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Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes Muebles en Centros de Trabajo Escolares ;

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el alta de bienes muebles con la finalidad de
mantener actualizado el inventario de los Centros de Trabajo Escolares de Educacién Basica, Media
Superior y Extraescolar y validar su cumplimiento a través de la plataforma del Sistema de
Informacion y Gestion Educativa de Yucatan (SIGE).

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Control Patrimonial de Escuelas de la
Direccion de Servicios Regionales de la Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 3 y 6, Apartado a, fraccién | y 123, inciso A, fraccion XllI; de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacién.
Articulo 5, fraccién I; de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.
Articulo 23, fraccién I, 24, 25 y 41; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Articulo 134; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
Apartado 6.1; del Proceso de Alta, del Manual de Politicas y Procedimientos para el Registro y
Control de Bienes Muebles.

IV. DEFINICIONES
Alta: Procedimiento administrativo en el que se documenta la adquisicidn, registro y afectacié
los Bienes Muebles que obtenga el Centro de Trabajo para sus diversas funciones y que se reg
en el SIGE.

Alta por compra directa: Movimiento de alta del bien mueble que se adquiere con recu
provenientes de los programas federales vigentes.

Alta por compra recursos propios: Movimiento de alta del bien mueble que se adquiere con
recursos generados por el Centro de Trabajo Escolar, cooperativa escolar o Sociedad de Padres de
Familia.

Alta por donacién: Movimiento de alta del bien mueble que es cedido al Centro de Trabajo Escolar,
ya sea por una empresa o un particular sin generar gasto alguno.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Bien Mueble: Objeto susceptible de ser trasladado de un lugar a otro sin alterar su forma o su
esencia, tal es el caso de mobiliario y equipo de oficina, equipo informatico, maquinaria y otros. Es
el bien susceptible de todos los procesos descritos en el presente documento.

CEDE: Centro de Desarrollo Educativo de Yucatan.

Evidencia: Documentos como comprobante de la propiedad (factura o comprobante fiscal digital
por internet (CFDI), acta de donacién y reporte fotografico, los cuales son requeridos para respaldar
una solicitud de alta.

Responsable de Centro de Trabajo Escolar: Representante de los tramites administrativos de un
Centro de Trabajo Escolar a su cargo, incluyendo realizar solicitudes de movimientos del inventario.

SIGE: Plataforma del Sistema de Informacién y Gestién Educativa de Yucatan.

Supervisor de Zona Escolar: Jefe inmediato Responsable de varios Centros de Trabajo Escolar,
quién da visto bueno de la solicitud de movimientos del inventario de los Centros de Trabajo

Escolar a su cargo.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Administrativo Especializado del Departamento de Control Patrimonial de Escuelas

1. Ingresa y verifica diariamente la plataforma SIGE, en el apartado Gestion Solicitudes,
Solicitudes de Alta recibidas de los Centros de Trabajo Escolares.

2. ldentifica el tipo de Alta que ingresa:
e Alta por compra directa.
e Compra con recursos propios. \
e Alta por donacién.

3. Verifica los datos capturados en el SIGE, con las evidencias adjuntas: factura o comproban
fiscal digital por internet (CFDI), acta de donacidn y reporte fotografico a la solicitu
completos y correctamente escaneados, datos de nimero de factura, fecha de factura, RFC
de proveedor, precio, fotos de la cantidad de bienes mencionados en la factura, ademas d
fotos completas, claras y legibles de la marca, modelo y serie de los bienes.

4. ;Estan correctas las evidencias y coinciden con la Solicitud de Alta?

e Si: Continla en la actividad 6.
e No: Continta en la actividad 5.

5. Informa mediante el SIGE al Responsable de Centro de Trabajo Escolar, las correcciones
necesarias para poder continuar la Solicitud de Alta. Regresa a la actividad 1.

6. Informa, mediante mensaje del SIGE, al Responsable del Centro de Trabajo Escolar que es
correcta su Solicitud de Alta y que debe anexar como evidencia el Reporte de Alta
escaneado, generado por la plataforma SIGE, con las firmas y sellos de Responsable de

Centro de Trabajo Escolar y del Supervisor de Zona Escolar. —
Espera Reporte de Alta escaneado y anexado a solicitud del SIGE con firmas y sellos del
Responsable de Centro de Trabajo Escolar y del Supervisor de Zona Escolar. —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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7. ¢Es correcto el escaneo de reporte con sellos, nombre y firmas visibles en el Reporte de

Alta?

e Si: Contintia en la actividad 9.

e No: Contintia en la actividad 8.
8. Informa mediante el SIGE al Responsable del Centro de Trabajo Escolar, las correcciones

necesarias para poder autorizar la Solicitud de Alta. Regresa a la actividad 7.

9. Autoriza la solicitud de Alta en el SIGE.
Alta de Bienes Muebles en Centros de Trabajo Escolares Concluida.
Jefe de Departamento de Control Patrimonial de Escuelas
10. Supervisa las actividades realizadas en el SIGE relativas al Alta de Bienes Muebles en
Centros de Trabajo Escolares.

Fin del procedimiento

VI. INDICADOR
[ndisador Férmula Unidad de | . ioicidad |+ Meta
medida
A=(B/C)/100
Altas A: Porcentaje
seslizdag B: Altas autorizadas Porcentaje Semanal 100 %
C: Solicitudes de alta en la plataforma
SIGE
VIl. ANEXOS
Codigd Nombredel | i cisn | AT* | act | prce | Disposicion
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
: para Realizar el Alta . . . .
No aplica S DSR 1 ano 5afos | 6 anos Elimina
en Centros de
Trabajo Escolares
F-PR-RAB-01 | Acta de Donacion SIGE 6 anos | 12 afnos | 18 afios Eliminar

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Num.er.c? ge Actividad
revision
Generacion del Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes |
19/09/2022 - Muebles en Centros de Trabajo Escolares.
=
1\
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01

Modificaciéon del disefio, eliminaciéon del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion de los apartados en
apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

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

Dr. H@Lo«keﬁnﬂ Xelez Merino
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OAND RENACIRMIENT

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes Muebles en Centros de Trabajo %
Escolares '

Alta de Bienes Muebles en Centros de
Trabajo Escolar

<_@

1. Ingresa y verifica dariamente b plataforma
SIGE las solicitudes recbidas.

A

Administrativo Especialzado del Departamento de
Control Patrimonial de Excuelas

2. |dentifica el tipo de alta que ingresa.

Administrativo Especialzado dd Departamento de
Control Patrimonial de Exelas.

I |

3.Verifica los datos capturados en el SIGE, con
las evidencias adjuntas.

Administrativo Especialzado dd Departamento de
Control Patrimonial de Exelas

5.Informa mediante SIGE al responsabel del

Centro de Trabajo las rrecciones
No—{ necesarias.
A E jalzado dedl Depar de

Control Patrimorial de Excielas

4. ;Estan correctas ks evidencias
y coinciden?

Si
¥
6. Informa mediante mensaje del SIGE que
es correcta la solicitud y solicita se anexe la
evidencia.
Admi vo Especializado del Depar &
Control Patrimonial de Exelas

—{2)

7. ;Escorrecto el esaneo del
reporte?

8. Informa mediante el SIGE al responsable

del Centro de Trabajo Escolar, Ilas |
No—p{ correcciones . |
Admini o Espedializado del Dep. & |

ar
Control Patrimorial de Exuelas

Si
9.Autoriza la solicitud de Alta del SIGE. \\ ’
\ «
Admiristrativo Especialzado del Departamento de \
Control Patrimonial de Excuelas ( A

Alta de Bienes Muebles En Centros de
Trabajo Eseolar Concluido

4

10.Supervisa las actividades
realizadasenel SIGE. i

Jefe del Departamento de
Control Patrimonial de Exuslas

4
Fin
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Acta de Donacién

ACTA DE DONACION
En la Ciudad de siendo el dia__ de del afio se presenta el C.
, representante de la institucion que para

los efectos del presente acto se designara simplemente como EL DONANTE y el C.

, director de la escuela con clave que se

denominard como EL BENEFICIARIO, para hacer entrega y dejar constancia de la donacién de bienes

muebles.

Se enlistan a continuacién los bienes que el DONANTE ha cedido al BENEFICIARIO con DESCRIPCION,
MARCA, MODELO, SERIE Y PRECIO APROXIMADO EN TIENDA O ESTABLECIMIENTO:
DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE PRECIO

Las partes convienen que a partir de la fecha en que se firme la presente los bienes de desligaran de toda
propiedad y responsabilidad del DONANTE y no podrin ser reclamados, siendo responsabilidad del
BENEFICIARIO de procurar su cuidado y uso adecuado, en el evento en que surja alguna diferencia entre las
mismas, por razén o con ocasién de la presente acta, sera resuelta a través de la Secretaria de Educacié

Publica del Estado de Yucatan.

En sefal de conformidad las partes firman en el espacio correspondiente y al calce de las hojas del presént

documento el dia de del afio

LOS INTERESADOS

ENTREGA (EL DONANTE) RECIBE (EL BENEFICIARIO)

NOMBRE, FIRMA, SELLO NOMBRE, FIRMA, SELLO
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