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i. Descripcion
Obijetivo

Describir las actividades que se deben realizar en caso de que se produzca siniestro,

-destruccion parcial, total o dafio de bienes muebles que forman parte del patrimonio de la

Universidad Veracruzana.
Alcance

Es de observancia y aplicacién a los Titulares, Administradores, Encargados
Administrativos, usuarios y resguardantes de bienes muebles que forman parte del
patrimontio de la Universidad Veracruzana.

Definiciones y terminclogia

Bienes muebles: los bienes son muebles por su naturaleza o por disposicién de la Ley. Son
muebles por su naturaleza, los cuerpos que pueden trasladarse de un lugar a otro, va se
muevan por si mismos, o por efecto de una fuerza exterior, y son bienes muebles por
determinacion de la Ley, entre otros, las patentes, marcas y derechos de autor; recursos
documentales existentes en las bibliotecas; la produccion artistica, literaria, cientifica y
tecnologica; los productos quimicos, bioldgicos y agropecuarios; los activos biolégicos; los
vehiculos automotores, asi como las donaciones de derechos y donaciones en especie.

Bienes siniestrados: Son aquellos que fueron afectados o dafiados parcial o totalmente,
durante una situacidn critica y dafiina generada por la incidencia de uno 0 mas fenémenos
perturbadores.

DCBMel: Direccién de Control de Bienes Muebles e Inmuebles.

UR: Unidad Responsable (Entidades Academicas y Dependencias).

Area Fisica: Ubicacion donde se encuentran fisicamente los bienes muebles.
SAFR: Secretaria de Administracién y Finanzas Reginal.

RCBMel: Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles.
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. Contenido |

En caso de producirse el siniestro de bienes muebles de activo fijo o controlables que formen
parte del patrimonio de la Universidad Veracruzana, se proceder4 de acuerdo a lo dispuesto
en el Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad
Veracruzana, llevando a cabo las siguientes acciones.

1.1. El personal que tenga o no a su resguardo los bienes muebles y que se percate del
siniestro debera:

a. Notificar de manera inmediata al titular, administrador y/o encargado
administrativo. En relacion a este tema es importante resaltar que de
acuerdo al RCBMel, en su articulo 47 destaca que se debe notificar, en un
plazo no mayor a 24 horas de conocerse el siniestro.

b. Participar en la elaboracion del acta administrativa (ABS-CB-F-03).

1.2. Los titulares, administradores y/o encargados administrativos deberéan:

a. Elaborar el acta administrativa (ABS-CB-F-03) de manera inmediata
conforme a lo establecido en el Procedimiento de Control y Seguimiento
de Bienes Muebles (ABS-CB-P-02). En el acta administrativa debe indicar
e drea o el bien afectado incluyendo su nimero de activo, descripeién y
anexar reporte fotogrifico del bien siniestrado. En ¢l caso de bienes
muebles ademas de lo anterior incluird marca, modelo, niimero de serie,
costo de adquisicién y el nombre del dltimo usuario que firmé su
resguardo, asi como anexar el resguardo, debidamente firmado y con el
sello correspondiente de la UR. (datos que deberdn coincidir con los
registros en el Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y
Materiales SPRFM).

Nota: Es importante que el reporte fotogréfico incluya fotografias claras y visibles.

Dentro del apartado de motivo en el acta administrativa se solicita que, se relaten los hechos
ocurridos haciendo uso de los circunstanciales de tiempo, modo y lugar, de manera que se
describa de la mejor forma posible como sucedieron. los acontecimientos, se identifiquen
fechas, lugares y personal involucrado, con la finalidad de realizar un deslinde de
responsabilidades en caso de que se identifique alguna posible omisién.

b. Debera presentar en case de desastre:

i. De origen natural, una constancia de hechos emitida por
proteccion civil o bomberos, de la jurisdiccion correspondiente al
domicilio en el que sucedi6 el hecho, en la cual, se debe especificar
el drea o el bien mueble afectado con sa nimero de active y

Proceso: Administracion de Bienes vy Servicios
Subproceso: Control y seguimiento de bienes muehles
Guia: Bienes muebles e inmuebles siniestrados
AES-CB-G.35

Niamero de revisidn 2

Pigina 5 de 8




ii.

fii.

descripcion, asi como validar que los datos coincidan con los
registrados en el SPRFM.

Provocado por la actividad humana premeditada, denuncia por
comparecencia o por escrito de los hechos ante la Fiscalia
General del Estado, indicando en la denuncia el 4rea o el bien
afectado con su niimero de active, descripeién, marca, modelo,
niimero de serie y costo de adquisicién, segin corresponda.
Cuando se ftrate de acontecimientos en los que los bienes
patrimonio de la Universidad Veracruzana se encuentren expuestos
a un siniestro, se requiere que la UR solicite a la Secretaria de
Desarroflo Institucional con atencidn al Director dei Sistema
Universitario de Gestion Integral del Riesgo (SUGIR-UV) su
opiniébn en cuanto a cémo proceder, con la finalidad de
salvaguardar el patrimonio institucional y compartir la respuesta
del mismo; en caso de contar con el Dictamen de Proteccion Civil,
también se deberd anexar.

Nota: Se solicita documentar toda gestién y proceso que se realice, para que forme parte
del expediente, para efectos administrativos-normativos procedentes, asi como contar con
evidencia que sustente las acciones emprendidas y contar con el reporie fotografico
correspondiente de todos los procesos.

1.3.Una vez realizadas las acciones del inciso 1.1 al 1.3, los titulares, administradores
y/o encargados administrativos deberan:

a.

Informar por escrito, al Director de Asuntos Juridicos con copia a la
DCBMel, para su conocimiento v seguimiento del asunto; adjuntando la
documentacion recabada en los puntos a y b del inciso 1.2 de esta guia. En
el caso aplicable se solicitaré la ratificacion de la Direccién de Asuntos
Juridicos.

Para ¢l caso de las regiones de Veracruz, Orizaba-Cérdoba, Poza Rica-
Tuxpan y Coatzacoalcos-Minatitlan la notificacion al Director de Asuntos
Juridicos, se realizard a través de la SAFR.

i.4. Una vez recibida la informacién, la DCBMel analizard en conjunto con la Direccion
de Asuntos Juridicos, si la documentacion presentada por la UR es procedente o se
trata de un descuido o negligencia por parte del resguardante v/o usuario del bien
que resulte responsable, en este Gltimo caso, se procedera conforme a lo indicado
por ¢l articulo 67 del Reglamento para el Control de Bicnes Muebles e Inmuebles
de esta Institucion

1.5.La DCBMel, seglin corresponda, realizara el analisis de la documentacion
entregada por la UR y dara respuesta con base en alguno de los siguientes casos:
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