuario debera pagar el valor del bie
tomando como referencia el valor de la factura menos la depreciacion que corresponda.

El pago lo debera hacer en la caja de la Universidad y debera entregar a la Secretaria de la
Contraloria copia de la ficha de deposito. Con la documentaciéon que respalda el pago, la
Secretaria de la Contraloria debera realizar la baja del bien en el Sistema Financiero SIIA NG.

e Siel Bien Mueble por su vida util y con base al porcentaje de depreciacion que le corresponde
de acuerdo al CONAG, esta depreciado al 100 %, y tiene un valor de adquisicion menor a
$50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), el usuario debera pagar el monto que
corresponda a, un dia de salario minimo vigente si se trata de un bien adquirido antes\.
del 1° enero 2012. Si es un Bien Mueble adquirido despues del 1° de enero 2012, debera
pagar el monto que corresponda a 30 dias de salario minimo vigente. En caso de que el
valor del Bien sea menor a 30 dias de salario minimo vigente, pagara lo correspondiente
a un dia de salario minimo vigente. El pago lo debera hacer en la caja de la Universidad y
debera entregar a la Secretaria de la Contraloria copia de la ficha de deposito. Con la
documentacion que respalda el pago, la Secretaria de la Contraloria debera realizar la baja del
bien en el Sistema Financiero SIIA NG.
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A3 Si el usuario no avisa a ninguna dependencia, se detecta la inexistencia del Bien Mueble cuando el
titular de la entidad levanta inventario o cuando el responsable realiza un tramite administrativo en la
Universidad:

o Siel Bien Mueble tiene menos de un afio de haberse adquirido para la Universidad de acuerdo
a la fecha de recepcion en el Sistema Financiero SIIA NG, el usuario debera pagar el costo
total del bien segUn factura en la caja de |a Universidad y entregar copia de la ficha de deposito
a la Secretaria de la Contraloria, o podréa reponer el Bien Mueble con otro nuevo igual o de las
mismas caracteristicas previa autorizacion de la Contraloria, asi mismo, debera entregar el bien
nuevo Yy factura original a nombre de la Universidad a dicha Secretaria para registrarlo en el
inventario del sistema. Con la documentacion que respalda la reposicion la Secretaria de la
Contraloria debera realizar la baja del bien en el Sistema Financiero SIIA NG.

e Siel Bien Mueble por su vida util y con base al porcentaje de depreciacion que le corresponde
de acuerdo al CONAC, no ha sido depreciado al 100 %, y tiene un valor de adquisicion menor
a $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), el usuario debera pagar el valor del bien
tomando como referencia el valor de la factura menos la depreciacién que corresponda.
El pago lo debera hacer en la caja de la Universidad y debera entregar a la Secretaria de la
Contraloria copia de la ficha de deposito. Con la documentacion que respalda el pago, la
Secretaria de la Contraloria debera realizar la baja del bien en el Sistema Financiero SIIA NG.

e Siel Bien Mueble por su vida atil y con base al porcentaje de depreciacion que le corresponde
de acuerdo al CONAC, esta depreciado al 100 %, y tiene un valor de adquisicion menor a
$50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N), el usuario debera pagar el monto que
corresponda a, un dia de salario minimo vigente si se trata de un bien adquirido antes
del 1° enero 2012. Si es un Bien Mueble adquirido despues del 1° de enero 2012, debera
pagar el monto que corresponda a 50 dias de salario minimo vigente. En caso de que el
valor del Bien sea menor a 50 dias de salario minimo vigente, pagara lo correspondiente
al 20% del valor del bien, tomando como referencia el valor de la factura. El pago o deberg
hacer en la caja de la Universidad y debera entregar a la Secretaria de la Contraloria copia d&
la ficha de deposito. Con la documentacion que respalda el pago, la Secretaria de la Contralor
debera realizar la baja del bien en el Sistema Financiero SIIA NG.

B. BIENES MUEBLES EXTRAVIADOS O ROBADOS AL USUARIO FUERA DE ESPACIOS DE L
UNIVERSIDAD (CARRO, CASA, CALLE, CUALQUIER AREA), CON VIOLENCIA O SIN VIOLENCIA.

B.1. Si el usuario tiene la justificacion entregada en su momento, de la salida del Bien Mueble de la
Universidad, con denuncia ante la Fiscalia y Acta Administrativa.

o No se fincara responsabilidad al usuario, con la documentacion de la denuncia, la Secretaria
de la Contraloria debera realizar la baja del Bien Mueble en el Sistema Financiero SIIA NG una \
vez que hayan transcurrido seis meses del robo y denuncia y no se haya recuperado el Bien o8
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B.2 Si el usuario tiene la justificacion entregada en su momento, de la salida del Bien Mueble de la
Universidad, sin denuncia ante la Fiscaliay con o sin acta administrativa.

« Siel Bien Mueble tiene menos de un afo de haberse adquirido para la Universidad de acuerdo
a la fecha de recepcion en el Sistema Financiero SIIA NG, el usuario debera pagar el costo
total del bien segun factura en la caja de la Universidad y entregar copia de la ficha de deposito
a la Secretaria de la Contraloria, o podra reponer el Bien Mueble con otro nuevo igual o de las
mismas caracteristicas previa autorizacion de la Contraloria, asi mismo, debera entregar el bien
nuevo y factura original a nombre de la Universidad a dicha Secretaria para registrarlo en el
inventario del sistema. Con la documentacion que respalda la reposicion, la Secretaria de la
Contraloria debera realizar la baja del bien en el Sistema Financiero SIIA NG.

« Siel Bien Mueble por su vida atil y con base al porcentaje de depreciacion que le corresponde
de acuerdo al CONAC, no ha sido depreciado al 100 %, y tiene un valor de adquisicion menor
a $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), el usuario debera pagar el valor del bien
tomando como referencia el valor de la factura menos la depreciacion que corresponda. El
pago lo debera hacer en la caja de la Universidad y debera entregar a la Secretaria de la
Contraloria copia de la ficha de deposito. Con la documentacion que respalda el pago, la
Secretaria de la Contraloria debera realizar la baja del bien en el Sistema Financiero SIIA NG.

e Siel Bien Mueble por su vida util y con base al porcentaje de depreciacion que le corresponde
de acuerdo al CONAC, esta depreciado al 100 %, y tiene un valor de adquisicion menor a
$50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), el usuario debera pagar el monto
correspondiente a un dia de salario minimo vigente si se trata de un bien adquirido antes
del 1° enero 2012. Si es un bien mueble adquirido despues del 1° de enero 2012, el usuario
debera pagar el monto que corresponda a 30 dias de salario minimo vigente. En caso de
que el valor del Bien sea menor a 30 dias de salario minimo vigente, pagara lo
correspondiente a un dia de salario minimo vigente. El pago lo debera hacer en la caja de
la Universidad y debera entregar a la Secretaria de la Contraloria copia de la ficha de deposito.
Con la documentacion que respalda el pago, 1a Secretaria de la Contraloria deberé realizar la
baja del bien en el Sistema Financiero SIIA NG.

B.3 Si el usuario No tiene la justificacién de la salida del Bien Mueble de la Universidad, no hace
denuncia ante la Fiscalia y no hace acta administrativa.

« Siel Bien Mueble tiene menos de un afio de haberse adquirido para la Universidad de acuerdo
a la fecha de recepcién en el Sistema Financiero SIIA NG, el usuario debera pagar el costo
total del bien en la caja de la Universidad y entregar copia de la ficha de deposito a la Secretaria
de la Contraloria, o podra reponer el Bien Mueble con otro nuevo igual o de las mismas
caracteristicas previa autorizacion de la Contraloria, asi mismo, debera entregar el bien nuevo
a dicha Secretaria para registrarlo en el inventario junto con la Factura Original a nombre de la
Universidad. Con la documentacion que respalda la reposicion la Secretaria de la Contraloria
debera realizar la baja del bien del Sistema Financiero SIIA NG.

o Siel Bien Mueble por su vida util y con base al porcentaje de depreciacion que le corresponde
de acuerdo al CONAC, no ha sido depreciado al 100 %, y tiene un valor de adquisicion menor
a $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), el usuario debera pagar el valor del bien
tomando como referencia el valor de la factura menos la depreciacion que corresponda. El
pago lo debera hacer en la caja de la Universidad y debera entregar a la Secretaria de la

3de5




BREVERSITAD AUTONGN A CE JUERETARD
G f

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

ANEXO 1. DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE BIENES MUEBLES DE
LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO”.

Contraloria copia de la ficha de depdsito. Con la documentacion que respalda el pago, la
Secretaria de la Contraloria debera realizar la baja del bien en el Sistema Financiero SIIA NG.

« Siel Bien Mueble por su vida til y con base al porcentaje de depreciacion que le corresponde
de acuerdo al CONAC, esta depreciado al 100 %, y tiene un valor de adquisicién menor a
$50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), el usuario debera pagar el monto que
corresponda a, un dia de salario minimo vigente si se trata de un bien adquirido antes
del 1° enero 2012. Si es un bien mueble adquirido despues del 1° de enero 2012, debera
pagar el monto que corresponda a 60 dias de salario minimo vigente. En caso de que el
valor del Bien sea menor a 60 dias de salario minimo vigente, pagara lo correspondiente
al 50% del valor del bien, tomando como referencia el valor de la factura. El pago lo debera
hacer en la caja de la Universidad y debera entregar a la Secretaria de la Contraloria copia de
la ficha de depésito. Con la documentacion que respalda el pago, la Secretaria de la Contraloria
debera realizar la baja del bien en el Sistema Financiero SIIA NG.

B.4 Vehiculos robados o siniestrados fuera de la Universidad (casa, calle o cualquier area), sin
justificacion de la salida de Bien Mueble, el usuario responsable deberé pagar en la caja de la Universidad
el monto total del deducible que corresponda.

Para los Bienes Muebles propiedad de la Universidad Autonoma de Querétaro Robados o
Extraviados con valor igual o mayor a $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) correspondera
a la Comisiéon nombrada por el Rector autorizar el monto a recuperar del valor del Bien Mueble que
se trate.

C. ACERVO BIBLIOGRAFICO BAJO RESGUARDO DE RESPONSABLES DE BIBLIOTECA O
BIBLIOTECARIOS

Es responsabilidad del titular de la biblioteca notificar de inmediato al titular de la dependencia que
corresponda sobre la inexistencia de acervo bibliografico detectado y levantar un acta de hechos, misma
que debera entregar a la Secretaria de la Contraloria, Secretaria Administrativa y Oficina del Abogado
General dentro de los siguientes 5 dias habiles contados a partir de dia siguiente que se levanto el acta,
para |0s procesos administrativos a que haya lugar.

C.1 Faltantes detectados en el inventario (notifico en tiempo y forma a las areas correspondientes, entrega
acta).

e No se fincara responsabilidad al usuario, con el acta de hechos, la Secretaria de la Contraloria
debera realizar la baja del Acervo Bibliografico en el Sistema Financiero SIIA NG.

C 2 Faltantes detectados en el inventario (no notifico en tiempo y forma a las areas correspondientes, no
entrega acta).

e Elresponsable del acervo bibliografico de la Biblioteca debera pagar el costo total del libro en
la caja de la Universidad y entregar copia de la ficha de deposito a la Secretaria de la
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Contraloria, o podréa reponer el libro con otro nuevo igual o de las mismas caracteristicas previa
autorizacion de la Contraloria, asi mismo, debera entregar el libro nuevo y factura original a
nombre de la Universidad a dicha Secretaria para que lo registre en el inventario del Sistema
Financiero SIIA NG. Con la documentacion que respalda la reposicion, la Secretaria de la
Contraloria debera realizar la baja del libro en el Sistema Financiero SIIA NG.

NOTA. En el caso de reposicion de un Bien Mueble con otro nuevo igual o de caracteristicas similares, el
usuario debera entregar el Bien Mueble, factura original a nombre de la Universidad Auténoma de
Querétaro, Factura Electronica y XML, esto con la finalidad de acreditar la propiedad del bien, tener el valor
real para su registro en el inventario y poder aplicar garantia del equipo cuando sea necesario. No se
recibiran equipos comprados en mercado libre.
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LAPTOP ASUS VivoBook E402SA Procesador intel Celeron N 3050 hasta 2.16 GHz Memoria de 4GB DDR3L Disco Duro de 500GB,Pantalla de 14" LED Video intel HD

TOTALES EN MONEDA NACIONAL

Follo 2016008744

Fecha 05/12/2016

Estatus ASENTADA

Poliza PC-201612-00050

CxP 2016120480

Orden Compra 2016003541

% Descuento Volumen 0.00 % Desc. Pronto Pago 0.00
Centro de Gasto: 1002
i c‘.-_ﬁecibidaj] C.U.Sec. UC  PIE P Unitario % Desc. Importe
1.00 0.00 U 1.00 3,841.38000000 0.00 3,841.38
1.00 0.00 3,841.38 P

Importe Compra: 3,841.38
Descuento: 0.00
Subtotal: 3,841.38
Ret. Obra Publica: 0.00
Ret. Adicional: 0.00
IVA: 614.62
Ret. IVA: 0.00
Ret. ISR: 0.00
Ret. CMIC: 0.00
Total: 4,456.00
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

SCO/CR/001/2017
Centro Universitario a 30 enero 2017

CARTA RESPONSIVA

De conformidad con el capitulo IV (4.14) del Manual de Procedimientos para el Control de Bienes
Muebles y con la finalidad de coadyuvar para que todos los Bienes Muebles propiedad de la Universidad
Auténoma de Querétaro tengan su Resguardo con responsiva de su custodia con el usuario vigente
del Bien Mueble, me comprometo a lo siguiente:

A solicitar al usuario resguardante que entregue al nuevo usuario el Bien (o Bienes) fisicamente, a
solicitar al usuario que recibe, que verifique el estado actual del bien y a mostrarle que la descripcion
que éste tiene en el Sistema Financiero SIIA NG coincide con las caracteristicas fisicas de dicho bien,
para que posteriormente, el nuevo usuario resguardante pueda proceder a hacer uso de ellos.

Una vez que el nuevo Resguardante verificé fisicamente los Bienes Muebles, en un plazo no mayor a
15 dias habiles; reasignaré estos en el Sistema Financiero SIIA NG, entregaré los formatos de
Resguardo por via electrénica al nuevo Resguardante, para que éste y el Secretario, Director, Jefe de
area o Coordinador correspondiente, se sirvan firmarlos e ingresaré los Resguardos firmados y la
identificacién oficial del nuevo usuario Resguardante en el Sistema Financiero SIIA NG. Una vez
realizado lo anterior los bienes muebles obraran en poder del nuevo usuario.

Si el proceso de Reasignacion de los Bienes Muebles, descrito en los puntos anteriores, no ha sido
debidamente concluida en el plazo especificado de 15 dias habiles, notificaré las anomalias detectadas
al Director, Jefe de 4rea o Coordinador correspondiente y a la Secretaria de la Contraloria, dentro de
un plazo no mayor a tres dias habiles, para que estas instancias procedan conforme a sus atribuciones.

Una vez cumplidos los incisos anteriores y en el caso de que alguna reasignacion no esté debidamente
requisitada, la Secretaria de la Contraloria iniciara el procedimiento administrativo correspondiente para
establecer responsabilidades.

Los casos no previstos y con causa justificada deberan ser sujetos de un nuevo acuerdo con
Secretaria de la Contraloria.

DEPENDENCIA DEL USUARIO AURORIZADO

USUARIO AUTORIZADO DIRECTOR, SECRETARIO O COORDINADOR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




