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. OBIETIVO
Establecer las actividades del Procedimiento para Registrar las Bajas de los Bienes en Control
Patrimonial el Alta de los Bienes en Control Patrimonial, con la finalidad de efectuarse de manera
adecuada, la baja de bienes en el Sistema Integral de Patrimonio de la Secretaria de Economia y
Trabajo.

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

: . FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 1; del Acuerdo 70/2023 por el que se delegan facultades en las personas titulares de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal para desincorporar bienes estatales.
Articulo 16, Fraccion I, IV, V; Articulo 17, Articulo 18; del Acuerdo SAF 93/2024 por el que se
emiten los Lineamientos para el registro, afectacién, uso, conservacién, desincorporacién,
disposicion final y baja definitiva de los bienes muebles propiedad o al servicio de las dependencias
y entidades de la Administracién Pablica del Estado de Yucatan.

Articulo 12 Fraccién 1, 11, 1V, V; Articulo 13; de la Ley de Bienes de Yucatan.

Articulo 31, Fraccion IX, X; del Codigo de la Administracidon Pablica de Yucatan.

Articulo 487, Fraccion VII; del Reglamento del Codigo de la Administracién Pablica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Depositario: Empleado adscrito a la Secretaria de Economia y Trabajo, designado como
resguardante de los bienes dados de baja, en tanto se concluye con el proceso de destino final.
DGCPIA: Direccion General de Control Patrimonial, Inmobiliario y Almacenes.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.
SD5: Secretaria de Desarrollo Sustentable.
SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General.
SETY: Secretaria de Economia y Trabajo
SIGGY: Sistema Integral de Gestidn Gubernamental de Yucatan.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidaddjue lo genéra."
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SIPAT: Sistema Integral de Patrimonio,

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales:
1. Solicita y obtiene de persona calificada un dictamen técnico del bien inservible que se
pretende dar de baja.
Analista administrativo de departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales:
2. Corrige, revisa, verifica, captura con la documentacion comprobatoria para realizar la
solicitud de baja en el SIPAT vy da cierre de captura.
Jefe de departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales:
3. Verifica en el SIPAT con la documentacion comprobatoria, el tipo de baja del bien, dando
el visto bueno en SIPAT.,
4, ¢El bien es inservible?
s  Si: Continda en la actividad 5.
+ No: Continga en la actividad 40,
5. Turna al Director de Secretaria de Economia y Trabajo para su visto bueno.
Director de Secretaria de Economia y Trabajo.
6. Verifica la captura de la baja del bien en el SIPAT, ;Es correcto?
e Si: Continda en la actividad 7.
* No: Regresa en la actividad 2.
7. Davisto bueno en SIPAT
Analista administrativo de Depto. Recursos Materiales y Patrimoniales:
8. Verifica los bienes, adjuntando en su caso, resguardo cancelado, dictamen técnico de
inservible y copia de la factura, para el expediente.
9. ¢Es correcta la documentacidn con el bien fisicamente de inservible?
¢ Si: Contintia en la actividad 10.
+ No: Regresa en la actividad 2.
10. Turna al Jefe Depto. Recursos Materiales y Patrimoniales.
Jefe Depto. Recursos Materiales y Patrimoniales.
11. Elabora el proyecto de Desincorporacion Bien Muebles para su publicacidn.
12. ;Es correcta el proyecto de Desincorporacion Bien Muebles?
s Si: Contintia en la actividad 13.
» No: Regresa en la actividad 11.
13. Envia el proyecto para la revision a Consejeria Juridica.
Consejeria Juridica
14. ¢Es correcta el proyecto de Desincorporacion Bien Muebles?

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/En_ch ad que o genera.”
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e 5i: Contintia en {a actividad 15.
e No: Regresa en la actividad 11
15. Se realiza contestacién con oficio de Validacion de Acuerdo del Proyecto, con firmas
Correspondientes.
16. Solicita al titular de la SETY, oficio para la publicacion en el Diario Oficial del Estado, la
relacion de los bienes a desincorporar.
Secretario de la SETY.
17. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Diario Oficial del Gobierno del Estado, anexando la
documentacion comprobatoria.
Analista administrativo de departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales:
18. ¢Se ha publicado en el diario Oficial del Gobierno del Estado?
+ Si: Continlia en la actividad 19.
» No: Centinda en la actividad 18.
19. ;Es destruccion?
« 5i: Contintia en la actividad 20.
* No: ContinGa en la actividad 39,
20. Captura la solicitud de desincorporacion de los bienes dados de baja en el SIPAT y da cierre
de captura.
21. Turna al Jefe de departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales, para autorizacion.
22. ;Es correcta captura de la solicitud de desincorporacion de los bienes dados de baja en el
SIPAT?
* Si: Continda en la actividad 23,
* No: Regresa en la actividad 20.
Director de Administracion y Finanzas.
23. Verifica la captura de la solicitud de desincorporacién del bien.
24. ;Es correcto la solicitud de desincorporacion?
s Si: Continda en la actividad 25.
* No: Regresa en la actividad 20.
25. Da visto bueno para el inicio de proceso de disposicion final de Bienes Muebles en mal
estado mediante el reciclaje.
26. Presentar ala DGCPIA, el listado de los (archivo editable) de los bienes muebles, clasificados
(familias y/o rubros}, adjuntando evidencia fotogréafica.
27. Elegir un prestador de servicios autorizados
28. Enviar a SAF quien sera el invitado del prestador de servicio, para establecerse un convenio.
29. Agendar la visita fisica (en caso de requerirse) con el prestador de servicios y la DGCPIA y
SECOGEY, estableciendo de 30 a 40 dias naturales dicho evento.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Enti:if?ﬁque lo genera.”
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30. {Se llevo a cabo la visita?
e Si: Continla en la actividad 31.
¢ No: Regresa en la actividad 29.
Jefe de departamento de Recursos Materiales y Patrimoniales:

31. Se retiran las etiquetas y se destruyen los bienes por reciclaje para ser bienes
desincorporados.

32. iSeretiraron [as etiquetas?

e Si: Continta en la actividad 33.
e No: Regresa en la actividad 31.

33. Durante la recoleccidn se tomaran evidencias fotograficas y se levantara un Acta de Hechos
de Destruccién por cada dia de recoleccién transcurrido

34. Turnar al Directo de Administracion y Finanzas la solicitud del manifiesto al Prestador de
Servicios.

Director de Administracién y Finanzas:
35. Solicita manifiesto al prestador de servicios
36, ;Se entrego el manifiesto?
* Si: Continla en la actividad 37,
» No: Regresa en la actividad 35.
Prestador de Servicios:

37. El prestador de servicios entrega un manifiesto, al final de la recoleccion, teniendo como

maximo 15 dias habiles la entrega del mismo después del acto.
Director de Administracién y Finanzas:

38. Integra expediente con el acta de hechos de destruccion, manifiesto generado vy

documentos generados para el proceso a la DGCPIA, SDS Y SECOGEY.
Fin del procedimiento.
39. Espera la compra del lote y el acta de licitacion por parte de la SAF, que envié la respuesta
ala SETY para su expediente.
Fin del procedimiento.
40. Verifica en el Sl con la documentacion comprobatoria, el tipo de baja del bien.
41. ;Es extravio o siniestro?
« 5i: Continda en la actividad 42.
¢« No: Continda en la actividad 44.

42. 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 Direccion General de Control Patrimonial, Inmobiliario’
y Almacenes de la SAF.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pdeina 5de 7



FEPREY HUHALINMEERTO BAYA

¢¢C» YUCATAN

&% sz}ﬁ GOBIERHO DEL ESTADD | 2024 3070

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TRABAJO
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecﬁé de actualizacion
No aplica

Fecha de emision
27/11/2025

Cadigo
PR-DAF-RMP-01 ROO

Procedimiento para Registrar las Bajas de los Bienes en Control Patrimonial

43. 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.

44. Acude al Ministerio Publico para levantar la denuncia e iniciar los procedimientos legales
ante las autoridades competentes.

45. Elabora oficio dirigido a la Direccién General de Control Patrimonial, Inmobiliario y
Almacenes de la SAF, adjuntando documentacién comprobatoria del Robo del Bien, se
espera contestacion del oficio que responda se efectud su baja totat del sistema.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Verificar relacion
Verificar las bajas Il\izle)zjlzz I/O\S/Srfc::zsr
exitosamente de .. Porcentaje Semestral 80%
\ documentacién
los Bienes .. .
técnica de las bajas
de Bienes} * 100
VIl. ANEXOS
* * * : [P
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISp.OSICIOFI
anexo final
to.
Diagrama de Flujo Depto
del procedimiento Recursos
No aplica e Materiales | Indefinide | 1 Afio { 1 Ao Eliminar
para Verificar
Bienes (Control
Patrimonial)
*AT= Archivo de tramite; AC= Archiva de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuamero de revision Actividad
27/11/2025 00 Generacidn del documento.
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IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

M. epr A.D. Juver T Espz
Dirctor de Administracidn y Finanzas

a
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14.2€s correcta el proyecto de o :"
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19.2Es destrucrion? NO—b 39
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¥
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22.¢ Es carrecta captura de la solicitud de
desincorporacion de los bienes dad os de baja
en el SIPAT?

3
23 Verfica k captura da lasolicitud de
desincorporacidn del bien.

rdaAdminbradény Anmzas.

24,4 Es correcto lasolcitud de
desincorporacion?

NO—B 20

St
V..

25.Da vsto bueno pan el inicio de proceso de disposicién
final de Bienes Muebles en mal estado mediante etreciclaje

26_r.’res.é.n.t$ré I.a. I.D;’E.CPiA, el Iist.a.do de.b.s -(a}d.'\ivo .e.d.iial.sl.é)
de los bienes muebles, clasificados {famiias y/o rubros),
adjuntando evidencia fotogrifica

Directar de Admistracién’

27.Elegir up prestador de servicios autorizados

irector de Adin

28.Enviar a SAF quien serd el invitado del prestador
de servicio, pam establecerse un convenio,

“Dirsctor deAtmhistrag

iny Finanzas, -

29.Agendar |a visita fisica (encaso de Yy uerirse) con el
prestador de servicios y la DGCP Ay SECOGEY,
0 de 30 a 40 dias naturales dicho evente

30.(5¢llevo acabo |a visita?

ativo de Depho, Re
* Patimoniates

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad fue lo genera.”
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32.¢Seretiraron las efiquetas?

NO 31

S

v

33, Durante la recoleccion se tomardn eviden das
fotogrdficas y se levantara un Acta de Hechos de :
Destrucddn por cada dia de recoleccién t:anscurrldo

: 'efe__e Dept_: 'Recursos Materidesy: Patrimoniales

v

34.Turnar a Directo da Adsministracidn y Finanzas la
solicitud det manifies o al Prestad or de Servicios,

Jefe de Depto. Recursos Materidss y Patimon’e

35,5¢0licita man fiesto a prestador de servicios

Ik tracion y finan zas

36.25e entrego el manifiesto?

S|

v

i 37, E?Ipr.astacl.c.)rdeservicios entrega un manifiesto, a fina :
de lareccleccién, teniend o como madximo 15dias hibiles Ia
ntrega del mismo despues del acto.

' ;_";E'i‘.[ntegra expediente con el actade hechos de
destruccién, manifiesto generado y d ocumentos generados |
parael proceso aia DGCPIA, SDS Y SECOGEY.

_ leéctdrdendmnstracién '3 Flnanza

FIN DEL PROCESO /

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lojgenera.”
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