7 UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL

1. Propésito.

Determinar, garantizar, proporcionar y mantener las instalaciones y bienes muebles en
buen estado para la operacién de los procesos, lograr la conformidadiy mejora de las
funciones sustantivas de la universidad (investigacion, dogencia iy extension), de
acuerdo a los proyectos institucionales, normas y legislacion aplicable; relacionado
a Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial (mantenimiento preventivo
y correctivo; No incluye las tecnologias de informacidn y ‘comunicacién), transporie de
las unidades académicas y administrativas y el control patrimonial de la Universidad.

2. Personal necesario para la operacion y control.

Area Responsabilidad y Autoridad

; T T - ]
Secretaria de AdmlﬂlStTECIOI'I y

Finanzas.

e Autorizar el pago a proveedores. )

500 et ;
e Autorizar y liberar recursos presupuestales para servicios
¥ mantenimiento.
e Elaborar el plan de crecimiento institucional.
i T T o A T R R T e ik W 7.
e Asignar los tramites de seguimiento de acuerdo a las A
solicitudes recibidas. o

Direccion General de Planeacion y
Evaluacion.

ggfﬁggg GE:; el;el.;::.rsos Materiie g e Autorizar programa _dg servic‘icps ggneraies. }/ﬂ
» Autorizar el mantenimiento de equipo de transporte. i
e Autorizar los trémites de pago a proveedores.
r — e T e 1 \
Direccion de Contabilidad y Finanzas. e Realizar el pago a proveedores. .
[ n oo 1
e Realizar y supervisar el mantemmlento preventavo Yt "‘a\\

correctivo de las instalaciones. L A
e Elaborar el diagnéstico de la capacndad fisica instalada y ' -—j
de identificacion de necesidades de mantenimiento.
] B e Verificar el correcto funcionamiento de las instalaciones
Departamento de Servicios Generales existentes.
y Control Patrimomaly’ e Proporcionar la relacion vigente del parque vehicular
. institucional.
= Verificar y actualizar el inventario de mobiliario con que
cuenta la Universidad
¢ Verificar los resguardos fisicos de los bienes patrimoniales
propiedad de la Universidad.
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e Revisar la documentacion de las solicitudes de pago
enviadas por el Depariamento de Semvicios Generales y
Control Patrimonial.

e Solicitar a la Direccién de Contabilidad y Finanzas, previa
autorizacion de la Direccion de Recurscs Materiales vy
Servicios Generales el pago a proveedores.

e Informar a la Oficina de Control * Patrimonial las
adquisiciones de bienes para la.recepcion y certificacion
de las facturas.

Departamentoc de  Compras vy
Licitaciones.

7T

e Solicitar &l mantenimiento preventivo y corrective de los
bienes muebles e inmuebles:

s Vigilar el buen funcionamiento de las areas.

e Solicitar y dar seguimientoral mantenimiento de equipos
especializados

e Venficar y actualizar el inventario de mobiliario con que
cuenta la Unidad Académica a la que esté adscrito.

Secretarios Administraiivos de
Unidades Académicas.

3. Documentos de regulacion externa e interna:

Ley Organica de la UNICACH, vigente. '
Estatuto General de la UNICACH, vigente.

Plan Rector de Desarrollo Institugional;vigente.

Plan de Desarrolio Institucional Vision:2025, vigente.

Clasificador por Objeto del Gasto, vigente. M\
Norma Internacional ISO 9001:2015. |\
Reglamento de Normas y Tarifas para la aplicacion de viaticos y pasajes, vigente.
Lineamientos sobre la creacion, adquisicion y uso de. los bienes muebles adscritos
a la Universidad de Cienciaswy Artes de Chiapas, vigente.

15 I I

O

5}

4. Procedimiento.

Recorrido a instalaciones de'la Universidad, para programar mantenimiento general:

El Departamento,de Servicios Generales y Control Patrimonial, realizara recorrido por
las instalaciones de la Universidad, para verificar el estado en que se encuentran las
instalaciones y ‘mobiliario, para que con base en ello elabore el programa de c
mantenimiento preventivo y/o correctivo. :
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Recepcion de solicitudes:

La Direccion de Recursos Maieriales y Servicios Generales recibe las soliciiudes
emitidas por las Unidades -Académicas y Adminisirativas y turna al'Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial, para su atencion.

Asi mismo, el Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, recibe las
solicitudes de las Unidades Académicas y Administrativas.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales y control Patrimonial revisa las
solicitudes y asigna al personal para su atencion.

Una vez analizadas y autorizadas por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, se asignan al personal administrativo gue dara atencion o seguimiento.

Mantenimiento vehicular:

Transporte:
El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial genera la lista del parque 7
vehicular, para que se proporc:one el'mantenimiento a las unidades, basados en un | |
calendario de mantenimiento. . 1 L7
1 ! ._/-
En caso de atencion a vehiculos o autobuses el mantenimiento es en términos
generales, si requiere de un sepvicio mas especifico se contrata a un taller de servuc:o:\\x
externo para su reparacion. \ \

Para los vehiculos a&gnados al.personal de la universidad, deberan enviar la solicitud \"2 N
de mantenimiento y especificar las caracteristicas del vehiculo y los posibles fallos, Ia .
requisicion de compra y servigios y el estado presupuestal de donde se ejercera el

recurso.

El Jefe de Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, programara el
envio de la unidad de transporte al proveedor del servicio de mantenimiento vehicular,
para la revision y diagnostico del vehiculo.

El proveedor presenta la cotizacion del servicio y el jefe del departamento de Servicios
Generales y Contrel Patrimonial autoriza de acuerdo a los costos.

El proveedor realiza el mantenimiento y una vez concluida entrega el vehiculo al
Departamento. de Servicios Generales y Control Patrimonial, se verifica el
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funcionamiento de vehiculo'y se recepciona la factura, para solicitar el pago e
integracion de los documentos. '

Se solicita el pago dei proveedor al Departamento de Compras y Licitaciones, anexando
la solicitud, requisicién de compras, recibo de conformidad, evidencia fotografica.

Mantenimiento menor a instalaciones:

El Jefe de Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, en coordinacion
con el técnico de mantenimiento revisa solicitudes y las cargas de trabajo, programa el
servicio de mantenimiento y le comunica al usuario. Formato solicitud de
mantenimiento. :

El Técnico en mantenimiento verifica la existencia del material requerido para otorgar el
servicio, en caso conirario se solicita el material a través de la hoja de requisicion al
Director de Recursos Materiales y Servicios Generales, o en su defecto, son pedidas de
manera directa al proveedor correspondiente.

El Técnico en mantenimiento realiza el servicio y solicita el visto bueno del solicitante.

del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, seran asignadas a un
proveedor certificado dependiendo la necesidad y se consideran a los proveedores

Las solicitudes que requieran atencion especializada y se encuentran fuera del alcance A
propuestos por el area requirente y el pago del servicio e correspondera al solicitante. \

1
calibracién o mantenimiento de laboratorios, el Departamentt de Servicios Generales y

Control Patrimonial, conservara los expedientes del servicio (desde la solicitud hasta el

En el caso de las Unidades Académicas que soliciten servicios relacionados a |z
registro de conformidad de servicio). : Q,
\

g

Apoyo logistico a eventos: ;j\
: S

il

El Jefe del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, asigna la
solicitud al personal responsable de servicios tecnodidacticos para su atencion tanto en
Ciudad Universitaria como en Rectoria Bicentenario, y eventos instituciones deniro y

fuera de la ciudad, en caso de que no se tenga los recursos solicitados o se empalme

con otro evento, se rechazara la solicitud y se dara aviso al solicitante. :

oy

Si el apoyo se requiere para Campus Universitario, se turnara la solicitud al Responsable
de Servicios Generales de Campus Universitario, para su atencién correspondiente.
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Control patrimonial.

Registro de bienes nuevos y recepcion de facturas originales. El personal del
Departamento de Compras y Licitaciones notifica al Departamento. _de Servicios
Generales y Control Patrimonial las adquisiciones de los bienes y se programa la
logistica de entrega.

La entrega de los equipos especializados se realizara en el area del requirente, con el
compromiso de ambas partes para la asignacion del resguardo y el alta del bien; para
los equipos de menores dimensiones el proveedor hace entrega del bien en la oficina de
Control Patrimonial y el requirente debera pasar a la Oficina de Control Patrimonial para
firmar el resguardo y programar la entrega en el area correspondiente.

Revisar facturas para certificacion. El personal de la Oficina de Control Patrimonial
verifica que la factura contenga todos los requisitos necesarios y que el equipo se
presente de acuerdo al requerimiento, asi como las caracteristicas, marca, nimero de
serie del bien, la garantia y documentacién anexa, una vez realizada la revision si el
equipo cumple con todas las caracteristicas recibe las facturas originales para su
resguardo. Formato Control de inventarios. ;

Certificacion de copias de facturas. E! personal de la oficina de Control Patrimonial
imprime en la parte posterior de la copia de la factura, la leyenda correspondiente, sella
dicha copia y pasa a firma del Jefe del Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

Registro de bien. El personal de la oficina de Control Patrimonial captura los datos del
bien en el sistema de Control Patrimonial y se asigna al resguardante.

Impresiones de formatos y etiquetas. El personal de la oficina de Control Patrimonial i
imprime los formatos de resguardo de mobiliario y equipo en general del personal,
conjuntamente con las etiquetas (cédigos de barras con el nimero de identificacion del A&/

bien).

Verificar registro del bien. El personal de Control Patrimonial corrobora fisicamente los
datos del bien contra el resguardo y etiqueta para su identificacion. Formato de
Resguardo.

Expediente. El personal de la Oficina de Control Patrimonial conforma el expediente,
mismo que archiva con Factura original y copias de la documentacion del proceso. El
registro de la ejecucion de esta actividad queda dentro del formato de Resguardo de
mobiliario y equipo en general del personal. Actualizacién de inventario.
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Actualizacidn. El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial a través del
de la Oficina de Control Patrimonial elabora un oficio para solicitar al titular responsable
de la dependencia, las facilidades para las actividades de actualizacién.de inventario. En
el caso de Unidades Académicas, debera coordinarse con la Secretaria Administrativa
para las actividades de actualizacion de inventario de la Unidad Académica que
corresponda.

Se realizan actualizaciones de inventarios aleatorias y a peticion del interesado.

Impresion de registro y etiquetas. El personal de la Oficina de Control Patrimonial
imprime los registros de inventario y etiquetas de todos los responsables de las diversas
areas de la Dependencia a actualizar conforme a los resguardos. Para el caso de las
Unidades Académicas, se entrega un duplicado de registros de inventario a actualizar.

Verificacién fisica. El personal de la Oficina de Control Patrimonial verifica fisicamente
los bienes de acuerdo a los registros impresos del Sistema de Control Patrimonial y re-
etiqueta nuevamente los bienes. En el caso.de las Unidades Academicas, esta
verificacién fisica es conjuntamente con la Secretaria Administrativa de la Unidad
Académica que corresponda.

Conciliacién de registros. El personal de la Oficina de Control Patrimonial realiza la
conciliacion de los registros y verifica las diferencias contra el inventario fisico. Para el
caso de las Unidades Académicas, se entrega copia de esta conciliacion a la Secretaria
Administrativa de la Unidad Académica que corresponda.

Impresion de resguardos. El personal de la Oficina de Control Patrimonial imprime los
resguardos que amparan los. bienes verificados y se recaban las firmas de los
responsables. Para el caso de las Unidades Académicas, se entrega duplicado de los
resguardos que amparan los bienes verificados de la Unidad Académica qu
corresponda. ; x .

Seguimiento de bienes no ubicados. El personal de Control Patrimonial dara aviso al
Jefe del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, para que este
solicite la aclaracion del resguardante del bien quien cuenta con 5 dias habiles para emitir
la aclaracion o ‘presentar los bienes, en caso de que existan faltantes y que el responsable
del no pueda aclarar; el Director de Recursos Materiales y Servicios Generales con copia
al Abogado General, la Auditora General y el Secretario de Administracion y Finanzas,
procede a enviar un oficio solicitando Ia reposicion del bien o en su defecto el reintegro del
importe correspondiente.
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Expediente de resguardos. El personal de la Oficina de Control Patrimonial archiva los
resguardos actualizados y firmados. En el caso de las Unidades Académicas, se entrega
un duplicado de resguardos actualizados a la Secretaria Administrativa de la Unidad
Académica que corresponda.

Baja de bienes y solicitud de baja de bienes por malas condiciones. La Dependencia
interesada solicita mediante oficio al Director Recursos Materiales y Servicios Generales
la baja de bienes que se encuentran en mal estado. El Director Recursos Materiales en
coordinacion con el Jefe del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial
dan la validacion para que se lleve el proceso de baja segin este sea el caso. El personal
de la Oficina de Control Patrimonial procede a revisar fodos los bienes para baja, segln la
relacién y se determina si procede la baja definitiva o se reubican los bienes en otras
areas.

En caso de los bienes informaticos se solicita el dictamen de la Direccion de Tecnologias
de Informacioén, junto con el oficio de solicitud.

Cambio de estatus del bien. De acuerdo a lo que determine en el paso anterior, el
personal de la Oficina de Control Patrimonial realiza el cambio de status en el Sistema de
Control Patrimonial de los bienes activos a bienes en proceso de baja y se imprimen los
formatos de resguardo. Resguardo de mobiliario y equipo en general de Ia persona.

Retiro de bienes. El personal de la Oficina de Control Patrimonial retira los bienes que
fueron definidos para baja de las areas donde inicialmente se encontraban. Dichos bienes
se concentran en la oficina de control patrimonial.

Relacionar bienes para autorizaciéon del Consejo Universitario: El personal de la
Oficina de Control Patrimonial relaciona los bienes, se anexan fotos que muesiran el
estado de los bienes en cuestion, y envia la relacion de bienes al Director de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para realizar las gestiones correspondientes para la
baja definitiva. Posteriormente esios seran sometidos a autorizacion ante la normatividad
aplicable quien determinara la desincorporaciéon del patrimonio de la UNICACH mismo
que puede ser a través de venta, destruccion o donacion de los bienes en mal estado.

Realizar lo acordado por el consejo universitario: El personal de la Oficina de Control
Patrimonial, de acuerdo con la determinacién del Consejo Universitario procede a realizar
la venta de los bienes recabando toda la documentacion legal y administrativa para cada
caso.
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Envio de Documentacién a la Direccion de Contabilidad y Finanzas. El Jefe de la
Oficina de Control Patrimonial envia la documentacién que soporta lo realizado en el paso
anterior en cada una de las modalidades autorizadas a la Direccion de Contabilidad y
Finanzas, para ser registrado el valor de los bienes dados de baja en los estados
financieros. :

5. Control de cambios

T i, AL . Actualizo Fecha de
Revision Descripcion de los cambios - — ik
Norma 1SO S ..Eng. Rigoberto
9001:2008 Procedimiento nuevo. Enntiez Yuca Mayo de 2013
Cambios sobre la transicion a la Norma Ing. Hiram 17 de agosto de

Internacional 1ISO 9001:2015

Estudillo Lopez

2018

Cambios en la identificacion del procedimiento,
acorde a la actualizacién de Ila informacién
2 documentada, Se integra la construccion vy

mantenimiento de edificios, los servicios asociados
y recursos de transporte. Actualizacion @ del
proposito.

8 de marzo de
2019 .

Ing. Hiram
Estudillo Lopez

Separacion del proceso de infraestructura,
3 integracion de las actividades de control
Patrimonial, actualizacién de la imagen institucional.

C. Carlos Mario

Camas Corzo, | 2 de eneroc 2024

8. Control de salidas no conformes

El Jefe del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, debera identificary |
controlar las salidas. gue no sean conformes, para prevenir su uso o entrega no
intencionada. ‘ Z

El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales, tomara las acciones adecuadas
(correcciones), basandose en la naturaleza de la no conformidad y en su efecto sobre la
conformidad del producto y servicios. Aplicable también en lo detectado después de la
entrega y/o provision de los productos o servicios.
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7. Revision y aprobacion.

Revision. Aprobacion.

C. Carjos Mario Camas Corzo. Ing. Jorge Luis
Jefe del Departamento de Servicios Director de Recurso 2
Generales y Control Patrimonial. Servicios Genera

Aprobacion.

Validacién.
de la Conformidad de los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

e

Mtra. Moénica Janneth Esirada Gonzalez.
Directora de Ase iento de la
Calidad.

Las firmas gue anteceden, corresponden a la revision y aprobacién del procedimiento “Servicios Generales y Centroi
Patrimonial” de la Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas, Hevada a cabo el 9 de enero 2024.
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