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. OBIETIVO
Establecer las actividades del Procedimiento para Revisar, Cambiar, Resguardar y Etiquetar los
Bienes, Registrar el Alta de los Bienes en Control Patrimonial, con la finalidad de efectuarse de
manera adecuada, la revisién, cambio, resguardo y etiquetacién de bienes adscritos a la Secretaria
de Economia y Trabajo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales, Direccién
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Economia y Trabajo, asi como a terceros involucrados
en este procedimiento.

i, FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 9, Fraccion |, I, HI; Articulo 10; Articulo 12; Articulo 14; Articulo 15; Articulo 16, Fraccién
I, 11, i Articulo 17; del Acuerdo SAF 93/2024 por el que se emiten los Lineamientos para el
registro, afectacion, uso, conservacion, desincorporacidn, disposicién final y baja definitiva de los
bienes muebles propiedad o al servicio de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica del Estado de Yucatan.

Articulo 12, Fraccidn I, II, V, VII; Articulo 13; Articulo 21; Articulo 17, Fraccién IV, V, VI; de la Ley
de Bienes de Yucatan,

Articulo 27, Fraccion, VII, Xl XXIli; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 31, Fraccion IX; Articulo 59, Fraccién XXXI; Articulo 486, Fraccién VI, XI, Xil: del
Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan

IV. DEFINICIONES
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.
SETY: Secretaria de Economia y Trabajo.
SIGGY: Sistema integral de Gestidon Gubernamental de Yucatan.
SIPAT: Sistema Integral de Patrimonio.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO /
Analista administrativo de Control Patrimonial: ’
1. Verifica en el SIPAT, la relacion de bienes que tiene a su cargo cada Direccion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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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 direccién correspondiente {de
acuerdo a la bitacora de actividades semestral).

3. Verifica el listado del SIPAT con los hienes fisicamente y cotejar 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?

¢ Si: Continuar con la actividad 5.
¢ No: Continuar con la actividad 8.
Jefe de Depto. Recursos Materiales y Patrimoniales.

5, Elabora un acta supervision de hechos de bienes muebiles.

6. Recaba la firma de las personas que estén en el acta y que correspondan a la Direccién
supervisada.

7. Pasa una copia o escaneo al area correspondiente que se superviso para su archivo.

Fin del Procedimiento.
Analista administrativo Depto. de Recursos Materiales y Patrimoniales:

8. Realiza las modificaciones y/o cambio de resguardante y/o cambio de etiquetacién en el
SIPAT.

9. Verifica la captura de solicitud para cambios y/o movimientos de bienes y da cierre de la
captura.

10. ; El cambio, modificacién, resguardo y/o etiqueta fue correcto?

» Si: Continua con la actividad 11.
s No: Regresa en la actividad 3.
Jefe de Depto. Recursos Materiales y Patrimoniales.

11. Verifica la captura de bien.

12. ;Es correcta la captura?

s Si: Continda con la actividad 13.
+ No: Regresa ala actividad 8.
Director de Secretaria de Economia y Trabajo.
13. Verifica la captura de bien
14. ;Es correcta la captura?
o Si: Continla con la actividad 15.
*» No: Regresa a la actividad 8.

15. Realiza el VoBo en el SIPAT.

Analista administrativo Depto. de Recursos Materiales y Patrimoniales:

16, Verifica la autorizacidn de la captura en SIPAT.

“La informacion contenida en el presente documenta es responsabilidad de la Dependencia/Entidad fue o genera.”
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17. Imprime el resguardo, se recaban las firmas y/o la etiqueta se coloca en el bien
correctamente, archivando en su expediente el resguardo correspondiente.

18. Se da por terminado la supervisién y elabora un acta supervision de hechos de bienes
muebles,

19. Recaha la firma de las personas que estén en el acta y que correspondan a la Direccidn
supervisada,

20. Pasa una copia o escaneo al area correspondiente gue se superviso para su archivo.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
{(Revision, Cambio,
Resguardos y
Etiquetacion de los
Bienes / Verificar
correctade la Porcentaje Semestral 80%
Revision, Cambio,
Resguardos vy

Procedimiento
para Revision,
Cambio,
Resguardos y
Etiquetacién de los

Bienes Etiquetacion de los
Bienes) * 100
Vil. ANEXOS
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlspfasm:on
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento | Area de
para Revision, Recursos L.
. . . Indefinid . . .
No aplica Cambio, Materiales n eoml 1 Ao | 1ARo Eliminar
Resguardos y {Control
Etiquetacion de Patrimonial)
los Bienes.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion. /
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nimero de revision Actividad
27/11/2025 00 Generacién del documento, j
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IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

HEypadasy-Espadas...__
nistfacién y Finanzas

pa—

/
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inicie de Procedimiento para
Revisar, Resguardar y Etiquetar los
Bienes

LVerifica en el SIPAT, larelackin gz bienes que tiene
@ s cargo cada Direccién

Andkta admlndsta tive Depto, de Recirsos
- Materidesy Patimenhakes .

f

2.hvisa par medio de mrreo, 1déforno o verbalmente
con el Director, Subdlrecter, Director General o
Secretario en sucaso, el penniso para jevear b
drewidn corespondienta (deamerdoa b Litdcora
deadividedes semed ral).

Analkia eminlsim tiva Deph.‘de Hecursas -
: Materidesy Pabimoniaks

i

3.Veilfia o lstado ded SIPAT wn losbienes
fisicamente cercier indese que est én dands
corresponde, con & nesguar dante esté debidh menta
ubicade, eliquetado y achmiado,

- . Anelbta administmativo Bepto. de Recwsos -
Matedidlesy Patimoniakes i

q. iS% encuentm el bie
corectamente ubkado dopde
corespo nde ycon a etiqueta
actualizada?

Si

5, Elabora un aca supervision de bienes.

b6

Jofe de Deplo. Recyrsos Materiakes yPatdmoifales,

Y

6. Recabala firma de las personas que estén
en el actay que correspondan a la direccidn
supervisada.

lefe de Depto, Naterh ks y Patdmonlal

4

7. Pasa una copia o escanzo al drea
corespondlente que se superviso pam su
archivo,

Jefe de Depto, Recurses Mhterialesy Patrimorniales,

Fin del Procedimiento paraRevisar,
Resguardary Etiquetar los Blenes
Terminade

& Resiza fas modificactones y/fo cambie de
resguardo y/o ambio de eliquetacion en el SPAT

'..'Mﬂisla S&nidshaﬁvoDepm.de Recwrans |
. Matadalesy Patimoniles | - '

Y

9. Varifica b captura desefdtud paracambics y/o
movimientos de bienss ydacierede b cagtura,

AR admivistrative Depto, da fecurms
i falus y Patimankleg 5w

30. {0 cambio, madificackin, resguardo v/&
etiquet afue carecte?

Y

11. Verifica lacapiurade ben.

Je.f.e.ﬂe Depto, Recursos MaterlalesyPatdimoniales..,

12 Es eerrecta b captura?

i3. Verifica lacspturade bien

Difectcr de Secretark: deEmnnnhvfmbah.

14. §Fs corractala captura?

si

Y

15. Realira el Viste Bieno en = SIPAT

Diredar de Secretara deEmnomb y Tratejo

16. Vetifica lzautedmcidn de b captua en SIPAT.

’ :Malfstz'_adniriswﬁvu Depto, de Recu:sus
Materales y Pabimanibes

h J

17. Imgrimeel respurardo, se recaban las fimmas y/e la
etigietase cdoca en el blen corectament g,
archivando en su etpedente el resguando
cacrespondierte.

Analista sdministrativo Depto, da Recuwms .
oo cMaleridesy Patdmankles -

gue lo genera.”
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