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‘ Yucatén SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO

ComENO ESTTAL 201022 Direccion de Administracion y Finanzas
Cédigo FeCHa de emiSién Fecha de aCtuailzaCIOn ]
PR-DAF-05 ROO , 05/09/2019 | - No aplica

Procedimiento para Revisar, Camblar, Resguardary Etiquetar los Bienes

I. OBJETIVO
Establecer para su aplicacion el método que debera seguirse a fin de que se efectle de manera
adecuada, el procedimiento de revisiéon, cambio, resguardo y ethuetacmn de bienes adscritos a
la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito encargado de revisar, cambiar, resguardary ethuetar los bienes en

Control Patrimonial de la Direccién de Admlnlstracmn y Finanzas.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Numeral 2,5 y 7; del Manual de politicas y procedlmlentos para el registro y control de bienes
muebles.

Articulo 10, fraccion lll; de la Ley de Bienes de Yucatan.

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

Articulo 59, Fraccion XXXI; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan

IV. DEFINICIONES
SEFOET: Secretaria de Fomento Econdmico y TrabaJo
SICP: Sistema de Control Patrimonial.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Administraciony Finanzas
1.1 Verificar las solicitudes del SICP los cambios de bienes.
1.2 Realizar el Vobo en el SICP.
2. Lider de proyecto del Area de Recursos Materiales:
2.1 Verificar la captura en el SICP
2.2 Realizar el acta de supervision recabando las firmas correspondlentes.
3. Analista administrativo de Control Patrimonial:
3.1 Realizar los cambios de bienes en el SICP.
3.2 Supervisar los bienes fisicamente. _
. 3.3 Cotejar los bienes fisicamente con los resguardos de sus expedlentes. . z
3.4 Etiquetar los bienes para su identificacion.
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Procedimiento para Revisar, Cambiar, Resquardary Etiquetar los Bienes

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Analista administrativo de Control Patrimonial:
1. Verifica en el SICP, la relacion de bienes que tiene a su cargo cada Direccion.
2. Avisa por medio de correo, teléfono o verbalmente con el Director, Subdirector, Director
~ General o Secretario en su caso, el permiso para revisar la direccion correspondiente.
3. Verifica el listado del SICP con los bienes fisicamente cerciorandose que estén donde
corresponde, con el resguardante esté debidamente ubicado, etiquetado y actualizado.
4. ¢Se encuentra el bien correctamente ubicado donde corresponde y con la etiqueta
actualizada?
e Si: Continuar con la actividad 5.
e No: Continuar con la actividad 8.
Lider de proyecto del Area de Recursos Materiales.
5. Elaboraun acta supervisién de bienes.
6. Recaba la firma de las personas que estén en el acta y que correspondan a la Direccion
supervisada. ‘
7. Pasauna copia o escaneo al area correspondiente que se superviso para su archivo.
Fin del Procedimiento.
Analista administrativo de Control Patrimonial:

8. Realiza las modificaciones y/o cambio de resguardante y/o cambio de etiqueiacién enel’

SICP.
9. ¢Elcambio, modificacion, resguardo y/o etiqueta fue correcto?
e Si: Continua con la actividad 10.
» No: Regresaenlaactividad 3.
10. Imprime el resguardo se recaba la firma y/o etiqueta se coloca en el bien correctamente,
archivando en su expediente el resguardo correspondiente.
11. Realiza los cambios correspondientesy da cierre ala captura pasando el cambio del SICP
a Vobo para el Lider de proyecto del Area de Recursos Materiales.
Lider de proyecto del Area de Recursos Materiales
12. Verifica la captura de bien.
13. ¢Escorrecta la captura?
e Si: Continua con la actividad 14.
e No: Regresaalaactividad 11.
Director de Administracion y Finanzas.
14. Verifica la captura de bien
15. ¢Escorrectala captura?
e Si: Continta con la actividad 16.
o No: Regresaalaactividad 11.
18. Realiza el Voboy lo manda ala Jefe de depto. de Control Patrimonial de la SAF.
17. Esperarespuesta de los Vobo de la Direccion General de Control Patrimonial, Inmobiliario
y Almacenes de la SAF (Jefe de depto. de Control Patrimonial de la SAF), procegé el
cambio y la Direccidn General de Control Patrimonial, Inmobiliario y Aimacenes de IASAF
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(Jefe de depto. de Control Patrimonial de la SAF)avisa por medio de correo o teléfono la
solicitud fue atendida.
Lider de proyecto del Area de Recursos Materiales.

18. Se dapor terminado la supervision y elabora un acta supervision de bienes.

18. Recaba la firma de las personas que estén en el acta y que correspondan a la Direccion
supervisada. :

20. Pasa una copia o0 escaneo al area correspondiente que se superviso para su archivo.

Fin del procedimiento.

Vil.  INDICADOR _

Indicador - Férmula Unidad de medida | . Periodicidad | Meta
~ (Revision, Cambio,
Resguardosy
Procedimiento para | Etiquetacion de los

Revision, Cambio, Bienes / Verificar

Resguardosy correctadela Porcentaje Semestral 80%
Etiquetacion de los Revision, Cambio, : :

Bienes Resguardosy

Etiquetacion de los
Bienes)* 100

VII. __ ANEXOS

Nombre del
- anexo
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Revision,
No aplica | Cambio, DAF Indefinido 1ARo | 1ARO Eliminar
Resquardosy ) '
Etiquetacion de
los Bienes. :
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC=Plazo total de conservacion.

- ' - ' L * * * . o o~
Cadigo Ubicacion AT _ Ac* | PTC D'sﬂ?:;fmn

IX. CONTROL DE CAMBIOS
' Fecha Numero de revision ' ’ ' Actividad
00/00/2018 ' 00 Generacion del documento.
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

M. en A.DJuy eritifESpadas y Espadas
Director de Adiwipistracion y Finanzas
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SECRETARIA DE FOMENTO ECONGMICO Y TRABAJO
Direccion de Administracion y Finanzas

Diagrama de flujo del Procedimiento para Revisar, Cambiar, Resguardary Etiquetar los Bienes

Revision, Resguardos y
Etiquetacién delos Bienes

1. Verifica en el SICP, 1a relacion de bienes
que tiene a su cargo cada Direccion.

2. Avisa por medio de correo, teléfono o
verbalmente con el Director, subdirector,
Director General o Secretario en su caso,

el permiso para la supervision.

Anailsta Admidlets

y

3. Verifica el listado de! SICP con los

~ZE| bien se encuentra ubicada
donde corresponde y con la
etiqueta actualizada?

No

¥

8. Realiza las modificaciones y/o cambio
deresguardo y/o cambio de etiquetacién
enel SICP

97¢El cembio, modificaciéM:
resguardo y/o etigueta fue
correcto?

Si
Y

10. Imprime el resguardo se recaba la
firma y/o etiqueta se coloca en el bien
correctamente, archivando en su

expediente correspondiente.

v de Coitrdl

I

111. Realiza los cambios correspondientes y

12. Verifica la captura del bien

Sim

bienes fisicamente cerciorandose que
estén donde corresponden. -

5. Elabora un acta supervision de bienes.

6. Recaba |a firma de las personas que
estén en ef actay que correspondan a la
direccién supervisada.

correspondiente que se superviso para su

7. Pasa una copia o escaneo al drea

archivo,

da cierre de captura pasando el cambio
del SICP a Vobo. r—
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3. g,Eé correcta la captura?

15. 4Es correctala captura?

Si
Y

16. Realiza el VoBo y lo manda al Jefe de
Control de Bienes de SAF

18. Se da por terminado la supervisiény
elabora un acta de supervisién de bienes.,

¢ Proyecta del Area de Re:

v Materiales®,

19. Recaba la firma de las personas que :
estén en el acta y que correspondan a la

20. Pasa una copia 0 escaneo al area
correspondiente que se superviso para su
archivo.

Revlsién, Resguardos y
Etiquetaclén de los Bienes,
finzallzado.
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