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LINEAMIENTOS ESPECIFICOS DE ACTIVO FUO

1.1.- Disposiciones generales.

Con la finalidad de mejorar los procesos administrativos para optimizar el flujo
operativo y ofrecer un mejor servicio a quienes formamos esta Universidad, y
atendiendo a la politica institucional 37 que reza: "Completar [a normativa
institucional, revisar y adecuar la estructura organizacional gue corresponda a las
necesidades derivadas del crecimiento y desarrollo, y asi contar con un marco
regulativo suficiente y actualizado con base en la retroalzmentacson de la gestidon
para propiciar la mejora continua de la institucion” y 51 que e_s_tablece. ‘Mantener el
registro y control actualizado del inventario de los bienes muebles de gue dispone
la Universidad, asi como resguardar Ios soportes documentales correspondientes,
patrimonio de la Unwersucfad As:m|smo en el cumpl;mtento de las normas
conforme a las facultades establecidas en el Reglamento Interior y de las funciones
de la Secretaria de Administracion de acuerdo al Manual de Orgamzacron de la
Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo, aplicables a los
bienes muebles e inmuebles de la UCEM en la Ley de Patrimonio Estatal, en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, en el Manual de - Contabilidad
Gubernamental, en'las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio,
y demas aplicables a la materia, se establecen los siguientes lmeamientos.
especificos a observarse :

1.2.- Disposicionés especificas.

i. Los bienes de la Universidad deberan estar bajo resguardo de su usuario,
quien hara uso adecuado de los mismos y procurara tomar las medidas
necesarias de seguridad para mantener en condiciones optimas los bienes
asignados y entregarlos cuando se les requiera.

Il.  Enelcaso de cambio o conclusion de cargo, se tendran como plazo maximo
cinco dias habiles para hacer la entrega-recepcion del activo fijo que se
encuentre resguardado por el funcionario saliente y hacer el registro de las
observaciones de las condiciones en que se encuentra el equipo, asi como
el registro de faltantes para su reposicion y/o levantar el acta administrativa
que corresponda. (Articulo 8, fracc. X Ley de Responsabilidades y Registro
Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan y sus
Municipios y Articulo 17 de los Lineamientos gue Regulan el Proceso
Entrega- Recepcion de las Dependencias, Coordinaciones, Entidades y
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demas Areas Auxiliares de la Administracién Publica del Estado de
Michoacan de Ocampo).

I, La persona que recibe tiene la obligacion de revisar la informacion contenida
en los rubros y anexos inherentes a su nuevo encargo, de la cual podra
solicitar por escrito aclaraciones o precisiones a guien le entregd, dentro de
los quince dias habiles siguientes al de la firma del acta. El servidor que
entregd tendra la obligacion de dar respuesta a las mismas en un plazo igual,
contado a partir del requerimiento. (Articulo 17 de los Lineamientos que
Reguian el Proceso Enfrega- Recepcion de las Dependencias,
Coordinaciones, Entidades y demas Areas Auxiliares de la Administracién
Pablica del Estado de Michoacan de Ocampo).

IV. Para el caso de conclusion del encargo conferido por Rectoria, el funcionario
saliente, no debera mover los bienes que estaban bajo su resguardo en el
ejercicio del encargo asignado, al nuevo lugar donde desempefiara sus
funciones.

V. El usuario responsable podra notificar via correo electrénico oficial o por
escrito al encargado(a) de activo fijo si se requieren reetiquetar los bienes
bajo su resguardo dentro del mes de gue se haya enterado de ia falta de
etiquetas de algun bien.

VI.  Una vez habilitado e! sistema patrimonial determinado por la Direccién de
Patrimonio Estatal, el encargado(a) de activo fijo, presentara oficio de
solicitud de etiguetas ante ésta en los primeros diez dias de cada mes.

VII.  Los bienes adquiridos con recursos de programas federales, estatales o
municipales; por ejemplo: PIFl, FADOES, PADES, PRODEP, CONACYT,
Fundaciéon PRODUCE, o cualquier otro programa, formaran parte integrante
del patrimonio de la Universidad y se regiran con los procedimientos en
materia de activo fijo.

Vill.  Cuando el usuario responsabie se cerciore de la pérdida de un bien bajo su
resguardo, debera dar aviso inmediato de este hecho al area de activo fijo y
se aplicara la fraccion X de estos lineamientos.

IX.  Elencargado(a) de activo fijo, notificara con tres dias habiles de anticipacion,
via correo electrénico oficial, la fecha en que se realizara el levantamiento
fisico del inventario de bienes al usuario responsable de que se trate.

X.  Sidentro del plazo sefalado la fraccién IX de estos lineamientos, el usuario
responsable se cerciora de la pérdida o extravio de algun bien, asi como en
cualquier circunstancia que esto ocurra, debera dar aviso inmediato al area
de activo fijo, para hacer las investigaciones preliminares consistentes en
revisar las camaras de seguridad, dar aviso a la comunidad universitaria via
correo electronico institucional, para ver si hay alguna respuesta en el plazo
de dos dias habiles. Si no hay respuesta, el usuario responsable, debera
levantar el acta administrativa detallando los hechos donde consta la pérdida
o extravio de dicho bien. Asimismo, la UCEM a través de sus autoridades o
apoderado juridico levantara la denuncia penal correspondiente ante el
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Ministerio Publico de la ciudad de Sahuayo, Michoacan; debiendo el usuario
responsable acudir en calidad de testigo ante la autoridad investigadora. Por
otra parte, de acuerdc a los hechos ocurridos, el area correspondiente,
buscara las alternativas o estrategias en vias de solventar la incidencia.
(Articulo 215 del Codigo Nacional de Procedimientos Penales, en el nuevo
juicio oral).

Xl.  Si en el momento de llevar a cabo el levantamiento fisico se encuentran
faltantes (pérdida) y no se dio aviso de este hecho, conforme a la fraccion X
de estos lineamientos, dentro de los tres dias siguientes a que fue notificado
el usuario del bien, por el area de activo fijo, el usuario sera el responsable
del bien perdido y se sujetara al pago de la reparacion del dafio o reintegrar
otro con las mismas caracteristicas. (Articulo 134, fraccion | de la Ley Federal
del Trabajo, Articulo 8 fraccion i, y 11 Ley de Responsabilidades y Registro
Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan y sus
Municipios, facultades conferidas en el Reglamento Interior y funciones de
acuerdo al Manual de Organizacion de la Universidad de La Ciénega del
Estado de Michoacan de Ocampo de la Secretaria de Administracion).

X, Si‘al momento del levantamiento fisico del inventario, el responsable de
activo fijo, detecta que se encuentran bienes que no son del resguardo del
usuario, porque fueron extraidos de otro espacio (aulas, cubiculos,
laboratorios, etc.), el usuario sera sujeto a una observacion verbal por parte
de su jefe inmediato, a las dos observaciones verbales, se le harad una
recomendacion por escrito, si vuelve a reincidir tendra otra recomendacion,
si se presenta nuevamente esta situacion, se valorara con la Coordinacion
del area de su competencia, la Secretaria de Administracion y el area de
activo fijo el procedimiento a seguir. ,
La amonestacion verbal debe constar por escrito para dejar el antecedente
de que fue verbal e integrarse a su expediente personal.

XHI.  Tratandose de solicitud de bienes muebles de equipo de computo vy
telecomunicaciones, se hara ante la Secretaria de Planeacidén con atencién
al encargado(a) de redes y telecomunicaciones, para que verifique si hay en
existencia y determinar las caracteristicas técnicas que requiera el area
solicitante de acuerdo al formato establecido para ello, para solventar la
solicitud en caso de su existencia.

XIV. A fin de dar salida de almacén a los bienes de activo fijo (bienes muebles y
equipo), debera contar dicha area, con el oficio de solicitud correspondiente,
para que el bien pueda ser entregado al solicitante, una vez que el area de
Activo Fijo realice el alta y emita los resguardos de cada uno de los bienes
gue ingresan a la Universidad.

XV. Lo aqui no previsto, se resolvera por la Secretaria de Administracion,
Rectoria y/o Comité de Planeacion seglin sea el caso.
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Sahuayo, Michoacan a 18 de abril de 2016.
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