UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO.

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE BIENES PATRIMONIALES.







ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones G¢nerale =1
en materia de registro, recepcion, asignacion y resgyardg! .j' b
bienes patrimoniales. :

disposiciones y bases para realizar las actividades relacionadas con el registro,
recepcion, asignacion y resguardo de bienes patrimoniales que adquieran las
dependencias universitarias e investigadores ya sea por recursos internacionales,

federales, estatales municipales y/o generados por la Universidad Michoacana de
San Nicolas de Hidalgo.

ARTICULO SEGUNDO.- En términos del articulo primero de este Acuerdo, se
emiten las siguientes:

“DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DE BIENES PATRIMON]ALES"

CAPITULO |
Del ambito de aplicacién y definiciones

1. Las presentes disposiciones generales tienen por propésito establecer las
bases que se deberan observar para la practica y puesta en ejecucion de los
procedimientos que deberan seguirse para el registro, recepcion, asignacién y
resguardo y control de bienes patrimoniales que adquieran las dependencias
universitarias e investigadores de la Universidad Michoacana de San Nicolas
de Hidalgo y que realiza la Direccion de Patrimonio Universitario.

. Para los efectos de las presentes disposiciones generales, se entiende por:

Alta: tramite de registro en el sistema informatico de la Universidad que
mediante la documentacién requerida, permite el ingreso del bien en el listado
de bienes patrimoniales y queda inscrito en el inventario de cada dependencia
universitaria.

- ARVP2011: Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y
valoracion del patrimonio.

- Baja: tramite por medio del cual los bienes patrimoniales de la Universidad
son descargados del inventario de adscripcion donde habian sido asignados
debido a sus condiciones de inservibles, obsoletos, desuso, pérdida,
enajenacion o comodato atendiendo siempre la normatividad que en cada
caso aplique.




VL.

disposiciones que senala la Ley Federal sobre Monumentos
Arqueolégicos, Histéricos y Artisticos.
Bienes inmuebles: terrenos, fincas, edificios, obra de infraestruct
construcciones, estatuas y todo io unido a los inmuebles en forma fija, de tal
manera que no pueda separarse sin el deterioro del mismo o del objeto a él
adherido.

Bienes intangibles: aquellos que por su naturaleza no pueden apreciarse por
los sentidos, sino que solo se pueden distinguir por la inteligencia. Entre los
bienes intangibles podemos encontrar los derechos sobre patentes, marcas,
concesiones, renombre comercial y otros.

VIl. Bienes muebles: todos aquellos enseres, articulos, equipo, maguinaria,

aparatos, mobiliario, libros y software cuyo costo cumpla con lo sugerido por el
CONAC y adoptado por la Universidad Michoacana.

VIIl. Bienes muebles de control interno: todos aquellos enseres, articulos,

equipo, aparatos, mobiliario, libros y software cuyo costo no cumpla con lo
sugerido por el CONAC (Consejo Nacional de Armonizacién Contable) y haya
sido asi definido por la Universidad Michoacana.

IX. Bienes Patrimoniales: el conjunto de bienes muebles, inmuebles,

X.

i' v, XI

XIl.

semovientes, patentes, legados o donaciones que adquiera, reciba o
resguarde la Universidad para el cumplimiento de sus fines.
Comunidad Universitaria:  Autoridades, trabajadores académicos,
administrativos, personal que labore por contrato determinado y alumnos.
Constancia de no responsabilidad: el documento que exime de la obligacién
de responder del bien mueble, a quien lo tenia bajo su resguardo.
Dependencias universitarias:’ Facultades, Institutos, Escuelas, Unidades
Profesionales, Departamento de Idiomas, Rectoria, Secretarias, Tesoreria,
Direcciones, Coordinaciones, Comisiones y todas las areas que integran la
administracion universitaria.

XIlll. Direccion de Patrimonio Universitario: Dependencia de la Universidad

responsable del registro, control, conservacién y resguardo de los bienes
tangibles e intangiblés que mtegran el patrlmonlo universitario.

XIV. EU: Estatuto Universitario. |
XV. Inventario: la relacion detallada y descriptiva de los bienes pertenecientes a

la Universidad. Puede presentarse a nivel de usuario, dependencia o del total
de los bienes de la Universidad.

XVIL.LFMZAHA: Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos,

Historicos y Artisticos.

XVIl. LFRSP: Ley Federal de Responsabilidades‘ de los Servidores Publicos.



XVIII. LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental,
XIX.LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn P 1! L—:
XX. LOUMSNH: Ley Organica de la Universidad Michoacana de SahNic
; (2
Hidalgo.
XXI.LRSPEM: Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de

de Michoacan. -
XXIl. LTAIPEMO: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Michoacan de Ocampo.

XXIll. Movimiento Interno de bienes patrimoniales: Procedimiento
administrativo que realiza la Direccién de Patrimonio Universitario para
cambiar la adscripcién o usuario de un bien patrimonial.

XXIV.Parque vehicular: Conjunto de unidades automotoras, terrestres, nauticas
y aéreas que posibiliten el transporte de objetos, bienes, semovientes y
personas.

XXV. RDPU: Reglamento del Departamento del Patrimonio Universitario.

XXVI.Resguardo individual: documento que garantiza y acredita haber recibido
el usuario el bien patrimonial de la Universidad descrito para su usufructo,
quedando bajo su cuidado y responsabilidad.

XXVII. RPV: Reglamento del Parque Vehicular.

XXVIIl. Semovientes: son équelloé bienes animados del &mbito agropecuario que
pueden trasladarse por si mismos de un lugar a otro.

XXIX.SGC: Sistema de Gestién de la Calidad 1SO 9001.

XXX. SMV: Salario Minimo Vigente en la Republica Mexicana.

XXXI.Universidad: la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

XXXII. Usuario: la persona que bajo su resguardo usufructia un bien patrimonial
de la Universidad

CAPITULO i
Marco normativo y ambito de responsabilidades

3. Legislacion y normatividad para el control patrimonial.

a.
b.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Historicos y

Artisticos. ; :

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y

valoracion del patrimonio, publicado en el Diario Oficial de la Federacion

el 13 de diciembre de 2011. .

e. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Michoacan de Ocampo.



f. Leyde Responsabllldades de los Servidores Publicos del Ests
Michoacan.
g. Ley Organica de la Universidad Michoacana de Sa <Ni 5
Hidalgo. q
h. Estatuto Universitario.
i. Reglamento del Departamento del Patrlmonio Universitario.

. Obligaciones y responsabilidades de los trabajadores de la Universidad.

Los trabajadores de la Universidad son servidores publicos del estado en tanto
que la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, no obstante Ia
autonomia consagrada en el articulo 3° fraccidon VIl de la Constitucion politica
de los Estados Unidos Mexicanos, es una entidad descentralizada del estado,
por tanto, todo el personal que mantenga una relacién laboral con la
Universidad debera cumplir con lo establecido en la legislacion federal, estatal
y de la Universidad a que haya lugar. De esta forma, la Ieg|slac:|on aplicable en
la materia sera la siguiente:

. Ley Federal del Trabajo

. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Responsabilidades de los Sewldores Puablicos del Estado de
Michoacan.

. Ley Organica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hldalgo

. Estatuto Universitario.

Reglamento del Patrimonio Universitario

. Los integrantes de la Comunidad Universitaria podran usar y disfrutar los
bienes patrimoniales de la Institucion de acuerdo a la naturaleza, asignacion y
resguardo de los bienes de que se trate siempre atendiendo a los fines y
- funciones sustantivas y objetivas de la Universidad.

CAPITULO Ill
De los responsables de su aplicacion

. El personal de la Direccién de Patrimonio Universitario sera el responsable de
la aplicacién de los distintos procedimientos que aseguren el cumplimiento de
las acciones contenidas en el manual operativo derivado del presente
Acuerdo, con el fin de cumplir con el registro, recepcién, asignacién y
resguardo de los bienes patrimonales de la Universidad Michoacana.

. Los titulares de las dependencxas umvers:tanas personal académico y los
trabajadores de las dependencias administrativas y académicas, en el ambito




de sus respectivas atribuciones, seran los responsables por el uso 6 us
de los bienes patrimoniales en términos de lo dispuesto por la nprm
vigente en la materia.

8. La Comunidad Universitaria debera velar por el cumplimiento de la legh -
existente sobre el patrimonio de la Universidad y atender lo dispuesto en las
disposiciones administrativas que la Universidad establezca para tal fin.

9. Corresponde a la Direccién de Patrimonio Universitario aplicar, en el ambito de
sus atribuciones, las presentes disposiciones.

CAPITULO IV

De las generalidades de los bienes patrimoniales, los procedimientos de
registro, recepcion, asignacion, resguardo y control de los distintos
bienes de la Universidad Michoacana

10.Para efectos de este manual, los bienes patrimoniales de la Universidad
Michoacana de San Nicolés de Hidalgo estaran integrados por todos aquellos
materiales tangibles e intangibles que adquiera, reciba, genere o resguarde la
Institucién, exceptuando los de tipo financiero. Entre ellos existird una
diferenciacion de acuerdo a su naturaleza, costo y caracteristicas fisicas, cada
una especificada en los procedimientos que estaran escritos en el Manual que
acomparnara al presente Acuerdo.

11.Los bienes patrimoniales de la Universidad estan sujetos a lo dispuesto en el
Articulo 7° de la LOUMSNH, 15 del'EU y 7° del RDPU.

12.Las tareas que representan el registro, recepcion, asignacion y resguardo de
los bienes patrimoniales le la,Universidad seran tareas competentes Gnica y

exclusivamente a la DPU.

13.Los bienes muebles cuyo monto de adquisicién sea superior a 35 SMV y que

sean de naturaleza no consumible, formaran parte de los bienes patrimoniales

o sujetos a lo dispuesto en la LGCG de manera que con ellos se integren los
inventarios de la Universidad en cada una de las dependencias universitarias.

14.Los bienes patrimoniales muebles a que hace relacién el numeral anterior,
seran sujetos a una serie de procedimientos que garanticen los principios de




que dispone la LGCG y los que marque la propia normatividad universitaria.

16.Los procedimientos de registro, recepcion, asignacion y resguarde de los

bienes patrimoniales no estaran determinados por el SGC, antes bien, éste
debera replantearse en los términos que deriven del presente Acuerdo y el
respectivo Manual General.

CAPITULO V
Participacién y controles en el uso y administracién del patrimonio

17.De la Direccién de Patrimonio Universitario:

a.

b.

Debera establecer los mecanismos de vigilancia sobre los bienes
patrimoniales a fin de garantizar lo.dispuesto en el EU, el RDPU y el RPV.
Cuando se detecte una conducta irregular en el usufructo de los bienes
patrimoniales, la Direccion de Patrimonio Universitario realizara el
sefialamiento por escrito, sefialando la falta conforme a lo contemplado en el
marco legal vigente, quedando salvo todas las fases de descargo que se
contempla en la misma legislacion

Integrara, con el auxilio de las dependencias umversﬁanas los lnventanos de
los bienes patrimoniales de la Universidad de tal forma que se cumpla con lo -
dispuesto por la LGCG y el RDPU.

La verificacion de inventarios se realizard de manera frecuente con el auxilio
de las dependencias atendiendo a Ias solicitudes formuladas o a la necesidad
que acuerde la DPU con el fin de cumplir con la LGCG.

.De las Dependencias Universitarias.

Los miembros de la Comunidad Universitaria podran disfrutar, en el ambito de
sus atribuciones, re_spon"sabilidades y naturaleza, de los bienes patrimoniales
de la Universidad en el marco de la legislacién correspondiente. De igual
manera, son sujetos obligados a cumplir con lo dispuesto tanto en la
legislacion universitaria como en la estatal o federal a que haya lugar.

Las autoridades universitarias podran disfrutar, en el ambito de sus
atribuciones, responsabilidades y naturaleza, de ios Bienes patrimoniales pero
a la vez, estan obligadas a velar por el cumplimiento de las disposiciones



administrativas y legales que garanticen el cuidado y buen uso déd
patrimoniales.

b. Los titulares de las dependencias Universitarias tendrén en todo
obligacion de cuidar, vigilar y velar por el buen uso de los bienes patri
que adscritos a su-dependencia de manera que se cumpla lo dispues
materia administrativa y legal en la materia.

¢. El usuario de un bien patrimonial sera el responsable, en dltima instancia ante
la universidad, por el cumplimiento de lo sefialado en las disposiciones
administrativas universitarias y en la legislacién universitaria, estatal o federal.

d. El personal académico que no sea un usuario en los términos del parrafo
anterior, tendra derecho a usufructuar los bienes patrimoniales que sefialen
las disposiciones administrativas- y juridicas en la materia y siempre en
coordinacién con el titular de |a dependencia.

e. El personal administrativo tendra derecho a usufructuar los bienes
patrimoniales que sefialen las disposiciones administrativas y juridicas en la
materia y siempre en coordinacién con el titular de Ia dependencia.

f. Los alumnos tendra derecho a usufructuar los bienes patrimoniales que
sefialen las disposiciones administrativas y juridicas en la materia y siempre
en coordinacién con el titular de la dependencia académica.

CAPITULO VI
Del Manual General en Materia de Bienes Patrimoniales

Las presentes disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Bienes’ Patrimoniales, tienen por objeto normalizar las actividades de
todas las dependencias académicas y administrativas de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidaigo relacionadas con el registro, recepcion,
asignacion, resguardo, control y vigilancia de los bienes patrimoniales de la
Institucién, atendiendo en todo momento al cumplimiento de la legislacién
universitaria, estatal y federal a que haya lugar. '

Objetivo

Normar y regular los procedimientos para la realizacion ordenada, transparente y
eficiente de los procesos administrativos para el adecuado registro, recepcion,
asignacion y resguardo de los bienes. patrimoniales que integran el patrimonio de
la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.




Alcance y aplicacién

El presente Manual abarca el proceso de control patrimonial d v%gldg I
procedimientos de aplicacién general en materia de registro, recepcion, asi
y resguardo de los bienes patrimoniales muebles, inmuebles e intangibles.

Procesos de Control Patrimonial.

1. Proceso de Control de Bienes Muebles.

1.1 Procedimiento de Alta.

1.2 Procedimiento de Baja.

1.3Procedimiento de Movimiento Interno.

1.4 Procedimiento de verificacion y actualizacion de inventarios.
1.5Procedimiento para notificar pérdida, dafio o robo de bienes muebles.
1.6 Procedimiento para exigir el pago de dafios de bienes muebles.

2. Proceso de Control del Parque vehicular.
2.1 Procedimiento de alta.

2.2Procedimiento de baja.

2.3Procedimiento de aseguramiento.

2.4 Procedimiento de siniestro.

3. Proceso de Control de semovientes.

3.1 Procedimiento de alta.

3.2 Procedimiento de baja. _

3.3 Procedimiento de venta de semovientes.

3.4 Procedimiento de venta de productos de semovientes.

3.5 Procedimiento de verificacion y actualizacién de inventarios.

4. Proceso de Control de bienes culturales y artisticos.

4.1 Procedimiento de alta.

4.2 Procedimiento de baja.

4.3 Procedimiento de verificacion y actualizacion de inventarios.
4.4 Procedimiento de préstamo. ;

4.5 Procedimiento para notificar la pérdida o dafo.

5. Proceso de Control de bienes inmuebles.

5.1 Procedimiento de vigilancia y resguardo.

5.2 Procedimiento de conservacion y adaptacion.

5.3 Procedimiento de adquisicién de nuevos inmuebles.




Cada uno de los procedimientos arriba sefalados :
administrativamente con formatos especificamente disefiados para la ‘¢
aplicaciéon de la normatividad y facilirar el control administrativo de es %\a
Los formatos se encuentran alojados en la pagina www.patrimonio.umi

Descripcion del proceso

El proceso de control patrimonial del presente manual contiene las actividades
sustantivas estructuradas en procedimientos que describen la secuencia de
acciones que aseguran los objetivos de la administracion general de la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo en lo referente al registro,
recepcion, asignacion, resguardo, control y vigilancia de los bienes patrimoniales V3
asignados a las dependencias administrativas y académicas. 2




Esquema General del Macroproceso de Registro, Recepcién, Asignacién y R
Bienes Patrimoniales.
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1. CONTROL DE BIENES MUEBLES
1.1 PROCEDIMIENTO DE ALTA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

" Actividad, .

Recibir Solicitud y * Recibe la solicitud para el alta de un bien mueble,
factura original via oficio, telefénica o electrénica, a la que se

debera adjuntar la factura original.
Turnar solicitud a e Turna la solicitud al 4rea correspondiente para la
personal operativo., programacién en funcién de carga de trabajo,

equipo y rutas.
isr;?g:;'tzl Direccion de e Informa a la Unidgd Responsable del avance y
’ Patrimonio entrega del procedimiento.

Universitario ; -
_ ) * \Verifica el bien de acuerdo a los datos de la
Verificar y registrar factura, en caso de ser correctos, se toma foto y
se asigna clave patrimonial

Capturar e imprimir * |Ingresa la informacién en base de datos, se
Sl ¥Eaiard o elabora el resguardo individual de alta y se pasa
L R a firma del Director de Patrimonio Universitario.
>
Entregar el * Entrega el resguardo individual del alta del bien
resguardo mueble para firma.
Titular de la Unidad
Firmar resguardo Responsable, e Firma de conformidad.
Usuario
Recuperar la copia Direccion de * Recibe la copia del resguardo individual,
del resguardo Patrimonio debidamente firmada de conformidad por el
individual Universitario Titular de la Unidad Responsable y el usuario.

11
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1.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

" Responsable ~ Actividad
Recibe la solicitud del titular de la dependencia (en su
Recepcién de ausencia, de los secretarios académico o
Solicitud administrativo) para la baja de un bien mueble, via
oficio, telefénico o electrénica sefialando causa de por
qué se da de baja.
Planeacion Se turna la solicitud al area correspondiente para la
de la visita programacién del personal en funcién de carga de
trabajo, equipo y rutas
Realizacion Direccién de
de baja en i i . . ; :
basej de Patrimonio Se realiza la baja del bien en el sistema y se elabora el
Universitario resguardo correspondiente.
datos.
Programacion . ; .
dtfla iy Se informa a la unidad responsable |a fecha de la visita
para el retiro del bien mueble.
Retiro del Se retira el bien y, si las condiciones de éste lo
bien mueble permiten, se almacena en el espacio para ello existente
en la Direccién de Patrimonio Universitario.
Firmay
recibe Titular de la Unidad Firma de conformidad y recibe el resguardo de baja,
resguardo de Responsable gue es la Constancia de no responsabilidad para el
baja © usuario.

13
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basa de datos.

Inprimea el resguardo |

de baja. \l

Firma {aprobacibn
dal resguarde de
baja}.

v

Pragrama visita de
recolecaion,

|

Se enirega el

Reclbe y firma de
»  conformidad el

resguardo de baja
y se retira #l blen.

Recibe oopia de
| resguarda de baja

rasguarda de baja.

7y

Ormade v o
integra al archive.
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1.3PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTO INTERNO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

__Sepu”e:liflciaﬁ-dé
L0 Etapas

‘ ‘Res.b'é_lr'lséble

Actividad

Recibir peticion.

Evaluar
disponibilidad.

Realizar
actualizacion en la
base de datos.

Realizar e
imprimir el
resguardo.

Firmar resguardo.

Entregar
resguardo.

Direccién de
Patrimonio
Universitario.

Recibe la peticion para el movimiento interno de
un bien mueble via oficio.

Determina la existencia en otras dependencias o
almacén de Patrimonio.

Actualiza en la base de datos la reubicacién del
bien mueble, dentroc de la misma Unidad
Responsable o de otra y/o el cambio de
responsable,

Elabora e imprime el resguardo con la informacion
actualizada.

El Director de Patrimonio Universitario firma el
resguardo (autorizacion).

Entrega el resguardo individual con los datos
actualizados del movimiento interno para la firma
de conformidad.

Recibir y firmar
resguardo.

Titular de la Unidad
Responsable,

Recibe la copia del resguardo individual,
debidamente firmada de conformidad por el Titular

integrar al archivo.

Universitario.

Usuario. de la Unidad Responsable y el usuario.
Recibir copia del Direccién de :
resguardo e Patrimonio Recibe copia del resguardo individual de

movimiento interno y lo integra al archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Unidad

Driir i s Patri i -
ireccion de Patrimonio Responsable, Usuario

o«

Reclbe peficidn.

3

Evalia
disponibilidad.

—

Aciwaliza
informacién en
registre de base
da datos,

i
Reallza e Imprim

@l resguardo |
actualizado, |

Flrma resguardo,

!

Entraga | Reclbo iy fimma do
resguardo. | confomidad,

Reclbe copla dat
rasguanrdo y la
ralmegra al
archivo.

1.4 PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE
INVENTARIO
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Q

Verificar y
actualizar
registros,

Imprimir y firmar
inventario.

Entregar
inventario.

Universitario.

personal disponible.

Verifica y actualiza los registros del inventario,
y de acuerdo al resultado se aplica el
procedimiento correspondiente, alta, baja o
movimiento interno.

Imprime inventario y se pasa a firma del
Director de Patrimonio Universitario.

Entrega el inventario al Titular de la Unidad
Responsable.

Recibir
inventario.

Verificar
inventario,
realizar
observaciones,
firmar de
conformidad.

Titular de la Unidad
Responsable.

Recibe el inventario.

Verifica el inventario, realiza observaciones de
ser necesario, firma de conformidad. En el

“caso de existir observaciones las envia a la ,

Direccién de Patrimonio Universitario. Si no
existen observaciones el titular de la unidad
responsable firma de conformidad el inventario
y se da por terminado el procedimiento.

Recibir y dar
seguimiento a
observaciones.

Turnar
observaciones a
Auditoria Interna

Direccion de
Patrimonio
Universitario.

En caso de que existan observaciones por
parte del Titular de la Unidad Responsable, se
les da seguimiento hasta que el inventario
pueda ser firmado de conformidad por el titular
de la unidad responsable.

En caso de ser necesario, turna observaciones
a Auditoria Interna.

Recibir y dar
seguimiento a
observacicnes

Direccién de
Auditoria Interna.

Realiza el seguimiento correspondiente a las
observaciones entregadas por la Direccion de
Patrimonio Universitario.

DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 5
, : i iy

| Responsable - - Actividad o\ Sl

Calelfld.anzar Organiza los equipos de trabajo de VO UNING
revision / dependencia o recibe la solicitud para la
Recibir solicitud. verificacién y actualizacién de inventarios via

oficio.

Turnar solicitud. Direccién de Turna la sp'licitud al é_rfaa correspondiente para
Patrifiario la planeacioén en funcién de carga de trabajo vy



ROCEDIMIENTO DE VERIFICACIONY
ACTUALIZACION DE INVENTARIO. ..

Direccion de Patrimonio

Titular de la Unidad
Responsable

Direccion de Auditoria Int r@t

Rucitu solicitd

parn worliicacidn y

actualizacion de
irverlario

¥

Tuma solicitud a1
Arga
correspandienta.

v

Verifica'y aciualiza
Toa ragiatres,

v

Imprime y firma
inventans
{zprobacidn de la
Direccion de
Patrimanio
Universitario}.

|

(7 Entrega imeniarlo
&l thulare de la

7 Unidad

Responsable.

| Recibs inventario.

}

\erifica inventaro.

LExlaten

|

Recibe
observackones y

\ahwvaclonas‘?

NO

les da I
SEgUIMIaRLo,

h 4
Turna
cheervaclones a

Flrma de
conformiziad,

Rocibe y da
M seguimlento a las

Direccidn dea
Auditorfa Interna. |

ohservaciones,

DESTRUCCION.

1.5PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICAR PERDIDA, ROBO O




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e[ Aetividad
Recibir acta. o Recibe el acta de notificacién }Ia‘
Departamento de pérdida, robo o destruccion del bien.
Bienes Muebles de
la DPU. » Notifica la perdida, robo o destruccién al
Notificar y dar de baja. Departamento Juridico y a Contraloria.
Realiza la baja correspondiente en el
inventario v la entrega al usuario.
. : ¢ Presenta denuncia ante el ministerio
Denungior. Usueho; publico del robo, perdida y/o destruccion
del bien.
Gestiona . .
pagolreposicion del Contraloria. « En _el caso de que sea necesario
. bsiars gestionar el pago o reposicién del bien.
; Entregar el resguardo. | Departamentode | °® IEnltJre%accjelF{esguar d%lde baja al titular de
b Bienes Muebles de ASNRad Besponsanis.
Integrar expediente y DR » Integra expediente de la pérdida, robo o
archivar. destruccién del bien y archiva.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Departarento de Bienes

Muebles Usuario Departamento Juridico

Recibe acia.

|

Nollfica af - .
Departameanto | Rocibe Go..uqn?vpadgc;{,
dusftlcoya | Ml notfeasién, re;"’;;“" -

Contralorfa. Slen.,

}

Da de baga.

y

Entreqa resguarde | Deauncla ante
da Baja al usuario, 7 Minlsterds Pdbilco,

b4

Recupera la copia
del resguardo de
baja,

y

Integra expediante
y archiva.

<>

\

o
A 1.6 PROCEDIMIENTO PARA EXIGIR EL PAGO DE DANOS DE BIENES
' MUEBLES.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

20



Ly Ré%bcn,éébl.el,_.;:_e,‘ ol

© Actividad: .

Recibir acta.

Informar al Titular de la
Dependencia.

Departamento de
Bienes Muebles de la

Recibe el acta de notificacion
de bienes muebles.

Programa visita de inspeccion e informa al
titular de la dependencia.

¢ s DPU.
Visitar y evaluar dafios. ¢ [nspecciona y evalla el dafio de los bienes
muebles.
Notificar a Contraloria » Notifica el dario de los bienes muebles a
Contraloria, :
Turnar
responsabilidades. * Determina la responsabilidad de los dafios.
Exigir pago del dafio y Contraloria.

retroalimentar
expediente.

. ®

Informa y exige el pago del dafio.
Retroalimenta al Departamento de Bienes
Muebles con informacién para expediente.

Pagar dafios.

Responsable de los
dafos.

Paga el dafic hecho a los bienes.

Integrar expediente y
archivar.

Departamento de
Bienes Muebles de la
DPU.

Integra expediente del dafio, su pago y lo
archiva,

DIAGRAMA DE FLUJO
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N

Muebles

Departamento de Bienes

Contralaria

Recibe acta.

h 4

Infaerma visita de |

inspaccian,

A4

Visha v evalla
dafigs.

¥

Notlfica a
conwaloria.

Intagra expediente
y archiva,

Beslinda
respansabilidad

7| dedafioyexige

SUpago.

:

Paga el dafio.

A

Envia copla de
expediente al
Departamenio de
Blenes Muebles
para archive,

2. CONTROL DE PARQUE VEHICULAR
2.1 PROCEDIMIENTO DE ALTA

22



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir solicitudes.

Enviar
documentacion.

Tramitar
documentacion
oficial.

Entregar copia de
factura con sello
verde.

Tomar fotos.

Capturar datos y
elaborar resguardo
vehicular,

Entregar para firma

3

.

EN

egar identificacion
oficial.

“Actividad - ( i
ik

Recibe la solicitud para el alta
via oficio.

Qg
>, ¢
Recibe de las Unidades Respor%%\;
factura original del vehiculo ya sea il

compra, donacion o asignacion.

Realiza los tramites correspondientes para la
dotacion de placas de la unidad asi como el
pago de contribuciones del vehiculo en la
administracion de rentas del Estado de
Michoacén.

Se proporciona a la caja de egresos de
Tesoreria una copia de la factura de la unidad
con el sello verde el cual sirve Gnicamente
para tramites administrativos internos.

Departamento del
Parque Vehicular.

Se toman fotografias de la unidad externa e
internamente asi como del motor y cajuela
para la realizacion del resguardo vehicular.

Elaboracién del resguardo de Alta del
vehiculo con los datos y fotos de la unidad y
se ingresa la informacién a la base de datos.

Pasa a firma al Director de Patrimonio
Universitario,

Se pega en un lugar visible una calcomania
para identificacién como unidad oficial de la
UMSNH.,

Recibir y firmar
resguardo.

Titular de la unidad
responsable,
Usuario.

Recibe y firma de conformidad, original y
copia.

Recuperar copia del

resguardo original.

Integrar al padron
vehicular oficial.

Departamento del

Recibe la copia del resguardo vehicular
debidamente firmado de conformidad por el
titular de la unidad responsable y usuario.

Parque Vehicular.

Se archiva-el Resguardo de la unidad en el
archivo de vehiculos oficiales de la UMSNH.

T DIAGRAMA DE FLUJO
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- PROCEDIMIENTO DE ALTA
 DELPARQUE VEHICULA

w

Departamento del Parque Titular de la Unidad
Vehicular Responsable, Usuario

Recie Solictud
pary Alla

l

Fecite facura
original il
vehicuto,

nealiza Tramitos

corospondiontes
para

| documentacion
oficlal.

!

Libera copla de la

fmctura onvginal

oorl gullo verde
pura tramilas.

Y

Sa torman las fotas
comrespondientss
ded vehiculo,

]

Elaboracltn dil
respuardo do Alia
del vehiculo.

Firma de
aprobacian de la
Diracclén de
Patrimen:o
Universitario.

Aslgnar
idemificacion
ofcial al vehiculo,

!

Entregael Recibe resguardn,
reasguardo, + Firma do
\‘_/...\ confemidad.

Recupera copin
del resguardo
fizmaco,

v

Integra al archive
del padrén
vohicular oficial

-~

T

/,:: 2.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA
&7
/

24



)

2.2.1 ROBO SIN RECUPERACION Y/O PERDIDA TOTAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

“Secuencia de
WL Etapas

Respoh_sable o

~ Actividad -

Recibir solicitud.

Entregar
documentos.

Departamento de
Parque Vehicular,

Recibe la solicitud via oficio.

Entrega la factura original al departamento
Juridico de la UMSNH.

Tramitar
denuncia ante
Ministerio
Publico.

Unidad Responsable y

Departamento Juridico.

Se Tramita la denuncia ante el Ministerio
Publico del Estado.

Notificar ante
aseguradora.

Dar de Baja en
base de datos e
imprimir
resguardo de
baja.

Integrar el
expediente con
resguardo de

-

‘ baja.
7 :

d
Dar de baja Placa
de circulacion del
vehiculo.

Entregar el
expediente,

Departamento del
Parque Vehicular.

Notifica a la aseguradora del percance
para que a su vez se realice el tramite que
corresponda.

Se realiza la baja de la unidad en la base
de datos e imprime el resguardo de baja
correspondiente.

Recopilacién de todos los documentos que
acreditan la propiedad. de la unidad y el
resguardo de Baja debidamente aprobado
(firmado) por el Director de Patrimonio
Universitario.

Baja de placa de circulacién ante Ia

administracion de rentas del Estado.
(Hasta que la compafiia aseguradora
indique la entrega del expediente
completo).

Entrega de expediente completo a la
compaiiia aseguradora para el pago de la
unidad, ya sea por robo sin recuperacién o
pérdida total.

Recibir cheques
o formatos de
transferencia

electrénica.

Departamento Juridico.

Recibe el realiza |la
transferencia interbancaria
correspondiente al pago de la unidad por
parte de la aseguradora al departamento
juridico.

cheque yfo

Remitir cheque.

Departamento Juridico.

Remite Cheque a la caja de la Tesoreria a
nombre de la UMSNH.

25
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Departamento del Parque

Vehicular

Unidad Responsable, Usuario

Departamento Juridico \

<

sz Recibe factura
i s > original del
! wvahiculo,
v b re o)
Notifica a la I
asegurador para Tramitan derunsia
la remlizacion da ante MP de)
Irdmitas Estado.
comrespondiantes.
base de datos y
alabora resguacdo
conmespondiente
Imegra expediente
can resguande da
bajas.
|
Da de baja placa
de clrculackan,
Entrega Recibe da @
expediants aseguradora
completo a la » cheque o formato
aseguradora para | de imns{erlenci-a
tramite de pago. elecironica,
¥
Remite cheque a
Tesansria.

2.2.2. BAJA PARA ENAJENACION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

* Responsable |

A ctividad

Recibir
Solicitud.

Planear visita

Recibe la solicitud de baja y en "Qv SO,

enajenacion. SO UNY =~

Visita la unidad responsable para valorar el
estado fisico de la unidad.

Cuando la unidad estd en buenas condiciones

Resguardar DireC_Ciéﬂ fﬂe se resguarda el vehiculo en la Direccion de
. Patrimonio Patrimonio Universitario.
vehiculo. ; : ; ..
Universitario Si la unidad se encuentra en malas condiciones
se deja en la unidad responsable.
Realizar 2 e ;
Azaltios: Avallo del estado de conservacién de la unidad.
Integrar Se integra el expediente para solicitar al C.
expediente. Rector |2 autorizacién para la enajenacién.
Autorizar Raitaita - e TS . |
enajenacion. Autoriza la enajenacion y destino del recurso.
Recibir - o1
N Direccién de . L . .
autorizacion e : ; Recibe la autorizacién de Rectoria e informa al
y Patrimonio T
informar . N comprador para la realizacién del pago.
Universitario
comprador.
Notificar a . . Notifica a la Direccion de Contabilidad de la
Departamento Direccion de UMSNH para que efecte la afectacion a los
74 de Patrimonio registros contables tanto por la baja como por el
Contabilidad. Universitario.

monto recuperado por el seguro.

%7 Dar de baja en
base de datos
e imprime el
resguardo.

Entregar el
vehiculo y
documentacién.

Integrar
expediente

para Archivo.

Direccion de
Patrimonio
Universitario

Da de baja el registro del vehiculo en la base de
datos, imprime el resguardo y lo entrega a la
unidad responsable.

Entrega de la unidad y documentacién que
acrediten la propiedad de la unidad, al
comprador.

Entrega de la unidad con su debido resguardo a
la dependencia en caso de reasignacion.

Integra el expediente y lo archiva.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Diroccion de Patrimonio

Ractoria

@;

Racibe salleitud,

'

Planga visita a la
Unidad
Responsable.

i

Rasguarda
vehlculo.

v

Raaliza avalle

{

Integra

expadiente.

Recibe

» #rajenacién o

Reclbo ol
expadianie y
autoriza

cambla da
adeczipeibn,

autorlzaclan.

1

Informa al

compradot.

!

Da de baja la
unitiad en [a base
de datos e
imprime ol
resguardo de baja.

!

Entrega el

vehiculo y la
documeatacidn

}

Integra expedlanie
para archivo,

2.3 PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO

Reallzn ol pago an |




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

o Actividad

Recibir
Solicitud

Direccién de
Patrimonio
Universitario

&
Recibe la solicitud para cotizacion de 3
oficio, internet, fax.

Gestionar de
seguros

Direccién de
Patrimonio
Universitario y
Unidades
Responsables

Cotizar con diversas aseguradoras el costo de
seguro vehicular, el cual sera enviado al titular de
la dependencia para que sean analizados.

Contratar de
seguro
vehicular

Unidad Responsable

Contrata el seguro vehicular.

Direccion de
Patrimonio
Universitario

Recibe la pdliza original del seguro de la unidad.

g

3

DIAGRAMA DE FLUJO

28



Pt
Direccion de Patrimanio THsURE G Umdad&;,

liches s &8
‘ . £
Responsable, Usuatio \%3‘-: S5/

I Reacibe solicitud.

Gestionan el
aseguramienio del
vehiculs,

v

¥

Contrata sequio |
dal vehiculo,

Resguarda la
| poliza del seguro

‘ del vehiaula.

h

i

I

Jlnlegra expedients
I y archiva.

2.4 PROCEDIMIENTO DE SINIESTRO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad

' Responsable g
Direccion de ) . . .,U"Vé:_ 8
Recibir Solicitud Patrimonio R,ec'b.e .]a SO“C't.Ud par a’cgttzamo B
via oficio 0 medio electrénico.

Universitario

Avisar a la
compafia
aseguradora

Unidad Respcnsable y
Patrimonio
Universitario

Notifica a la compafia aseguradora el
percance de |a unidad.

Verificar el taller

Unidad Responsable y
Patrimonio
Universitario

Verificacién del taller que
percance de la unidad.

reparara el

Dar seguimiento

Unidad Responsable y
Patrimonio
Universitario

Seguimiento de reparacién de la unidad.

Pagar deducible.

Unidad Responsable

Realiza el pago del deducible del seguro
vehicular conforme al RPV.

Verificar
reparacion.

Unidad Responsable y
Patrimonio
Universitario

Verificacion de conformidad de la entrega de
la unidad ya reparada.

/\/" '

&

DIAGRAMA DE FLUJO
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| PROCEDIMIENTO DE SINIES

Direccién de Patrimonio

Titular de la Unidad\ =
n "™
Responsable, Usuarm“»@

Recibe sollgitud.

!

MNotilicar &
Asequranion,

v

Delemina taller
para reparacian,

k.

Da seguimiento a
reparacién,

—

Paga deducible de
reparacion.

=

Verllica
reparacian.

v

Integra &n
expadiente v
archiva,

32



3. CONTROL DE BIENES SEMOVIENTES
3.1 PROCEDIMIENTO DE ALTA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl Re;lp_qyjéa'blé ok

At L

Calendarizar
visita

Planear la
visita

Programar Ia
visita

Verificar y
registrar

Capturar e
imprimir el
resguardo

Entregar el
resguardo

‘Direccion de Patrimonio

Universitario

Recibe la solicitud para el alta de un bien
mueble, via oficio, telefénica, internet, fax.

Turna la solicitud al area correspondiente
para la programacién del personal en
funcién de carga de trabajo, equipo y rutas.

Informa a la Unidad Responsable la fecha
de la visita para la verificacién del bien
semoviente,

Verifica el bien de acuerdo a los datos del
alta anterior o de las constancias o actas,
en caso de ser correctos, se elabora la
nueva alta total del sector ganadero.

Ingresa la informacién del bien semoviente
a una base de datos propia, se elabora el
resguardo general de alta y se pasa a firma
del Director de Patrimonio.

Entrega el resguardo general del alta de los
bienes semovientes para firma.

Firmar
resguardo

Titular de la Unidad
Responsable, Jefe de

Sector

Firma de conformidad.

Recuperar la
copia del

Direccién de Patrimonio

Universitario

resguardo

Recibe la copia del resguardo, debidamente
firmada de conformidad por el Titular de la
Unidad Responsable y el jefe de sector.

DIAGRAMA DE FLUJO




\

M

Direccion de Pateimonio

Titular de la Unidad
Responsable, Usuario

!

Reclby Saliciiud y
factuza origlnal

¥

Tuma solicitud a
personal operativo
[plrneacion)

3

. 4

informa. al
soliciante
| (programacion)

I

Veriflca y registra

|

Caplura @ tmprimea
@ resguardo

h 4

Entraga el
resguardo

| Flzrna de

canformidad

J

v

Recupara |2 copia
del resguardo
ndvidual

{

Integra cogria de
rasguardo a
archivo.

v
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3.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

“Secuencia de
Etapas:

Responsable

- Actividad

Enviar informe
mensual.

Titular de la Unidad
Responsable.

Realiza y envia al Departamento de bienes

semovientes un informe mensual de bajas por
decesos y venta de animales.

Recibir
informe.

Turna informe
al personal
operativo.

Realizar la
bajaenla
base de datos.

Imprimir
resguardos de
baja.

Firmar
resguardo de
baja.

Departamento de
bienes semovientes.

El Departamento de Bienes semovientes recibe
el informe mensual.

Se turna el informe al &rea correspondiente para
la planeacion en funcién de carga de trabajo,
equipo y rutas (sélo que sea necesario)

Se realizan las bajas de los bienes semovientes
en la base de datos y se elabora el resguardo
correspondiente.

Se imprimen los resguardos de bajas.

El Director de Patrimonio Universitario firma los
resguardos de bajas autorizandolos. .

Recibir y
firmar
resguardo de
baja.

Titular de la Unidad

Responsable, Usuario.

Recibe y firma de conformidad el resguardo de
baja. Envia copia al Departamento de bienes
semovientes.

Recibir copia
e integrar al
archivo.

Departamento de
bienes semovientes.

Recibe copia del resguardo de baja y lo integra/Al

DIAGRAMA DE FLUJO

archivo de bajas.
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Departamento de Bienes
Semovientes

Titular de 1a Unidad

Respensable

Recibe informe
mansual,

!

Tumna inferme 2l
personal
operativo,

:

Realiza 4 baja en
base de datos.

!

trmprime e resgquards
de baja.

Firma faprobaciin
dal resguards de
bazja).

Se entrena el

resguarde do baja
v s& natira el bien.

Retlbe copia de
resquarda de baja |

Recibe v fimma da
confennidad ol
resguardo de baja.

firmada v lo
| integra =l archivo,

3.3 PROCEDIMIENTO DE VENTA DE SEMOVIENTES
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

de Etapas b Responsapie o Actlv:dad
echn El Departamento de Bi \%,;, ibe |
epartamento de Bienes semovie ecibe
solicitud. solicitud. \-LO_U@
Turnar
solicitud al ici i
Departamento de Se turn_a_ la sol|c1tu_d_ al area correspondiente para la
personal Biah e planeacién en funcién de carga de trabajo, equipo y
operativo. ienes semovientes. FtEs.
Turnara
rectoria. Se turna la solicitud a Rectoria para su aprobacion.,
Aprobar
venta. Rectoria aprueba o no la venta.
Enviar Rectoria.
aprobacién o Envia aprobacién a la Direccién de Patrimonio
negacion. Universitario.
Recibiry
firmar Titular de la Unidad ; : » L 3
S R abl Recibe y firma la recepcion de la aprobacidn. Envia
prena o Sapieakie copia a la Direccién de Patrimonio Universitario.
negacion.
Recibir copi
.C i oga Departamento de ; ; < : 5 :
e integrar al : : Recibe copia de aprobacién o negacion y lo integra al
. bienes semovientes. ol
archivo. archivo.

Realiza Venta
e informa.

Titular de la Unidad
Responsable.

)\
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE VENTA DE SEMOVIENTES (

Departamento de Bienes

Titutar de la Unidad

soliciud, realiza l
vania e Informa a
Patrimonia.

Semovientes Responsable
Recibe solcitud.
Turna soliciud
persanal
cperaiivo. ;
! | Recibe solicitue y |
Turna soliciwd a | emlte aprebacién
rectoria, | o negacion de
‘ venta.
Recibe aprobacion | - 1
onegacion yla | Envia aprobacian |
urma a la - 0 negacion a
Direcclénde | Patrignanio
Patrimonio Universitario. |
Universitario,
i Recibe y firma
| aprobacién o
Envia aprobacian negacion, envia
© negecian al copia de
{titlar de la Unldad | recepcldn a la
Responsable. | Diracclén de
Patrimonio
Universitario.
Recibe copla
femadayla e :
Integra al archivo. | :
v
En caso de ser
aprobada la =




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| Responsable | . -

Enviar informe
mensual.

Titular de la Unidad
Responsable.

Realiza y envia al Departamento de bienes

semovientes un informe mensual detallado de las
operaciones de produccién y venta de productos
derivados de los semovientes.

Recibir informe.

Turnar informe al
personal
operativo.

Actualizar
registros en base
de datos.

Analizar
informacién y
emitir
observaciones y

retroalimentacion.

Departamento de

bienes semovientes.

El Departamento de bienes semovientes recibe el
informe mensual.

Se turna el informe al &rea correspondiente para la
planeacion de captura en base de datos.

Actualiza la informacion (registros) en la base de
datos.

Analiza la informacién de la base de datos y envia
retroalimentacion y posibles observaciones en el
proceso de venta de productos de semovientes.

Recibir

retroalimentacion.

Titular de la Unidad
Responsable.

Recibe |a retroalimentacion.

Enviar reporte
mensual a la
Contraloria

Direccion de
Patrimonio
Universitario

‘operaciones de produccién y venta de product

obtenida de la Unidad
informe de las

Con la informacién
Responsable, se enviara un

derivados de los semovientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO

IMIENTO DE VENTA DE PRODUCTOS DE SEMOVIENTES {1

Departamento de Bienes

Semovientes

Titular de la Unidad

Responsable

| Recibe informe
detallado de
operaciones de
produceion y
venta
mensulments,

¥y

personal
operatvo.

Turna informe al |

w

| Artualiza regiswos

en basa de datos. |

r

Retroalimenta el

| depreductos,

Rocibae

| proceso de venta :

.

Envia reporte
| mensual da
sroduecion y
venta a
Contraloria.

retroalimentacian.

| Regibe rep’;’rté

mansual de
produecian y
vontz de
productos.




3.5 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION Y VERIFICACION DE IN N'EéﬁBlO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

» 1
=y,

‘| . 'Responsable | i

Actividad Az
o =

informacion.

Turnar solicitud.

Verificar y
actualizar
registros.

Imprimir y firmar
inventario.

Entregar
inventario.

Departamento de

Bienes Semovientes.

(A 5 o, . .'-:v B TR b 265 ; P o
Recibe la informacién de la Unidad Re¥fdpsat
para la verificacion y actualizacién de inventarios’
via oficio.

s
\5

Turna la solicitud al drea correspondiente para la
planeacion en funcién de carga de trabajo, equipo
y rutas.

Verifica y actualiza los registros del inventario, y de
acuerdo ai resultado se aplica el procedimiento
correspondiente, alta o baja de semovientes.

Imprime inventario y se pasa a firma del Titular de
'‘a  Direccion de Patrimonio  Universitario
Universitario.

Entrega el inventario al Titular de la Unidad
Responsable.

Recibir inventario.

Verificar
inventario,
realizar
observaciones,
firmar de
conformidad.

Titular de la Unidad
Responsable.

Recibe el inventario.

Verifica el inventario, realiza observaciones de ser
necesario, firma de conformidad. En el caso de
existir observaciones las envia a la Direccién de
Patrimonio  Universitario. Si no  existen
observaciones el titular de la unidad responsable
firma de conformidad el inventario y se da por
terminado el procedimiento.

Recibir y dar
seguimiento a
observaciones.

Turnar
observaciones a
Auditoria Interna

Departamento de

Bienes Semovientes.

En casc de que existan observaciones por parte
del Tiular de la Unidad Responsable, se les da
seguimiento hasta que el inventarioc pueda ser
firmado de conformidad por el titular de la unidad
responsable.

En caso de ser necesario, turna observaciones a
Auditoria Interna.... . -

Recibir y dar
seguimiento a
observaciones

Direccion de
Auditoria Interna.

Realiza el seguimiento correspondiente a las

Patrimonio Universitario.

observaciones entregadas por la Direcciéry
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Dopartamenteo de Bienes
Semovienies

Titular de la Unidad
Responsable

Direccién de Auditoria | tQE}

{2

Reclve
informacidn para
inventario
mensualmente.

¥

Tuma solleitud pl
drao
cornaspondienle.

¥

Verifica y nctualiza
o8 reglalres,

¥

Imprime y firma
itvantario
{aprcbacidn dela
- Direccidn de
Patrimonio
Universitario).

!

Entregn inventario
al titular da la

Unidad
Responsabla.

Reclba
observaciones y
les da i

Recibe inventario.

'

Vuriflea inventarie,

4Existen
abservacionas?

seguimionto.

A 4
Turra
obsorvaclanaes a
Direclén de

Fimmz de
conformidad,

Rocibe y da

Auditoria Intarna,

seguimianio a las
absenaciones.
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4. CONTROL DE BIENES CULTURALES Y ARTISTICOS:
4.1 PROCEDIMIENTO DE ALTA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i Secuenciade .|

apas | Responsab e o : _ | Actividad
Recibir o o * Recibe la solicitud para el alta de un
Solicitud Direccion de Patrimonio bien cultural o artistico, via oficio,
Universitario telefénica, internet, fax.
Programar la e Informa a la Unidad Responsable Ia
visita fecha de la visita para la verificacion
del bien artistico o cultural.
Verificar y e Verifica el bien de acuerdo a los datos

de la factura, donacién o contrato; en
caso de ser correctos, se toma foto y
se asigna clave patrimonial.

Capturar e » Ingresa la informacién del bien mueble
al SllA, se elabora el resguardo

registrar

|mpr1mirdel individual de alta y se pasa a firma de
IeegHaide la  Direccion  de  Patrimonio
Universitario.
Entregar el o
- ugardo « Entrega el resguardo individual del alta
g del bien artistico o cultural para firma.
Filivat Unidad Responsable
resguardo ' P e Firma de conformidad.

Recuperar la ] _
e Recibe la copia del resguardo

copi irecci rimoni Ry :
pia d:l Di %én de iat.[ onio individual, debidamente firmada de
r_es%’?a" 2 fivelslalo conformidad por el Titular de la Unidad
individual Responsable.
Direccién de Patrimonio s Anexa el resguardo del bien cultural o | __
Integrar . o T . ; : L~
Universitario artistico al inventario por cada unida -
responsable.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Patrimonio

Titular de la Unidad
Responsable

!

| Reclbe Solivitud v
| Taclura origlhal

h 4

|

| Tuma solicitud a
 personal operativo
Iplaneacion)

Y
leiforma al
solicitante

{programacion}

)

i Veriflca y regisira

!

'C:aptura o imprima
: & resguasdo

v

Entrega ol
resguando

Flrma der

—

confernidad

J

n

Recupera la copia
del resguando
individual

:

Integra copia de
resguardo a
archivo.

1

{

H




4.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

-“Secuencia de

‘Etapas

§ Reépohsablé :

. Actividad

Recibir Solicitud.

Turnar solicitud al
personal
operativo.

Informar al
solicitante,

Verificar.

Capturar e
imprimir el
resguardo de
baja.

Entregar el
resguardo de baja
y recolectar el
bien.

Direccién de Patrimonio
Universitario.

Recibe la solicitud de baja de un bien
cultural o artistico.

Turna la solicitud al &rea correspondiente
para planear en funcién de carga de
trabajo, equipo y rutas (planificacién).

Infforma a la Unidad Responsable la
fecha de la visita para la verificacion del
bien artistico o cultural (programacion).

Verifica el estado de conservacién del
bien.

Se da de baja de la base de datos el
bien cultural o artistico.

En caso de no estar registrado se da de
baja en el inventario interno de la unidad
responsable. _

Se elabora el resguardo individual de
baja y se pasa a firma al titular de la
Direccién de Patrimonio Universitario
para su aprobacion.

Entrega el resguarde individual de la
baja del bien cultural o artistico para
firma y recolecta el bien dado de baja.

Recibir y firmar
resguardo.

Titular de la Unidad
Responsable.

Firma de conformidad..

Recuperar la
copia del
resguardo
individual.

Integrar
expediente y
archivar.,

Direccién de Patrimonio
Universitario.

Recibe la copia de la baja del bien
cultural o artistico debidamente firmada
de conformidad por el titular de la unidad
responsable.

Integra expediente y lo archiva. /
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DIAGRAMA DE FLUJO

Diraccion de Patrimonio Titular de la Unidad
Responsable

Reciba saticitud
do baja.

l

Turra soliciud al
perscnal
opirativo,

b

Infarma al
salicitante,

Varifica estado del
blaty cultusral,

hd

Realiza la baja en
base de datos.

Imprme el resguarda
der baja.

Firma (aprabacion
del resguardo de
bala),
b 4
Se antrena @l Racibe yfirma de
rusguardo da baja conformidad al
y s@ retira el biea, resguardo de baja.

Retlbe copla de
resguzrdo do balja |
fimmado y lo
lntegra. al mrehiva.
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4.3 PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE |
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

t;Lii,en‘;iia-‘de Etapas

"Responsable | ‘Actividad

Recibir Solicitud.

Turnar solicitud.

Informar al solicitante.

Verificar y actualizar
registros.

Capturar e imprimir.

Firmar inventario.

Entregar inventario.

Direccidn de Patrimonio
Universitario.

Recibe la solicitud via oficio.

Turna solicitud al personal
para planeacién del trabajo.

Informa a la Unidad
Responsable la fecha de la
visita para la verificacion del
inventario (programacion).

Verifica fisicamente la
existencia de los bienes
culturales y  artisticos vy
actualiza el inventario.

Captura, ingresa la informacion
del bien en la base de datos (si
aln no esta registrado) e
imprime el inventario
actualizado.

Pasa a firma del inventario al
titular de Ila Direccién de
Patrimonio Universitario para
su aprobacién.

Envia el inventario a la Unidad
Responsable.

Recibir, verificar y firmar
inventario.

Titular de la Unidad
Responsabie.

La unidad responsable recibe,
verifica y firma de conformidad

el inventario y realiza
observaciones de ser
necesario.

Recibir y dar seguimiento a

observaciones.

Turnar observaciones a
Direccion de Auditoria
Interna.

Patrimonio Universitario.

Recibe las observaciones y les
da seguimiento.

De ser necesario turna
observaciones a la Direccidn
de Auditoria Interna.

Recibir y dar seguimiento a

observaciones.

Direccion de Auditoria
interna.

Recibe las observaciones y |
da seguimiento.




DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidn de Patrimonio

Titular de la Unidad
Responsable

o

Ruaby solickud
para verlficacion y
octualizacion de
inventaio,

Y

Tuma sollctud al
drea
carrespondients,

}

Informa al
solichante,

!

Varifica y aciualiza
los ragictros.

1

Itnprimer y flrma
Inventario
(aprotacion de la
Qirecridn de
Patrimonio
Universltaria),

¥

Enirega lventario
al tivtar de-la

Unicad
Responsable.

Recibe
observaclonas y

Racibe inventario,

1
— X

Vetlfica Invamario.

LExisten
absersaciones?

las da
sagulmianto,

Tuma
abservaciones o
Direcclon de

Fitma de
conformidad.

Reclbe y da

Auditoria Intema.

#{ segquimlento A lns
obsarvaclenes,




4.4 PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuen(:lade 3 I
Etapas. .. ).

s Nevidad” s

Recibir
Solicitud.

Turnar solicitud.

Informar al
solicitante.

Valorar el
préstamo.

Informar
decision.

Llenar el
formato.

Firmar
documentacion.

Entregar el bien

Departamento de Bienes Culturales
y Artisticos de la DPU.

Recibe la solicitud de préstamo
via oficio.

Turna solicitud al personal para
planeacion del trabajo.

Informa a la unidad responsable
la fecha de Ila visita de
inspeccion para verificar las
condiciones del bien cultural o
artistico solicitado a préstamo.

Valorar el préstamo del bien y la
factibilidad de ser prestado.

Responder al solicitante Ia
decision tomada.

Llenar el formatc de comodato
para el préstamo del bien.

Relne firmas de autorizacion del
C. Rector, del solicitante y del
Director de Patrimonio
Universitario.

Entregar el bien al solicitante y

bien prestado.

Responsable.

prestado y copia del formato de contrato de
documentacion. comodato.
La Unidad Responsable entrega
Recibir ) B ) ) el bien a Ila Direccion de
inspeccion'ar y Direccion de Patrimonio Patrimonio Universitario.
reincorporar el Universitario y Titular de !a Unidad Se Inspecciona las condiciones

del bien prestado y se
reincorpora a su ubicacion
anterior al préstamo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Bienes
Culturales y Artisticos

Titular de la Unidad
Responsable, Usuario

Recibe Solicitud,

v

Tuma solicitud a
persondl cperativa
(planwacldn)

w

Inderma al
solicitanta
(P’ngﬂmﬂdéﬂ?-

4

Valora el
prastamae,

St

NO

| Emito negativa do
préatamo.

Llena comodato y
reding firmas de |«
autorizacidn,

!

Entrega @ blan
con préstamo

Rocibe el blon con
préstame

autorizade y
dosumentaclan,

r
Recibe,
Inspacciona y

sutorizado y
documpntacién.

relncorpara @l blen
prestado.

—
&
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Recibir acta.

Direccién de Patrimonio

Universitario.

Recibe el acta de notificacion de la
pérdida, robo o destruccion del
bien.

Informar a la Unidad
Responsable.

Direccién de Patrimonio
Universitario.

Informa a la unidad responsable Ia
fecha de la visita para Ia
verificacién de la perdida, robo y/o
destruccién del bien.

Direccién de Patrimonio

Notifica la perdida, robo o
destruccién al Departamento
juridico en caso de que el bien

Notificar y dar de baja. : - et
4 J Universitario. cultural o artistico.
En caso de que sea un bien de
control interno se realiza la baja
correspondiente en el inventario.
Denunciar. Departamento Juridico. Presenfa  denuncia  ante el

ministerio publico del robo, perdida
y/o destruccidn del bien.

Gestiona pago/reposicion
del bien.

Contraloria.

En el caso de que sea necesario
gestionar el pago o reposicion del
bien.

Entregar el resguardo.

Direccién de Patrimonio
Universitario.

Entrega el resguardo de baja (si
procede) al Titular de la Unidad
Responsable.

Integrar expediente y
archivar,

Direccidon de Patrimonio
Universitario.

Integra expediente de la pérdid
robo o destruccién del bie
archiva. :

51



DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Bienes
Culturales y Artisticos

Departamento Juridico

c

Recibe acta,

l

Informa a.la
unidad
resporisabl,

)

Notifica &

)

Departamantes

Juridicoy a
Contralaria,

I

Da de baja.

.

f Entraga resguardo

I deBajaala
Unidad

Responsable.

| Recupera la copia
del resguardo de
bajfa.

!

Inlegra expediente
yarchiva,

;
&

Reciko
netificacion.

Gesllena pago/
raposicidn del
bien.

!

Danuncta ante

Minlsiaria Publico.

52



5. CONTROL DE BIENES INMUEBLES.
5.1 PROCEDIMIENTO DE VIGILANCIA Y RESGUARDO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable [ Actvidad

Recibir Solicitud. = Recibe la solicitud para la revision fisica

del bien inmueble, via oficio.
e Turna la solicitud al area
correspondiente para la programacion
Turnar solicitud. del personal en funcién de carga de

trabajo, equipo, existencia de
planimetria, revision de expediente del
inmueble y rutas.
¢ Se le informa a la Unidad Responsable
. la fecha de la visita para la verificacion
Departamento de del bien mueble.
Bienes Inmuebles. |« Se realiza la visita al inmueble, para
verificar el origen del problema y se.
registra en plano y fotograficamente.

Informar al solicitante.

Visitar la obra.

Concentrar la

informacién en oficina y » Se elabora el documento en el que se
expediente, da una solucion a la solicitud realizada.

Revisar y autorizar la e Revisibn de la documentaciéon por
documentacion. entregar y autorizacion por parte del

Director de Patrimonio Universitario.

Entregar e Se entrega el documentoc a la
documentacion. dependencia que solicito el servicio.
Recibir y firmar de Titularde laUnidad | « Recibe y firma de conformidad la
recibido. Responsable. documentacion.
Integrar a expediente en Departamento de . . .
archive, o ——— e Se integra al expediente en archivo. .
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Departamento de Bienes Titular de |la Unidad
[Inmuchles Responsable

Recibe Solickud,

Tuma solicitud a
personal operativo
| {plansacion).

:

Infarma al
sollchante
(pregramacion).

!

Viska la obra,

|

Cencantra lg
Informaciér en |
axpediente,

1

Revisa y autonza

docurmentacion,

Entrapa .| Recibe yfirma

documentacicn. 7| dosumentacian,
Integra af

axpedlenta y |«
archiva.
N
-
ah
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5.2 PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION Y ADAPTACION.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir Solicitud

Turnar solicitud.

Informar al
solicitante.

Visitar la obra.

Concentrar la
informacién y
elaborar los
proyectos
(arquitectdnicos
y/o restauracion).

Entregar el
proyecto.

Departamento de
Bienes Inmuebles.

Recibe la solicitud para

proyecto, via oficio.

Turna la solicitud al area correspondiente para la
planeacién con el personal en funcién de carga
de trabajo, equipo, existencia de documentos,
planimetria actualizada, registros fotograficos e
histéricos.

Informa al solicitante de la programacién de la
visita.

Se realiza la visita al inmueble, verificando los
espacios donde se realizardan los proyectos,
modificaciones o trabajos de restauracién,
posteriormente se realiza el levantamiento
arquitectonico y fotografico de cada espacio y se
registra en planos.

Se vacia la informacién en los formatos digitales
y se crea el expediente en el archivo para
posteriormente generar el proyecto
(arquitecténico y/o de restauracién).

Se tumna a la Direccion de Patrimonio
Universitario para su aprobacion. fimsi

Se entrega el proyecto arquitecténico y/o de
restauracion del/los inmueble (s) a los titulares
de la dependencia responsable.

Recibir y firmar de
recibido.

Titular de la Unidad

Responsable.

Recibe y firma el proyecto.

Integra
expediente del
proyecto archiva.

Departamento de
Bienes Inmuebles.

Integra expediente del proyecto y lo archiva.
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Departamento de Bienes
Inmuebles

Titular de la Unidad
Responsable

Recibe Solicitud,

r

Tuma salicitud a
personal operativo
{planeacin).

-

Informa al
solisitante
(programacién).

Visita ia obra,

h 4

Concentra
informacicn y
alabora proyecte.

Entrega proyecio,

Recibe y firma

Integra al
expedienie y

A

proyecto.

archive.
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5.3 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE NUEVOS INMUEBLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Visitar |a obra.

Elaborar el
resguardo
inmobiliario.

Entregar
resguardo.

SRE.'C_Iblr Recibe la solicitud para la realizacién del
olicitud. . e s S g
resguardo inmobiliario, via oficio.
Turna la solicitud al area correspondiente para la
Turnar planeacion con el personal en funcién de carga de
solicitud. trabajo, equipo, existencia de documentos,
. Planimetria actualizada, registros fotograficos e
histéricos.
Informar al : - o
selicitante: Se le informa al solicitante la programacion de la

Departamento de
Bienes Inmuebles.

visita al inmueble.

Se realiza la visita al inmueble, verificando el
estado de conservacion del edificio,
modificaciones o alteraciones en los espacios,
levantamiento fotografico de cada espacio,
levantamiento arquitecténico y se registra en
planos. ‘

Se elabora el documento en el que se dara
registro del estado actual . del inmueble por
resguardar.

Se aprueba el resguardo por la Direccién de
Patrimonio Universitario.

Se entrega el Documento y se pone bajo
resguardo el/los inmueble (s) a la dependencia
que administrara el inmueble.

Recibir y
firmar de
recibido.

Titular de la Unidad
Responsable.

Recibe y firma el resguardo, regresa una copia del
resguardo firmado al Departamento de Bienes
Inmuebles.

Recuperar
copia del
resguardo.

Departamentb de
bienes Inmuebles.

Recibe copia del resguardo firmadeo.

Integrar a
expediente y
archivar.

Departamento de
bienes Inmuebles.

Integra expediente y archiva. /
| P

/
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Bienes
Inmuebles

Titular de la Unidad
Responsable

Recibe Solicitud,

-

| Tuma solictud a
personal operativo
(pluneacion).

v

Informe al
solicitante
[programaclén).

!

Vigita la obra.

r

Elabara al
nesguarco.

v

Entragar

Racibe y firma

resguargo,

Integra al
expedientey g

resguardo.

archiva.

%

N
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TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor a los __ dias habiles siguientes al
de su publicacién en la Gaceta Nicolaita, Organo Oficial de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Morelia, Mich., a 14 de enero de 2016.- EJ Rector de la Universidad Michoa
de San Nicolas de Hidalgo, Medardo Serna Gonzalez.- Rubrica.

APROBADO EN SESION ORDINARIA DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARI
FEBRERO DE 2017.
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