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ATENCION DE SOLICITUDES SOBRE BIENES.

El presente manual de politicas y procedimientos hace constar que la informacién contenida en ka misma fue proporcionada por
el area responsable de su ejecucién. Quedando actualizada a partir del 14 de diciembre del 2023 con las firmas de las siguientes
Personas Servidoras Piblicas.
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1. OBIETIVO
1.1. Mantener actualizado el resguardo de los bienes con relacion a los movimientos del personal, condiciones fisicas y necesidades
propias de los mismos, para un adecuado control sobre el inventario patrimonial.

2. ALCANCE
2.1. Este procedimiento aplica a todas las personas Servidoras Publicas del Centro que por su empleo, cargo o comisidon adquieran
y/o utilicen y/o tengan bajo su resguardo bienes institucionales o propiedad de terceros.

3. GLOSARIO

3.1. APF: Administracion Publica Federal.

3.2. Aseguradora: La empresa que mediante un contrato de seguro y el pago de una prima se obliga a resarcir el dafio o a pagar
una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en dicho contrato.

3.3. Asesor externo de seguros: La persona fisica o moral, contratada con la finalidad de obtener asesoria en cuanto a la
administracion de seguros.

3.4. Bienes patrimoniales: Son aquellos muebles e inmuebles propiedad del CICY, de conformidad al articulo 4 de la ley general de
bienes nacionales.

3.5. Bienes propiedad de terceros: Son aquellos cuya propiedad o titularidad corresponde a personas fisicas o morales diferentes al
Centro.

3.6. Bienes tecnoldgicos: Son aquellos que funcionan con energia eléctrica.

3.7. Comodato: Es el Contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a conceder gratuitamente el uso de una cosa no
reemplazable y el otro contrae obligacién de devolverla, al término de cierto plazo establecido en el mismo documento.

3.8. Conclusién Laboral: Todos los supuestos establecidos, en el capitulo V Terminacion de las relaciones de trabajo; de la ley federal
de trabajo y/o en el contrato colectivo de trabajo del Centro.

3.9. Dictamen de no utilidad: Documento en el que las areas técnicas especializadas de la entidad, describen el bien y acreditan las
causas de la no utilidad como: obsolescencia o grado de deterioro, descomposicién, falta de refacciones, etc.

3.10. Finiquito total de indemnizacion de pérdida: Documento que emite la compaiia de seguros, de conformidad a indemnizar o
reparar lo correspondiente a un siniestro.

3.11. Pdliza de seguro: Documento que establece las condiciones y coberturas (tipos de riesgos cubiertos), que forma parte del
contrato del seguro de la entidad con una aseguradora.

3.12. Resguardante: Persona Servidora Publica que, se responsabiliza de los bienes asignados para el desempeiio de su empleo,
cargo o comision.

3.13. Siniestro: Hecho aislado e impredecible que supone un dafio o un perjuicio sobre los bienes, no imputables al Resguardante
del mismo.

3.14. Tarjeta Individual de Resguardo: Documento mediante el cual el CICY transfiere el uso de bienes o equipos de su propiedad al
Resguardante.

3.15. Usuario: Toda Persona Servidora Publica del Centro con solicitudes de atencion.

4. NORMAS Y LINEAMIENTOS
Generales:
4.1. En caso de Conclusidn Laboral, se requiere anticipar la transferencia de resguardos patrimoniales a otra Persona Servidora
Publica del CICY. Ya que en tanto no los transfiera, pasa a responsabilidad via transferencia del Superior Jerarquico inmediato
o comisionado una vez que supere los 15 dias naturales siguientes, al Ultimo dia laboral del Resguardante original.
4.2. En el caso de fallecimiento de algin Resguardante, el(la) Superior Jerdrquico(a) inmediato(a) o comisionado(a); sera quien
corrobore la conciliacién de bienes bajo resguardo del fallecido, para realizar las trasferencias necesarias de manera inmediata.
4.3. Las Personas Servidoras Publicas con personal subordinado, son responsables de autorizar de conformidad las solicitudes sobre
bienes muebles del personal adscrito bajo su supervisic')n 0 comision.
4.4,
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Sobre la transferencia de bienes institucionales:

4.5. El uso y custodia de los bienes sera responsabilidad del ultimo Resguardante vigente, en tanto no los transfiera y ponga a
disposicion de otra Persona Servidora Publica; mediante los medios y tiempos de formalizacidn establecidos, salvo lo sefalado
en los numerales 4.1y 4.4.

4.6. El Resguardante, es responsable de entregar fisica y administrativamente a su Superior Jerarquico Inmediato o Comisionado,
la totalidad los bienes bajo su resguardo, una vez concluido el desempefio de su empleo, cargo o comision.

4.7. No se deben transferir de manera independiente, bienes que correspondan a un equipo integrado por varios de ellos; y/o se
encuentren registrados en un mismo nimero de inventario.

4.8. Esresponsabilidad del Resguardante entregar al nuevo; los aditamentos (cables, baterias, etc.) asi como los manuales que se
entregaron con la adquisicidn, bitacoras de uso y/o mantenimiento para el seguimiento y custodia.

Sobre el ingreso y salida de bienes institucionales (no se incluyen el parque vehicular):

4.9. Para la salida y retorno de bienes institucionales, se requiere contar con la solicitud firmada por el Resguardante y la persona
que se responsabiliza del bien. En los casos que se trate de la misma persona, con la autorizacién de su Superior Jerarquico(a)
inmediato(a) o comisionado(a).

4.10. Unicamente podrén retirar bienes fuera de las instalaciones del Centro, cuando se requieran para efectuar el desempefio de
su empleo, cargo o comisidn, o bien, cuando se requiera por algln servicio de mantenimiento y/o garantia.

Sobre el ingreso y retiro de bienes propiedad de terceros:

4.11. Unicamente se permitira el acceso a bienes tomados en arrendamiento o comodato, sobre los cuales se tenga un interés
asegurable y/o exista legalmente responsabilidad para su permanencia dentro o fuera de las instalaciones.

4.12. Previo al ingreso fisico, el Usuario responsable de la solicitud; debe asegurar acreditar el origen del bien de conformidad con
el legal titular, para el uso dentro y/o fuera de las instalaciones (contrato de comodato, factura/recibo original o carta factura).

4.13. Para bienes tecnoldgicos, la solicitud requiere de la opinidn favorable del area técnica dictaminadora que corresponda sobre
su compatibilidad y funcionamiento; es responsabilidad del Usuario, solicitarla para anexarla a su solicitud. Lo anterior, en
cuanto no implique la instalacion a cargo del area, la adquisicion de refacciones, consumibles e inversion de infraestructura:

. Unidad de tecnologias de la informacion (UTIC).
. Mantenimiento.
. Instrumentacién.

4.14. Toda solicitud debe contar con la exposicidon de motivos que justifique el ingreso, el cual debe de contar con la autorizacion del
Director superior correspondiente.

4.15. Estos bienes deben declararse bajo responsabilidad y custodia de alguna Persona Servidora Publica del CICY, mediante la
solicitud de ingreso/salida de bienes autorizada. Ya que, en caso de siniestro, dicha solicitud podra ser solicitada como
evidencia para el reclamo ante la compafiia aseguradora.

4.16. Estos bienes, quedan exceptuados de gastos y servicios institucionales de mantenimiento, compra de consumibles y/o
accesorios para su funcionalidad; salvo aquellos casos donde el convenio o comodato manifieste lo contrario (oficina de
convenios).

4.17. Las solicitudes de ingreso y/o salida de bienes podran tener una vigencia de hasta un afio, siempre y cuando el Usuario no
exceda del periodo del contrato, cargo o comisidn, estudios, etc. Dicho plazo podra ser mayor, mientras se establezca en el
comodato correspondiente.

Sobre el siniestro de bienes:

4.18. Seran asegurables a todo riesgo de pérdida o dafio, los bienes muebles e inmuebles, infraestructura técnica y administrativa,
propiedad del Centro o tomados en arrendamiento o comodato que se tengan bajo responsabilidad o custodia y sobre los
cuales se tenga un interés asegurable y/o exista legalmente responsabilidad.

4.19. Se requiere desasignar y resguardar los bienes siniestrados. Lo anterior, en tanto la aseguradora no imposibilite su
manipulacién por algin requerimiento.

4.20. En caso de siniestro de vehiculos oficiales, el pago del deducible o la reparacion del bien serd a cuenta del CICY; siempre y
cuando no se presenten los supuestos que se establecen en las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la APF.

4.21. EI CICY sélo responderd por aquellos riesgos en que se vean involucrados vehiculos oficiales utilizados por sus Resguardantes
0 en su caso Personas Servidoras Publicas en asignacion, siempre que ocurran con motivo del desempefio de 2 dzide
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Sobre los Resguardantes y/o Afectados:

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

Todo Resguardante debe notificar a su Superior Jerarquico(a) Inmediato(a) o Comisionado(a), cuando algin bien bajo su
resguardo ya no le sea de utilidad para el desempefio de su empleo, cargo o comisidn; con el fin de ponerlo a disposicion del
personal que lo requiera a través de los medios de comunicacion oficial.

Queda bajo la responsabilidad del Resguardante el retorno de cualquier bien institucional autorizado para salida temporal y
formalizar su ingreso.

Debe notificar de manera inmediata afectaciones, tan pronto tengan conocimiento del siniestro sobre bienes bajo su
responsabilidad.

Debe elaborar su declaratoria de afectacion de hechos en un maximo de 10 dias naturales siguientes de haber ocurrido; asi
como cumplir con los demas actos y formalidades aplicables para cada caso.

En caso de afectaciones fuera del horario laboral, el pago del deducible sera a cargo del afectado; salvo aquellos casos donde
se deslinde la responsabilidad a través de oficios y/o pruebas documentales que demuestren que se encontraba realizando
funciones propias de su empleo, cargo o comision.

Es responsable de llevar acabo las acciones necesarias para proporcionar evidencias de un adecuado control documental sobre
los bienes bajo resguardo: bitacoras de uso o mantenimiento, transferencias, solicitudes de entradas/salidas, dictamenes, etc.
Cuando las condiciones del bien posibiliten su diagndstico, debe solicitar los Dictdmenes de No utilidad de los bienes
siniestrados (se excluyen vehiculos) a las areas técnicas dictaminadoras; con el fin de orientar las acciones de reclamacidn ante
la aseguradora.

El area de Patrimonio es responsable de:

4.29.

4.30.
4.31.
4.32,
4.33.
4.34.

4.35.

Atender los reportes recibidos sobre el mal uso de los bienes y canalizar a las autoridades competentes las propuestas de
accion a realizar.

Reportar el siniestro de bienes y ofrecer el seguimiento correspondiente ante la compafiia aseguradora.

Coordinar las indemnizaciones correspondientes.

Realizar los tramites de deducibles que correspondan.

Cuando se requiera, coordinar el trdmite de cambio de dominio.

Notificar por escrito a las compafiias aseguradoras, sobre la disposicion oportuna de sus bienes en salvamento una vez se
concluya la indemnizacién.

Recibir bienes sustitutos de conformidad con los convenios de liquidacién establecidos.

El area de tesoreria es responsable de:

4.36.

Dar seguimiento a la emisidn de CFDIS por conceptos de ingreso por indemnizacién.

5. REGISTROS

ALMACENAMIENTO
Caodigo Nombre del Registro Encargado Medio de ; Ubicacién Perlodo. f’e
SOPO"t? ) (Area, Servidor Retencion
(Impreso/Digital) Direccién)
Movimiento integral de Auxiliar de Archlvolen tramite
S/C. X . Impreso. del 4rea de
bienes. Inventarios. - -
Patrimonio.
. . Auxiliar de Archlvo'en tramite Segun lo
af2500-B Vale de salida (activos) Inventarios Impreso del érea de establecido en el
' Patrimonio. catélogo de
Formato de solicitud de Archivo en tradmite disposicic?n
s/C. ingreso/salida de bienes Usuario. Impreso. del drea de documental vigente
propiedad de terceros. Patrimonio. (CO)
L ~~9\A DIG/;
- . Archivo en tramite ©* ’%
Declaracién de siniestro de ) . P~ A\
s/C. ) . Usuario. Impreso. del drea de o
bienes patrimoniales. R . f e
Patrimonio. / v
18 - Dic - 2023
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. S o Archivo en tramite
Convenio de finiquito y Compaiiia ,
s/C . Impreso. del drea de
ajuste. Aseguradora. - .
Patrimonio.
Compafiia Archivo en tramite
s/C Factura de bien sustituto P Impreso. del area de
Aseguradora. . .
Patrimonio.
Archivo en tramite
L Representante legal ,
S/C. Formal reclamacién. Impreso. del area de
del CICY. . .
Patrimonio.
Responsable del Area Archivo en tramite
S/C. Informe de dafios y pérdidas. P R . Impreso. del drea de
de Patrimonio. . .
Patrimonio.
Archi ami
Tarjeta individual de Auxiliar de e |vo,en tramite
S/C. R Impreso. del 4rea de
resguardo. Inventarios. X .
Patrimonio.
Archivo en tramite
S/C. Contrato de comodato. Usuario. Digital. del drea de
Patrimonio.
Factura, carta poder, carta Archivo en tramite
S/C. factura (bienes propiedad de Usuario. Digital. del drea de
terceros). Patrimonio.
Opinidn favorable de area Archivo en tramite
S/C. técnica especializada (bienes Usuario. Digital. del drea de
propiedad de terceros). Patrimonio.
Oficio con exposiciéon de Archivo en tradmite
S/C. motivos (bienes propiedad de Usuario. Digital. del drea de
terceros). Patrimonio.
6. DESARROLLO
6.1. Solicitar trasferencia para el cambio de Resguardante.
Responsable Actividad

Resguardante

Inicio de Procedimiento

1. Ingresa al portal de solicitudes para capturar su solicitud de transferencia.

Con su

usuario y contrasefia, ingresa al portal de solicitudes del drea de Patrimonio para

solicitar su transferencia de bienes para el cambio de Resguardante.

PCO1: Sera obligacién del Resguardante realizarla cuando:

2. Captura su solicitud.

Captura su solicitud con la informacidn de los bienes de su resguardo a tran

Determine, que asi convengan a las necesidades de operacidn del centro realizar la
transferencia del bien bajo su resguardo, lo anterior previo a la entrega fisica del
bien; ya que en tanto no lo transfiera de manera administrativa, se mantendra bajo
su responsabilidad.

Se encuentre en los siguientes supuestos: Proceso de jubilacion, término de
contrato, renuncia, sabatico, cambio de adscripcién, cambio de lugar o incapacidad
mayor a 3 meses. La solicitud debera realizarse al menos 15 dias habiles antes que
se efectle el movimiento.

MA, Lesvia del Carmerr Chalé Novelo.,
—=""Directora Administrativa.
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Auxiliar de Inventarios.

Resguardante.

Auxiliar de Inventarios.

Resguardante.

Aucxiliar de Inventarios.

cP. ug|§~<;a

Responsable ‘gTy"ﬁrea Pa!dm

PCO02: La solicitud debe contener:
. Ndmero de inventario de los bienes.
= Ubicacion de origen y destino de los bienes.
=  Motivo de la transferencia.
=  Nombre del Resguardante que entrega.
=  Nombre del Resguardante que recibe.
=  Nombre del(la) Superior Jerarquico(a) Inmediato(a) o Comisionado(a) del que
entrega.
3. Recibe la solicitud de transferencia para el cambio de Resguardante.
Recibe la solicitud sobre la transferencia de bien(es) de activo fijo del Resguardante y valida:

=  La congruencia del bien sobre sus caracteristicas y el Resguardante que solicita.
=  Elnombre de la Persona Servidora Publica que recibe.

=  Elnombre de las lineas de autorizacion que se requieren.

=  Lacorrespondencia de ubicaciones de lugar de origen y destino.

¢éLa solicitud contiene la informacion necesaria?

Si la solicitud no contiene la informacion necesaria:

4. Solicita al Resguardante actual completar la informacion.

Por medio del portal de solicitudes del area de Patrimonio, retorna solicitud y solicita
completar la informacién correspondiente.

5. Recibe notificacion sobre solicitud.

Recibe notificacion sobre la incidencia en su solicitud y completa. Una vez concretada toda
la informacién necesaria continta en la actividad 6 de este procedimiento.

Si la solicitud contiene la informacion necesaria:

6. Ingresa al sistema Net-Multix y procesa la solicitud.

Ingresa al sistema Net-Multix y genera el movimiento integral de bienes. Posteriormente,
turna al Resguardante través del portal de solicitudes del drea de Patrimonio, para recabar
las firmas de autorizacidn correspondiente.

7. Recibe notificacion de atencion.

Con su usuario y contrasefia, ingresa al portal de solicitudes del drea de Patrimonio para
descargar, imprimir y recabar las firmas de autorizacidn correspondientes en el movimiento
integral de bienes. Concluyendo, turna acuse en original al drea de Patrimonio.

Firmas de autorizacion:

= Resguardante que entrega.
=  Resguardante que recibe.
=  Del(la) Superior Jerarquico(a) Inmediato(a) o Comisionado(a) del que entrega.

8. Recibe formato con firmas autdgrafas.

Recibe original del movimiento integral de bienes firmado, con lo anterior identifica el folio
en sistema Net-Multix, aplica y coloca sello correspondiente en la solicitud. Concluyendo,
cierra solicitud en el portal de solicitudes del drea de Patrimonio.

PC03: Al momento de cerrar la incidencia, es necesario confirmar al Resguardante que se ha
cerrado segun lo requerido.

9. Integra documentacion al expediente del bien.

néh"c‘ P&G’ 74\

Integra el formato del movimiento integral de bienes con firmas autdgrafas, al exp
archivo en tramite del bien. i

Revision: 00~
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Termina el Procedimiento.

6.2. Solicitar el ingreso o salida de bienes (no se incluye parque vehicular).

Responsable

Usuario.

Auxiliar de inventarios/Enlace

administrativo en el caso de la UCIA.

cP. Liglgﬁa

Actividad
Inicio de Procedimiento

1. Ingresa al portal de solicitudes del area de Patrimonio y genera solicitud.

Con su usuario y contrasefia, ingresa al portal de solicitudes del area de Patrimonio para
generar su solicitud sobre la entrada/salida del(los) bien(es).

2. Captura su solicitud sobre el ingreso/salida del(los) bien(es).
Captura su solicitud con la informacidn del(los) bien(es):

PCO1: La solicitud debe contener:

. Bienes institucionales.
o Nombre de la Persona Servidora Publica resguardante/ persona que se
responsabiliza de la solicitud.
Motivo.
Numero de inventario del(los) bien(es).
Fecha ingreso/salida/retorno (segun aplique).
Destino de(los) bien(es).
o  Folio de referencia en caso de ser consecuente a otra solicitud.
=  Bienes propiedad de terceros.
o Nombre de la Persona Servidora Publica que se responsabiliza de la
solicitud.
Motivo.
Descripcion del bien.
Fecha ingreso/salida (segun aplique).
Destino del(los) bien(es)
Folio de referencia en caso de ser consecuente a otra solicitud.

O O O O

O 0 0O O O

PC02: En el ingreso de bienes propiedad de terceros, se requiere entregar previamente al
area de Patrimonio el contrato de comodato firmado para su custodia. Asi mismo, la relacién
de requisitos establecidos en la seccién de normas y lineamientos sobre el ingreso y retiro de
bienes propiedad de terceros (via correo).

Nota: Las solicitudes de salida por garantia o mantenimiento requieren de la referencia de la
solicitud de compra, en el campo de observaciones de la solicitud, sefialando los cambios que
haya tenido el bien, en su caso.

3. Recibe la solicitud sobre el ingreso/salida del(los) bien(es) y verifica.

Recibe la solicitud sobre el ingreso/salida del(los) bien(es) y verifica:

/ d

= Lacongruencia del bien sobre sus caracteristicas y el Resguardante que solicita.
=  Elnombre de la Persona Servidora Publica que se responsabiliza.
=  Elnombre de las lineas de autorizacion que se requieren.
=  Lacorrespondencia de ubicaciones de lugar de origen y destino. /(,OV‘EG/MN
i 'r \
/ -
\ Dic - 2023
\Procesos /

¢éLa solicitud contiene la informacion necesaria?

Si la solicitud no contiene la informacidn necesaria:

MA. Lesvia del Carmer Cralé Novelo.
——=~"Tirectora Administrativa.

Responseble 'gTy"ﬁrea Pa!dm;‘ﬁia\h




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

W

Proceso: Clave
PA05-PRO2
CICY SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO Pagina
PAGINA 8 DE 19
PROCEDIMIENTO: Fecha de Emisién Versién 00
ATENCION DE SOLICITUDES SOBRE BIENES. DICIEMBRE/2023

4. Solicita al Usuario completar la solicitud.

Por medio del portal de solicitudes del area de Patrimonio, solicita completar la informacién
correspondiente.

Usuario. 5. Recibe notificacion sobre solicitud.

Recibe notificacion sobre la incidencia en su solicitud y completa. Una vez concretada toda
la informacion necesaria. Continua en la actividad 6 de este procedimiento.

Auxiliar de Inventarios/Enlace Si la solicitud contiene la informacion necesaria:
administrativo en el caso de la UCIA. | . Genera formato de atencién.

Ingresa al sistema que corresponda, genera formato de solicitud y posteriormente, turna en
respuesta al Usuario por medio del portal de solicitudes del area de Patrimonio.

PCO03: Para solicitudes de salida debe:

= Para bienes propiedad de terceros:

a) Revisar la solicitud de entrada inicial y verificar las condiciones finales del
contrato de comodato.

= Para bienes institucionales:

a) Corroborar los datos, caracteristicas del bien, nimero de inventario en
congruencia a la solicitud. Y en su caso, la referencia del pedido-contrato
de compra cuando sea trate de garantias o mantenimientos.

PCO04: Para solicitudes de ingreso debe:

= Para bienes propiedad de terceros:
a) Asegurar que cuente con documento que acredite el origen del bien.
b) Asegurar que cumpla con la opinion favorable de las areas técnicas
dictaminadoras que apliquen.
c) Garantizar que cuente con autorizacion en la exposicion de motivos donde
se establezca el responsable.
d) Contar con el contrato de comodato.
=  Para bienes institucionales:
a) Corroborar la congruencia con la solicitud de salida que origina el ingreso.

Usuario. 7. Recibe notificacion de atencion.
Con su usuario y contrasefia, ingresa al portal de solicitudes del drea de Patrimonio para
descargar e imprimir el formato de solicitud que corresponda.
8. Recaba las firmas correspondientes.
Recaba las firmas de:

=  LaPersona Servidora Publica que solicita.

= La Persona Servidora Publica que se responsabiliza.

=  Nombre del(la) Superior Jerarquico(a) Inmediato(a) o Comisionado(a) del que se
responsabiliza.

¢Cudl es el motivo de la solicitud?

Si es para el ingreso de un bien:
9. Entrega formato de solicitud al Vigilante de caseta.

Al momento de ingresar el bien, entrega al Vigilante de caseta para el cotejo fisico y
documental el formato de solicitud de ingreso debidamente revisado y validado.

Vigilante de caseta. 10. Coteja la informacion.
Recibe el acuse y corrobora:

= Descripcion y caracteristicas del bien.
=  Totalidad en las lineas de autorizacion.
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PCO5: En caso de detectar discrepancias, notifica Usuario y registra al reverso de la solicitud.

11. Retiene formato de solicitud de entrada.
Retiene formato de solicitud de entrada original y registra su nombre completo, fecha y hora
como confirmacion de ingreso. Posteriormente, turna al drea de Patrimonio. Continda en
actividad 18 de este procedimiento.

Usuario. Si es para la salida de un bien.
12. Acude a la verificacion fisica del bien.

Acude con el bien fisico al 4rea de Patrimonio para la verificacion y validacidn
correspondiente.

Nota: Cuando las dimensiones del bien imposibiliten el traslado, serd en coordinacion del
Aucxiliar de Inventarios programar la verificacién correspondiente.
Auxiliar de Inventarios. 13. Recibe solicitud y corrobora.
Recibe el formato de solicitud de salida y corrobora:
=  Descripcidn y caracteristicas del bien.
=  Totalidad en las lineas de autorizacion.
14. Firma y retorna solicitud original.
Firma, sella y retorna formato original a la Persona Servidora Publica Requirente.

Usuario. 15. Entrega solicitud al vigilante.
Al momento de retirar el bien, entrega el formato de solicitud de salida al Vigilante, para el
cotejo fisico y documental.

Vigilante de caseta. 16. Coteja informacion.
Recibe el formato de solicitud de salida y corrobora:

= Descripcidn y caracteristicas del bien.
= Totalidad en las lineas de autorizacidn.

PCO06: En caso de detectar discrepancias, informa Usuario y registra al reverso de la solicitud.

17. Retiene solicitud de salida.
Retiene formato original de solicitud de salida y registra su nombre completo, fecha y hora
como confirmacion de retiro. Posteriormente, turna al area de Patrimonio.

Auxiliar de Inventarios. 18. Recibe los formatos de vales de ingreso/salidas.

Recibe los vales que se efectuaron, cierra las incidencias que correspondan en el portal de
solicitudes del area de Patrimonio y resguarda acuses en los expedientes de archivo en
tramite.

PCO7: En solicitudes de ingreso de bienes terceros, debe asignar etiqueta para identificar el
bien y tomar la evidencia fotografica necesaria para la cédula correspondiente.

PCO08: Al momento de cerrar la solicitud, es necesario confirmar a la Persona Servidora
Publica Requirente que, ésta se ha cerrado segun lo requerido.

Termina el Procedimiento.
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6.3. Solicitar atencion sobre el siniestro de bienes patrimoniales incluyendo cristales.

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Afectado/Resguardante. 1. Reporta siniestro.

Con su usuario y contrasefia, ingresa al portal de solicitudes del area de Patrimonio para
generar su solicitud de reporte de siniestro. En su solicitud, registra:

=  Declaratoria de hechos: ¢éQué? écomo? écuando? iddnde?
=  Relacidn de bienes afectados (para calcular el valor de afectacidn y la cobertura a
solicitar).
=  Evidencias del siniestro.
Responsable del drea de patrimonio. 2.  Recibe solicitud de atencién.

Ingresa al sistema de solicitudes de patrimonio y verifica la solicitud recibida. Corrobora que
cuente con la informacién necesaria para identificar el tipo de riesgo y cobertura a solicitar.

PCO1: En caso de detectar informacién omisa o poco clara, solicita hasta esclarecer (lo
anterior para asegurar que el reporte este completo y correcto).

3. Identifica la cobertura.

Derivado del riesgo y las afectaciones, identifica el tipo de cobertura a reclamar.

Ala par:
3.1. Notifica a la compaiiia aseguradora.

Con la informacidn recibida, reporta a la aseguradora el siniestro, indicando numero de
péliza, lugar de los hechos y descripcion de la afectacidn, con el objeto de que se realicen las
acciones pertinentes para su atencién inmediata.

3.1.1. Recibe atencion del Ajustador.
Recibe del Ajustador las indicaciones pertinentes y en su caso, informa de las visitas de
inspeccidn necesarias para la obtencién del reporte de dafos o pérdidas.

3.1.2. Notifica acciones a efectuar.

Informa a los afectados o resguardantes, las acciones a desarrollar en atencién al siniestro.
Continua en actividad 4 de este procedimiento.

PCO02: El drea técnica especializada correspondiente, debe apoyar en la inspeccidn técnica del
diagndstico de origen y en su caso; dar las indicaciones pertinentes para la reparacion.
3.2. Solicita documentacién requerida.

Genera formato de declaratoria de afectado (acta de hechos) y turna para firma; a su vez,
informa sobre la documentacién a presentar.

PCO03: Identifica la relacion de documentos segln el anexo A Documentacion por tipo de
riesgo.

Afectado/Resguardante. 3.2.1. Atiende informacion.
Recopila y presenta la documentacion solicitada.

cttel drea de patrimonio. 3.2.2. Elabora expediente.

DlGr7,)

Integra expediente de archivo en tramite del siniestro reportado, con la documentacién
recibida.

4. Recibe reporte.
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Director(a) Administrativo(a).

Responsable del drea de patrimonio.

Area Técnica Especializada.

Responsable del area de patrimonio.

i1 R

rély Lope Espifoss,”

Recibe el reporte de dafios y pérdidas por parte de la aseguradora y verifica contenido para
aprobacion.

PCO04: En caso de detectar incongruencias/errores, notifica a la compafiia hasta corregir.

5. Envia la confirmacion.

Envia conformacién del reporte de danos y pérdidas a la compafiia aseguradora; asi mismo,

verifica que cuente con los requisitos necesarios para enviar.

6. Recibe convenio de liquidacion de pérdidas.

Recibe de la compafiia aseguradora, el convenio de liquidacién de pérdidas y revisa:
Las condiciones establecidas (tipo de indemnizacién) y el deducible determinado,
en su caso.

7. Verifica convenio de liquidacion de pérdidas para autorizar.

Corrobora las condiciones establecidas para autorizar o solicita modificar.

8. Envia aceptacion.
Una vez aprobada, envia a la aseguradora la aceptacién.

PCO05: Realiza el tramite del pago de deducible correspondiente y cierra solicitud en sistema
informando la resolucién.

¢Cudl es el tipo de indemnizacion?
A. Especie.
a. Reparacion.
b.  Sustitucion.
B. Econdmica.
Especie, reparacion:
9. Notifica atencion.
Notifica al drea técnica especializada para seguimiento de reparacion.

10. Apoya en el seguimiento correspondiente.
Coordina el traslado y da seguimiento a la reparacion para reintegro.

PCO06: Se requiere supervisar la limpieza previa y posterior a la reparacion.

PCO7: Se debe asegurar que se mantengan las mismas condiciones de origen del bien
reparado.

PCO08: En caso que existan elementos de imagen corporativa, debe ser de conformidad al drea
de Divulgacion.

PC09: Debe firmar de conformidad la orden de reparacion (incluyendo la firma del afectado).
Especie, sustitucion:
11. Solicita factura.

Solicita al Proveedor la factura con descripcién del bien para dar seguimiento a su recepcion
en sitio.

PC10: Realiza las afectaciones de alta que correspondan.

PC11: Elabora las tarjetas individuales de resguardo que correspondan.

WA DIG),
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12. Notifica al departamento de tesoreria. y \
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Envia los datos fiscales de la compafiia aseguradora para la emisidn del CFDI y seguimiento
de recaudacion del ingreso.

Auxiliar de ingresos. 13. Elabora CFDI.
Elabora el CFDI correspondiente y da seguimiento a la recaudacion del ingreso, lo anterior,
para notificar al(la) Responsable del area de patrimonio.

Responsable del area de patrimonio. 14. Cierra la solicitud.

Al momento de cerrar la solicitud, es necesario confirmar al afectado que, ésta se ha cerrado
segun lo requerido.

PC12: En caso que existan bienes bajo salvamento, envia carta al Proveedor para solicitar su
disposicidn oportuna.

Termina el Procedimiento.

6.4. Solicitar atencion sobre siniestros al parque vehicular.

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Afectado/Resguardante. 1. Presenta eventualidad.
Llama a la compafiia aseguradora correspondiente para solicitar atencién.

PCO1: Es necesario notificar eventualidad a su superior inmediato o comisionado.

PCO02: Es obligacion de los Usuarios, mantener la péliza de seguro vigente en la guantera de
la unidad.

2. Recibe atencion del ajustador.

Recibe del Ajustador las indicaciones pertinentes, finalizando, recibe declaracién universal
del accidente y el aviso de reporte.

3. Reporta siniestro.

Con su usuario y contrasefia, ingresa al portal de solicitudes del drea de Patrimonio para
generar solicitud de reporte de siniestro. En su solicitud, registra:

=  Declaratoria de hechos: ¢éQué? écomo? écuando? ¢ddnde?

=  Relacion de bienes afectados (para calcular el valor de afectacién y la cobertura a
solicitar).

=  Evidencia para acreditar apego a la norma 4.21 (acta de comision, la declaracién
del accidente, etc.)

Responsable del area de patrimonio. 4. Recibe solicitud.

Recibe solicitud y la evidencia para acreditar apego a la norma 4.21. Confirmando lo anterior,
envia reporte al drea de servicios de operacion para su seguimiento.

PC03: En caso de no acreditar apego a la norma 4.21, retorna notificando motivo hasta
esclarecer.

PC04: En caso de acreditar apego a la norma 4.21, realiza tramite del pago del deducible
correspondiente (Ver politica 4.20).

- . . OPVA DIG
Servicios de operacion. 5. Recibe reporte. ¢V - x
>
Recibe el reporte y verifica la indemnizacién determinada. / -y 3
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A.  Reparacion.
B. Indemnizacién/sustitucion.
Reparacion:
6. Coordina reparacion.
Coordina en envio de la unidad al taller correspondiente y da seguimiento hasta su
conclusidn. Una vez retornado al afectado, notifica al(la) Responsable del area de patrimonio.
Responsable del area de patrimonio. 7. Cierra solicitud.

Al momento de cerrar la solicitud, es necesario confirmar al afectado que, ésta se ha cerrado
segun lo requerido.

PCO05: En caso que existan bienes bajo salvamento, envia carta al Proveedor para solicitar su
disposicidn oportuna.

Indemnizacién/sustitucion:

Inician actividades a partir del paso 3.2 del proceso 6.3.Solicitar atencion sobre el siniestro
de bienes patrimoniales incluyendo cristales.

Termina el Procedimiento.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
7.1. Ley general de bienes nacionales.
7.2. Manual de aplicacidn general en materia de recursos materiales.
7.3. Anexo A Documentacion por tipo de riesgo.

8. INDICADORES DE GESTION

PERIODICIDAD
INDICADOR DESCRIPCION FORMULA UNIDAD DE MEDICION RESPONSABLE
Medir la
Solicitudes demanqa de los Solicitudes cerradas Porcentaje . Respgnsable del
resueltas usuarios y la = Solicitud hid x 100 (%) Bimestral Area de
’ eficacia de oticituaes recibiaas ’ Patrimonio.
atencion.
Tiempo de Medir IOS. r'nveles - Responsable del
de servicio de ., L, Tiempo . P
espera de L = F.atencion — F.recepcién . Bimestral Area de
L atencidn a (dias). . .
solicitudes. . Patrimonio.
usuarios.
Numero de Medir la . Responsable del
L . . Porcentaje . p
solicitudes en demanda de = S.abiertas — S.recibidas (%) Bimestral Area de
proceso. solicitudes. o Patrimonio.
9. ANEXOS

9.1. 6.1. Solicitar transferencia para el cambio de Resguardante.

9.2. 6.2. Solicitar el ingreso o salida de bienes (no se incluye parque vehicular).

9.3. 6.3. Solicitar atencidn sobre el siniestro de bienes patrimoniales incluyendo cristales.
9.4. 6.4 Solicitar atencidn sobre siniestros al parque vehicular.
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6.1. Solicitar transferencia para el cambio de Resguardante.

ATENCION DE SOLICITUDES SOBRE BIENES.

6.1 Solicitar transferencia para el cambio de Resguardante.

RESGUARDANTE !

1. Ingresa al portal de solicitudes para
capturar su solicitud de transferencia.

A

RESGUARDANTE

2. Captura su solicitud.

A

AUXILIAR DE INVENTARIOS

3. Recibe la solicitud de transferencia
para el cambio de Resguardante.

Contiene Ia
informacién
necesaria?

Si

AUXILIAR DE INVENTARIOS

4. Solicita a Resguardante actual
completar la informacién.

A

AUXILIAR DE INVENTARIOS

RESGUARDANTE

6. Ingresa al sistema Net-multix y
procesa la solicitud.

la—|

5. Recibe notificacién sobre solicitud.

A

RESGUARDANTE

7. Recibe notificacién de atencién.

A

AUXILIAR DE INVENTARIOS

8. Recibe formato con firmas
autografas.

A

AUXILIAR DE INVENTARIOS

9. Integra documentacion al
expediente del bien.

SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO.

PCO1: Serd obligacion del Resguardante realizarla cuando:

= Determine, que asi convengan a las necesidades de operacion del centro realizar la
transferencia del bien bajo su resguardo, lo anterior previo a la entrega fisica del bien; ya
que en tanto no lo transfiera de manera administrativa, se mantendra bajo su
responsabilidad.

= Se encuentre en los siguientes supuestos: Proceso de jubilacién, término de
contrato, renuncia, sabdtico, cambio de adscripcion, cambio de lugar o incapacidad
mayor a 3 meses. La solicitud debera realizarse al menos 15 dias habiles antes que se
efectlie el movimiento.

PCO02: La solicitud debe contener:

= Numero de inventario de los bienes.

= Ubicacion de origen y destino de los bienes.
= Motivo de la transferencia.

= Nombre del Resguardante que entrega.

= Nombre del(la) Resguardante que recibe.

= Nombre del(la) Superior Jerdrquico(a) Inmediato(a) o Comisionado(a) del que
entrega.

PC03: Al momento de cerrar laincidencia, es necesario confirmar al Resguar
que, se ha cerrado segun lo requerido.

Rén-xoo‘/._....\ T
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ATENCION DE SOLICITUDES SOBRE BIENES.

6.2 Solicitar el ingreso o salida de bienes (no se incluye parque vehicular).

USUARIO

1. Ingresa al portal de solicitudes del
area de Patrimonio y genera solicitud.

l

USUARIO

2. Captura su solicitud sobre el ingreso/
salida del(los) bien(es).

|

AUXILIAR DE INVENTARIOS /ENLACE
ADMINISTRATIVO EN EL CASO DE LA
UCIA.

3. Recibe solicitud sobre el ingreso/
salida del(los) bien(es) y verifica.

éContiene la

PCO1: La solicitud debe contener:

= Bienesinstitucionales.

O Nombre de la Persona Servidora Publica resguardante/ persona que se responsabiliza

de la solicitud.

O Motivo.

Numero de inventario del(los) bien(es).
Fechaingreso/salida/retorno (segin aplique).

Destino de(los) bien(es).

o O O O

Folio de referencia en caso de ser consecuente a otra solicitud.

Bienes propiedad de terceros.

Nombre de la Persona Servidora Publica que se responsabiliza de la solicitud.
Motivo.

Descripcidn del bien.

Fecha ingreso/salida (segun aplique).

Destino del(los) bien(es)

O O O O O O

Folio de referencia en caso de ser consecuente a otra solicitud.

PC02: En el ingreso de bienes propiedad de terceros, se requiere entregar previamente al
area de Patrimonio el contrato de comodato firmado para su custodia. Asi mismo, la
relacion de requisitos establecidos en la seccion de normas y lineamientos sobre el

ingreso y retiro de bienes propiedad de terceros (via correo).

AUXILIAR DE INVENTARIOS

informacién
necesaria?

Si

AUXILIAR DE INVENTARIOS/ENLACE
ADMINISTRATIVOEN EL CASO DE LA
UCIA.

6. Genera formato de atencion.

A

USUARIO

7. Recibe notificacion de atencion.

A

USUARIO

8. Recaba las firmas correspondientes.

SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO.

4. Solicita al Usuario Requirente
completar la solicitud.

A

USUARIO

5. Recibe notificacion sobre solicitud.

PCO03: Para solicitudes de salida debe:
= Para bienes propiedad de terceros:

Revisar la solicitud de entrada inicial y verificar las condiciones finales del contrato de
comodato.

= Para bienes institucionales:

Corroborar los datos, caracteristicas del bien, nimero de inventario en congruencia a la
solicitud. Y en su caso, la referencia del pedido-contrato de compra cuando sea trate de
garantias o mantenimientos.

PCO04: Para solicitudes de ingreso debe:
= Para bienes propiedad de terceros:
Verificar que cuente con documento que acredite el origen del bien.

Verificar que cuente con opinidn favorable de las areas técnicas dictaminadoras que
apliquen.

Verificar que cuente con autorizacion en la exposicion de motivos donde se establezca el
responsable.

Contar con el contrato de comodato.
= Para bienes institucionales:

Corroborar la congruencia con la solicitud de salida que origina el ingreso.

oo\ DIG]
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ATENDER SOLICITUDES SOBRE BIENES.

6.2 Solicitar el ingreso o salida de bienes (no se incluye parque vehicular).

USUARIO USUARIO

éCudl esel
motivo dela
solicitud?

Salida——® 12 Acudea la verfficacién fisica del
bien.

I

9. Entrega formato de solicitudal ~ [* Ingreso
Vigilante de caseta.

|

VIGILANTE DE CASETA AUXILIAR DE INVENTARIOS
10. Coteja informacién. 13. Recibe solicitud y corrobora.
VIGILANTE DE CASETA AUXILIAR DE INVENTARIOS

11. Retiene formato de solicitud de

14. Firmay retorn lici riginal.
entrada. ay retorna solicitud origina

l

USUARIO

15. Entrega solicitud al Vigilante.

|

VIGILANTE DE CASETA

> 16. Coteja informacion.

AUXILIAR DE INVENTARIOS VIGILANTE DE CASETA

»| 18. Recibe los formatos de solicitud de [

emircks/safs, 17. Retiene solicitud de salida.

PCO5: En caso de detectar discrepancias, informa Usuario y registra al reverso de la solicitud.
PCO6: En caso de detectar discrepancias, informa Usuario y registra al reverso de la solicitud.

PCO7: En solicitudes de ingreso de bienes terceros, debe asignar etiqueta para identificar el bien y tomar la evidencia fotografica necesaria para
la cédula correspondiente.

PCO08: Al momento de cerrar la solicitud, es necesario confirmar a la Persona Servidora Publica Requirente que, esta se ha cerrado segu
requerido.

SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO.

Rm‘oo‘r _w\ SRR

’“‘M\C"\EL' )
OP. LigiaCardly Lope Espifoss. MA. Lesvia i CRalé Novelo.
Responsable deTAréa Pazimbial.. —e="Directora Administratva. £

TR S i



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

W

Proceso: Clave
PA05-PRO2
CICY SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO Pagina
PAGINA 17 DE 19
PROCEDIMIENTO: Fecha de Emisién Versién 00
ATENCION DE SOLICITUDES SOBRE BIENES. DICIEMBRE/2023

6.3. Solicitar atencién sobre el siniestro de bienes patrimoniales incluyendo cristales.

ATENDER SOLICITUDES SOBRE BIENES.

6.3 Solicitar atencion sobre el siniestro de bienes patrimoniales incluyendo cristales.

AFECTADO/RESGUARDANTE.

1. Reporta siniestro.

|

RESPONSABLE DEL AREA DE
PATRIMONIO.

2. Recibe solicitud de atencién. ﬂ

!

RESPONSABLE DEL AREA DE
PATRIMONIO.

3. Identifica cobertura.

A 4 4
RESPONSABLE DEL AREA DE RESPONSABLE DEL AREA DE
PATRIMONIO. PATRIMONIO.
3.1 Notifica a la compaiiia aseguradora. 3.2 Solicita documentacion requerida.
RESPONSABLE DEL AREA DE AFECTADO/RESGUARDANTE.
PATRIMONIO.

3.1.1 Recibe atencién del Ajustador. B2 Al Tiieiecn:

| !

RESPONSABLE DEL AREA DE RESPONSABLE DEL AREA DE
PATRIMONIO. PATRIMONIO.
3.1.2 Notifica acciones a efectuar. 3.2.2 Elabora expediente.

RESPONSABLE DEL AREA DE
PATRIMONIO.

4. Recibe reporte.

PCO1: En caso de detectar informacion omisa o poco clara, solicita hasta esclarecer (lo anterior para asegurar que el reporte este completo y correcto).

PCO2: El drea técnica especializada correspondiente, debe apoyar en la inspeccion técnica del diagndstico de origen y en su caso; dar las indicaciones
pertinentes para la reparacion.

PCO03: Identifica la relacion de documentos seglin el anexo A Documentacion portipo de riesgo.

SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO.

PCO4: En caso de detectarincongruencias/errores, notifica a la compafiia hasta corregir.
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ATENDER SOLICITUDES SOBRE BIENES.

6.3 Solicitar atencion sobre el siniestro de bienes patrimoniales incluyendo cristales.

SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO.

PCO5: En su caso, realiza el tramite del
pago de deducible correspondiente y
cierra solicitud en sistema informando la
resolucion.

PCO6: Se requiere supervisarla limpieza de
lainstalacion.

PCO7: Se debe asegurar que se mantengan
las mismas condiciones de origen del bien
reparado.

PCO8: En caso que existan elementos de
imagen corporativa, debe ser de
conformidad al area de Divulgacion.

PC09: Debe firmar de conformidad la
orden de reparacion (incluyendo la firma
del afectado).

PC10: Realiza las afectaciones de alta que
correspondan.

PC11: Elabora las tarjetas individuales de
resguardo que correspondan.

PC12: En caso que existan bienes bajo
salvamento, envia carta al Proveedor para
solicitar su disposicién oportuna.

RESPONSABLE DEL AREA DE
PATRIMONIO.

RESPONSABLE DEL AREA DE
PATRIMONIO.

5. Envia la confirmacion.

)

RESPONSABLE DEL AREA DE
PATRIMONIO.

6. Recibe convenio de liquidacidn de
pérdidas.

}

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A).

7. Verifica el convenio de liquidacién
de pérdidas para autorizar.

|

RESPONSABLE DEL AREA DE
PATRIMONIO.

8. Envia aceptacion.

4

¢Cudlese

Especie, tipo de

9. Notifica atencion.

A 4

indemnizacid
n?

Reparacion.

Especie, sustitucion.

Econdmica:

PATRIMONIO.

RESPONSABLE DEL AREA DE

tesoreria.

12. Notifica al departamento de

A

AREA TECNICA ESPECIALIZADA.

10. Apoya con el seguimiento
correspondiente.

RESPONSABLE DEL AREA DE
PATRIMONIO.

AUXILIAR DE INGRESO.

11. Solicita factura.

13. Elabora CFDI.

PCO9

N

A 4

RESPONSABLE DEL AREA DE
PATRIMONIO.

14. Cierra solicitud.

ZoP\A DIG/
b
v
v
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6.4 Solicitar atencion sobre siniestros al parque vehicular.

ATENDER SOLICITDES SOBRE BIENES.

6.4 Solicitar atencion sobre siniestros al parque vehicular.

PCO1: Es necesario notificar eventualidad a su superiorinmediato o comisionado.
PCO02: Es obligacidn de los Usuarios, mantener la péliza de seguro vigente en la guantera de la unidad.

PCO03: En caso de no acreditar apego a la norma 4.21, retorna notificando motivo hasta esclarecer.

PCO5: En caso que existan bienes bajo salvamento, envia carta al Proveedor para solicitar su disposicion oportuna.

AFECTADO/RESGUARDANTE.

n

1. Presenta eventualidad.

v

AFECTADO/RESGUARDANTE.

2. Recibe atencidn del Ajustador.

v

AFECTADO/RESGUARDANTE.

3. Reporta siniestro.

v

PCO4: En caso de acreditar apego ala norma 4.21, realiza trdmite del pago del deducible correspondiente (Ver politica 4.20).

RESPONSABLE DEL AREA DE SERVICIOS DE OPERACION.

PATRIMONIO.

Reparacion—p|

6. coordina reparacién.
4. Recibe solicitud. P

v v

SERVICIOS DE OPERACION. RESPONSABLE DEL AREA DE

PATRIMONIO.

5. Recib rte.
ecibereporte 7. Cierra solicitud.

Indemnizacién/sustitucién.

patrimoniales incluyendo cristales.

Inician actividades a partir del paso 3.2 del proceso
6.3. Solicitar atencién sobre el siniestro de bienes

)

N

‘P;G'M\
o
v

SALVAGUARDAW BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO.
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