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Procedimiento para Registrar el Alta de los Bienes en Control Patrimonial

l. OBJETIVO
Establecer para su aplicacion el método que debera seguirse a fin de que se efectie de manera
adecuada, el Registro de bienes en el Sistema Integral de Control Patrimonial de la Secretaria de

Fomento Econémico y Trabajo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito encargado de registrar el alta de los bienes en Control Patrimonial de

la Direccion de Admlmstramon y Finanzas.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Numeral 2.1; del Manual de politicasy procedlmlentos paraelregistroy control de bienes muebles.

Numeral 6.1; del Manual de politicas y procedimientos para el registro y control de bienes muebles.
Articulo 10, fraccion lIl; de la Ley de Bienes de Yucatan.

Articulo 27, Fraccion XlII; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 532, Fraccion Xli; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan

IV. DEFINICIONES
SAF: Secretaria de Administraciony Finanzas.
SICP: Sistema Integral de Control Patrimonial.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Administraciony Finanzas:
1.1Emitir los oficios correspondientes para el alta de bienes en el SICP, a la Secretaria de
Administracion y Finanzas. , : .
2. Lider de proyecto del Area de Recursos Materiales:
2.1 Verificar que los registros correspondientes a las altas de bienes en el SICP sean
veraces.
2.2 Aplicar de revisado en el SICP, entregar los bienes al resguardante y resguardar la
documentacion comprobatoria correspondiente.
3 Analista administrativo de Control Patrimonial:
3.1 Verificar los bienes recepcionados.
3.2 Registrar su alta en el sistema de control patrimonial.
. 3.3 Generar los resqguardos de los bienes y marcar con el numero de identificacién el bien.
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VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista administrativo de Control Patrimonial.

1. Revisa fisicamente los bienes con los documentos comprobatorios.

2. Verifica, si los bienes son comprados a un Proveedor, de acuerdo al procedimiento
establecido paratal efecto; Estos cumplan con las caracteristicas, cantidades e importes
mencionados. en dicha factura.

3. Verifica, si los bienes son por transferencias recibidas de otras dependencias mediante
acta de entrega recepcion de bienes y de acuerdo al procedimiento establecido para tal
efecto; Estos cumplan con las caracteristicas, cantidades e importes mencionados en
dicha acta.

4. Verifica, si los bienes entregados a través de contrato de donacion y de acuerdo al
procedimiento establecido para tal efecto; Estos cumplan con las caracteristicas y
cantidad mencionadas en dicho contrato. '

b. Verifica, si los bienes entregados a través de contrato de comodato y de acuerdo al
procedimiento establecido para tal efecto; Estos cumplan con las caracteristicas y
cantidad mencionadas en dicho contrato. '

6. Registra y/o corrige en su caso en el Sistema de Control Patrimonial el alta
correspondiente, aplica el cierre de captura y envia la documentaciéon soporte
correspondiente al Lider de proyecto del Area de Recursos Materiales

Lider de proyecto del Area de Recursos Materiales.

7. Verifica el registro de alta teniendo especial cuidado en validar la descripcion y
caracteristicas, precio, garantia, centro de costos, resguardante y ubicacion.

8. ¢Escorrectalacapturaen el SICP?

e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Regresaen laactividad 6.
9. Aplica como “revisado”y turna a través del SICP al Director de Administracion y Finanzas
para su autorizacion.
Director de Administracion y Finanzas.
10. Verifica el alta del bien y da su visto bueno.
11. ¢Escorrectalacapturaen el SICP?
s Si: Continua en la actividad 12.
* No: Regresaenlaactividad 7.

12. Autorizay turna a través del SICP al responsable de la Jefatura de Control Patrimonial de
la SAF para su Vo.Bo.

Analista administrativo de Control Patrimonial.

13. Genera el resguardo del bien e imprime en un tanto, imprime el numero de identificacion
y se le adhiere al bien. '

Director de Administracion y Finanzas.

14. Elaboray envia oficio a la SAF con copia a la Jefatura de Control Patrimonial de la SAF, /
para que aplique su visto bueno al alta en el SICP, anexando copia del documen
comprobatorio de propiedad, el nimero de partida presupuestal afectada y en su ¢aso,
copia de la documentacion correspondiente que ampare la propiedad del bien.
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15. Archiva oficio de contestacion de la SAF con el visto bueno de altaen el SICP.
Lider de proyecto del Area de Recursos Materiales.
16. Verifica autorizacion del alta del bien enel SICP por parte de la SAF.
17. .¢Es correcta?
¢ Si: Continta en la actividad 18
¢ No: Regresaenlaactividad 2.

18. Entrega el bien al resguardante recabando su firma del responsable, Director,
Subsecretario, Director General o Secretario en su caso y la del Director de
Administraciony Finanzas.

19. Emite copia fotostatica del resquardo, archiva el original en el expediente de resguardos
y envia la copia al resguardante.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

“Meta

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad
(Registro de los
. . bienes en Control
Registro exitoso . .
de los bienesen Pf'atrlmomal / i’ ’ o
' Control Reglstro.Correcto Porcentaje Mensual 80%
. . de los bienes en
Patrimonial.
Control
Patrimonial)* 100
Vilil. ANEXOS _
: ’ * * * . PR
'Cédigo. Nombre d'e_l anexo Ubicacion AT 'Ac. FIC" . 'D's';?:a'flon ‘
Diagrama de Flujo del
procedimiento para el
No aplica | Registro de los bienes DAF Indefinido | 1Ano 1AfRO Eliminar
en Control
Patrimonial.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha - ‘Numero de revision
05/08/2019 00

Actividad
Generacion del documento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Registrar el Alta de los Bienes en Control Patrimonial

Procedimlento para Registrar el
Alta de los Bienes en Contral
Patrimonial

1 Verlfica fisicamente los bienes con los
documentos comprobatorios .

Analista Administrativo de Control Patrimonidl

2. Verifica, si los bienes son comprados a
un proveedor cotejar con la FACTURA.

Anallsta Administfativo de Control Patrimonidl

3.Verifica, si los bienes son por
transferencias recibidas de otras
dependencias cotejar con la ACTA .

Analista Administrativo de Control Putrimonidl

I

4 .Verifica, sl los bienes son entregados
por contrato de donacidn cotejar con el
CONTRATQ

; Analista Administrativo de Contiot Patrimonidl

5.Verifica, si los bienes son entregados
por contrato de comodato cotejar con el
TRATO.

Anatieta Administrativo de Cantrof Pateimonigl

~Registra y/o Corrige en @ erana
correspondiente , da cierre de captura y
envia la documentacién al LIder de

Proyectos del Area de recursos
materlale:
Analists Administrativo de Control Patrimonids

|

7. Verifica el registro de alta teniendo que
validar los datos. ( : )
Lider de Proyectodet Area deRecursos

Materiales

B. ¢ Es correcta {a captura en el
sSicP?

Si
Yy

9.Aplica como “revisado” y turna a través
del SICP al Qirector de Administracién y
Finanzas para su autorizacion.

Lider de Proyectodel sreadeRecursos
. Materlales

l

10.Verifica ef alta del bien y da su visto
bueno.

Director de AdministraciényFinanzas

11.¢Es correcta la captura en el
sicP?

Si
Y

12.Autoriza y turna a través de! SICP al
responsable de la Jefatura de Control
Patrimonial de la SAF para su VoBo

* Director de Administraclén yFinanzas

I

13.Genera el resguardo del bien e imprime
el numero de identificacion .

Ansllsta d

!

14.Elabora y envia oficio a las SAF con
copia a la Jefatura de Control Patrimonial
de la SAF, anexando la documentacion
comprobatoria.

E nlmclordaMmlnlnrqclbqyﬂmnu:

15. Archivar oficio de contestacion de la
SAF con el VoBo de alta enel SICR

Director de AdministraciényFinanzas

l

18. Verifica la autorizacion del alta de! bien
en el SICP por parte de la SAF.

Lidar de Proyscto dei Area de Recursos
Materiales

17. ¢Es correcta?

Si
Y
18. Entreqga el bien al resguardante
r su firmadel r para
su resguardo.

Lider de Proyecto del Area de Recursos . |
Materiales: .

. Emite copia fotostatica del resquardo,
archiva el original en el expediente de
resquardos y envia la copia al

f e
Lider de Proyecto del Area de Recursos
B . Materiates

Procedimlento para Registrar el
Alta de los Blenes en Control
Patrimonial Realizado
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