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1. OBJETIVO

Controlar, resguardar, verificar la ubicacion, estado fisico y buen uso de los Bienes Patrimoniales y Activos
Fijos asignados para el 6ptimo desempefio de las actividades oficiales que realizan las areas sustantivas
y adjetivas que conforman la estructura de esta Institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la elaboracion del Programa Anual de Actividades de Bienes Patrimoniales
y concluye con la integracion del expediente de la persona servidora publica responsable del resguardo

de bienes.

3. REFERENCIAS

CcODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Ley ngergl de Responsabilidades Legal externo
Administrativas.
N/A Ley General de Contabilidad Gubernamental Legal externo
N/A Cddigo _de E_tica de los Servidores Publicos de Legal externo
Poder Ejecutivo.
Principales Reglas De Registro Y Valoracion Del
Patrimonio (Elementos Generales)
N/A Acuerdo Por ElI Que Se Emiten Las Principales | Legal externo
Reglas De Registro Y Valoracion Del Patrimonio
(Elementos Generales)
Cabdigo de Conducta de la Universidad .
N/A - ! Legal interno
Tecnoldgica de Cancun.
Lineamientos a seguir en caso de extravio de
REM-DI-CRE bienes. Anexo
Lineamientos para el buen uso y control de
CAR-P07-A01 bienes Patrimonio de la Universidad Tecnoldgica | Anexo
de Cancun.

4. POLITICASDEO

PERACION

4.1 ElFormato de Resguardo de bienes se aplicard al personal de la Universidad Tecnoldgica de Cancun,
excepto a personal docente de asignatura y bajo régimen de honorarios.

ELABORO REVISO APROBO
Jesus Alberto Pulido Ramirez Gilbert Alexis Garcia Bahena Yaneth Faisal Padron
Coordinador de Patrimonio y Activos Jefe del Departamento de Encargada de la Direccion de
Fijos Recursos Materiales Administracién y Finanzas
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Sera responsabilidad de la persona servidora publica, la custodia y el uso de los bienes que se le
asignen para el desempefio de sus funciones de acuerdo a los Lineamientos de Buen uso y Control
de Bienes, Lineamientos a seguir en caso de robo y extravio de bienes y las Leyes sefialadas en este
procedimiento.

La persona servidora publica debera presentar los bienes en custodia cuando se requiera inspeccién
fisica de los bienes.

Las inspecciones fisicas se realizaran de acuerdo al Programa Anual de Actividades de Bienes
Patrimoniales, mismas que podran hacerse sin previo aviso al area destino.

Se realizaran inspecciones fisicas al afio para cada area programada, revisiones por motivo de
entrega-recepcion de cargos publicos, revisiones por atencién de auditorias internas y externas,
revisiones aleatorias preventivas, revisiones por casos fortuitos o contingencia y por baja
administrativa de personal.

Los bienes asignados a la persona servidora publica seran Unica y exclusivamente para el desempefio
de actividades oficiales, en ningin momento podran destinarlos para fines distintos al servicio publico.
Para revisiones por motivo de liberacién administrativa, el titular del area designara una persona que
fungira como testigo para la revisién de bienes en los casos donde aln no hay una persona sucesora
en el puesto.

Para resarcir el dafio por bienes extraviados la persona servidora publica debera apegarse a los
Lineamiento a seguir en caso de Bienes Extraviados.

DEFINICIONES

Término Definicién

Formato de Documento que detalla los bienes que quedan bajo resguardo de la persona
Resguardo Servidora Publico. (Formato de Resguardo CAR-P07-F03).

Bienes Bienes muebles, inmuebles e intangibles, propiedad de la Universidad.

Resguardo Custodia de un bien propiedad de la Universidad.

Es el monto pagado de efectivo o equivalentes por un activo o servicio al momento
de su adquisicién. Como adquisicién debe considerarse también la construccion,
Costo de fabricacion, instalacion o maduracién de un activo. El costo de adquisicion también
adquisicion se conoce como costo histérico. En la determinacion del costo de adquisicién
deben considerarse cualesquier otros costos incurridos, asociados directa e
indirectamente a la adquisicion, los cuales se presentan como costos acumulados.

Costo de
reposicion Es el costo que seria incurrido para adquirir un activo idéntico a uno que esta
actualmente en uso
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Término Definicién
Es el costo mas bajo que seria incurrido para restituir el servicio potencial de un
activo, en el curso normal de la operacién del ente publico.
El costo de reposicion representa el costo de un activo idéntico; en cambio, el costo
Costo de de reemplazo equivale al costo de un activo similar, pero no idéntico. Por ende, la
reemplazo distincién entre costo de reposicion y costo de reemplazo se deriva de la eficiencia

operativa y de los cambios tecnoldgicos que podrian haber ocurrido, los cuales se
manifiestan en el costo de reemplazo del activo similar; empero, el activo idéntico
mantendria su capacidad productiva original y, por consiguiente, éste es su

costo de reposicion.

Depreciacién

Concepto contable que registra la pérdida de valor de un bien durante un periodo de
tiempo de vida util.

Extravio de bien

Es la accién de perder o desconocer la ubicacion o destino de un bien propiedad de
la Universidad

6. PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaborar Programa Anual de Actividades de Bienes Patrimoniales de acuerdo a Coorgligzzcélsc‘m de

las areas donde se ubican los bienes.

Patrimoniales

2 Validar el Programa Anual de Actividades de Bienes Patrimoniales.

Jefatura del
Recursos
Materiales

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Notificar a las Areas de acuerdo al Programa Anual de Actividades de Bienes
Patrimoniales mediante correo electrénico las fechas y los plazos en que se

Coordinacién de

3 A e : . . ; i Bienes
efectuara la inspeccion fisica de los bienes. También se podran realizar revisiones . ;
. . . Patrimoniales
sin previo aviso.
Realizar inspeccion fisica de los bienes en el area de asignacion en presencia de | Coordinacion y/o
4 la persona Responsable de Resguardo, verifica el estado fisico, el buen uso y toma personal de
fotografias de bienes de nueva adquisicion de acuerdo al Formato de Resguardo Bienes
CAR-P07-F03 Patrimoniales
5 Presentar oportunamente los bienes que tiene bajo su custodia, siguiendo la Persona

normatividad aplicable para el buen uso de los bienes asignados.

servidora publica
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinacion y/o
personal de
. s . . . Bienes
Firmar el Formato de Revision Niumero CAR-P07-F05 al finalizar la revision. En . ;
6 T . . L Patrimoniales
este formato se detallaran incidencias y observaciones detectadas en la revision.
Persona
servidora publica
Revisar la informacién contenida en el Formato de Revisién Numero CAR-PO7- Coordinacion y/o
. S X L - personal de
7 FO5 si no hay incidencias continla con las actividades 13 y 14 que es la Bienes
actualizacion y firma del documento de resguardo. . ;
Patrimoniales
En caso que la persona Servidora Publica extravie bienes de manera recurrente o Direccion de
8 de mal uso a los mismos, se enviarad un documento de exhorto para el cuidado de | Administracion y
los bienes. Finanzas.
En caso que existan faltantes de bienes como resultado de la revision fisica se Jefatura de
. . . P - Departamento
9 procede de acuerdo a los Lineamientos a Seguir en Caso de Extravio de Bienes
Recursos
REM-DI-CRE. .
Materiales
Recibir el bien que se reponga o reemplace con diagnostico técnico, mismo que Jefatura de
sera recepcionado en el almacén general.
Departamento
10 Recursos
En caso de pago a valor de mercado, o descuento de acuerdo con Cédula de .
o Materiales
Depreciacion, recabar comprobante de pago.
Enviar memorandum al Departamento de Recursos Humanos para la aplicacion Direccion de
11 |del descuento por concepto de bienes extraviados, detallando el importe de | Administraciény
descuento. Finanzas.
Jefatura del
12 | Enviar al Departamento de Recursos Materiales el comprobante de descuento. Depgretilrﬁgggo de
Humanos
Coordinacion y/o
13 Actualizar el Inventario de Bienes y Formato de Resguardo de los Bienes en el personal de
Sistema informatico vigente. Bienes
Patrimoniales
Coordinacion y/o
14 Recabar firma de la persona Servidora Publica Responsable del Resguardo y personal de
entregarle copia del documento de resguardo. Bienes
Patrimoniales
Integrar Expediente por persona Servidora Publica Responsable de Resguardo de
Bienes. Coordinacion y/o
15 personal de
El Expediente debera ordenarse por area de asignacion y debera contener el Bienes

documento de resguardo actualizado asi como los documentos adicionales que
tengan relacion con el documento de resguardo.

Patrimoniales

Fin
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7. REGISTROS Y ANEXOS
DEPTO. AREA O i
P P PERSONA QUE DEBE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
Formato Programa Anual de Departamento de
CAR-P07-FO1 | Actividades de Bienes P . 2 aflos Archivo Muerto
Patrimoniales. Recursos Materiales
Base de Datos de Bienes Departamento de
CAR-P0O7-F02 | (Sistema de Control de P . 2 afios Archivo Muerto
Bienes) Recursos Materiales
CAR-P0O7-F03 | Formato de Resguardo Departamento_de 2 afos Archivo Muerto
Recursos Materiales
CAR-PO7-E04 Formato de Actualizacion de Departamento_de 2 afios Archivo Muerto
Resguardo Recursos Materiales
Formato de Revision de Departamento de
CAR-P0O7-F05 | Resguardo P . 2 afos Archivo Muerto
Recursos Materiales
CAR-PO7-FO6 Formato Ger_1era| de Préstamo Departamento.de 2 afios Archivo Muerto
Interno de Bienes Recursos Materiales
Formato General de Solicitud Departamento de
CAR-P07-F07 |de Cambio de Resguardo de P . 2 afios Archivo Muerto
Bienes Recursos Materiales
Formato de Vale de salida de Departamento de
CAR-P0O7-F08 | mobiliario y equipo propiedad Recfrsos Materiales 2 afos Archivo Muerto
de la Universidad Tecnolégica
Formato de Vale de Entrada
de Mobiliario y Equipo Externo Departamento de
CAR-P0O7-F09 |que no es propiedad de la Recfrsos Materiales 2 afos Archivo Muerto
Universidad Tecnolégica de
Cancun
Lineamientos para el buen uso
b7 y control de bienes Patrimonio Departamento de . .
CAR-PO7-AOL de la Universidad Tecnolégica Recursos Materiales No aplica No aplica
de Cancun
SIN CODIGO chumento de e_xhorto para el Departamento.de No aplica No aplica
cuidado de los bienes. Recursos Materiales

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Memorandums dirigidos a responsables de resguardo




Ur BiS

Cancun | UNIVERSITIES

CONTROLAR, RESGUARDAR Y VERIFICAR LA PROCEDIMIENTO

UBICACION DE LOS BIENES PATRIMONIALES

CODIGO: REM-CAR-P07

NUMERO DE REVISION: | FECHA DE REVISION: REQ. NORMA

15 20 DE SEPTIEMBRE 2024 | 7.1, 7.1.3 PAGINA 6 DE 12

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Correo Electrénico para la Notificacién de Inspeccion fisica de bienes

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

MODIFICACION

20/SEPTIEMBRE/2024

Se modifica la redaccion del objetivo del presente procedimiento.

Se modifica la redaccion de la politica 4.1.

Se moadifica la redaccion de la politica 4.2.

Se moadifica la redaccion de la politica 4.3.

Se modifica la redaccion de la politica 4.5.

Se modifica la redaccion de la politica 4.6.

Se moadifica la redaccion de la politica 4.7.

Se realiza actualizacion de pie de pagina.

Se agrega la definicién extravio de bien.

Se modificé la redaccion de responsables de las actividades 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7,
9,10, 11, 12,13, 14 y 15.

Se realiza la modificacion del flujograma.

Se actualizan los Lineamientos a Seguir en Caso de Extravio de Bienes REM-
DI-CRE

Se actualiza el formato de revision de resguardo CAR-P07-F05

Se actualiza el formato general de solicitud de cambio de resguardo de bienes
CAR-P0O7-F06

Se actualiza el formato general de solicitud de cambio de resguardo de bienes
CAR-PO7-F07

Se actualiza el formato general de solicitud de cambio de resguardo de bienes
CAR-PQO7-F08

Se actualiza el formato general de solicitud de cambio de resguardo de bienes
CAR-P07-F09

Se actualiza el Lineamientos para el buen uso y control de bienes Patrimonio
de la Universidad Tecnoldgica de Cancin CAR-P07-A01

10/ABRIL/2024

Se modifica apartado: Otra Forma de Evidencia

10/ABRIL/2024

Se moadifica politica de operacion nimero 4.1

10/ABRIL/2024

Se modifica actividad nUmero 16 del apartado: Procedimiento

10/ABRIL/2024

Se modifica actividad nimero 9 del apartado: Procedimiento

10/ABRIL/2024

Se modifica actividad niumero 15 del apartado: Procedimiento

10/ABRIL/2024

Se elimina actividad nimero 10 del apartado: Procedimiento
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FECHA MODIFICACION

10/ABRIL/2024

Se elimina actividad niumero 13 del apartado: Procedimiento

10/ABRIL/2024

Se elimina actividad nimero 12 del apartado: Procedimiento

15/MARZ0O/2023 Se modificé el Formato de Revision de Resguardo CAR-P07-F05
15/MARZ0O/2023 Se agrega el punto 4.8 de las politicas de operacién
15/MARZ0O/2023 Se modifica el punto 4.5 de las politicas de operacion
15/MARZ0O/2023 Se agrega politica de operaciéon numero 4.7
Se modifica formato de Vale de Salida.
15/MARZO/2022 Se modifican las actividades para los casos de bienes no localizados en la revision.

Se establece documento de exhorto para casos de extravio recurrente de bienes.

12/ABRIL/2021

Se modifica la actividad numero 3, se establecen plazos para la revision de los
bienes.

Se moadifica la actividad nimero 6, se establece Carta Invitacion para el cuidado
de los bienes.

Se modifica el flujograma de este procedimiento.

17/MARZO/2020

Se moadifica la actividad nimero 3, se establecen plazos para la revision de los
bienes.

Se moadifica la actividad nimero 6, se establece Carta Invitacion para el cuidado
de los bienes.

Se modifica el flujograma de este procedimiento.
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9. FLUJOGRAMA
No. JEFATURA DE COORDINACION PERSONA PERSONA DIRECCION DE RECURSOS
DEPARTAMENTO | Y/O PERSONAL DE SERVIDORA SERVIDORA ADMINSTRACION HUMANOS
RECURSOS BIENES PUBLICA PUBLICA Y FINANZAS
MATERIALES PATRIMONIALES
COORDINACION JEFATURA DE
Y/O PERSONAL | DEPARTAMENTO
DE BIENES
PATRIMONIALES
1
ELABORAR
PROGRAMA
ANUAL DE
ACTIVIDADES DE
BIENES
PATROMONIALES
2
VALIDAR
PROGRAMA
ANUAL DE
ACTIVIDADES
» | DEBIENES
PATRIMONIALES
3
NOTIFICAR A
LAS AREAS LAS
FECHAS DE
REVISION. <
4 REALIZAR LA
REVISION FiSICA
EN PRESENCIA
DE LA PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA
RESPONSABLE.
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No. JEFATURA DE COORDINACION PERSONA PERSONA DIRECCION DE RECURSOS
DEPARTAMENTO | Y/O PERSONAL DE SERVIDORA SERVIDORA ADMINSTRACION HUMANOS
RECURSOS BIENES PUBLICA PUBLICA Y FINANZAS
MATERIALES PATRIMONIALES
COORDINACION JEFATURA DE
Y/O PERSONAL | DEPARTAMENTO
DE BIENES
PATRIMONIALES
A
\
5
PRESENTA
OPORTUNAMEN
TE LOS BIENES
EN
RESGUARDO
5 .
FIRMAR
FORMATO
DE REVISION

A
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No. JEFATURA DE COORDINACION PERSONA PERSONA DIRECCION DE RECURSOS
DEPARTAMENTO | Y/O PERSONAL DE SERVIDORA SERVIDORA ADMINSTRACION | HUMANOS
RECURSOS BIENES PUBLICA PUBLICA Y FINANZAS
MATERIALES PATRIMONIALES )
COORDINACION JEFATURA DE
Y/O PERSONAL | DEPARTAMENTO
DE BIENES
PATRIMONIALES
7
NO
SHAY 13y 14
FALTAN >
TES?
SI
8
ENVIAR
DOCUMENTO
DE EXHORTO
» | POR EXTRAVIO
RECURRENTE
9 SE PROCEDE

|

C
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No. JEFATURA DE COORDINACION PERSONA PERSONA DIRECCION DE RECURSOS
DEPARTAMENTO | Y/O PERSONAL DE SERVIDORA SERVIDORA ADMINSTRACION HUMANOS
RECURSOS BIENES PUBLICA PUBLICA Y FINANZAS
MATERIALES PATRIMONIALES
COORDINACION JEFATURA DE
Y/O PERSONAL | DEPARTAMENTO
DE BIENES
PATRIMONIALES
C
10 ¢
RECIBIR
BIENES POR
REEMPLAZO,
RESTITUCION
O PAGO
11 »
ENVIAR A
RECURSOS
HUMANOS
MEMORANDUM
PARA
DESCUENTO
12
ENVIAR
COMPROBA
NTE DE

DESCUENTO
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No. | JEFATURA DE COORDINACION PERSONA PERSONA DIRECCIONDE | RECURSOS
DEPARTAMENTO = Y/O PERSONAL DE = SERVIDORA SERVIDORA  ADMINSTRACION = HUMANOS
RECURSOS BIENES PUBLICA PUBLICA Y FINANZAS
MATERIALES PATRIMONIALES )
COORDINACION ~ JEFATURA DE
Y/O PERSONAL = DEPARTAMENTO
DE BIENES
PATRIMONIALES
13
v
ACTUALIZAR
INVENTARIO Y
FORMATO DE
BIENES EN EL
SISTEMA
INFORMATICO
VIGENTE.
14
RECABAR
FIRMAS DEL
> DOCUMENTO
DE
RESGUARDO.
15
INTEGRAR
EXPEDIENTE DE
RESGUARDO

A

FIN




