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Procedimiento para Registrar las Bajas de los Bienes en Control Patrimonial

l. OBJETIVO . '
" Establecer para su aplicacion el método que debera sequirse a fin de que se efectie de manera
adecuada, la baja de bienes adscritos a la Secretaria de Fomento Econdmicoy Trabajo.

il. ALCANCE. :
Aplica al personal adscrito encargado de registrar las bajas de los bienes en Control Patrimonial

de la Direccion de Administracion'y Finanzas.

ill. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Estatal v
Numeral 3, Numeral 4, Numeral 7; del Manual de politicas y procedimientos para el registro y
control de bienes muebles.
Articulo 10 fraccion IIl; de la Ley de Blenes de Yucatan.
Articulo 27, Fraccion XlII; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 487, Fraccion IV; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica'de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Depositario: Empleado adscrito a la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo, de3|gnado
como resguardante de los bienes dados de baja, en tanto se concluye con el proceso de destino
final.
SAF: Secretaria de Administracidény Finanzas.
' SEFOET: Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo
SICP: Sistema Integral de Control Patrimonial.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES

1. Secretario de Fomento Econdmico y Trabajo.
1.1Elaborar oficio dirigido al Secretario de Administracion y Finanzas, solicitando se publigue
en Diario Oficial del Estado, la relacion de los bienes a desincorporar.

2. Director de Administracién y Finanzas: 7
2.1 Verificar y gestionarante las instancias correspondientes la baja de bienes.
2.2 Supervisar la elaboracion del acta de bajas de bienes inservibles, extraviados, robos o
siniestros.

3. Liderde Proyecto del Area Recursos Materiales:
3.1 Verificar la correcta captura de las bajas de bienes y elabora el acta correspondiente.

4. Analista administrativo de Patrimonial:
4.1 Capturar las bajas de bienes en el SICP.
4.2 Verificar fisicamente los bienes sujetos a proceso de baja.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales:

1. Solicita y obtiene de persona calificada un dictamen técnico del bien inservible que se -
pretende dar de baja.

Analista administrativo de Control Patrimonial: ,

2. Corrige, revisa, verifica, captura con la documentacion comprobatoria para realizar la
solicitud de baja en el SICP y da cierre de captura.

Lider de proyecto del Area de Recursos Materiales:
3. Verificaen el SICP con la documentacion comprobatorla el tipo de baja del bien.
4. sElbienesinservible?
e Si: Continua en la actividad 5.
e No: Continuaen la actividad 27. ,
5. Turnaal Director de Administracion y Finanzas para su visto bueno.
Director de Administracion y Finanzas.
B. ¢Escorrectala capturade la baja del bien?
e Si: Continua en la actividad 7.
e No: Regresaenlaactividad 2.

7. Turna para visto bueno de la SAF.

8. Elabora oficio dirigido a la Direccion General de Control Patrimonial, Inmobiliario y
Almacenes de la SAF, para solicitar fecha de verificacién de los bienes, adjuntando en su
caso, resguardo cancelado, dictamen técnico de inservible y copia de la factura.

9. (Escorrectaladocumentacién con el bien fisicamente de inservible y revisado por SAF?

e Si: Continta en la actividad 10.
¢ No:Regresaenlaactividad 2. :
Director General de Control Patrimonial Inmobiliario y Almacenes de la SAF

10. Da visto bueno en el SICP.

11. Elabora acta de baja del bien inservible, firmando el depositario, y funcionarios de la
SEFOET y la Direccion General de Control Patrimonial, Inmobiliario y Almacenes de la SAF.

‘Lider de proyectos del Area de Recursos Materiales:

12y Turna el Acta firmada de la Direccidén General de Control Patrimonial, Inmobiliario y

Almacenes de la SAF, al analista administrativo para la captura de desincorporacion.
Analista Administrativo de Control Patrimonial

13. Capturala solicitud de desincorporacion de los bienes dados de bajaen el SICP y da cierre
de captura.

Lider de proyectos del Area de Recursos Materlales

14. ¢Escorrecta captura de la solicitud de desincorporacion de los bienes dados de baja en g
SICP? ‘

e Si: Continta en la actividad 15.
¢ No: Regresaenlaactividad 13.
Director de Administracion y Finanzas.
15. Verifica la captura de la solicitud de desincorporacion del bien.
16. ¢Es correcta la solicitud de desincorporacion?
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17.

18.

e Si: Continta en la actividad 17.

¢ No: Regresaen la actividad 13.
Turna para visto bueno del Depto. de Control Patrimonial
Solicita al titular de la SEFOET, la publicacion en el Diario Oficial del Estado, la relacion de
los bienes a desincorporar.

Secretario de Fomento Econdmicoy Trabajo

19.

Elabora oficio dirigido al Secretario de Administracion y Finanzas, solicitando se publique
en Diario Oficial del Estado, la relacién de los bienes a desmcorporar

Director de Administracion y Finanzas.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Elabora oficio dirigido a la Direccién General de Control Patrimonial, Inmoblllarlo y
Almacenes de la SAF, adjuntando copia del Diario Oficial del Estado, en donde se publlca
la desincorporacion de los bienes dados de baja.
Efectua la desincorporacion por parte de la SAF, Inicia tramite de destino final de bienes
ante la Secretaria de Administracion y Finanzas quien es la Unica facultada para llevar a
cabo el proceso.
Elabora oficio dirigido a la Direccion General de Control Patrimonial, Inmobiliario y
Almacenes de la SAF, 'solicitando Destino Final y adjuntando documentacion
comprobatoria, se espera contestacion del oficio para verificar si es destruccién o
flicitacion.
¢Es destruccion?

e Si: Continua en la actividad 24.

e No: Continua en la actividad 27.
Esperalarespuestade Direccion General de Control Patrimonial, Inmaobiliarioy Aimacenes
de la SAF para saber el destino final de los bienes.
Elabora un oficio la Secretaria de Obras Publicas del Gobierno del Estado para dar dia;
fecha y hora de la destruccion de bienes; Invitando a Control Patrimonial, Contraloria
Interna y finalizando con un Acta Administrativa de Hechos indicando lugar y fecha,
nombres de los participantes, el motivo del hecho, y cierre de acta con la firma de dos
testigos, junto con oficio se envia a la Direccion General de Control Patrimonial,
Inmobiliario y Aimacenes de la SAF.
Esperalacompradellote y el acta de licitacion por parte de la SAF, que.envié la respuesta
ala SEFOET para su expediente.

Fin del procedimiento.

27.
28.

29.

Verifica en el SICP con la documentacion comprobatoria, el tipo de baja del bien.
¢Es extravio o siniestro?

e Si: Continla en la actividad 29.

¢ No: Continta en la actividad 31.
Realiza un levantamiento en una Acta Administrativa de Hechos indicando lugar y fecha,
nombres de los participantes, el motivo del hecho, y cierre de acta con la firma de dos
testigos, junto con oficio se envia a la Direccién General de Control Patrimonial,
Inmobiliario y Aimacenes de la SAF. ‘
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30. Elabora oficio dirigido a la Direccién General de Control Patrimonial, Inmobiliario y
Almacenes de la SAF, adjuntando documentacién comprobatoria del Extravio del Bien o
Siniestro del bien, se espera contestacién del oficio que responda se efectud su baja total

del sistema.

Fin del procedimiento.
31. Acude al Ministerio Publico para levantar la denuncia e iniciar los procedimientos legales

ante las autoridades competentes.
32. Elabora oficio dirigido a la Direccién General de Control Patrimonial, Inmobiliario y
Almacenes de la SAF, adjuntando documentaciéon comprobatoria del Robo del Bien, se
espera contestacion del oficio que responda se efectud su baja total del sistema.
Fin del procedimiento.

VIl. _ INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
: (Verificar relacion
e .. | lasbajaslos Bienes
Verificar las bajas ioe
. Muebles / Verificar . o
exitosamente de . Porcentaje Semestral 80%
. documentacion
los Bienes .. .
técnica de las bajas
de Bienes)* 100
VIIl.  ANEXO0S
* * * N . %<
Codigo - Nombre del Ubicacién AT AC. PTC Dlsp?smlon
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Registrar las DAF Indefinido | 1AR0 1AR0 Eliminar
Bajas de los
Bienes en Control
Patrimonial
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion. }
IX. CONTROL DE CAMBIOS _ ]
Fecha Numero de revisién Actividad -/ "
05/09/2019 00 Generacién del documento. ‘\V
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Registrar las Bafas de los Bienes
en Control Pattimonial

1.Salicita y obtiene de persona calificada
un dictamen técnico del bien inservible
que pretende dar de baja.

Lider de Proyecto del Area de Recursos
D Materiales

:

2.Corrige, revisa, verifica, capturala
solicitud de baja en el SICPy da cierre de
captura

—®

I

3. Verificaen el SICP conla
documentacién comprobatoria, el tipo de
baja del bien.

Lider de Proyecto del Ares de Recursos
Materisles .

4. ;Elbien es inservible?

Si
Y

5. Turna al Director de Administraciény
Finanzas para su VoBo

Lider d# Proyecto del Area de Recursos
UL Hateriales.

B. ¢La captura del de la baja &l
bien en el SICP, es correta?

7. Turna para Vobo de SAF

Director de Administracién y Finenzas

I

8.Elabora un Oficio dirigido ala Direccién
General de Control Patrimonial,
Inmobiliario y Almacenes de la SAF

Director de Administracién y Finanzas

97 ¢ Verifica SAF fisicamente conta
documentacién estd correcta?

Si
Y

10. SAF elabora acta de baja del bien
inservible

Direccién Generat de Control Patrimonial,
inmobiliario y Almacenes de ls SAF

1

“11. Elabora acta de baja de blen inservible
firmado con las partes interesadas.

Diracchén Generat ds Control Patrimontat,
Inmobilisrio y Almacenes de la SAF

!

12, Turna el acta firmada al SAF al analista
administrativo para la captura de
desincorporacién

Lider de Proyecto det Area de Recursos
. Materiales

|

13. Captura la salicitud de
desincorporacién de los bienes dedos de
baja en el SICP y da cierre de captura. <

Analista Administeativo de Control Patrimonial

14.¢ Es correcta la captura de’
desincorporacién dados de baja?.

Si

. J

15. Verifica la captura de ta solicitud de
desincorporacién del bien

" Director de Adminlstracidny Finsnzas - ..

16.¢Es correcta la solicitud de
desincorporacién?

Si
A J

17. Turna para visto bueno del Depto. de
Control Patrimonial.

Director de Administraciény Finanzas

)

18. Solicita al Titular de fa SEFOET, la
publicacion en ef Diario Oficial del Estado,
la relacién de bienes a desincorporar

Director ds Administractén y Finanzas.

I

19. Elabora oficio dirigido al Secretario de
inistracién y Finanzas, solici
que fo publique en el Diario Oficlal det
Estado.

 Thuler de ls SEFOET .

20.Elabora oficio dirigido a la Direccién
Genera! de Control Patrimonial,
i iliario y ji
copia del Diario Oficial del Estado

Director de Administracién y Finanzes

}
®
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21. Efectuada la desincorporacion por
parte de la SAF, inicia tramite de destino
final de bienes

22. Elabora oficio dirigido a la Direccién
General de Control Patrimonial,
Inmobiliario y Aimacenes de la SAF,
solicitando destino final.

25. Elabora un oficio para dar dia, fechay
hora de la destruccién de bienes y

Sil finalizando con un Acta de Administrativa

Hechos

26.

23. ;Es destruccion? Espera

No

Y

27. Verifica en el SICP con la
documentacion comprobatoria, el tipo de -
: baja del bien. -

' 28.Realiza un levantamiento en una Acta 30. Elabora oficio dirigido a la Direccion
Administrativa de Hechos indicando [ugar, General de Control Patrimonial,
28. ¢Es extravi6 o siniestro? Sih fecha, nombres de los participantes, el |y, Inmobiliario y Aimacenes, adjunto FIN
motivo del hechoy firma de los testigos. documentacion del Extravio o Siniestro.

No
h J

31. Acude al Ministro Pdblico para levantar
la denuncia e iniciar los procedimientos
legales ante las autoridades ’
competentes.

32. Elabora oficio dirigido a la Direccién
General de Control Patrimonial,
Inmobiliario y Almacenes, adjuntando la
documentacién del Robo del bien.

Registrar las Bajas de los Bienes
en Controf Patrimonial, finalizado.
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