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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ALTA DE BIENES 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE ETIQUETADO DE 

ACTIVOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-AB-02 .

  

1. SFM.

1. Contro l de 

resguardos  

patromoniales .

1. Contro l de act ivos  

actualizado .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is           *CONACYT = Consejo  Nacional de Ciencia y Tecno log ía

ALTA DE BIENES 

1. F-AB-01.

2 . SFM.

1. Activos  en SFM.

2 . Factura cod ificada.        

1. Bien actualizado  en 

SFM.

2 . Contro l de act ivos  

actualizado .

Inicio

Recibe de la Dir. de 

Presupuestos y de la 
Dir. de Recursos 

Materiales la factura 
original con sello de la 

unidad, subfondo, 

programa, nombre y 
firma del titular de la 

unidad

En tiempo

Genera resguardos 

patrimoniales 

Coloca sello de 

Resguardo, codifica
factura, captura bien en 
SFM para alta y asigna

nímero de activo

Información 

completa

SI

NO

SI

NO

Rechaza factura y 

regresa a la Ventanilla 
Única, Dir. de 

Presupuestos, Dir. de 
Recursos Materiales y 
en su caso a la Unidad 

solicitante

Fin

Asigna etiqueta con 

número de activo

Asigna resguardos 

físicos a asistentes 
técnicos para resguardo 

en la unidad 

Coteja borrador del 

resguardo vs. factura o 
en su caso carta de 

justificación

Correcto

NO

SI

Corrige en el sistema de 

control de activos

Recibe de la Unidad 

Académica y/o 
administrativa la factura 

original o en su caso 
evidencia del bien

CONACYT

Verifica factura original 

que contenga sello de la 
unidad, nombre del 
proyecto, nombre y 

firma del investigador y 
nombre y firma del Dir. 

de la Unidad 

SI

Verifica evidencia del 

bien que contenga 
nombre y firma del 
Director, escrito de 

donación, y sello de la 
unidad

NO

A

B
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE ETIQUETADO DE 

ACTIVOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE ETIQUETADO DE 

ACTIVOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE ARCHIVO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-AB-02 .

1. E-mail Oficial.

1. Fo tog rafía del Bien.

  

1. Contro l de act ivos  

actualizado .

1. Resguardo  con firma 

del responsab le.

1. Exped ientes  

actualizados .

ALTA DE BIENES 

1. Resguardo  con firma 

de Vo . Bo . 

Fin

Actualiza estatus del 

resguardo en el control 
de activos  y entrega al 
asistente técnico para 

archivo  

Archiva factura original 

y resguardo con firmas 
en el expediente del 

número de activo y otro 
resguardo con firmas en 

el consecutivo de 

resguardos 

Recibe resguardos y 

coteja contra asignación 
de unidades  

Imprime tres originales 

del resguardo, rubrica y 
gestiona firma de Vo. 

Bo. del Jefe del Depto. 
de Resguardo 
Patrimonial

Recaba fimas de 

resguardante y entrega 
original del resguardo 

en la Unidad

Identifica bien contra 

resguardo en la unidad 

Coincide
SI

Coloca etiqueta con No. 

de activo al bien y toma 
foto del bien y etiqueta

NO

Solicita carta de 

justificación del 
proveedor a la Unidad y 

en su caso, corrige 
resguardo

Acuerda con la Unidad 

correspondiente la visita 
para resguardo físico

A

B
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Formulario F-AB-01 (el registro será electrónico): 
 

 
 

 

Formulario F-AB-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AB-03 (el registro será electrónico): 
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