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LINEAMIENTO PARA EL BUEN USO Y CONTROL DE BIENES
PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN.

El presente lineamiento esta apegado en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y son aplicables a partir de la Firma del Formato de Resguardo por
parte de la persona servidor publica.

La persona servidora publica responsable del resguardo de bienes patrimoniales
tendra las siguientes:

OBLIGACIONES

1. Utilizar los bienes que tiene asignados para el desempefio de sus
funciones, exclusivamente para los fines a que estan destinados.

2. Rendir cuentas de los bienes resguardados al momento que le sean
requeridos.

DE ACUERDO AL CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONIALES
RESGUARDADOS

3. La persona servidora publica que requiera de la reparacion de un bien que
se encuentre bajo su resguardo, debera solicitar a las Areas Técnicas los
formatos y/o documentos que especifiquen el niumero de inventario, las
caracteristicas y previo diagnostico del bien que se lleva a reparacion, para
justificar su ubicacion en caso de ser requerido.

4. La persona servidora publica, Encargada del Almacén General podra dar
salida de un bien unica y estrictamente cuando se halla firmado el formato
de resguardo y el bien esté debidamente identificado con el numero de
control de inventario.

5. La persona servidora publica, debera entregar en los horarios y dias
asignados por el Almacén General, los Bienes que por su estado fisicoo |
|
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de conservacion, ya no resulten Gtiles para los fines que fueron destinados,
requisitando los formatos de “Reporte de Bienes no Utiles (CAB-P08-F01)”
y ‘Diagndstico Técnico de Bienes (CAB-P08-F02).

Asi mismo, |la persona servidora publica responsable del resguardo del bien
debera gestionar ante el Departamento de Mantenimiento y Servicios
Generales el traslado del mobiliario y equipo que se haya definido como no
util para que a través de éste sean entregados al Almacén General o al
Area Destino.

6. La persona servidora publica responsable del resguardo del bien que
considere un bien como no Util pero que se encuentre en buenas
condiciones, debera ponerlo a disposicion de la Comunidad Universitaria a
traves del Departamento de Prensa y Difusion, para que sea aprovechado
en otra area.

En caso de publicarlo y no exista area o persona interesada en resguardar
el bien dentro de los diez dias habiles, podra ser considerado como un bien
obsoleto y procedera a realizar la baja de bienes correspondiente,
utilizando los formatos CAB-P08-F01, CAB-P08-F02 y ajustandose a los ;
dias y horarios asignados por la persona encargada de Almacén General.

7. Queda prohibido solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccién
de bienes cuando éstos sigan siendo Utiles.

8. La persona servidora publica que requiera cambiar de ubicacion un bien o
asignarlo a otra persona servidora publica, debera dar aviso al
Departamento de Recursos Materiales, requisitando el “Formato General
de Solicitud de Cambio de Resguardo de Bienes (CAR-P07-F07)", mismo
que debera estar autorizado por la Direccion del Area que transfiere el Bien.

9. La persona servidora publica debera llenar el “Formato General de
Préstamo Interno de Bienes” (CAR-P07-F06), cuando se otorgue en
préstamo bienes a las diversas Areas de la Universidad para asegurar que

—
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los bienes prestados le sean devueltos y en las mismas condiciones, con
la finalidad de prever circunstancias que estén fuera de su control y en caso
de extravio y solo mientras dure la vigencia del préstamo interno de bienes,
ambas personas servidoras publicas asumen la responsabilidad
correspondiente y deberan dar cumplimiento a los “Lineamientos a seguir
en caso de extravio de bienes”.

10.La persona servidora publica debera dar aviso inmediatamente al
Departamento de Recursos Materiales cuando tenga conocimiento de un
bien se ha extraviado de acuerdo a los “Lineamientos a seguir en caso de
extravio de bienes”.

11.La persona servidora publica que necesite ingresar a la Universidad
mobiliario o equipo de su propiedad debera llenar el Formato de Vale de
Entrada de Mobiliario y Equipo que no es propiedad de la Universidad
Tecnolégica de Cancun (CAR-P07-F08). La persona servidora publica
podra disponer de los equipos y/o mobiliario de su propiedad en el
momento deseado haciéndolo del conocimiento del Departamento de
Recursos Materiales.

12.La persona servidora publica que utilice los bienes bajo su resguardo fuera
de la Universidad debera dar aviso por escrito al Departamento de
Recursos Materiales justificando la razén de la salida de los bienes, llenar
el Formato de Vale de Salida de Mobiliario y Equipo Propiedad de la
Universidad Tecnologica de Cancun (CAR-P07-F09) y firmar el manifiesto
de responsabilidad econdémica y administrativa en caso de afectacion al
patrimonio institucional.

Es importante sefialar, que en caso de detectarse que la persona servidora
publica retira bienes de la Universidad sin realizar el tramite pertinente, se
le notificara por cualquier via institucional, el incumplimiento de
procedimientos; y en caso de reincidencia se turnara a la Direccion de
Administracion y Finanzas, la aplicacion de las sanciones administrativas
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que correspondan con base a la Ley General de Responsabilidad
Administrativas.

DE ACUERDO A LA ASIGNACION DE RESGUARDO

13.Cuando la persona servidora publica deje su puesto por renuncia o cambio
de adscripcion, debera hacer entrega de los bienes resguardados a la
Jefatura o Direccion de Area, entregando el Formato de Solicitud de
Cambio de Resguardo debidamente firmado al Departamento de Recursos
Materiales.

Para el caso de bajas de personal se debera dar aviso con anticipacion de
cinco dias al Departamento de Recursos Materiales, para los tramites de
Liberaciéon Administrativa; la persona Titular del Area firmara el Resguardo
por los bienes entregados o bien informara por escrito al Departamento de
Recursos Materiales el nombre de la persona sucesora.

Asimismo, el titular del area, debera notificar al Departamento de Recursos
Materiales la persona que fungira como testigo de revision, con la finalidad
de dar cumplimiento al procedimiento REM-CAR-P07 CONTROLAR,
RESGUARDAR Y VERIFICAR LA UBICACION DE LOS BIENES
PATRIMONIALES.

14.Derivado que los bienes patrimoniales obtienen una clasificacion al
momento de su registro, conforme a la Direccion que ejerce la adquisicion
u compra, cuando una persona servidora publica realice un cambio de
familia o Direccion, por medio de promocién de personal o instruccion de
trabajo y requiera disponer de los bienes patrimoniales bajo su resguardo,
debera solicitar a la persona titular de la Direccion con la clasificacion
vigente, autorizacion via correo electronico institucional para poder realizar
el traslado de los bienes y la Coordinacion de patrimonio y Activos Fijos [
pueda realizar la reclasificacion del bien.
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15.La persona servidora publica que ingrese a la Universidad debera firmar el
resguardo de los bienes que le sean asignados para el desemperio de sus
funciones.

Asi mismo, la Coordinacion de Patrimonio y Activos Fijos, le debera
proporcionar para firma y conocimiento, el documento descriptivo de uso
de formatos y aplicacion de procedimientos vigentes.

16.Las personas bajo contrato de honorarios y docentes de asignatura no
podran firmar resguardo de bienes.

17.El incumplimiento de estas obligaciones sera motivo de sanciones como lo
ordena la Ley General de Responsabilidades Administrativas. ,

18.Todas las situaciones no previstas en el presente lineamiento, seran
turnadas a la Direccién de Administracion y Finanzas, para el seguimiento
correspondiente con la Direccion Juridica, bajo los principios de economia,
eficacia y eficiencia; con la finalidad de atender y evitar afectacion
patrimonial a la Institucion
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REFERENCIAS

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Normas para la administracion y Baja de Bienes Muebles de la
Dependencias de la Administracion Publica Federal.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Quintana Roo
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