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No. Descripción 

1 
 

OBJETIVO: Asegurar la baja de los bienes muebles por inutilización. 

2 ALCANCE: Planteles y dependencias de la Universidad de Colima. 

3 
 

DEFINICIONES: 
BAJA: Se entiende como baja, la cancelación del bien en el inventario 
patrimonial de la Universidad. 
BIENES MUEBLES: son aquellos bienes cuyo costo unitario de adquisición, 
este comprendido en el intervalo que marca la circular que emite la 
Coordinación General Administrativa y Financiera cada año y que se registran 
contablemente como un gasto. 
BIENES NO LOCALIZADOS: Son aquellos que no se encontraron físicamente 
en el área o espacio donde se encuentran asignados, al momento de realizar 
la toma física de inventario. 
CONAC: Consejo Nacional de Armonización Contable. 
DPU: Dirección de Patrimonio Universitario. 
SGRF: Sistema de Gestión de Recursos Financieros 

4 REFERENCIAS: 
-Reglamento de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad de Colima. 
-Acuerdo por el que se reforman las Reglas específicas del registro y 
valoración del patrimonio, emitido por el CONAC. 
-Circular de bienes inventariables que emite la Coordinación General 
Administrativa y Financiera cada año. 

5 RESPONSABLES: Dirección de Patrimonio Universitario, planteles y 
dependencias de la Universidad de Colima. 
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6 Desarrollo del procedimiento 
6.1 Desarrollo 
 

No. Responsable Actividad 

6.1.1 Plantel o Dependencia Capturar en el módulo de patrimonio del SGRF, la 
solicitud de baja del bien mueble y tratándose de 
equipo especializado y de cómputo se deberá 
adjuntar el dictamen técnico de personal 
competente de la Universidad, donde describa: 
-Si por su estado físico no resulta funcional, 
-Si por su daño no es susceptible de reparación, o 
-Si la reparación no resulta rentable. 

6.1.2 Dirección de Patrimonio 
Universitario 

Evaluar la baja del bien mueble. 

6.1.3 Dirección de Patrimonio 
Universitario 

Realizar  y adjuntar al SGRF, la “Baja de bienes 
muebles” y el “Acta de baja de bienes muebles por  
inutilización”. 

6.1.4 Plantel o Dependencia -Recabar las firmas del titular y del encargado de las 
funciones contables en el “Acta Administrativa”. 
-Integrar al expediente general de bienes 
patrimoniales el “Acta Administrativa”, la “Baja de 
bienes muebles” y entregar al custodio copia de ésta 
última. 
-Adjuntar al SGRF, el “Acta Administrativa” 
debidamente firmada 

6.1.5 Dirección de Patrimonio 
Universitario 

Archivar la documentación en el expediente 
electrónico correspondiente. 
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7.- Criterios  
 

7.1 Políticas 
 

No. Descripción 

7.1.1 No se procederá a realizar la baja de los bienes muebles cuando: 
a) Se encuentren en estado de “No localizado”. 
b) La Dirección de Patrimonio Universitario determine que el motivo de 

la baja del bien no corresponde al solicitado. 
c) Las características descritas en la solicitud de baja no coinciden con 

el bien. 
d) Cuando el bien a dar de baja no pertenezca al plantel o dependencia 

que la solicita. 

7.1.2 
 

Tratándose de dispositivos y unidades de almacenamiento electrónico (cpu’s, 
discos duros internos o externos, tablets, celulares, etc.), se deberá asegurar 
que no contengan  información y/o software de carácter institucional antes de 
solicitar la baja del bien mueble. 

7.1.3 En el caso de bienes, que por su uso, estuvieron expuestos a factores o 
sustancias contaminantes y esto represente un riesgo para la salud, se deberá 
apegar a las disposiciones vigentes para determinar su destino final. 
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8.- Anexos 
8.1 Baja de bienes muebles por inutilización 
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9.- Diagrama de flujo 
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