“I\@ BOENAL

(c 0 ))

YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 + 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administracién y Finanzas

Cédigo
PL-DAF-RMS-04 RO1

Fecha de emision
25/06/2024

Fecha de actualizacion
12/05/2025

Politica para Controlar Bienes Muebles para Oficinas Administrativas

OBJETIVO

ALCANCE

. FUNDAMENTO LEGAL

IV. DEFINICIONES

V. POLITICAS

VI. ANEXOS

iNDICE

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

VIil. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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

F-PL-EDN-07 ROO

Pagina

10

Pagina 1 de 10




,\§§ RENALIY s z
SECRETARIA DE EDUCACION
(‘“0 YUCATAN Direccion de Administracion y Finanzas

v , GORIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030 |

|
|

Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PL-DAF-RMS-04 RO1 25/06/2024 12/05/2025
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. OBIJETIVO
Establecer las directrices para controlar los bienes muebles para oficinas administrativas de la
Secretaria, en apego a disposiciones normativas.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Control Patrimonial del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios de la Direccién de Administracién y Finanzas, asi como al personal
que tiene en resguardo uno o mas bienes pertenecientes y/o al servicio de la Secretaria de
Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 134; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal ,

Articulo 1; de la Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Articulo 36; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 140, Fraccion XVIlI; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 26, Fraccién lll; de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal vigente.
Acuerdo SAF 93/2024 Lineamientos para el Registro, afectacién, uso, conservacion,
desincorporacién, disposicién final y baja definitiva de los bienes muebles propiedad o al servicio
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.
PL-DGC-CAS-OIl RO1 Politicas para Administrar, Registrar y Controlar los B:enes Muebles
Propiedad del Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Acta Administrativa de Hechos: Documento que se elabora para dejar evidencia de hechos que
ocurren y que servira para tramites administrativos.

Acta Circunstanciada de Hechos: Documento que se elabora para hacer constar los resultados
obtenidos en el inventario fisico.

Baja: Proceso administrativo en el que se documenta que un bien mueble deja de ser (til.

Bien mueble: Objeto susceptible de ser trasladado de un lugar a otro sin alterar su forma o su
esencia, tal es el caso del mobiliario y equipo de oficina, equipo informatico, maquinaria,
automoviles y otros.

Bien Mueble Inservible o en Mal Estado: Aquel Bien Mueble que ha sufrido deterioro y deja de ser
atil para el Gobierno del Estado o cuyo costo de reparacién excede el beneficio que puede dar.

Caracteristica: Aquella que se describe en la factura (CFDI) del bien mueble a sustituir en el
apartado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Dictamen técnico: Documento expedido por un perito en la materia, en donde se determina el
estado de utilidad o inutilidad de un bien, asi como el costo de conservacién y mantenimiento.

Enlace de Control Patrimonial: Personal responsable de llevar el control de los bienes muebles
entregados para uso de las oficinas pertenecientes a un centro de costo, en las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion.

Etiqueta: Medio de identificacién Unico del Bien Mueble.

Inservible: Bien mueble que por su desgaste, deterioro u obsolescencia fisica ya no cumple con los
requisitos de funcionamiento o que cumplid su vida Gtil para el drea o usuario asignado.

Numero de Inventario: Nimero de identificacion tnico del bien mueble, de acuerdo a lo siguiente:

. BIENES MUEBLES
'CODIGO DE
REFERENCIA .
PARALA | SISTEMADE DESCRIPCION (REFERENCIA PARA LA CONSTRUCCION DEL
IDENTIFICACION | CONTROL COD[GO DEL INVENTARIO) , .
DEL No. ,
INVENTARIO _ : .
NUMERO DE INVENTARIO ASIGNADO AL BIEN MUEBLE DE
SMECH000 ouP PROPIEDAD EN EL SISTEMA SCP (SAF)
REGISTRO DE BIEN MUEBLE DE ARRENDAMIENTO EQUIPO DE
ACO000000 SICOPI COMPUTO (ADMINISTRADQ POR EL DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA)
REGISTRO DE BIEN MUEBLE DE PROPIEDAD CONTROLABLE
. ICOH (REFERENCIA POR UMAS Y NO CAPITULO 5000)
REGISTRO DE BIEN MUEBLE EXISTENTE PERO CON LA REFERENCIA
F 00 i DE BAJA POR EXTRAVIO EN EL SCP (SAF)
REGISTRO DE BIEN MUEBLE EXISTENTE NO IDENTIFICADO EN SCP
XMPeR0n SICOPL | (SOBRANTE A DEFINIR)
. BIENES VEHICULOS
~ CODIGO DE |
REFERENCIA .
PARA LA | SISTEMA DE DESCRIPCION (REFERENCIA PARA LA CONSTRUCCION DEL \
IDENTIFICACION | CONTROL . CODIGO DELINVENTAR!O) ‘ '
DEL No. .
INVENTARIO
BV000000 SCP PROPIEDAD DE LA SEGEY
AV000000 SICOPI ARRENDADOS

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

F-PL-EDN-07 ROO

Pagina 3 de 10

=




