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. OBJETIVO
Proporcionar a todo el personal adscritoala Secretaria de Fomento Economicoy Trabajo de los

criterios administrativos apegados a la normatividad establecida y vigente para administrar,
registrary controlar los bienes muebles.

. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito ala Secretaria de Fomento Economicoy Trabajo que
intervenga enlo relativo ala administracion, registro y control bienes muebles.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Numeral 8; Monto de capitalizacion de los bienes muebles e intangibles del Acuerdo por el que
e Reforman las Reglas Especificas del Registroy Valoracion del Patrimonio.
Articulo 23, fraccion |I; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal
"Acuerdo SCG 11/2017 por lo que se expiden los Lineamientos para la Implementacion del Sistema
de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

Politicas para Administrar, Registrary Controlar los Bienes Muebles propiedad del Gobierno del

Estado de Yucatan.
Manual de Politicas y Procedimientos para el registro y control de bienes muebles.

IV. DEFINICIONES
Acta administrativa de hechos: Documento oficial de caracter interno, en el que se
dan a conocer irregularidades, uno o varios hechos o se describen las acciones que sé
llevaron a cabo.
Afectacion: Accion y efecto de destinar un bien a un uso o servicio publico.
Cambio de resguardante: Proceso administrativo en el cual se da el cambio de
responsable de algun bien mueble dentro de la misma Dependencia.
Bien mueble: Objeto susceptible de ser trasladado de un lugar a otro sin alterar su forma
o su esencia, tal es el caso del mobiliarioy equipo de oficina, equipo informatico,
magquinaria, automoviles y otros. :

Etiqueta: Medio de identificacion codificada de un bien mueble.
Numero de identificacion del bien: Codigo de inventario de un bien. 4
Resguardo: Documento en el cual ampara la asignacion de un bien mueble al Servidor (

Publico para su uso.
Resguardante: Funcionario al que se le asigna un bien mueble.
SCP: Sistema de Control Patrimonial.
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V. POLITICAS

Politicas Generales:

TO ECONOMICO Y TRABAJO

es Muebles de la Secretaria

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Titular de la Secretaria de Fomento Economico

y Trabajo, en cumplimiento al Cédigo de la Administracion Publica

de Yucatan.

2 Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular de la

Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobaciony publicacion.

4. La Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo a través de la
Finanzas y su area de Recursos Materiales seré la encargada de:

Direccién de Administracion y

4.1. Generar y difundir los documentos administrativos relativos para administrar, registrary

controlar los bienes muebles.
5. Capturary autorizar el sistema SIGEY las solicitudes de control

patrimonial.

6. Solicitar mediante oficio a la Direccion General de Control Patrimonial, Inmobiliario y
Almacenes de la Secretaria de Administracion y Finanzas, las altas, bajas y modificaciones que

se susciten.

7. Generar Actas Administrativas Circunstanciadas de Supervision en todas las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

Politicas Especificas:
1. Altas

1.1. E| Director de Administracion y Finanzas debera solicitar via oficio el alta en SCP

anexando la siguiente documentacion.
a. Copiadel documento comprobatorio de la propiedad.
b. Elnumero de partida presupuestal afectada.
2. |dentificaciény etiquetado :
2 1. Los bienes muebles tendran un numero de identificacion

el cual es proporcionado por el

SCPy posteriormente mediante una etiqueta se adhiere al bien mueble.
2.2. Es responsabilidad de cada usuario el cuidado y conservacion de los numeros de
identificacion (etiquetas) de los bienes muebles y deberan mantenerse de manera

permanente.
2.3. En el caso de que la etiqueta este borrosa o0 s€ extravie,

deberan notificarlo por medio

de correo electronico al rea de control de bienes para realizar los tramites pertinentes

para su cambio. - .
2 4. E| area de control de bienes debera colocar el nimero d
periodo no mayor a 30 dias habiles.
3. Resguardos
3.1. Todos los bienes muebles deberan de contar
debidamente firmado por las partes interesadas y sin

e identificacion del bien en un

con un resguardo original
ninguna correccion, ni marca

que pueda invalidar dicho documento en forma posterior.

3.2. Todos los bienes muebles deberan tener un resguardante y su resguardo
correspondiente, este documento administrativo podré ser impreso del SCP por el

Area de control de bienes.

F-PR-AIM-02 ROO

Pagina3deb

Xﬁ&gﬁgﬂ Direccion de Administracion y Finanzas
©cedigo | Fechadeemision Fechadeactualizacion
_PL-DAF-05R00 | _21/0V2020 _NoApliea.



Juntostransformemos | gp cpETAR]A DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO

/ XE;ESEA‘EE;G Direccion de Administracion y Finanzas
o Codigo : - "~ Fecha de emisién Fécha dmé actualizad'ién
PL-DAF-05 ROO 21/01/2020 No Aplica.

Politicas para Administrar, Registrar y Controlar los Bienes Muebles de la Secretaria

3.3. El resguardo del bien mueble, debera estar firmado por el resguardante (responsable),
por el Director, Subsecretario y Secretario (segln sea el caso) y por el Director de
Administracion y Finanzas.

3.4. Un bien mueble podra ser asignado a uno o mas resguardantes, en caso de ser
utilizado en dos o mas turnos y se firmard un resguardo por cada uno de los
resguardantes.

3.5. En los casos en los que se realice cambio de resguardante, transferencia o baja
de un bien mueble, el area de control de bienes, invalidara el resguardo original
mediante la colocacion de la leyenda de cancelado.

3.6. Todo servidor publico que firme de recibido en un resguardo, sera responsable del buen
uso y conservacion del bien, es responsabilidad de la persona hasta que hayan devuelto
‘satisfactoriamente los bienes de referencia o en el caso de extravio se notificara al area
de control de bienes).

4. Usoy conservacion de los bienes muebles.

4.1. Todo servidor publico que use un bien mueble, sera responsable y debera darle buen
uso y la conservacion de los mismos y debera firmar el resquardo que es un documento
en el cual se registra el estado fisico de los bienes.

4.2. Sera responsabilidad del servidor publico si algun bien asignado se traslada a otro lugar
u otro departamento, o causa baja por inservible; y no lo notifique previamente
mediante correo electronico al area de control de bienes para su conocimiento los
primeros 5 dias habiles para realizar el procedimiento en el SCP.

4.3. Cuando el servidor publico requiera, mover, reubicar, trasladar o cualquiera de este tipo
de un lugar a otro un bien mueble y por la dimension del mismo no pueda realizar la
actividad por si mismo, debera solicitar mediante correo electrénico con b dias habiles
de anticipacion apoyo a la coordinacion de servicios generales para que |e programen el
diay la hora.

4.4, Queda prohibido donar, prestar, vender, rentar, destruir o cambiar cualquier bien
mueble del Poder Ejecutivo del Estado. Salvo cuando la normatividad vigente lo
permita.

45. Los bienes muebles deberan ser utilizados para los fines oficiales establecidos o
acordados.

5. Inventario fisico

5.1. El 4rea de control de bienes en cualquier momento podra realizar verificaciones
fisicas aleatorias, al menos dos veces al afio, con base en los registros del sistema
de control de bienes. Los resultados tendran constancia en actas
circunstanciadas de hechos.

5.2. Las areas de control de bienes en conjunto con el departamento de contabilidad
deberan verificar, mediante la elaboracion de conciliaciones, los registros del sistema
de control de bienes contra los registros contables, al menos una vez al afo, los cuales
deberan realizarse en apego a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
disposiciones legales y normativas aplicables.
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VI.

5.3. Cada unidad administrativa debera contar con un servidor publico que fungira como
enlace al momento de realizar el inventario fisico.

ANEXO0S
* * * . . s
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISp?SICIOI’I
anexo final
No aplica No aplica Noaplica | Noaplica No No No aplica
aplica | aplica

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

VI. CONTROL DE CAMBIOS _
Fecha Nuamero de revision Actividad
Generacion de Politicas para Administrar, Registrary
21/01/2020 up Controlar los Bienes Muebles de la Secretaria.
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