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Procedimiento para Prestar los Bienes Muebles

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades a seguir para prestar los bienes muebles del Fideicomiso Garante de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Compras de la Direccion de Administracion y
Finanzas, del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccién IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Yucatan.
Articulo 13; de la Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Articulo 15, Fraccidn lll; Articulo 26, Fracciéon IV; Articulo 30 y 31; de los Lineamientos para

Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica.

IV. DEFINICIONES
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Compras

1. Recibe F-PR-PBM-01 solicitud de préstamo del bien mueble del Director (a) o Jefe (a) de la
Unidad Administrativa solicitando el préstamo de bien mueble asignado a su area, que
contiene la siguiente informacién:
e Justificacién del préstamo del bien mueble.
¢ Nombre de la persona de FIGAROSY que lo solicita y, en su caso, nombre y puesto de

la entidad gque utilizara el bien mueble.

e Tiempo estimado que sera prestado el bien mueble.
e Descripcion del bien mueble (Nombre, modelo, marca, serie).
e Folio de inventario del bien mueble.
Nota: Los bienes muebles susceptibles de préstamo son:
e |nstrumentos musicales
Mobiliario artistico: atriles, sillas de musicos, pédium y concha acustica.
e Equipo de codmputo y periféricos
e  Mobiliario de oficina en eventos especiales autorizados.

N
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e Equipo de audio, video y comunicacién: cdmara fotografica, cdmara de video,
micréfono, monitores, televisores, diademas para radio portatil, radio portatil,
convertidores de audio y video.

2. Verifica en el F-PR-RAB-01 control patrimonial del FIGAROSY que el bien mueble esté
asignado al Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa solicitante.

3. ;Es correcta la informacién de la F-PR-PBM-01 solicitud de préstamo del bien mueble?

e Si: Continua en la actividad 5.

e No: Continda en la actividad 4.

4. Devuelve al Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa para su correccién. Regresa a
la actividad 1.

5. Sella de recibido y entrega al Auxiliar Contable de Compras.

Auxiliar Contable de Compras

6. Recibe la F-PR-PBM-01 solicitud de préstamo del bien mueble.

7. Anota en el F-PR-PBM-03 Calendario de devolucién de bienes muebles por préstamo la
fecha en que se programa la devolucién del bien mueble.

8. Espera la fecha de devolucién del bien mueble.

9. Verifica fisicamente en la fecha de devolucién que el bien mueble se encuentre en la Unidad
Administrativa.

10. ;El bien mueble fue devuelto en la fecha senalada en la F-PR-PBM-01 solicitud de préstamo
del bien mueble y en el F-PR-PBM-03 calendario de devolucién de bienes muebles por
prestamo?
¢ Si: Continta en la actividad 12.

e No: Continta en la actividad 11.

11. Envia correo electrénico de notificacion que el bien mueble no fue devuelto en la fecha
senalada, al Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa con copia al Jefe (a) de
Compras, y solicita la nueva fecha de devolucién del bien mueble. Regresa a la actividad 7.

12. Recaba la firma de recibido del Jefe (a) de Compras en la F-PR-PBM-01 solicitud préstamo
del bien mueble y archiva en el expediente correspondiente.

Nota: En caso que el Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa sefale que el bien
mueble haya sido extraviado, se solicitara al Director (a) de Asuntos y Servicios Juridicos del
FIGAROSY que realice la denuncia de robo ante la autoridad correspondiente.

13. ;El bien mueble devuelto presenta dafio o desperfecto?

e Si: Continta en la actividad 15.

e No: Continta en la actividad 14.

14. Senala gue el bien mueble fue devuelto en forma adecuada en la F-PR-PBM-01 solicitud de
préstamo del bien mueble al Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa. Fin del
procedimiento.

15. Envia correo electrénico de notificacion que el bien mueble no funciona o presenta algun
desperfecto al Jefe (a) de Compras. %
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Jefa / Jefe de Compras

16. Notifica por correo electrénico al Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa con copia
al Director (a) de Administracién y Finanzas, que el bien mueble devuelto no funciona o
presenta algln dano o desperfecto y que debe reponerse por uno nuevo o, en su caso, se
deposite el importe del bien mueble.

17. ¢El bien mueble inservible se reemplaza por uno nuevo?

e Si: Contintia en la actividad 19.
e No: Continta en la actividad 18.

18. Envia el F-PR-RCT-05 Oficio de Ingresos el Director (a) o Jefe (a) de la Unidad
Administrativa, anexando la ficha de depdsito que equivale el importe el bien mueble, segin
acuerden las partes. Fin del procedimiento.

19. Verifica que el bien mueble nuevo que entrega el Director (a) o Jefe (a) de la Unidad
Administrativa, coincida con las caracteristicas del bien mueble que esté reponiendo.

20. ;Coincide las caracteristicas del bien mueble nuevo con el bien mueble que esta reponiendo?
e Si: Continla en la actividad 22.

e No: Continta en la actividad 21.

21. Devuelve el bien mueble al Director (a) o Jefe (a) de Departamento que lo solicité y le solicita
gue se reponga el bien. Regresa a la actividad 18.

22. Elabora por duplicado el F-PR-PBM-02 Formato de acta de reposicion de bien mueble
recabando la firma del Director (a) o Jefe (a) de Departamento. Entrega copia al Director (a)
o Jefe (a) de la Unidad Administrativa y el original se archiva en el expediente
correspondiente.

23. Envia correo electrénico de solicitud al auxiliar contable que inicie con la baja de bienes
muebles al Auxiliar Contable de Compras. Realiza el PR-DAF-COM-03 Procedimiento para
realizar la baja de bienes muebles.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Salidas temporales (Cantidad de bienes
de bienes muebles muebles devueltos/ Pateartais — 100%
realizadas y Cantidad de bienes muebles ! ¢
devueltas en préstamo temporal) *100

Y
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ViIl. ANEXOS
Cédign Nombre del anexo | Ubicacion | AT ACY | PTC D's‘;ﬁlﬂf"’“
Diagrama de Flujo del
Noaplica | Frocedimiento para COM | Indefinido | 2afios | 2afos | ‘rehivo
Prestar los Bienes Historico
Muebles.
F-PR-PBM-01 | Solicitud de Préstamo | ) vafie. | dahc | Zaties | Eliminas
del Bien Mueble
F-PR-PBM-02 AFta de Reposicién de COM Indefinido | 12 afos | 12 anos Eliminar
Bien Mueble
Calendario de
F-PR-PBM-03 | Devolucion de Bienes COM 1 afo 1 afo 2 anos Eliminar
Muebles por Préstamo
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién: PTC= Plazo total de conservacion.
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
20/10/2025 00 Generacion del Procedimiento para Prestar los Bienes Muebles.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

C.P. Ma
Directoy'd

el Jesus Gonzalez Cardefia
e Administracion y Finanzas

%
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Frestar los Bienes Muebles

1. Recibe Formato de solicitud de

préstama del bien muebke del Diroctarial
o Jefela) ce la Unikdad Administrativa
saliciands el préstamo de blen mueble

Jefallete de Compras

I

2 Verfica en el fomato de Control
Batdmaniald e FISARDSY que d bion
imuehle = 14 asignadn al Oirectora) o Jefaa|
de la Unidad Administratva saic(fantes,

Jetailefe de Compras

3 1B correcta 3 4. Devuelve al Directorla) o Jefela) dela
Informaddn de sdicitud de Unidad Adminisrativa para su
Nl correccién.

préstamo del bien
mueh le?

Jutfa/lefe de Compras

&

Y

5. Sela derecibidoy entrega d Auxllar
Contable de Compms.

Jutaflete de Compras

I

4. Reclbe la solcitud de préstame del
bien muchle,

Auidliar Contabtle de Compras

]

7. Anota en el cakndar de devducian

e bienes muehles por préstamo i fecha
en que se pregrama la devebician del
bienmuehle.

Auwdliar Contable de Compras

8, Espera,

7. Merfica fisicamente, en la fecha de
davelucin, que el bien mueble se
encuente enla Unidad Administrativa,

Aupillar Contable de Compras

11. Emvia careo electranico de
&7 E bien mushle fue deviiete natifiacion que elbien mueble no fue
an la facha sefalada de acuerdo al Nop-{  dEvuekoen b facha sefalacn encl L
formatart formato de préstama de hienes muchlzs
Auwlilar Contable de Compras

S|

L

12, Recaba & firma de redbido del Jefelal
de Compras en |a solidtud de préstame
el bien mueble y archiva en el

expediente correspond ente.
Ausiillar Contable de Compras m

A
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13. ;B ben mueble devuelio
presenta dano o desperfecto?

Si

3

15, Envia coreoelectrdnico de
notifiecion gue elbien mueble no
funcona o que presenta algin
desperfecto al Jete(a) de Compras.

Auxiliar Contable de Compras

Y
16. Motflca por correo electrénico que el
hiermusble no funciona o presenta
algin cesperfeco al Director(a) o Jefela)
de la Unidad Administrativa.

lefa/lefe de Compras

7. (B bien mueble irservible s€
reemplaza por uno nuevo?

&

Y

12, Verfica que el bien mueble nueva
que entregan mincida mn las
caracterkticas del bien mueble que este
reponiende,

Jefa/lefe de Compras

{1 Coincide las @racterisitas
ce| bien muehle nusvo eonel que
esta eponiendo?

S
Y

22, Elshora por duplicado el Acta de
reposician de bien mueble recabando la
firma del Directar{a) o Jefe(a) de
Departamento.

Jefaflefe de Compras

y

23, Envla uncorrec electronicode
solicitud al Auwxiliar Cortable que inicie
con |a baja de bienes muebles,

Jefaflefe de Compras

Prestar los Bienes Muebles
Realizado.

14. Sefala que el bien mueble fue devueln
en forma adecuada enlasolidtud de
préstamo del bien mueble al Director(a) o
Jefela) de la Unidad Administrativa,

Aundliar Contable de Compras

18. Envia Formato de Oficio de Ingresos
el Director{2) o Jefe{a) de |a Unidad
Administrativa.

Jeta/)efe de Compras

A

e o

21, Devuelve el bien mueble al
Director{a) o Jefe(a] de Deparmmenm
gue lo soliclté y le solicltz que se reponga
el bien.

Jefa/lefe de Compras
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Solicitud de Préstamo del Bien Mueble

FECHA: CODIGO DE EMPLEADO (A):
NOMBRE: | (3) |
PUESTO: | (4) |

:l Equipo de audio, video

¥ comunicacion

DISPOSITIVO/ACCESQORIO A PRESTAMO:

Eq. de cémputoy periféricos | |Mobiliario de oficina

[:llnstrumentos musicales

Fecha: E‘

(14)

Nombre, Puestoyfirma
del Empleado (a)

Nombre , Puesto y firma
del Jefe (a}Inmediato

DEVOLUCION DE ACTIVO:

del Empleadola)

OBSERVACIONES:

Nombre , Puesto y firma

(15)
Nombre, Puesto y firma
del Jefe(a) Inmediato

(18)

I:l Mobiliario artistico Otros
JUSTIFICACION: )
NOMBRE DEL .
ACTIVO MODELO MARCA SERIE NUM. DE ACTIVO

(8) (9) (10) (11) (12)
ENTREGA DE ACTIVO:
Fecha: L 1 [ ]

(14) (15) (18)

Nombre y firma
Jefelalde Compras

(18)

Nombre y firma
Jefe{a) de Compras

A

L F-PR-PBM-01 ROO
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Solicitud de Préstamo del Bien Mueble

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién

1. Indicar el dia, mes y afio de elaboracién del formato.

5 Indicar el nimero del codigo de empleado del funcionario publico que elabora el
: formato.

3. Indicar el nombre completo del funcionario que elabora el formato.

4. Indicar el puesto que ocupa el funcionario publico que elabora el formato.

5 Indicar con una "X" el bien mueble que se pretende prestar, en el procedimiento
: se describen los bienes muebles que son susceptibles de préstamo.

6 Indicar con una "X" otro bien mueble que no se encuentre decrito en el
' procedimiento pero que sea susceptible de préstamo.

7 Indicar el motivo por el que se requiere prestar el bien mueble

8. Indicar el nombre del bien mueble.

9. Indicar el modelo del bien mueble.

10. |Indicar la marca del bien mueble.

11. |Indicar el nimero de serie del bien mueble.

12. | Indicar el numero de inventario del bien mueble.

13. |Indicar el dia, mes y ano que se entrega el bien mueble a préstamo.

Indicar el nombre completo y nombre del puesto del funcionario publico que
elabora el formato.

Indicar el nombre completo y nombre del puesto del Director(a) o Jefe(a)
inmediato.

14.

15.

16. |Indicar el nombre completo del Jefe(a) de Compras.

17. |Indicar el dia, mes y afio que se recepciona el bien mueble a préstamo.

Explicar de manera detallada, si el bien mueble prestado se devolvié funcionado o
presenta alglin detalle.

18.

F-PR-PBM-01 ROO / Pagina 2 de 2
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Acta de Reposicién de Bien Mueble
= .

(1)

En la ciudad de Mérida, capital del Estado de Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, a los _(2)_ dias del mes
de _(2) _de (2)__, siendo las ( 3 ) horas, se encuentran reunidos en las oficinas del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatén, con domicilio en calle sesenta sin ntimero por cincuenta y
siete y cincuenta y siete letra “A” , colonia centro, los C.C. (4 ) , Director(a) de Asuntos y Servicios
Juridicos, ____(5) __, Director(a) de Administracién y Finanzas, ___( 6 ) , (7) ., (8)
Jefe(a) de Compras, para hacer constar los hechos siguientes: - -

El bien mueble con nimero de inventario __ (9 ) que corresponde (10 ) que se encuentra bajo
resguardodel C.___ (11), (12 ) =

Previa lectura de la presente a los actuantes y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluido a las

(13 ) horas del dia _(14) de _( 14 ) de __(14) , firmando para constancia de |os que en ella
intervinieron.------------ e e S R S T

C. (15) G (16)
Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos Director(a) de Administracién y Finanzas
; (17) C. (19)
(18) Jefe(a) de Compras

o
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SINFONICA DE YUCATAN
e Direccién de Administracion y Finanzas |
Acta de Reposicién de Bien Mueble
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. Numero de acta.
2 Indicar el dia, mes y afio en que se llené el acta.
3. Indicar la hora y minutos que se levanta el acta.
4, Nombre completo del Director(a) de Asuntos de Servicios Juridico.
5. Nombre completo del Director(a) o de Administracién y Finanzas.
6 Nombre completo del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del FIGAROSY
' del responsable de los bienes muebles.
5 Nombre del puesto del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del FIGAROSY
) del responsable de los bienes muebles.
8. Nombre completo del Jefe(a) de Compras.
9. Indicar el nimero de inventario del bien mueble.
10. Indicar el concepto del bien mueble.
i i Nombre completo de la persona que resguarda el bien mueble.
Explicar de manera detallada los motivos de robo, extravio o accidente, y mencionar
12 los documentos que respalden el robo, extravio o accidente del bien mueble y describir
el bien mueble que se esta reponiendo.
13. Indicar la hora y minutos que se concluye el acta.
14, Indicar el dia, mes y afio en que se lleno el acta.
15. Nombre completo del Director(a) de Asuntos de Servicios Juridico.
16. Nombre completo del Director(a) o de Administracién y Finanzas.
17 Nombre completo del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del FIGAROSY
' del responsable de los bienes muebles.
18 Nombre del puesto del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa del FIGAROSY
) del responsable de los bienes muebles.
19, Nombre completo del Jefe(a) de Compras.

%
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Calendario de Devolucion de Bienes Muebles por Préstamo

Fecha de préstamo del bien pecha prograrr'me!da o Aréa que solicita el préstamo Nombre' delbienen
devolucion préstamo
(1) (2) (3) (4)

F-PR-PBM-03 ROO /
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CERACIMIENTO WAV | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

Calendario de Devolucién de Bienes Muebles por Préstamo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

Indicar el dia, mes y afio que se entrega el bien mueble a préstamo.

Indicar el dia, mes y afio que se programa para recepcién del bien mueble en préstamo.

Indicar el &rea administrativa que solicito el préstamo

il ool

Nombre del bien mueble en préstamo.

%
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