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Asunto: Procedimienta Administrativo
de Baja de Bienes.
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CC. DIRECTORES DE ESCUELAS, FACULTADES,
INSTETUTQS, -@QQRUlNADORES,, DIRECTORES
DE CENTRQS; DIRECTORES GENERALES,
SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS Y JEFES DE
UNIDAD.

it PRESENTE.

/ Atento a lo previsto en el numieral XIV, con relfacién a ios numerales XXI, apartadog 4 y

23 y, XXV, apartado 2, del Reglamento Interior del Patronato Universitario, por este
conducto, me permitimo hacer de su conocimiento el Procedimiento para Obtener
Dictamen Adniinistrativo de Baja de Bienes de Activo Fijo por Robo o Extravio, el cual
ha sido elaborado con la participacién de la Direccién General de Asuntos Juridicos, la
_ Direccion General de Registro Patrimonial e Inconformidades de Contraloria Gerieral,
= Auditorfa Interna y la Direccibn General de Patrimonio, con la finalidad de regular Ja
T infervencion legal due habrda de observarse en la framitacion del referido
Procedimiento.

El Procedimiento para Obtener Dictamen Administrativo de Baja dé Biénes de Activo
Fijo por Robo o Extravio, a 13 lefra establece:

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER DICTAMEN
ADMINISTRATIVO DE BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO
e POR ROBO O EXTRAVIO

e
g . .

I. OBJETIVO

El procedimiento para obtener el Dictamen Administrativo de
Procedencia de Baja de Bienes de Active Fijo dei patrimonic universitario tiene
por objete establecer los lineamientos a seguir por parte de las entidades y
dependencias universitarias, ante la Direcgion General de Asunios Juridicos, la
Direccién General de Patrimonio, Contraloria General y Auditoria interna.

Este procedimiento define en forma especial Ia intervencion de ia
Direccion General de Asuntos Juridicos en el ambito interrio de la Universidad,-
asi como su actuacién ante autoridades ptiblicas en el orden penal, con motivo
del extravio o robo de bienes del patrimonio universitario.
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Asimismeo se sefiala la coordinacion entre la Direccion General de
Asuntos Juridicos con Ia Direccion General de Patrimonio, Contraioria General
y Auditoria Intefna respecio del extravio o robo de blenes del patrimionio
universitario.

ti. POLITICAS

Para la presentacion de las denuncias penales, se estara a los eriterios
establecidos por la Direccion General de Asuntos Juridicos, Contraloria
General, Auditorfa Interna y la Direccion General de Patrimonio.

Itl. DESARROLLO
-] procedimiente para obtener el Dictamen Administrative de
encia de Baja de Bienes de Activo Fijo del patrimonio universitario; se
compona de cuatro etapas:
1. AVISO DEL HECHO Y LEVANTAMIENTO
DE ACTA ADMINISTRATIVA

A. Cuando en alguna entidad o dependericia universitaria tenga
verificativo el exiravie o robo de un bien, ef Titular de la Dependencia, el
Secretario Administrative o Jefe de Unidad Administrativa, a la brevedad lo hara
del conocimiento de fa Direccion General de Asuntos Juridicos o de fa Oficina
Juridica cormrespondiente, las cuales determinaran la procedencia de la
presentacién de la denuncia penal en forma inmediata o, por escrito ante la
Prociiraduria General de la Republica, una vez que se cuente con el expediente
que ha de integrar la dependencia con la documentacidn que mas adelante se
menciona.

B. El Titular de la Dependencia, el Secretarioc Admiinistrativo o Jefe de la
Unidad Administrativa, remitirdn copia del Acta Administrativa relativa al
extravio o robo del bien, al Departamento de Administracion de Riesgos de la
Direccion Generat de Patrimonio.
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C. El Titular de la Dependencia, el Secretario Administrativo o Jefe de la
Unidad Administrativa, en cualquier supuesto, levantara un Acta Administrativa
por duplicade y con firmas autégrafas con la intervencion de dos testigos, en
las que se hardn constar los hechos relativos al extravio o robo del bien
respectivo.

| D. E! Titular de s Dependencia, &l Secretario Administrative o Jefe de
Unidad Administrativa integrarda dos expedientés con los siguientes
documentos:

1. Originales del acta administrativa cuando el asunto sea cofripetencia
de la Direccion General de Asuntos Juridicos y con copia cuando o sea de la
Oficina Juridica, ya que en este caso el original habrd de ser remitido a ésta
{itima.

2. Copia certificada de: factura, aviso de alta o requisicion de compra;

3. Copia certificada del control de resguardo; v,

4. Copia de la denuncia penal, de haber sido presentada en forma
directa y que haya sido remitida por la Direccion Genetal de Asuntos Juridicos
¢ la Oficina Juridica.

Esta documentacion servird de apoyo a las actuaciones penales
correspondientes.

La certificacion de las documeritos que se mehcionan en los incisos b y
¢, la reslizara ¢l titular de la dependencia, el Secretario Administrativo o Jefe de
Unidad Administrativa, asentando en la parte posterior de las ¢opias la leyenda:

El fa) suscrita CERTIFICA que la presente es copia fiel de su
original que obra en los archivos de {nombre dé la dependéncia o
entidad académica), habiéndose cotejado y concordado en todas
y cada una de sus partes.

POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU
CD. Universitaria, D.F., a (dia) de (mes) dé (afio).
(Nombre y cargo de quien suscribe y seflo de la dependencia o entidad
' académica).
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E. Integrados los expedientes, éstos se remitiran por el titular de la
entidad o dependencia universitaria mediante oficio; uno a la Direccién General
de Asuntos Juridicos, en el cual se solicitars el dictamen administrativo de baja
(Se anexa formato) y otto a la Direccion General de Patiimonic para los
framites correspondientes.

2. DICTAMEN ADMINISTRATIVO DE BAJA

‘La Direceion General de Asuntos Juridicos, una vez que haya recibido el
expedients, procedera a la revision del mismo y elaborara el Dictamen
Administrativo de Procedencia de Bajas de Bienes de Agtivo Fijo del patrimonio
universitario, con motivo de su extravio o robo, segln sea el caso.

Del Dictamen de referencia se marcars copia al Auditor Interno, & fa
Direccion General de Patrimonio y & la Contraloria General.

De estimarse procedente, la Direccibh General de Asuntos Juridicos
formuldra observaciones sobre irfegularidades que se desprendan de los
hechos expuestos en el acta administrativa, o bien cuando aprecie negligencia
o descuido en la custodia de los bienes. respectivos. En este caso, a la copia
de! Dictamen Administrativo de Procedencia de Bajas de Bienes de Active Fijo
del patrimonio universitario que se envie a Auditoria Interna, se acompanara
copia del expedicnte integrado por la dependencia o entidad respectiva.

3. TRAMITE DE BAJA

La Direccion General de Patrimonio procedera a la realizacion de los
tramites de baja y en su caso, reclamacion del seguro, de conformidad con los
procedimientos establecidos por esa Direcgion, una vez que haya recibido de la
Direccion General de Asuntos Juridicos el dictamen de procedencia de baja.

4. INTERVENCION DE AUDITORIA INTERNA

Auditorfa Interna recibira el dictamen administrativo de baja elaborado
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por la Direccién General de Asuntos Juridicos, v en caso de contener
observaciones con motivo de iregularidades en los hechos relativos al extravio
o robo de los bienes respectivos, o por haberse apreciadé negligencia en su
custodia, procederd como lo  estime pertinente de acuerds a sus
procedimientos internos y, en su caso, determinara la responsabilidad
correspondiente procediendo a solicitar la intervencién de ia Direccién General
de Asuntos Juridicos en la forma que corresponda. Al efecto se girara oficio
marcando copia al Titular de la dépendencia o entidad de que se trate.

Para su conoginiiente, sin ofre particular recibary Lf cordial saludo.

ATENTAMENTE
“POR Mi RAZA HABLARA EL ESPIRITU®
CB. Universitaria, D.F., 22 de noviembre de 1999,

EL TESORERO

ING. JOSE MANUEL COVARRUBIAS SOLIS.




