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1. Objetivo

Coordinar la vigilancia de los bienes muebles e inmuebles que integran el H. Congreso, asi como las
acciones para brindar seguridad a los Diputados y demas Servidores Publicos de alto nivel en el H.

Congreso del Estado.

2. Alcance
Inicia cuando ingresa un bien mueble y finaliza cuando se registra

3. Responsabilidades

B Puesto Responsabilidades Generales

3.1 Servidor Publico 3.1.1 Solicita la salida o entrada del bien mueble -
3.1.2 Firma el resguardo B

3.2CsSl 3.2.1 Autoriza entrada o salida del bien mueble

3.3 Patrimonio 3.3.1 Verifica el bien mueble para su entrada o salida, y entrega resguardo para
su firma

3.4 Oficial de seguridad | 3.4.1 Verifica el resguardo y el mueble
3.4 2 Registra en bitacora en salida

4. Politicas

4.1 No ingresa ni sale ningun bien mueble si no se registra en bitacora de seguridad
4.2 No sale ningtin bien mueble si no esta autorizado por la coordinacion de servicios internos
4.3 Realizar Reporte mensual de las entradas y salidas de bienes-muebles

5. Definiciones.

’—_ Términos mencionados en este Documento
Término Definicion
| 5.1 CSlI Coordinador de Servicios Internos

6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 | Servidor Publico |Solicita la salida o entrada del bien mueble Oficio
CSI Autoriza la salida o entrada del bien mueble N.A

Verifica que el bien mueble salga o entre en condiciones

3 | Patrimonio 6ptimas o a reparacion y entrega resguardo para firma

Préstamo de equipo
CSI-7.1-04-00-01

Servidor Publico | Firma resguardo de préstamo salida o entrada al edificio

Préstamo de equipo
CSI-7.1-04-00-01
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Oficial de | Verifica de acuerdo a el resguardo que coincida las Préstamo de equipo

5 |seguridad caracteristicas del bien mueble y lo registra en su bitacora CSI-7.1-04-00-01
de salidas o entradas

6 CSI % de cumplimiento de los resguardos (solicitud de
resguardo/ movimiento realizado) X100

7. Diagrama de Flujo.

Patrimonio Entrada/Salida de un Bien-Mueble al H. Congreso del Estado

Coordinador de Encargado de

Solicitante .. . )
Servicios Internos Patrimonio

Oficial de Seguridad

Inicio

Solicita la entrada/
salida del bien-mueble

Revisa que el bien-
mueble y/o equipo de
computo entre o salga en
buenas condiciones

No ¢
Captura datos del bien-

mueble y/o equipo de
computo

¥

Realiza resguardo de
préstamo salida o
entrada al edificio

v

Envia el bien-mueble y/o
equipo de computo

¢Autoriza el
ntrada/salida?

v

prestado junto con
i resguardo al area Verifica de acuerdo a el
solicitante resguardo que coincida
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regresa al Encargado de
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Patrimonio
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» todoslosresguardos de
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

- Titulo Codigo
N.A |
9. Control de Registros
Cadigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion |
N.A N.A N.A N.A N.A N.A |
10. Anexos
Formatos
Anexo Codigo Titulo
N.A N.A N.A |
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11. Control de Cambios

P ot RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
24/05/2014 00 EMISION DEL DOCUMENTO
24/05/2016 01 REVISION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
20/07/2018 02 ATUALIZACION A LA NORMA ]SQ__QQ_OJ_Z?_E‘I 5
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