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REVISION FECHA MODIFICACIONES
00 SEPTIEMBRE/2022 ALTA DE DOCUMENTO
1. OBIETIVO

4,

1.1. Incorporar legalmente los activos fijos al inventario patrimonial del CICY, e identificarlos oportunamente.

ALCANCE

2.1. Este procedimiento aplica a todos los Servidores Publicos del Centro que por su encargo o comisidn soliciten la adquisicion,
utilicen o tengan bajo su resguardo bienes propiedad del CICY o de cualquier otra entidad que haya recibido para su uso o
administracion.

GLOSARIO
3.1. Areas dictaminadoras: Son érganos auxiliares que realizan labores de evaluacidn, ratificacion o de expedicién de fallos en su
area de competencia como:

. Instrumentacion.
. Mantenimiento.
= Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacién (UTIC).

3.2. Bien (mueble e inmueble): Mobiliario y equipo, incluido el de cdmputo, vehiculos y demas bienes muebles e inmuebles al
servicio de los entes publicos.

3.3. Bienes informdticos de inversion: Equipos de computo.

3.4. CICY: Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan A.C.

3.5. Entrega en punto acordado: Término de entrega donde el proveedor suministra bienes en un punto diferente al almacén
general del CICY.

3.6. Netmultix: Aplicacion informatica (software) que de manera integral apoya la realizacidn de todos los procesos
administrativos de la gestidn publica.

3.7. Resguardante: Servidor Publico que, se responsabiliza de los bienes asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
comision.

3.8. Servidor Publico: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisidn en los entes publicos, en el ambito federal y
local, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3.9. Tercero: Cualquier persona fisica o moral diferente al Centro.

3.10. UCIA: Unidad de Ciencias del Agua.

3.11. Usuario Requirente: Todos los Servidores Publicos del Centro con solicitudes de atencidn.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Los Usuarios Requirentes, son responsables de:

4.1. Informar con antelacién al area Presupuestal y Patrimonial, los proyectos de adquisicion que tengan como propdsito la
fabricacidn de bienes.

4.2. Cuando se reciban bienes propiedad de otra(s) entidad(es) para su uso o administracién, con la obligacidn de restituirlos al
término de un respectivo periodo, se requiere formalizar dicha entrega recepcion a través de un contrato de comodato.
Misma que debe de remitirse al drea de Patrimonio para su custodia y control.

El Area de Patrimonio es responsable de:

4.3. Registrar y controlar fisica y administrativamente las asignaciones y ubicaciones de los bienes muebles e inmuebles que se
encuentren dentro del inventario patrimonial del Centro.

4.4. Garantizar el registro de alta e identificacidon de los bienes muebles, inmuebles e intangibles que se incorporen al inventario
patrimonial del Centro, de acuerdo a la norma contable correspondiente.

4.5. Emitir, archivar y controlar la tarjeta individual de resguardo con firmas autdgrafas, la cedula fotografica del bien y la factura
original de los bienes o, en su caso, los documento que acrediten la legitima propiedad a favor del CICY.

4.6. Mantener actualizada la base de datos de ubicaciones del centro, en coordinacion del area de obra publica de acuerdo a los
estandares de nomenclatura del plano estructural del CICY.

4.7. Verificary corroborar el valor de registro del alta patrimonial de bienes.
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El Area de Adquisiciones es responsable de:
4.8. Notificar a los Receptores (Almacenista, Usuario Requirente o Enlace Administrativo en el caso de UCIA) informacién
oportuna previo a la recepcién de pedidos:

. Lugares de entrega. / Kéé‘)\b'é’}JZ\
. Cambios de precio. / N
- Restricciones de apertura. {

. Servicios complementarios (Instalacién, Capacitacion, etc.). . CICY

\ 30 - Sep - 2022 //
N\ Ing. E. Chablé.

4.9. Coordinar la ejecucién de los servicios complementarios que deriven de la adquisicion de un bien mueble.

Sobre el Resguardante:

4.10. Son Resguardantes los Servidores Publicos que, debido a la naturaleza de sus funciones requieran de estos bienes para la
ejecucion de su empleo, cargo o comision. Quedando como responsables de su custodia y asumiendo el cargo patrimonial
por su tenencia.

4.11. Las responsabilidades del Resguardante son:

. Firmar el resguardo de los bienes muebles, que tenga asignado bajo su manejo, responsabilidad y custodia.

. Hacer buen uso, garantizar el aprovechamiento y cuidado del(los) bien(es) que tenga asignado(s).

. Utilizar Unica y exclusivamente los bienes para las funciones operativas propias de la unidad/area al que esté
adscrito o comisionado.

. Conservar manual de operacién de los equipos bajo su resguardo, con el fin de garantizar el tiempo de vida util y
evitar el mal uso del mismo.

. Reportar inmediatamente cualquier desperfecto que sufra o se ocasione a los bienes bajo su resguardo o uso.

. Presentar reporte por el dafo o robo que sufra o se ocasione a los bienes, inmediatamente que tome
conocimiento del hecho.

. Realizar y/o solicitar la trasferencia y baja de bienes en asignacion, previo al traspaso fisico.

. Brindar las facilidades y cooperar para el levantamiento de inventario y vigilancia de los bienes.

Sobre el alta de bienes muebles:

4.12. Si el bien es obtenido por adquisicidn, éste debe contar con la factura original; misma que debe contener la mayor
descripcidn del bien posible (nimero de serie, modelo, color, marca, tipo, tamafio, capacidad, etc.).

4.13. Si el bien es adquirido por donacidn de un tercero, éste debe contar con factura/recibo original de compra o carta factura
gue demuestre la legal titularidad del Donante para su disposicién.

4.14. Si el bien fuese objeto de un contrato de comodato, se requiere el contrato original que conceda el uso del/os bien/es a
beneficencia temporal del Centro para integrar el control correspondiente.

4.15. Si el bien se obtiene por fabricacion propia, se requiere autorizacion previa del Titular del Centro, para generar el proyecto y
contabilizar los gastos incurridos en la elaboracién para determinacion del valor y registro.

Sobre el alta de bienes inmuebles.
4.16. Si el bien inmueble se obtiene por adquisicion, se requiere la escritura publica de la compraventa debidamente registrada
ante el Registro Publico de la Propiedad.
4.17. Si el bien es adquirido por construccion, el acta de entrega recepcion y el finiquito de terminacién de obra.
4.18. Si el bien se adquiera por donacidn, se requiere la escritura publica donde conste el contrato de donacién.

Sobre la recepcion de bienes muebles en puntos acordados:

4.19. El Usuario Requirente/Enlace Administrativo en el caso de UCIA, realizard la recepcion del bien y quedard bajo su
responsabilidad garantizar la correcta recepcién y concordancia de los documentos; asi como de canalizar la factura de
admision correspondiente al almacén con su firma autégrafa de aceptacion y validacién.

4.20. El Usuario Requirente/Enlace Administrativo en el caso de UCIA, es responsable de notificar via correo electrénico, cualquier
disconformidad procedente en la recepcion, al Técnico Especialista en Adquisiciones responsable de su unidad.

4.21. El Usuario Requirente/Enlace Administrativo en el caso de UCIA, es responsable de notificar via correo electrénico al Técnico
Especialista en Adquisiciones responsable de su unidad; la ejecucion de los servicios complementarios que deriven de la
adquisicion de un bien mueble.
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5. FORMATOS/INFORMES
ALMACENAMIENTO
Cédigo Nombre del Registro Encargado Medio de Dl Perlodo. f‘ie
Soporte (Area, Servidor Retencion
(Impreso/Digital) Direccién)
Almacenista / Enlace
s/C Factura del bien. Administrativo / Usuario Impreso Archivo en tramite
Requirente
S/C Tarjeta individual de Auxiliar de Inventarios Impreso Archivo en trdmite Seglnlo
resguardo. decretado en el
s/C Cédula fotografica. Aucxiliar de Inventarios Impreso Archivo en tramite ((:ﬁtalog.o. fje
isposicion
s/C Estimaciones. Oficial de Conservacion Impreso Archivo en tramite documental
S/C Acta de finiquito Oficial de Conservacion Impreso Archivo en tramite vigente
(CADIDO)
s/C Propuesta de donacion. Donante Impreso Archivo en tramite
- Director de Area / . .
S/C Oficio de respuesta Director General Impreso Archivo en tradmite
6. DESARROLLO
6.1. Incorporacion de bienes por adquisicion.
Responsable Actividad
Inicio de Procedimiento
Almacenista / Enlace Administrativo/ = 1. Recibe el bien.
Usuario Requirente Durante la recepcidn, recibe fisicamente el bien y corrobora las especificaciones con la

factura y el pedido/contrato de compra.

PCO1: Es responsable de asegurar que:

=  lafactura sea a nombre del CICY.
= El empaque del bien se encuentre en buenas condiciones, sin signos de maltrato,
ni violacién de sellos.
= Se cumplan con las especificaciones del pedido/contrato (Proveedor, precio, lugar
de recepcién, marca, modelo, nimero de serie, etc.).
=  Elequipoy la documentacién relacionada que corresponda.
=  Se acredite la garantia mediante: factura, ticket de compra con sello o carta
membretada con referencia al pedido de factura.
PCO02: Si el bien refiere a restriccién de apertura por servicios complementarios, la
verificacion sera Unicamente superficial sobre el embalaje y/o etiqueta.

Zo\A DIG/
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\

éProcede la recepcion?
Si la recepcién no procede:

CICY

2. No se acepta el bien al Proveedor. \. 30 - Sep - 2022
. s ~ . . . Ing. E. Chablé.
Devuelve el bien y la documentacion al Proveedor, sefialando e informando los motivos. Fins" & %

del procedimiento.

PC03: Es responsabilidad del receptor (Almacenista, Usuario Requirente o Enlace
Administrativo en el caso de UCIA), reportar la incidencia via correo electrénico al Técnico
Especialista en Adquisiciones responsable de su unidad el mismo dia. (Ver seccion de
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normas y lineamientos sobre la recepcion de bienes en puntos acordados).

PCO4: En el supuesto de que el rechazo fuese por dafio/desperfecto fisico, se requiere
tomar evidencias fotograficas para integrarlas al reporte.

Si la recepcion procede:

3. Recibe el bien.

Sella y firma factura y/o documentacion soporte del bien recibido, resguarda bien y aplica
recepcion en sistema Netmultix para notificacion al area de Patrimonio/UTIC.

PCO5: En bienes con restriccion de apertura por servicios complementarios, la aplicacién de
recepcion en sistema Netmultix serd posterior a la prestacion de los servicios
complementarios correspondientes y de conformidad al Usuario Requirente.

PCO6: El AImacenista es responsable de retener la factura original del bien, para entregarla
al Auxiliar de Inventarios al momento de la verificacidn fisica, o de recuperarla en caso que
sea una entrega en punto acordado.

PCO7: En bienes informaticos de inversion, posterior a la recepcidn del almacén. UTIC es
responsable de recolectar el bien para validar los requerimientos técnicos. Asi como de
notificar via correo electrénico al drea de Patrimonio la custodia temporal para la
verificacion fisica correspondiente.

Nota: Considerar las responsabilidades de la seccion de normas y lineamientos sobre la
recepcion de bienes en puntos acordados.
4. Recibe notificacion de recepcion y acude a la verificacion fisica.

Recibiendo la notificacion electrénica de ingreso, acude a realizar la verificacion fisica del
bien.

PCO8: Es necesario asegurar la correspondencia de informacién de la factura con el
pedido/contrato del bien fisico a incorporar:

=  Ndmero de serie.

. Marca.
= Modelo.
. Precio.

PCO09: Durante la verificacion fisica, el Auxiliar de Inventarios es responsable de recuperar la
factura original del bien para generar el expediente de archivo en tramite.

Nota: Si se trata de una entrega en punto acordado con Enlace Administrativo, éste es
responsable de proporcionar las evidencias fotograficas necesarias del bien al Auxiliar de
Inventarios, y en caso de no existir dicho Enlace, sera el Usuario Requirente el responsable.
¢Existen discrepancias?

Si existen discrepancias:

5. Notifica discrepancia.

En caso de ser una recepcion en sede Mérida, al momento de la verificacidn fisica notifica
discrepancia y solicita aclaracién al Almacenista; en caso contrario lo realiza via correo

electronico /gO""‘j ue,,4N

CICY |
\ 30 - Sep - 2022 //
\\I\ng. E. Chablé/.//
En caso de ser una recepcidon sede Mérida, rastrea informacion para resolver la discrepancia—
de recepcion. En caso de no poder solventar la discrepancia, turna reporte al:

PC10: Retiene factura original hasta aclaracién de la discrepancia.

6. Recibe notificacién de discrepancia.
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=  Proveedor: Por cuestiones técnicas y fisicas de recepcion.
=  Técnico Especialista en Adquisiciones responsable de la unidad: Por cuestiones de
precio.

Nota: Posterior a la resolucion efectiva, notifica al Auxiliar de inventario para continuar con
las validaciones de la actividad 4 del procedimiento.

Aucxiliar de Inventarios Si no existen discrepancias:
7. Verifica alta en sistema para asignar numero de inventario e identificar el bien.

Aplica alta en sistema Netmultix para asignar numero de inventario y acude a etiquetar el
bien con el nUmero generado (en un lugar visible y sin afectar el correcto funcionamiento);
toma la evidencia fotografia necesaria para elaborar la cédula fotografica del bien v,
posterior verifica en sistema para notificar al Usuario Requirente para su recoleccion.

PERFIL ADMINISTRADOR NETMULTIX: Verificacidn en sistema.
UNIX L Activos fijos L Registro activos L Por Verificar L**Seleccionar compra - Verificar.

PERFIL ADMINISTRADOR DE NETMULTIX: Generacion de numero de inventario.

UNIX L Activos fijos L Captura activos fijos L Insertar L **Capturar informacion de registro e
informacidn adicional ' Guardar.

PC11: En bienes informaticos de inversidn, el etiquetaje debe realizarse durante el proceso
de validacion de requerimientos técnicos de la UTIC.

PC12: En adquisiciones que integren multiples bienes, se debe asegurar que el nimero de
inventario sea asignado de manera independiente y de forma correlativa.

Nota: Si se trata de una entrega en punto acordado con Enlace Administrativo, éste es
responsable de identificar el bien y en caso de no existir dicho Enlace, sera en coordinacion
con el Auxiliar de Inventarios.

Almacenista 8. Entrega el bien al Usuario Requirente.
Una vez que el bien esté debidamente identificado como activo del CICY, notifica via
sistema al Usuario Requirente para su recoleccion.

Aucxiliar de Inventarios 9. Elabora cédula fotografica del bien.
Con las fotografias generadas, elabora la cédula fotografica del bien e integra a su
expediente de archivo en tramite la factura original.
10. Genera la tarjeta individual de resguardo.

Solicita via correo electrénico el nombre del Resguardante al Usuario Requirente, asi como
la ubicacién en la cual se instalara o colocara el bien. Concretando la informacion, ingresa al
sistema Netmultix y genera la tarjeta individual de resguardo para recabar la firma del
Resguardante.

PERFIL ADMINISTRADOR NETMULTIX: Generacion de tarjetas de resguardo.

UNIX L Activos fijos L Asignar activo fijo L Insertar “**Captura campos L Agregar L Tarjeta
individual - Recibo L Aplicar.

PC13: La tarjeta individual de resguardo debe contener informacién de:

. CICY
\ 30 - Sep - 2022
o Ing. E. Chablé.

= Clave de inventario del bien.
= Responsable del bien.
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= Cbdigo y nombre de ubicacion.
= Descripcion del bien (Detalle, no. serie, marca, modelo, color, etc.).
=  Datos del proveedor.
=  Clave del proyecto.
. Costo.
= Fecha de registro.
Resguardante 11. Firma la tarjeta individual de resguardo.

Auxiliar de inventarios

Firma la tarjeta individual de resguardo, retiene un original de la tarjeta individual de
resguardo y retorna el resto de la documentacion al Auxiliar de Inventarios.

Nota: En sedes con Enlace Administrativo, éste es responsable de la recolectar las firmas
para después canalizarlas al Auxiliar de Inventarios. En caso de no existir dicho Enlace, sera
en coordinacidn con el Auxiliar de Inventarios.

12. Integra al expediente archivo de tramite, el resguardo del bien.

Integra al expediente de archivo en tramite del bien y la tarjeta individual de resguardo
firmada.

Se debe asegurar que el expediente de archivo en tramite del bien contenga:

. Factura original.

= Tarjeta individual de resguardo.

= Cédula fotogréfica.

= Garantia.

=  En el caso de bienes inmuebles, escritura publica de compraventa debidamente
registrada ante el Registro Publico de la Propiedad.

Termina el Procedimiento

6.2. Incorporacion de bienes muebles e inmuebles por proyectos de obra publica.

Responsable

Oficial de Conservacion

Contador(a)

bori

CP, Carel
Responsable de

Actividad

Inicio de Procedimiento

1.

Recibe el/la estimacién/acta de finiquito y constata que efectivamente los
conceptos sean los contratados y autorizados.

Recibe cada uno de los bienes debidamente instalados y aprobados en la obra, recupera los
manuales de operacién, mantenimiento y pélizas de garantia correspondientes.

2.

Envia la documentacion corroborada a las areas competentes.

Envia la documentacion verificada a las dreas de Contabilidad y Patrimonio:

Contabilidad y Patrimonio (Digital):

Patrimonio (Fisico):

= Estimacidn/Acta de finiquito.
= Factura (Original Patrimonio).
= |dentificacién de equipos instalados.

CICY
\ 30 - Sep - 2022 //
Ing. E. Chablé/.//

. Garantias.

Nota: En obras en proceso, el Oficial de Conservacién se encargara de resguardar los
manuales hasta su conclusién para la entrega correspondiente.

En simultaneo:
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3. Recibe la documentacion y corrobora los conceptos.

Recibe la estimacidn/acta de finiquito y compara contra el catdlogo de conceptos
autorizados en el contrato de obra.

PCO1: Es fundamental verificar y asegurar la posible existencia de anticipos por amortizar.

4. Aplica registro contable y genera la pdliza correspondiente.
Ingresa al sistema Netmultix, aplica registro contable y genera la pdliza correspondiente.

PC02: El registro contable debe de aplicarse a las cuentas correspondientes, segun la
temporalidad de la obra, el tipo de bien y la documentacion soporte que ampare el registro:

Inmueble.

=  Estimaciones para obras en ejecucién: Afectando la cuenta de Obra en proceso.
= Acta de finiquito de conclusion de obra: Transfiriendo a la cuenta de Edificios.

Mueble:

=  Estimaciones para obras en ejecucién: Afectando la cuenta de Instalaciones y
equipamiento construcciones.

= Acta de finiquito para conclusién de obras: Transfiriendo a la cuenta de Bienes
muebles, inmuebles e intangibles, segun corresponda.

Nota: Considerar las disposiciones de la secciéon de normas y lineamientos sobre el alta de
bienes inmuebles.

5. Acude a verificar la relacién de bienes instalados.

Acude al area a realizar la verificacion fisica de los bienes, para identificar la ubicacion y
tomar la evidencia fotografica correspondiente.

6. Aplica alta asignando numero de inventario.

Ingresa al sistema Netmultix, aplica alta y asigna nimero de inventario para acudir al area y
etiquetar.

PERFIL ADMINISTRADOR DE NETMULTIX: Generacidn de nimero de inventario.

UNIX L Activos fijos L Captura activos fijos L Insertar - **Capturar informacién de registro e
informacidn adicional ' Guardar.

7. Elabora cédula fotografica del bien e integra el expediente de archivo en tramite.

Con la evidencia fotografica generada, elabora la cédula fotografica del bien e integra el
expediente de archivo en tramite correspondiente.

PC03: En obras en ejecucién, se limitard a integrar el archivo en tramite de los bienes
manifestados durante la ejecucion de la obra. Para posteriormente realizar la asignacion
una vez concluida.

Posterior a la conclusién de obra:

CICY |
\. 30 - Sep - 2022 )
\\I\ng. E. Chable.

8. Genera la tarjeta individual de resguardo.

Solicita via correo electronico el nombre del Resguardante al Responsable de la
Unidad/Area, y concretando la informacidn, ingresa al sistema Netmultix para generar la
tarjeta individual de resguardo y recabar la firma del Resguardante.

PERFIL ADMINISTRADOR NETMULTIX: Generacion de tarjetas de resguardo.
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UNIX L Activos fijos - Asignar activo fijo L Insertar L**Captura campos L Agregar - Tarjeta
individual - Recibo L Aplicar.

Resguardante 9. Firma la tarjeta individual de resguardo.

Firma la tarjeta individual de resguardo, retiene un original de la tarjeta individual de
resguardo y retorna el resto de la documentacion al Auxiliar de Inventarios.

Nota: En sedes con Enlace Administrativo, éste es responsable de la recolectar las firmas
para después canalizarlas al Auxiliar de Inventarios. En caso de no existir dicho Enlace, sera
en coordinacidn con el Auxiliar de Inventarios.

10. Integra al expediente archivo de tramite, el resguardo del bien.

Integra al expediente de archivo en tramite del bien y la tarjeta individual de resguardo
firmada.

Se debe asegurar que el expediente de archivo en trdmite del bien contenga:

= La estimacidn correspondiente/Acta de finiquito.
= Tarjeta individual de resguardo.

= Cédula fotogréfica.

= Garantias.

Termina el Procedimiento

6.3. Incorporacion de bienes muebles e inmuebles por donacién.

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Donante 1. Elaboray envia propuesta de donacion.
Elabora carta, comunicado de donativo u oficio donde detalle:

=  Beneficencia a favor del CICY.

=  Identificacion del donante.

=  Finalidad de la donacién.

=  Lugar de origen o procedencia de la donacién.

=  Descripcion detallada, caracteristicas fisicas y técnicas de los bienes en donacién.

= Cantidady precio de referencia.

=  Estado de los bienes.

=  Otra informacién que considere relevante.

=  En el caso de que los bienes objeto de la donacién se encuentren dentro del
patrimonio del Donante, documentacion que acredite la propiedad de los
mismos.

Director(a) de Area 2. Analiza la conveniencia de recibir la donacion.
Recibe la propuesta de donacidn y analiza la conveniencia de recibirla.

PCO1: Unicamente se aceptaran las propuestas que:

= Mejoren directamente las condiciones del Centro.
=  Faciliten las labores del Centro (instrumentales). /
= Permitan la construccién de servicios enfocados al desarrollo del Centro/|
=  Contribuyan con la ejecucidn de los objetivos institucionales. \

VLN

CICY
\. 30 - Sep -2022//
PC02: Debe asegurar que la propuesta cumpla con la: N E- Chabié._

=  Compatibilidad necesaria para asegurar su funcionalidad y costos.
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Director(a) General
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REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS BIENES DEL CENTRO SEPTIEMBRE/2022

Director(a) Administrativo(a)

Responsable de Patrimonio

bori

CP. Carel
Responsable de

=  Tenga una vida util efectiva para el Centro.

PC03: En propuestas de donacion de bienes usados, se requiere solicitar el dictamen
técnico para verificar las condiciones de utilidad y conveniencia.

/@’\’\K BTG?}@(\

f

¢Es conveniente aceptar la donacién? ) =

- CICY
\ 30 - Sep - 2022 /,
Ing.E. Chablé;

Si no es conveniente aceptar la donacion.
3. Elabora oficio de respuesta y remite al Donante.

Elabora oficio de respuesta, donde detalle los motivos que limitan aceptar la donacion. Fin
del procedimiento.

PCO04: No se aceptaran propuestas de donacion que:

. Provengan de instituciones o Donantes que estén sujetos a procesos legales o con
irregularidades de operacion.

=  Sean promovidas o estén relacionadas con partidos politicos, religiosos o
movimientos sociales.

= Sean elementos de dudosa procedencia.

=  Tengan valor insuficiente para sufragar los gastos generales que incurran al
aceptar la propiedad del bien donado (refacciones, mantenimientos, consumo
eléctrico, etc.).

Si es conveniente aceptar la donacién.
4. Solicita autorizacion del Director(a) General para aceptar la donacion.
Turna la propuesta de donacion al Director General, para su autorizacion.

5. Recibe propuesta de donacién y emite respuesta.

Elabora oficio de respuesta remitida al Director de Area, con copia al Director
Administrativo para su conocimiento y seguimiento. En caso de no aceptar la donacién, Fin
del procedimiento.

PCO5: En el oficio de autorizacion, debe determinar la asignacién de proyecto vy
Resguardante correspondiente.

6. Turna oficio al Responsable de Patrimonio, para iniciar con la gestion
correspondiente.

Turna documentacion al Responsable de Patrimonio para iniciar proceso de formalizacién.

7. Proporciona al Donante los requisitos establecidos para aceptar la donacion.
Envia al Donante la relacion de requisitos que debe presentar para formalizar la donacion.
=  Factura/recibo original de compra o carta factura que demuestre la legal
titularidad del Donante.
=  En caso de que los bienes a donar sean fabricados por el Donante, solicita
presentar cotizacion o catalogo de precio de lista.
= Requisitos para emisién del recibo:
o  Los requisitos vigentes en materia fiscal, para emitir el comprobante de
donativo valido fiscalmente.
o Correo de contacto.

PC06: En caso que se trate de un bien usado, el Responsable de Patrimonio debe
corroborar el valor que presenta la donacidn para el registro correspondiente.

PCO7: En caso de que la donacion provenga de una alianza estratégica entre entes o
dependencias, canaliza solicitud al drea de Convenios y Contratos Institucionales para la
celebracion del contrato y continuar con el procedimiento.
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Nota: Considerar las disposiciones de la seccién de normas y lineamientos sobre el alta de
bienes inmuebles.

8. Recibe la documentacion y revisa los requisitos sefialados.

Recibe la documentacidn, valida que corresponda con el bien fisico a incorporar y solicita al
Auxiliar de Inventarios, acudir al drea para identificar la ubicacidn y tomar la evidencia fisica
correspondiente.

9. Solicita el recibo correspondiente.

Solicita recibo, enviando la siguiente documentacidn al area de tesoreria:

Tesoreria:

=  Datos fiscales del Donante, de acuerdo a los requisitos para la emisién de
comprobantes fiscales vigente.

= Correo de contacto del Donante.

=  Numero de proyecto institucional que recibe la donacion.

Aucxiliar de ingresos 10. Recibe la documentacién y emite recibo de donacién.
Recibe la documentacion, genera el comprobante fiscal de donativo y envia al Donante con
copia al Responsable de Patrimonio y area Contable.

Contador(a) 11. Aplica registro contable y genera la péliza correspondiente.
Recibe copia electrdénica del comprobante fiscal, ingresa al sistema Netmultix para aplicar
registro contable y generar la péliza correspondiente.

Aucxiliar de Inventarios 12. Aplica el alta asignando nimero de inventario.

Ingresa al sistema Netmultix, aplica alta y genera nimero de inventario para acudir a
etiquetar el bien.

PERFIL ADMINISTRADOR DE NETMULTIX: Generacion de numero de inventario.

UNIX L Activos fijos L Captura activos fijos L Insertar L **Capturar informacién de registro e
informacidn adicional L Guardar.

13. Elabora cédula fotografica del bien e integra el expediente de archivo en tramite.

Con la evidencia fotografica generada, elabora la cédula fotografica del bien e integra el
expediente de archivo en tramite con:

=  Propuesta de donacidn.

= Factura/recibo original de compra o carta factura que demuestre la legal

titularidad del Donante.

= Contrato (en caso de aplicar).

=  Dictamen técnico (en caso de aplicar).

= Cédula fotografica del bien.

Ing. E. Chablé.
14. Genera la tarjeta individual de resguardo. —
Ingresa al sistema Netmultix, genera la tarjeta individual de resguardo y recaba firma del
Resguardante.

PERFIL ADMINISTRADOR NETMULTIX: Generacion de tarjetas de resguardo.
UNIX L Activos fijos L Asignar activo fijo L Insertar “**Captura campos L Agregar L Tarjeta
individual - Recibo L Aplicar.

Resguardante 15. Firma la tarjeta individual de resguardo.

Firma la tarjeta individual de resguardo, retiene un original de la tarjeta individual de
resguardo y retorna el resto de la documentacidn al Auxiliar de Inventarios.

bor \ || Revision: 00, Auflorizd Enysion
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Nota: En sedes con Enlace Administrativo, éste es responsable de la recolectar las firmas
para después canalizarlas al Auxiliar de Inventarios. En caso de no existir dicho Enlace, sera
en coordinacion con el Auxiliar de Inventarios.

Aucxiliar de Inventarios 16. Integra al expediente archivo de tramite, el resguardo del bien.
Integra al expediente de archivo en tramite del bien y la tarjeta individual de resguardo
firmada.

Se debe asegurar que el expediente de archivo en tramite del bien contenga:

=  Propuesta de donacidn.

= Factura/recibo original de compra o carta factura que demuestre la legal
titularidad del Donante.

= Contrato de donacién (en caso de aplicar).

= Dictamen técnico (en caso de aplicar).

= Tarjeta individual de resguardo.

= Cedula fotografica del bien.

Termina el Procedimiento

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1. Ley general de bienes nacionales.
7.2. Bases generales para el registro, afectacion, disposicidn final y baja de bienes muebles del CICY, A.C.
7.3. Ley general de contabilidad gubernamental.

8. INDICADORES DE GESTION

PERIODICIDAD
INDICADOR DESCRIPCION FORMULA UNIDAD DE MEDICION RESPONSABLE
Porcentaje de Asegurar la
regularizacion = confiabilidady = PRP Porcentaie Responsable
del control de los Total de bienes regulados ) Trimestral/Anual. por )
. . . = - X 100. (%). de Patrimonio.
Patrimonio de los bienes Total de bienes
(PRP). del Centro.
9. ANEXOS

9.1. Flujograma 6.1 Incorporacion de bienes por adquisicién.
9.2. Flujograma 6.2 Incorporacion de bienes muebles e inmuebles por proyectos de obra publica.
9.3. Flujograma 6.3 Incorporacion de bienes muebles e inmuebles por donacién.

\ 30 - Sep - 2022

\[ng. E.Chablé.
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REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS BIENES DEL CENTRO.

6.1 Incorporacion de bienes por adquisicion.

ALMACENISTA / ENLACE
ADMINISTRATIVO / USUARIO
REQUIRENTE

1. Recibe el bien.

ALMACENISTA / ENLACE
ADMINISTRATIVO / USUARIO
NO—| REQUIRENTE

éProcede la
recepcion?

2. No se acepta el bien al proveedor.

Sl

v

ALMACENISTA / ENLACE
ADMINISTRATIVO / USUARIO
REQUIRENTE

3. Recibe el bien.

A
AUXILIAR DE INVENTARIOS ALMACENISTA

4. Recibe notificacién de recepcidn y

e o 6. Recibe notificacion de discrepancia.
acude a la verificacion fisica.

AUXILIAR DE INVENTARIOS

éExiste

discrepancia? 5. Notifica discrepancia.

NO

prestacion de los servicios correspondientes y de conformidad al Usuario Requirente.

fisica, o de recuperarla en caso que sea una entrega en punto acordado.

correspondiente.

Modelo, Precio.

de archivo en tramite.

SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO.

PC10: Retiene factura original hasta aclaracién de inconsistencia.

PCO1: Es responsable de asegurar
que:

- La factura sea a nombre del
CICY.

- Elempaque del bien se
encuentre en buenas condiciones,
sin signos de maltrato, ni violacién
de sellos.

- Se cumplan con las
especificaciones del pedido/
contrato (Proveedor, precio, lugar
de recepcién, marca, modelo,
nimero de serie y garantia).

- El equipo y la documentacién
relacionada corresponda.

- Se acredite la garantia mediante:
factura, ticket de compra con sello
o carta membretada con
referencia al pedido de factura.

PCO2: Siel bien refiere a
restriccion de apertura por
servicios complementarios, la
verificacion serd Uinicamente
superficial sobre el embalajey/o
etiqueta.

PCO3: Es responsabilidad del
receptor (Almacenista, Usuario
Requirente o Enlace
Administrativo en el caso de
UCIA), reportar la incidencia via
correo electrénico al Técnico
Especialista en Adquisiciones
responsable de la unidad el
mismo dia.

PCO04: En el supuesto de que el
rechazo fuese por dafio/
desperfecto fisico, se requiere
tomar evidencias fotograficas para
integrarlas al reporte.

PCO5: En bienes con restriccion de apertura por servicios complementarios, la aplicacion de recepcion en sistema Netmultix sera posterior a la
PCO6: El Almacenista es responsable de retener la factura original del bien, para entregarla al Auxiliar de Inventarios al momento de la verificacion

PCO7: En bienes informaticos de inversion, posterior a la recepcion del almacén. UTIC es responsable de recolectar el bien para validar los
requerimientos técnicos. Asi como de notificar via correo electrénico al drea de Patrimonio la custodia temporal para la verificacion fisica

PCO8: Es necesario asegurar la correspondencia de informacién de la facturay pedido con el bien fisico a incorporar: Nimero de serie, Marca,

PC09: Durante la verificacion fisica, el Auxiliar de Inventarios es responsable de recuperar la factura original del bien, para generar el expediente

- CICY
\ 30 - Sep - 2022 //
\Ing. E. Chablé;
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REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS BIENES DEL CENTRO.

6.1 Incorporacion de bienes por adquisicion.

requerimientos técnicos de la UTIC.

de manera independiente de forma correlativa.

PC13: La tarjeta individual de resguardo debe contener informacion de:
- Clave de inventario del bien.

- Responsable del bien.

- Cédigo de ubicacidn.

- Descripcion del bien (Detalle, no. serie, marca, modelo, color, etc.).

- Datos del proveedor.

- Clave del proyecto.

- Costo.

- Fecha de registro.

PC11: En bienes informaticos de inversion, el etiquetaje debe realizarse durante el proceso de validacién de

PC12: En pedidos que integren multiples bienes, se debe asegurar que el nimero de inventario sea asignado

AUXILIAR DE INVENTARIOS

7. Verifica alta en sistema para asignar
nuimero de inventario e identificar el
bien.

<

}

ALMACENISTA

8. Entrega el bien al Usuario
Requirente.

|

AUXILIAR DE INVENTARIOS

9. Elabora cédula fotografica del bien.

|

AUXILIAR DE INVENTARIOS

10. genera tarjeta individual de
resguardo.

|

RESGUARDANTE

11. Firma tarjeta individual de
resguardo.

|

AUXILIAR DE INVENTARIOS

12. Integra al expediente de archivo en
trdmite, el resguardo del bien.

SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO.

SP\A DIG
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- CIcY
\ 30 - Sep - 2022 /

\\Ing. E. Chably
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6.2 Incorporacion de bienes muebles e inmuebles por proyectos de obra publica.

REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS BIENES DEL CENTRO.

6.2 Incorporacion de bienes muebles e inmuebles por proyectos de obra publica.

OFICIAL DE CONSERVACION CONTADOR(A)

A 4

. . ., 3. Recibe documentacidn y corrobora
1. Recibe estimacion y constata que

conceptos.
efectivamente los conceptos sean los
contratados y autorizados. l
l CONTADOR(A)
OFICIAL DE CONSERVACION 4. Aplica registro contable y genera la

pdliza contable correspondiente.

2. Envia la documentacién corroborada
alas areas competentes.

AUXILIAR DE INVENTARIOS

h 4

5. Acude a verificar la relacion de
bienes instalados.

!

AUXILIAR DE INVENTARIOS

6. Aplica alta asignando nimero de
inventario.

!

AUXILIAR DE INVENTARIOS

7. Elabora cédula fotografica del
bien e integra el expediente de

archivo en tramite.

I

POSTERIOR A LA CONCLUSION DE OBRA

|

PCO1: Es fundamental verificar y asegurar la posible existencia de AUXILIAR DE INVENTARIOS
anticipos por amortizar.

PCO2: El registro contable debe de aplicarse a las cuentas
correspondientes, segin la temporalidad de laobra, el tipo de bieny

8. Genera tarjeta individual de

- X resguardo.
la documentacidn soporte que ampare el registro:
Bien inmueble. l
- Estimaciones para obras en ejecucion: Afectando la cuenta de Obra
en proceso. RESGUARDANTE

- Acta de finiquito para conclusion de obras: Transfiriendo a la

cuenta de Edificios. 9. Firma tarjeta individual de

resguardo.
Bien mueble:

- Estimaciones para obras en ejecucion: Afectando la cuenta de l
Instalaciones y equipamiento construcciones.

o ., ) AUXILIAR DE INVENTARIOS
- Acta de finiquito para conclusion de obras: Transfiriendo a la cuenta
de Bienes muebles, inmuebles e intangibles, segun corresponda. 10. Integra al expediente de
PCO3: En obras en ejecucion, se limitaré a integrar el archivo en archivo en tramite, el resguardo
tramite de los bienes manifestados durante la ejecucion de la obra. del bien.

Para posteriormente efectuar la asignacion una vez concluida.

SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO.
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6.3 Incorporacién de bienes muebles e inmuebles por donacién.

REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS BIENES DEL CENTRO.

6.3 Incorporacion de bienes muebles e inmuebles por donacion.

DONANTE

1. Elabora y envia propuesta de
donacion.

|

DIRECTOR(A) DE AREA

2. Analiza la conveniencia de recibir la
donacion.

DIRECTOR(A) DE AREA

¢Es
conveniente

aceptar la No— 3 Elabora oficio de respuesta y remite

al Donante.
Si
A 4
DIRECTOR(A) DE AREA
4. Solicita autorizacidn del Director(a) PCO1: Unicamente se aceptaran las propuestas que:

General para aceptar la donacion. - Mejoren directamente las condiciones del Centro.

- Faciliten las labores del Centro (instrumentales).
l - Permitan la construccién de servicios enfocados al desarrollo del Centro.
DIRECTOR(A) GENERAL - Contribuyan con la ejecucién de los objetivos institucionales.

PC02: Debe asegurar que la propuesta cumpla con la:
5. Recibe propuesta de donacién y

. - Compatibilidad necesaria para asegurar su funcionalidad.
emite respuesta.

- Tenga una vida util efectiva para el Centro.

l PCO03: En propuestas de donacidn de bienes usados, se requiere solicita el dictamen
técnico para asegurar las condiciones 6ptimas del bien a incorporar.

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) PC04: No se aceptaran propuestas de donacion que:

6. Turna oficio al Responsable de - Provengan de instituciones o donatarios que estén sujetos a procesos legales o con
Patrimonio Institucional, para iniciar irregularidades de operacion.

con la gestion correspondiente. - Sean promovidas o estén relacionadas con partidos politicos, religiosos o

movimientos sociales.
l - Sean elementos de dudosa procedencia.

RESPONSABLE DE PATRIMONIO - Tengan valor insuficiente para sufragar los gastos generales que incurran al aceptar
la propiedad del bien donado.

7. Proporciona al Donante los

s G s pae EaaEr PCO5: En el fallo debe determinar la asignacién de proyecto y Resguardante

correspondiente.

SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO.

donacion.
PCO6: En caso que se trate de un bien usado, el Responsable de Patrimonio debe
corroborar el valor que presenta la donacién para el registro patrimonial
correspondiente.
PCO7: En caso de que la donacidn provenga de una alianza estratégica entre entes o
dependencias, canaliza solicitud al area de Convenios y Contratos Institucionales \
para la celebracion del contrato y continuar con el procedimiento. ~\30 - Sep - 2022
\Ifg. E. Chabli./
4
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REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS BIENES DEL CENTRO.

6.3 Incorporacion de bienes muebles e inmuebles por donacién.

AUXILIAR DE INGRESOS

EXPEDICION™®|
DE RECIBO

RESPONSABLE DE PATRIMONIO

10. Recibe la documentacion y emite
recibo de donacién.

8. Recibe la documentacidn y revisa los
requisitos sefialados.

v

REGISTRO
CONTABLE

RESPONSABLE DE PATRIMONIO

CONTADOR(A)

9. Solicita el recibo correspondiente.

11. Aplica registro contable y genera la
pdliza correspondiente.

REGISTRO
PATRIMONIAL

AUXILIAR DE INVENTARIOS

A

12. Aplica el alta asignando
ndmero de inventario.

A

AUXILIAR DE INVENTARIOS

13. Elabora cédula fotografica del
bien e integra el expediente de
archivo en tramite.

A

AUXILIAR DE INVENTARIOS

14. Genera tarjeta individual de
resguardo.

A 4

RESGUARDANTE

15. Firma tarjeta individual de
resguardo.

A 4

AUXILIAR DE INVENTARIOS

16. Integra al expediente de
archivo en tramite, el resguardo
del bien.

SALVAGUARDAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL CENTRO.

-y

. CICY

\\ 30 - Sep - 2022
\\I\ng. E. Chablé.
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