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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 Generales
en materia de registro, recepcion, asignaciéon y resguardo de
bienes patrimoniales. -

ARTICULO PRIMERO.- EIl presente Acuerdo tiene por propésito establecer las
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 PATRIMONIALES”

CAPITULO |
Del ambito de aplicacidon y definiciones

1. Las presentes disposiciones generales tienen por propdsito establecer las
bases que se deberan observar para la practica y puesta en ejecucién de los
procedimientos que deberan seguirse para el registro, recepcioén, 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.

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

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

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

lll. 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.




IV. Bienes culturales y artisticos: el conjunto de bienes muebles e inmuebles

VI,

arqueologicos, historicos o artisticos que por sus caracteristicas estan sujetos
a un régimen de cuidado especial por parte de la Universidad y a las
disposiciones que sefiala la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos, Historicos y Artisticos.

Bienes inmuebles: terrenos, fincas, edificios, obra de infraestructura,
construcciones, estatuas y todo lo 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.

VII. Bienes muebles: todos aquellos enseres, articulos, equipo, maquinaria,

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

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

X.

Xl

XH

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.

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

semovientes, patentes, legados o donaciones que adquiera, reciba o
resguarde la Universidad para el cumplimiento de sus fines.

Comunidad  Universitaria:  Autoridades, frabajadores 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.

XIIl. Direccidn de Patrimonio Universitario: Dependencia de la Universidad

responsable del registro, control, conservacion y resguardo de los bienes
tangibles e intangibles que integran el patrimonio universitario.

XIV. EU: Estatuto Universitario.
XV. Inventario: la relacién 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.

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

Historicos y Artisticos.

XVII. LFRSP: Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.




XVIIl. LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

XIX. LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

XX. LOUMSNH: Ley Organica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo.

XXI.LRSPEM: Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Michoacan.

XXIl. LTAIPEMO: Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacién Publica del
Estado de Michoacan de Ocampo. _
XXIIl. Movimiento Interno de bienes patrimoniales: Procedimiento
administrativo que realiza la Direccion de Patrimonio Universitario para

cambiar la adscripcion o usuario de un bien patrimonial.

XXIV.Parque vehicular: Conjunto de unidades automotoras, terrestres, nautlcas
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 aquellos bienes animados del ambito agropecuario que
pueden trasladarse por si mismos de un lugar a otro.

XXIX.SGC: Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001.

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

XXXl.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 amhito de responsabilidades

3. Legislacion y normatividad para el control patrimonial.

a.
b.

L ey General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Histéricos y

Artisticos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 Informacion Publica del Estado
de Michoacan de Ocampo.




f. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan.

g. Ley Organica de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo.

h. Estatuto Universitario.

i. Reglamento del Departamento del Patrimonio Universitario.

4. Obligaciones y responsabilidades de los trabajadores de la Universidad.

Los trabajadores de la Universidad son servidores pliblicos del estado en tanto
que la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, no obstante la
autonomia consagrada en el articulo 3° fraccion VIl de la Constitucién politica
de los Estados Unidos Mexicanos, es una entidad descentralizada del estado,
por tanto, todo el personal que mantenga una relacion laboral con la
Universidad deberd cumplir con lo establecido en la legislacién federal, estatal
y de la Universidad a que haya lugar. De esta forma, la legislacién aplicable en
la materia sera la siguiente:

. Ley Federal del Trabajo

. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan.

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

e. Estatuto Universitario.

Reglamento del Patrimonio Universitario

. Los integrantes de la Comunidad Universitaria podran usar y disfrutar los
bienes patrimoniales de la Institucién 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 Il
De los responsables de su aplicacion

. El personal de la Direccion de Patrimonio Universitario sera el responsable de
la aplicacion 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, recepcion, asignacién y
resguardo de los bienes patrimonales de la Universidad Michoacana.

. Los titulares de las dependencias universitarias, personal académico y los
trabajadores de las dependencias administrativas y académicas, en el ambito




de sus respectivas atribuciones, seran los responsables por el uso o usufructo
de los bienes patrimoniales en términos de lo dispuesto por la normatividad
vigente en la materia. '

8. La Comunidad Universitaria debera velar por el cumplimiento de la legislacion
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 Direccion 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 Nicolas de Hidalgo estaran integrados por todos aquellos
materiales tangibles e intangibles que adquiera, reciba, genere o resguarde la
Institucion, exceptuando los de tipo financiero. Entre ellos existira una
diferenciacion de acuerdo a su naturaleza, costo y caracteristicas fisicas, cada
una especificada en los procedimientos que estaran escritos en el Manual que
acompaniara 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 de la,Universidad seran tareas competentes Unica 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

i 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.

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




certidumbre, eficiencia y transparencia en su proceso de recepcidn, registro y
asignacion.

15.El registro y control de los bienes patrimoniales de la Universidad estaran
integrados en inventarios que seran revisados y actualizados en los términos
que dispone la LGCG y los que marque la propia normatividad universitaria.

16.Los procedimientos de registro, recepcion, asignacion y resguardo 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
Participacion y controles en el uso y administracion del patrimonio

17.De la Direccion de Patrimonio Universitario:
a. Deberd establecer los mecanismos de vigilancia sobre los bienes
patrimoniales a fin de garantizar lo dispuesto en el EU, el RDPU y el RPV.

b. Cuando se detecte una conducta irregular en el usufructo de los bienes
patrimoniales, la Direccion de Patrimonio Universitario realizard 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 legislacién '

¢. Integrara, con el auxilio de las dependencias universitarias, los inventarios de

los bienes patrimoniales de la Universidad de tal forma que se cumpla con lo -

dispuesto por la LGCG y el RDPU.

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

18.De las Dependencias Universitarias.
Los miembros de la Comunidad Universitaria podran disfrutar, en el ambito de
sus atribuciones, responsabilidades y naturaleza, de los bienes patrimoniales
e de la Universidad en el marco de la legislacion 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.
a. Las autoridades universitarias podran disfrutar, en el ambito de sus
atribuciones, responsabilidades y naturaleza, de los 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 de los bienes
patrimoniales.

b. Los titulares de las dependencias Universitarias tendran en todo momento la
obligacién de cuidar, vigilar y velar por el buen uso de los bienes patrimoniales
que adscritos a su dependencia de manera que se cumpla lo dispuesto en
materia administrativa y legal en la materia.

c. El usuario de un bien patrimonial sera el responsable en ultima instancia ante
la universidad, por el cumplimiento de lo sefialado en las disposiciones
administrativas universitarias y en la legislacion 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 senalen
las disposiciones administrativas y juridicas en la materia y siempre en
coordinacion con el titular de la 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 la dependencia.

f. Los alumnos tendra derecho a usufructuar los bienes patrimoniales que
sefialen las disposiciones administrativas y juridicas en la materia y siempre
en coordinacion 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 academicas y administrativas de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo relacionadas con el registro, recepcion,
asignacion, resguardo, control y vigilancia de los bienes patrimoniales de la
Institucion, atendiendo en todo momento al cumplimiento de la legislacion
universitaria, estatal y federal a que haya lugar.

Objetivo

o 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 dividido en
procedimientos de aplicacion general en materia de registro, recepcion, asignacion
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.

1.3 Procedimiento 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.

2.2 Procedimiento de baja.

2.3Procedimiento de aseguramiento.
2.4Procedimiento 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 actualizaciéon 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.

4.5Procedimiento para notificar la perdida o dafio.

5. Proceso de Control de bienes inmuebles.
5.1Procedimiento de vigilancia y resguardo.

5.2 Procedimiento de conservacion y adaptacion.

5.3 Procedimiento de adquisicion de nuevos inmuebles.




Alcance y aplicacion

El presente Manual abarca el proceso de control patrimonial dividido en
procedimientos de aplicacion general en materia de registro, recepcion, asignacion
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.

1.3 Procedimiento de Movimiento Interno.

1.4 Procedimiento de verificacion y actualizacion de inventarios.

1.5 Procedimiento 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.
2.1Procedimiento de alta.

2.2 Procedimiento 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 actualizacion 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.

4.5Procedimiento para notificar la pérdida o dafrio.

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 adquisicion de nuevos inmuebles.




Cada uno de los procedimientos arriba sefialados se realizara
administrativamente con formatos especificamente disefiados para la correcta
aplicacion de la normatividad y facilirar el control administrativo de estas acciones.
Los formatos se encuentran alojados en la pagina www.patrimonio.umich.mx.

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 patrimonialés
asignados a las dependencias administrativas y académicas.




Esquema General del Macroproceso de Registro, Recepcion, Asignacién y Resguardo de

Bienes Patrimoniales.
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1.1 PROCEDIMIENTO DE ALTA

1. CONTROL DE BIENES MUEBLES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir Solicitud y
factura original

Turnar solicitud a
personal operativo.

Informar al
solicitante.

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 o electronica, a la que se
deberd adjuntar la factura original.

Turna la solicitud al 4rea correspondiente para la
programacion en funcion de carga de trabajo,
equipo y rutas.

Informa a la Unidad Responsable del avance y
entrega del procedimiento.

Verifica el bien de acuerdo a los datos de la
factura, en caso de ser correctos, se toma foto y
se asigna clave patrimonial

Ingresa la informacion en base de datos, se
elabora el resguardo individual de alta y se pasa
a firma del Director de Patrimonio Universitario.

Entrega el resguardo individual del alta del bien
mueble para firma.

Firmar resguardo

Titular de la Unidad
Responsable,
Usuario

Firma de conformidad.

Recuperar la copia
del resguardo
individual

Direccién de
Patrimonio
Universitario

Recibe la copia del resguardo individual,
debidamente firmada de conformidad por el
Titular de la Unidad Responsable y el usuario.
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Diagrama de flujo

Direccién de Patrimonio

Titular de la Unidad
Responsable, Usuario

Reciba Solicitud y
factura original

Y

Tuma solicitud a
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Y

Informa al
solicitante
{programacion}

o

Varifica y registra

}

Caplura & impeima
el resguardo

,

Entrega e

Firma de

resguarde

st

conformidad

-

it

Recupora la copia
del resguardo
individual

Inlegra copia de

resguardo a
archivo.
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1.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion de
Solicitud

Planeacién
de la visita

Realizacidon
de baja en
base de
datos.

"~ .
Programacion

Direccién de
Patrimonio
Universitario

Recibe la solicitud del titular de la dependencia (en su
ausencia, de los secretarios académico o
administrativo) para la baja de un bien mueble, via
oficio, telefénico o electrénica sefialando causa de por
qué se da de bgja.

Se turna la solicitud al area correspondiente para la
programacion del personal en funcion de carga de
trabajo, equipo y rutas

Se realiza la baja del bien en el sistema y se elabora el
resguardo correspondiente.

Se informa a la unidad responsable la fecha de la visita

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 Direccion de Patrimonio Universitario.
Firmay
recibe Titular de la Unidad Firma de conformidad y recibe el resguardo de baja,
resguardo de Responsable que es la Constancia de no responsabilidad para el
baja * usuario.
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1.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion de
Solicitud

Planeacion
de la visita

Realizacion
de baja en
base de
datos.

~ . r
Programacion

Direccién de
Patrimonio
Universitario

ausencia, de los secretarios académico o
administrativo) para la baja de un bien mueble, via
oficio, telefonico o electrénica sefialando causa de por
qué se da de baja.

Recibe la solici.tud del titular de la de'p.endencia {en su

Se turna la solicitud al area correspondiente para la
programacion del personal en funcién de carga de
trabajo, equipo y rutas

Se realiza la baja del bien en el sistema y se elabora el
resguardo correspondiente.

Se informa a la unidad responsable la fecha de la visita

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 Direccion de Patrimonio Universitario.
Firmay 7
recibe Titular de la Unidad Firma de conformidad y recibe el resguardo de baja,
resguardo de Responsable ~ que es la Constancia de no responsabilidad para el
baja usuario.
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Diagrama de flujo
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Responsable, Usuario
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_| Reallza Ia baja en
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linprma el resguardo
da baja.

Firma {aprobacién
del resguardo da
baja).

4

Prograna visita de
recolecdon,

i
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resguaico de baja

Reclbe y firma de
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y so retira el bien.

Recibe copia de
resguarda de baja

b4

rasguardo do baja.

Fy

frmado y o
inlegra al archivo.
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1.3PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTO INTERNO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir peticion.

Evaluar
disponibilidad.

Realizar
actualizacién en la
base de datos.

Realizar e
imprimir el
resguardo.

Firmar resguardo.

Entregar
resguardo.

Direccion de
Patrimonio
Universitario.

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

Determina la existencia en otras dependencias o
almacen de Patrimonio.

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

Elabora e imprime &l resguardo con la informacidn
actualizada.

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

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

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

integrar al archivo.

Universitario.

movimiento interno y lo integra al archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Diraccién de Patrimonio

Tifular de la Unidad
Responsable, Usuario

Reciba paticién.

}

Evalia
disponivilidad.

Actualiza
infermacica en

regisiro de base
de dalos.

!

Realiza e Imprime
el resguardo
actualizado.

7 x{\
Firma resguardo.

}

Entrega

.| Reciha y firma de

rasguardq.

Reclba copla del
rasguardoy la

conformidad.

A

mintagra al
archivo.

1.4 PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE

INVENTARIO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

revision /
Recibir solicitud.

Calendaﬁzér -

Turnar solicitud.

Verificar y
actualizar
registros.

Imprimir y firmar

Direccién de
Patrimonio
Universitario.

Organiza los equipos de ftrabajo de Ia
dependencia o recibe la solicitud para Ia
verificacién y actualizacion de inventarios via
oficio.

Turna la solicitud al érea correspondiente para
la planeacion en funcion de carga de trabajo y
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

conformidad.

Inventario. Director de Patrimonio Universitario.
Entregar Entrega el inventario al Titular de la Unidad
inventario. Responsable.
Recibir Recibe el i tari
bt ecibe el inventario.
'Venflca!r Verifica el inventario, realiza observaciones de
inventario, , ‘ ) ser necesario, firma de conformidad. En el
realizar Titular de la Unidad caso de existir observaciones las envia a la
ohservaciones, Responsable. Direccién de Patrimonio Universitario. Si no
firmar de existen ohservaciones el fitular 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
observaciones

Direccion de
Auditoria Interna.

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

DIAGRAMA DE FLUJO
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Direcciéon de Patrimonio

Titular de la Unidad

Responsable

Direccibn de Auditoria Interna

Redbe sofciud
para verificacién y
aclualizacion de
irwentario

!

Tuma solicilud al
frea
correspondienie.

!

Verifica y acludliza
s regislres.
Imprime ¥ firma
inventano
{aprobacidn de la
Direccion de

Paldmonio
Universitario).

L

Enfrenpa inventsrio
al tiwtar de la

Recibe inventario.

h 4

Unidad
Responsable.

—

}

Verifica inventario.

LExislen

chsesvaclores?

» seguimiento alas

Racibe y da

Recibe ™
observaciones y | NO 1
les da
soquimlento.
Firmma de
condormidad,
Y
Tums
obgarvaciones a /1
Direciion de
Audioria leterna.
h 4

ohsenvacionss.

1.5PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICAR PERDIDA, ROBO O

DESTRUCCION.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir acta.

Notificar y dar de baja.

Departamento de
Bienes Muebles de
la DPU.

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

Notifica la perdida, robo o destruccion al
Departamento Juridico y a Contraloria.
Realiza la baja correspondiente en el
inventario y la entrega al usuario.

Denunciar.

Usuario.

Presenta denuncia ante el ministerio
publico del robo, perdida y/o destruccion

~ del bien.

Gestiona
pago/reposicion del
hien.

Contraloria.

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

L

Entregar el resguardo.

Integrar expediente y
archivar.

Departamento de
Bienes Muebles de
la DPU.

Entrega el resguardo de baja al titular de
la Unidad Responsable.

Integra expediente de la pérdida, robo o
destruccion del bien y archiva.

DIAGRAMA DE FLUJO
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A

Departamento de Blenas
Muebles

Usuario

Dapartamento Juridico

Contralorla

Recibe acta.

Y
Nolifica al
Deparlameanto

Recibe

Juridicoy a
Coniraloria.

Y

Da de taja.

Y

Entrega resguardo

de Baja al usuario,

A 4

Recupera la copia
del resguardo de
baja.

b 4

Integra expadiente
y archiva.

Denuncia ante

*rinlsterdo Pablico,

notiffcacién.

3

Gestiena pagol
reposicion det
tien,

1.6PROCEDIMIENTO PARA EXIGIR EL PAGO DE DANOS DE BIENES

MUEBLES.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
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Recibir acta.

Dependencia.

Informar al Titular de la

Departamento de
Bienes Muebles de la

Recibe el acta de notificacion de del dafio
de bienes muebles.

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

retroalimentar
expediente.

DPU.
Visitar y evaluar darios. Inspecciona y evalta el dafio de los bienes
muebles.
Notificar a Contraloria Notifica el dafio de los bienes muebles a
Contraloria. .
Turnar
responsabilidades. Determina la responsabilidad de los darfios.
Exigir pago del dafio y Contraloria.

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

Pagar dafios.

Responsable de los
dafios.

Paga el dafio hecho a los bienes.

Integrar expediente y
archivar.

Departamento de
Bienes Muebles de la
DPU.

Integra expediente del dafio, su pago y lo
archiva.

e

DIAGRAMA DE FLUJO
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Departamento de Biens
sprRAmentc ds Blones Contraloria Responsable del dafio
Musehles
Recibe acla.
b 4
Informa visita de
inspaccion.
Y
Vislta y evallia
dafios.
i Deslinda
Notifica a .| responsatilidad - -
contralorfa. | dadafoy exige Fags el dafa.
Su pago. _
Envia copia de
¥ expediente al
1nleg;aa;};§§§|ente o Deparlamenio de
g Bienes Muebles
para arehlvo,

2. CONTROL DE PARQUE VEHICULAR
2.1 PROCEDIMIENTO DE ALTA
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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

Ll

egar identificacidn
7 oficial.
7

Departamento del
Parque Vehicular.

Recibe la solicitud para el alta de la unidad,
via oficio. '

Recibe de las Unidades Responsables la
factura original del vehiculo ya sea por
compra, donacién 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 unicamente
para tramites administrativos internos.

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

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

Pasa a firma al Director de Patrimonio
Universitario. .

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

Recibir y firmar

Titular de la unidad

Recibe y firma de conformidad, original y

integrar al padrén
vehicular oficial.

Parque Vehicular.

resguardo. respons?ble, copi
Usuario.
Recuperar copia del Recibe la copia del resguardo vehicular
resguardo original. debidamente firmado de conformidad por el
Departamento del titular de la unidad responsable y usuario.

Se archiva el Resguardo de la unidad en el
archivo de vehiculos oficiales de la UMSNH.
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Departamento del Parque

Vehicular

Titular de la Unidad
Responsable, Usuario

Reciba Soficitud
para Alla

I

Rechs facura
odginal del
vehicub.

aaliza ramies

comespondicntas
para
documentacién
oficial.

Litera copiade la
factura onginal
con selfo vande

para tranutas

i

Sa toman las folos
comespondientes
el vehiculo.

!

Efaboracidn del
resguardo de Alia
del vehiculo.

FlrnL de
aprobacion dala
Direcclén da
Patrimonio
Universitario.

Asignar
entficacion
oficial al vehicuto.

i

Entrega el

resguardo,

\““—/‘_,\

Recupera copia

Recibe resguardo,
Fhina de
corfomidad.

del resguardo
furnado,

FY

'

Integea al archivo
ded padeén
yahicutar oficial.

2.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA
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221 ROBO SIN RECUPERACION Y/O PERDIDA TOTAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

\pd

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
Pdblico del Estado.

Notificar ante
aseguradora.

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

Integrar el
expediente con
resguardo de

baja.
4

2

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 circulaciéon ante la
administracién de rentas del Estado.
(Hasta que la compafila aseguradora
indigue la entrega del expediente
completo).

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

Recibir cheques
o formatos de
transferencia

electronica.

Departamento Juridico.

Recibe el cheque ylo
transferencia interbancaria
correspondiente al pago de la unidad por
parte de la aseguradora al departamento

juridico.

realiza la-

Remitir cheque.

Departamento Juridico.

Remite Cheque a la caja de la Tesoreria a
nombre de la UMSNH.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento del Parque

2 i i rtamento Juridi
ahicuiar Unidad Responsable, Usuario Departame ridico
! . Recibe faclura
Reuge::o.hcuud 3 origina! det
ehal vehiculo.
! ]
Notficaa la l
aseguradora pars Tramitan deruncla
la realizacidn de ante MP del
lrémites Estado.
corespondientas.
ealiza la baja en
base de datos
elaboa resguardo
comrespondisnte
Integra expadiente
con resguardo da
bajas_r
Da da baja placa
de clreulacln,
Entrega Recibe da la
expadianta asaguradora
completoala #| cheque o formato
aseguradora para de transferencla
tramite de pago. elecironica,
Ramite cheque a
Tesareria,

2.2.2. BAJA PARA ENAJENACION

26 ‘



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad i

Recibir
Solicitud.

Planear visita

Recihe la solicitud de baja y en su caso,
enajenacion.

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

Cuando la unidad estéd en buenas condiciones

b de
4 Contabilidad.

Patrimonio

Universitario.

Di ion de i i i0
Resguardar rec‘cé . se r_esgu.arda'el \{eh!culo en la Direccion de

vishilzulo Patrimonio Patrimonio Universitario.

' Universitario Si la unidad se encuentra en malas condiciones
se deja en la unidad responsable.

Realizar Avaliio del estado d i6n de la unidad

Avallios. vallo del estado de conservacion de la unidad.

Integrar Se integra el expediente para solicitar al C:
expediente. Rector la autorizacion para la enajenacion.

G Rectoria Autoriza Ia enajenacion y destino del

) a5 a rso.

enajenacion. utoriza la enajenacioén y destino del recurso

Recibir ; ;

A Direccion de . i . ;

autorizacion Palfifticilo Recibe la autorizacién de Rectoria e informa al

informar . o comprador para la realizacion del pago.

Universitario

comprador.

Notificar a Di — Notifica a la Direccién de Contabilidad de la
Departamento SFECCIN O UMSNH para que efectde la afectacion a los

registros contables tanto por la baja como por el
monto recuperado por el seguro.

t Dar de baja en
base de datos

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

& imprime el unidad responsable.
resguardo.
Direccion de Entrega de la unidad y documentacion que
Entregar el Pakiiianis acrediten la propiedad de la unidad, al
vehiculo y Universitatio comprador.
documentacion. Entrega de la unidad con su debido resguardo a
la dependencia en caso de reasignacion.
Integrar Integra el expediente y lo archiva.
expediente
para Archivo.

DIAGRAMA DE FLUJO
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\

Direcclon de Patrimonio

Rectoria

Comprador

Recbe sallcilud.

!

Pianeavisita a la
Unidad
Responsable.

i

Rasguarda
vehiculo.

|

Realiza avalio.

}

Integra

expediente.

Recita

Recibe sl
expedienle y
aworiza
enajanadsn yle
cambla de
adscripcion.

auiorizaclén.

Informa al

Realiza e pagoen

comprador.

Dadabajala
unidad en la basa
dedalose
imprime el
resguardo de bala.

}

Entsega el

L3

Tesoreria.

vehiculoy la
documentacién

|

Integra expedisnla
para archivo,

v

Recite vehlaulo y
documantacidn

2.3 PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO

28




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir
Solicitud

Direccién de
Patrimonio
Universitario

Recibe la solicitud para cotizaciéon de seguro, via
oficio, internet, fax.

Gestionar de
seguros

Direccion 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

segure Unidad Responsable Contrata el seguro vehicular.
vehicular
Direccién de
- & ke Patrimonio
Péliza : s Recibe la poliza original del seguro de la unidad.
Universitario
DIAGRAMA DE FLUJO
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Titular de la Unidad
Responsable, Usuario

Direccién de Patrimonio

Recibe soliciud.

Gastionan al
aseguramiento del
vehiculo,

h 4

Y

Contrala seguro
dael vshiculo.

Resguarda la
poliza del seguro
del vahlculo.

Fy

‘ =

Integra expediente
y archiva.

N

2.4 PROCEDIMIENTO DE SINIESTRO
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4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir Solicitud

Direccion de
Patrimonio
Universitario

Recibe la solicitud para cotizacion de seguro,
via oficio o medio electrénico.

Avisar a la
compaiiia
aseguradora

Unidad Responsable y
Patrimonio
Universitario

Notifica a la comparia aseguradora el
percance de la unidad.

Verificar el taller

Unidad Responsable y
Patrimonio
Universitario

Verificacién del taller que reparara el
percance de la unidad.

Dar seguimiento

Unidad Responsable y
Patrimonio
Universitario

Seguimiento de reparacion de la unidad.

Pagar deducible.

Unidad Responsable

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

Unidad Responsable y
Patrimonio
Universitario

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

Verificar
% reparacion.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Titular de la Unidad
Responsable, Usuario

Direccién de Patrimonio

Reciba solicitud.

!

Noiificar &
aseguradora.

L

Delermina taller
para reparacian,

A 4

Da saguimienta a
repaiacitn.

L__,....___.,.l

Paga deducitle de
reparacién,
Verifica
reparacin.

!

Integra en
expediente ¥
archiva.




: 3. CONTROL DE BIENES SEMOVIENTES
3.1 PROCEDIMIENTO DE ALTA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Calendarizar
visita

Planear la
visita

Programar la
visita

Verificar y
registrar

Capturar e
imprimir el
resguardo

Entregar el
resguardo

Direccion de Patrimonio
Universitario

mueble, via oficio, telefonica, internet, fax.

Recibe la solicitud para el alta de un bien

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

Informa a la Unidad Responsable la fecha
de la visita para la verificacion del bien
semoviente.

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

Ingresa la informaciéon 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
resguardo

Direcciéon de Patrimonio
Universitario

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

DIAGRAMA DE FLUJO
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Direcclon de Patrimonio

Titular de la Unidad
Responsable, Usuarlo

Rechbs Solicitud y
faciura origlnal

A

Tuma solicitud a
personal operalivo
{planeacion)

A

Informa al
solicitanta
(programacion)

!

Variflca y regisira

Caplura e Imxlmea
el resguardo

¥

Entraga el

Flrma de

resguarda

™

conformidad

J

(

Recupara la copia
del resguardo
indridusl

|

Integra copia de
rasguardo a
archivo.
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3.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Enviar informe |  Titular de la Unidad Realiza y envia ?I Departamer;t% d;; bienes

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

Recibir El Departamento de Bienes semovientes recibe

informe. el informe mensual.

Turna informe Se turna el informe al area correspondiente para
al personal la planeacion en funcidn de carga de trabajo
operativo. equipo y rutas (sélo que sea necesario)

Re.alizar la Se realizan las bajas de los bienes semovientes
baja en la Departamento de en la base de datos y se elabora el resguardo
base de datos. | pienes semovientes. correspondiente.
~ Imprimir
resguardos de Se imprimen los resguardos de bajas.
baja.
Firmar . S
resguardo de El Director de Pa.trlmonlo‘ inverSItarlo firma los
baja. resguardos de bajas autorizandolos. .
Recibir y .
firmar Titular de la Unidad bRe_cibeEy flrma d_e colnf[c))rmidad el resguart;j.o de
resguardo de | Responsable, Usuario. gja. Envia copia. al Departamento de bienes
; semovientes.
baja.
Recibir copia . : ; )
- Departamento de Recibe copia del resguardo de baja y lo integra/al
e integrar al ; . ; :
. bienes semovientes. archivo de bajas.
archivo.
DIAGRAMA DE FLUJO
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G

Departamento do Blenes
Semovientes

Titular de la Unidad
Responsable

Recibe inforine
mansual,

Tuma informe al

parsonal
oparativo.

|

Realiza la baja en
basa de datos.

}

Imprime el resguardo
do baja.

Firma (aprobacin
del rasguardo de
baja).

[

Sa eniroga ol

confonnidad sl

resguardo de baja
y se relira el bien.

Reciba copia do
resguardo de baja | |

w

Recibe y firma da

resguardo de baja.

firmado y lo
integra al archivo.

3.3 PROCEDIMIENTO DE VENTA DE SEMOVIENTES
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir . . g
solicitud El Departamento de Bienes semovientes recibe la
: solicitud.
Turnar .
solicitud al Se turna la solicitud al ‘area correspondiente para la
Departamento de ° Biie tu_’ =5p : pe
personal . . planeacion en funcion de carga de trabajo, equipo ¥
; bienes semovientes. tas : .
operativo. rutas.
Turnar a
rectoria. Se turna la solicitud a Rectoria para su aprobacion.
Aprobar
venta. Rectoria aprueba o no la venta.
Enviar Rectoria.
aprobacion o Envia aprobacion a la Direccién de Patrimonio
negacion. Universitario. :
Recibir y
firmar Titular de la Unidad . , . - .
PR~ Responsable Recibe y firma la recepcion de la aprobacion. Envia
P ~ P ’ copia a la Direccién de Patrimonio Universitario.
negacion.
Recibir copia
; P Departamento de . . . .. ;
e integrar al . . Recibe copia de aprobacién o negacion y lo integra al
. bienes semovientes. ;
archivo. archivo.

Realiza Venta
e informa.

Titular de la Unidad
Responsable.

Realiza la venta e informa a la Direccion de Patrimony
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Dapartamento de Bienes Titular de la Unidad Rectorla
Semovientes Responsable
Recibe salicilud.
Turna salicitud
personal
operalivo.
Redbe solicitud y
Turna zollcitud a . | amite aprobaclan
ractorla. o negacion de
venta.
Recibe aprobacién Y.
¢ negacion yla Envia aprobacion
furna a la 0 negacion a
Direccidn de Patrimanlo
Patrimonio Universitario.
Universitario.
] " Retibe y firma
aprobacién o
Envia aprobacion negacion, envia
opegaclonal | - copia de
thular da fa Unidad 7] recepeidaala
Responsable. Direccléh de
. Patrimonio
- ) Universitarnio.
Recibe copia
fiimaday la N
integra al archivo.
. A
Encaso de sar
aprohada la

soliciud, realiza la
venia aInforma a
Patrimonio.




A

3.4 PROCEDIMIENTO DE VENTA DE PRODUCTOS DE SEMOVIENTES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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.

Aclualizar
registros en base
~ de datos,

Analizar
informacion y
emitir
observaciones y

retroalimentacion.

Departamento de

hienes semovientes.

El Departamento de bienes semovientes recibe el

informe mensual.

Se turna el informe al area correspondiente para la
planeacién de captura en base de datos.

Actualiza la informacidn (registros) en la base de
datos. :

Analiza la informacion 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 la retroalimentacion.

Enviar reporte
mensual a la
Contraloria

Direccion de
Patrimonio
Universitario

Con la informacién obtenida de la Unidad
Responsable, se enviara un informe de las
operaciones de produccién y venta de product
derivados de los semovientes.
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Departamento de Blenes Titular de la Unidad

Sontralorl
Semovientes Responsahle Contraloria

Recibe inforire
daelallado de
operaciones de
produccién y
venla
mensualmente.

.

Turna informe al
personal
operativo.

X .

Arciualiza registros
en basa de dates.

A

Refroalimenia el ]
procesa de venta 2 Racita
de productos.

7| retroalimentacién.

h 4 =
Envia reporte Retibe reporte
mensual de : mensual de
produccidny  pee—m—== s S ma »  producclén y
vanta a venta de

Contraloria. produclos. _
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3.5 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION Y VERIFICACION DE INVENTARIO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir
informacién.

Turnar solicitud.

Verificar y
actualizar
registros.

Imprimir y firmar
inventario.

Entregar
inventario.

Departamento de

Bienes Semovientes.

Rembe la ihformécién de Ira Unidad Reshonsable-

para la verificacion y actualizacion de inventarios
via oficio.

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

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

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

Entrega el inventario al Titular de la Unidad
Responsable.

Recibir inventario.

Recibe el inventario.

Turnar
observaciones a
Auditoria Interna

Bienes Semovientes.

Verificar Verifica el inventario, realiza observaciones de ser
inventario, . : . necesario, firma de conformidad. En el caso de
realizar Titular de la Unidad existir observaciones las envia a la Direccion de
observaciones, Responsable. Patrimonio  Universitario. Si  no  existen
firmar de observaciones el titular de la unidad responsable
conformidad. firma de conformidad el inventario y se da por
terminado el procedimiento. .
Recibir y dar En caso de que existan observaciones por parte
it del Titular de la Unidad Responsable, se les da
seguimiento a o p g
; seguimiento hasta que el inventario pueda ser
observaciones. Departamento de 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
ohservaciones entregadas por la Direccién deg
Patrimonio Universitario. /
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Departamento de Bienes
Semovientes

Titular de ta Unidad
Responsable

Direccldn de Audltoria Interna

Recibe
informacién para
inventario
maensualmente,

!

Tuma solicitud af
araa

correspondienta.
'

Verifica y aclualiza
los registres.

!

lisprime ¥ lirma
irventario
(aprobadidn do la
Direcclén de
Patrimonio
Universitaria).

!

Enlrega inventario
altitutar dala

Unidad
Responsable.

#{ Recibe inventario.

!

Verifica inveplario.

L Exdsten

Recibe
observaciones y

observaciones?

NO

les da
soequinvanto.

h 4
Turna
cbservaciones a

Firma de
conformidad,

Direcclén de
Auditorfa Imerna.

Recdba yda
seguimienio 8 las
obsevaciones.
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4. CONTROL DE BIENES CULTURALES Y ARTISTICOS.

4.1 PROCEDIMIENTO DE ALTA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir

Universitario
Programar la :
visita

Verificar y
registrar

Capturar e
imprimir el
resguardo

Entregar el
resguardo

Solicitud Direccion de Patrimonio - bien cultural o artistico, via oficio,

Recibe la solicitud para el alta de un

telefdnica, internet, fax.

Informa a la Unidad Responsable la
fecha de la visita para la verificacion
del bien artistico o cultural.

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.

Ingresa la informacién del bien mueble
al SlIA, se elabora el resguardo
individual de alta y se pasa a firma de
la Direccidn de Patrimonio
Universitario.

Firmar
resguardo

Entrega el resguardo individual del alta
del bien artistico o cultural para firma.

Unidad Responsable

Firma de conformidad.

Recuperar la

copia del Direccion de Patrimonio
resguardo Universitario
individual

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

Integrar . L
g Universitario

Direccion de Patrimonio

Anexa el resguardo del bien cultural o

artistico al inventario por cada unida
responsable.
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Direccién de Patrimonio

Titular de la Unidad
Responsable

Reciba Salicitud y
factura origlnal

h 4

Tuma solicitud a
personal operalivo
(paneacion)

!

Infoqna al
solicitanta.
- {programacion)

|

Verifica y ragistra

}

Caplura e Imgime
el resguarcgo

A 4

Enlrega el

Flima de

resguarda

S

conformidad

_J

¥

Racupera la copia
del resguardo
individual

|

Integra copa de
resguardo a
archivo.
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4.2 PROCEDIMIENTO DE BAJA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir Solicitud. °

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

Turnar solicitud al
personal
operativo.

Turna la solicitud al area correspondiente
para planear en funcion de carga de
trabajo, equipo y rutas (planificacion).

Informar al °
solicitante.

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

Verificar. ' i

Verifica el estado de conservacion del
bien.

Direccion de Patrimonio °

Universitario.
Capturar e -

imprimir el
resguardo de
baja. o

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.

Entregar el
resguardo de baja
y recolectar el
bien.

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

Recibir y firmar Titular de la Unidad
resguardo. Responsable.

Firma de conformidad..

Recuperar la
copia del
resguardo
individual. 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.

Integrar
expediente y
archivar.

Integra expediente y lo archiva. /
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Dlreccidn de Patrimonio

Titular de la Unidad
Responsable

Recibs saticiud
de baja.

}

Turna soliciud al
parsonal
operativo.

Informa al
soficitante.

A

Verilica estado del
blen cultusal.

Resliza la baja en
base de daios.

¥

linprime el resquardo
de baja.

Firma {aprobacion
del resguardo de
baja).

Sa eatrega al

Reciba y firma de
eonforniidad el

resguardo de baja
y sa redira el bien.

Radhe copla de
resguardo de baja

4

resguarco de baja.

firmado y lo
integra al archivo.




4.3 PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE INVENTARIO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

eciiencia de Etapas

Recibir Solicitud.

Turnar solicitud.

Informar al solicitante.

Verificar y actualizar
registros.

Direccion de Patrimonio
Universitario.

Capturar e imprimir.

Firmar inventario.

Entregar inventario.

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 Dbienes
culturales y artisticos vy
actualiza el inventario.

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

Pasa a firma del inventario al
titular de la Direccion de
Patrimonio Universitario para
su aprobacion.

Envia el inventario a la Unidad
Responsable.

Recibir, verificar y firmar
inventario.

Titular de la Unidad
Responsable.

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.

Recibe las observaciones y les
da seguimiento.

Patrimonio Universitario.

De ser

necesario turna
observaciones a la Direccion
de Auditoria Interna.

Recibir y dar seguimiento a
observaciones.

Direccion de Auditoria
Interna.

Recibe las observaciones y |
da seguimiento.
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Direceién de Patrimonio

Titular de la Unidad
Responsable

Direccitn de Auditoria Interna

Reciba solciud
para verificacidn y
acluahzacidn de
mventaio,

el

Turna soficilud al
area
corespantdiente.

I

Informa al
schckante.

I

Verifca y acuiatiza
los regisiros.

.

Imprima y firma

inveniano
(oprobacidn de
Direccién de
Patrimonin
Universitario).

¥
Enlrega iventario
altviardeta

Recibs irventario.

Unidad
Rasponsable.

[

Vedibea inventardo.

3
Tuma
chservadonss a

Ditecsion de
Auditoria Intea




4.4 PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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
inspeccién 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 formato de comodato
para el préstamo del bien.

Reune 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 . el bien a la Direccion de
- L Direccién de Patrimonio Patrimonio Universitario.
InSpeccionary |y iversitario y Titular de la Unidad & TISHEaCONE | dici
imorabBis] - pecciona las condiciones

del bien prestado y se
reincorpora  a su ubicacion
anterior al préstamo.
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Departamento de Blenes
Culturales y Artisticos

Titular de la Unidad
Responsable, Usuario

Recibs Sofcitud,

h

Tuma solicitud a
personal operativo
(planaacidn

+

Informa al
soficitanta
(programadida).

y

Valora el
préstama.

Sl

Embke negativa do
présiamo.

Llena comodato y

reibne firmas de  fe——
autorizacion.

2

Entrega el blen
con préstamo

Radibe el blen con
préslamo

autorizado y
dacumantacion

y

Recibe,
Inspacclona y

autorizado y
doctimzntacion.

relceepora el blea [
prastado.
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4.5 PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICAR PERDIDA ROBO O DESTRUCCION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir acta.

Direccion de Patrimonio
Universitario.

Recibe el acta de notificacidon de la

pérdida, robo o destruccion del
bien.

Informar a la Unidad
Responsable.

Direccién de Patrimonio
Universitario.

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

Notificar y dar de baja.

Direccion de Patrimonio
Universitario.

Notifica la perdida, robo o
destruccion al Departamento
juridico en caso de que el bien
cultural o artistico.

En caso de que sea un bien de
control interno se realiza la baja
correspondiente en el inventario.

Denunciar.

Departamento Juridico.

Presenta denuncia ante el
ministerio publico del roho, perdida
yfo destruccion 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.

Direccion de Patrimonio
Universitario.

Integra expediente de la pérdid
robo o destruccion del
archiva.
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Departamento de Bienes
Culturales y Artisticos

Departamento Juridico

Contraloria

Recite acla.

\

Informa ala
untidad
responsable.

|

Nelifica al
Deparlamento

Ratba

Jurdicoy a
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}

Da de baja.

|

Enliega resguario
deBajaala
Unidad
Responsable.

Y

Recupera la copia
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l
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Ministerio Pablica.

}
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bien.
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5. CONTROL DE BIENES INMUEBLES.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 PROCEDIMIENTO DE VIGILANCIA Y RESGUARDO.

onsabl

Recibir Solicitud.

Turnar solicitud.

Informar al solicitante.

Departamento de

Visitar la obra.

Bienes Inmuebles.

Concentrar la
informacion en oficina y
expediente.

Revisar y autorizar la
documentacion.

Entregar
documentacion.

Recibe la solicitud para la revision fisica

‘del bien inmueble, via oficio.

Turna la solicitud al area
correspondiente para la programacion
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
del bien mueble.

Se realiza la visita_al inmueble, para
verificar el origen del problema y se
regisira en plano y fotograficamente.

Se elabora el documento en el que se
da una solucion a la solicitud realizada.

Revision. de la documentacion por
entregar y autorizacién por parte del
Director de Patrimonio Universitario.

Se entrega el documento a la
dependencia que solicito el servicio.

Recibir y firmar de
recibido.

Titular de la Unidad
Responsable.

Recibe y firma de conformidad la
documentacion.

Integrar a expediente en
archivo.

Departamento de
Bienes Inmuebles.
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Degpartamento de Blenos
Inmuebles
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Responsable
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5.2 PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION Y ADAPTACION.

BDESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir Solicitud

Turnar solicitud.

Informar al
solicitante.

Visitar la obra.

Concentrar la
infarmacién y
elaborar los
proyectos
(arquitectonicos
y/o restauracion).

Entregar el
proyecto.

Departamento de
Bienes Inmuebles.

Recibe la solicitud para la realizacién de

proyecto, via oficio.

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

Informa al solicitante de la programacion de la
visita.

Se realiza la visita al inmueble, verificando los
espacios donde se realizarén los proyectos,
modificaciones o frabajos de restauracion,
posteriormente se realiza el levantamiento
arquitecténico y fotografico de cada espacio y se
registra en planos.

Se vacia la informacion en los formatos digitales
y se crea el expediente en el archivo para

posteriormente generar el proyecto
(arquitectonico y/o de restauracion).
Se tuna a la Direccion de Patrimonio

Universitario para su aprobacion.

Se entrega el proyecto arquitectonico y/o de
restauracion delflos 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 Inmuegbles.

Integra expediente del proyecto y lo archiva.

4
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Departamento de Bienes
Inmuebles

Titular de 1a Unidad
Responsable

Recibe Solicitud.

L d

Tuma selicitud a
personal operativo
{planeacion).

k4

Informa al
stlicitante
{pregramacién).

Visita la obra,

r

Concentra
informacicn y
elabara proyecto.

Reciba y firnia

Enleega proyacio, |—

Integra al

proyecio.

expedienley |4
archiva.
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5.3 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE NUEVOS INMUEBLES. -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibif'
Solicitud.

Turnar
solicitud.

Informar al
solicitante.

Visitar la obra.

Elaborar el
resguardo
inmohbiliario.

Entregar
resguardo.

Departamento de
Bienes Inmuebles.

Recibe la solicitud para la realizacion del
resguardo inmobiliario, via oficio.

Turna la solicitud al 4rea correspondiente para la
planeacion con el personal en funcién de carga de
trabajo, equipo, existencia de documentos,
planimetria actualizada, registros fotograficos e
histéricos.

Se le informa al solicitante la programacion de la
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 aspacio,
levantamiento arquitectonico 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 Direccion de
Patrimonio Universitario.

Se entrega el Documento y se pone bajo
resguardo elflos 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.

Departamento de
bienes Inmuebles.

Recibe copia del resguardo firmado.

Integrar a
expediente y
archivar.

Departamento de
bienes Inmuebles.

Integra expediente y archiva.

/
7
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Departamento de Blenes
Inmuebles

Titular de la Unidad
Responsable

Recibe Solicitud.

A 4

Tuma scolicitud a
personal operalvo
{planeacion).

A 4

Informa al
soficitanie
{pregramacicn).

Visita la obra,

Efabora al
rasguardo.

_ Y

Entregar

.| Readbey firma

resguardo.

Integra al

resguardo.

expedienie y

archiva,

A
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TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo entrard 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.- El Rector de la Universidad Michog
de San Nicolas de Hidalgo, Medardo Serna Gonzalez.- Rubrica.
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