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1. OBJETIVO

Promover y hacer cumplir las politicas de operacién, responsabilidad y procesos que deben observar los
servidores publicos de la Coordinacion de Bibliotecas Publicaciones y Librerias del Estado, asi como los
enlaces de las Bibliotecas, y la Coordinacion para mantener actualizado el inventario de bienes muebles,
mediante el registro de bajas y transferencias en el Sistema de Bienes Muebles denominado “SISBIEM”
el suceso y con ello la emision de los nuevos resguardos correspondientes, conforme a las leyes vigentes

y aplicables.

2. ALCANCE

Aplica a la Coordinacion general de Bibliotecas y con ello a las Unidades Administrativas (Bibliotecas,
libreria y coordinaciones regionales), y en general a los servidores publicos quienes tienen asignados

bienes muebles patrimonio de la SE.

3. POLITICAS DE OPERACION

- Organizar el inventario de bienes muebles mediante, bajas y transferencias de la Coordinacion de
bibliotecas para asegurar la localizaciéon y el buen uso de los bienes muebles que tiene asignados
cada servidor publico.

- El registro y resguardo individual de bienes en la Secretaria de Educacion estara a cargo de cada
titular de la Unidad Administrativa o el Director de la Biblioteca y se operara a través del SISBIEM,
conforme a la normatividad vigente.

- El titular de cada Unidad Administrativa o el Director de la Biblioteca debera enlistar mediante oficio
interno, los bienes muebles propiedad de particulares que no figuran en el inventario.

- El titular de cada Unidad Administrativa o el Director de la Biblioteca como sujeto obligado, debera
nombrar e instruir a un Responsable Administrativo que solicita bajas y transferencias de bienes
muebles generados en el &rea por escrito y en Sistema de Inventarios (SISBIEM), verificar que los

bienes muebles cuenten con el nimero de inventario asignado.
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- Los bienes muebles que son asignados para el desarrollo de las funciones y actuaciones de los
servidores publicos seran su responsabilidad, firmando al momento de la asignacién del cargo el
resguardo personalizado bajo su custodia y/o uso.

- El titular de cada Unidad Administrativa debera presentar minimo una vez al afio actualizaciéon de
inventario ante la Coordinacion General de Bibliotecas publicaciones y Librerias , presentar vales de
resguardo debidamente firmados y sellados, asi como la Carta Responsiva donde avala que lo
plasmado en el Sistema de Inventarios (SISBIEM) corresponde a la totalidad de bienes muebles en
fisico.

- El Director de la biblioteca debera presentar minimo una vez al afio en los meses de septiembre y
octubre actualizacion de inventario ante la, Coordinacion General de Bibliotecas publicaciones y
Librerias presentar Carta Responsiva donde avala que lo plasmado en el Sistema de Inventarios
(SISBIEM) corresponde a la totalidad de bienes muebles en fisico.

- Para la desincorporacion definitiva de bienes muebles SISBIEM, se debera entregar anexo al oficio
con la peticion el Formato de Solicitud de Bajas debidamente sellado y firmado por titular de cada
Unidad Administrativa o el Director de la biblioteca.

- Los titulares de las Unidades Administrativas y los Directores de las bibliotecas solicitaran con
oportunidad la transferencia de los bienes muebles en el formato electrénico del SISBIEM
debidamente sellado y firmado por las partes que intervinieron en el proceso.

- Los titulares de las Unidades Administrativas se acercaran a la Coordinacion General de Bibliotecas
publicaciones y Librerias para asesoria en lo referente al Sistema de Inventarios SISBIEM.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Términos

Servidor Publico: es una persona que brinda un servicio de utilidad social en la SE.

Unidad Administrativa: area adscrita a la Institucion a la cual se asigna una responsabilidad y los bienes
muebles para su desarrollo.

Sistema de Bienes Muebles SISBIEM: sistema de inventarios donde se capturan los movimientos de
inventario como altas, bajas y transferencias.

Director de la Biblioteca: es aquella persona quien goza de la maxima autoridad en lo que a gestién y
direccion administrativa de un establecimiento educativo.

Bienes en comodato: Bienes de propiedad de un tercero y que, a través de un contrato o convenio,

transitoriamente estan a disposiciéon de la SE para su uso y aprovechamiento.
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Bien Mueble: bien destinado a satisfacer necesidades, se pueden transportar de su lugar de origen a otro
distinto y en ambos lugares tendran la misma utilidad, se registraran y con ello incrementaran el patrimonio
de una Dependencia, se deberan identificar en el control administrativo de la misma.

Bienes propiedad de particulares: Bienes propiedad de los servidores publicos de la SE para su uso
personal (radios, camaras fotogréaficas, laptop, etc.) y que la SE no adquiere ninguna responsabilidad
sobre ellos.

Catalogo de articulos: Listado de identificacion alfanumérica para cada uno de los articulos que la
Secretaria de Finanzas tiene dados de alta para identificar la correcta descripcion de los bienes muebles.
Donacidn: Cesion de derechos a titulo gratuito por parte del propietario de un bien en favor de un tercero.
Etigueta: Namero progresivo asignado a un bien por la Direccion de Patrimonio Educativo de Bienes
Muebles para su identificacion, registro y control.

Resguardo: Documento que contiene la relacion de bienes muebles bajo la responsabilidad de un
trabajador al servicio de la SE.

Resguardo del centro de Trabajo: Documento generado por el Sistema de Actualizacién de Bienes
Muebles el cual presenta la informacién por familia de articulos, asi como su descripciéon, modelo. Serie,
color, numero de inventario, tipo de adquisicion, ubicacion del bien.

Baja de bien mueble: Salida de un bien de los registros de inventario por donacién, inservible, robo,
siniestro, o cuando ya no cumpla la funcionalidad para la que fue adquirido.

Destino final: Determinacién del lugar fisico donde se entregaran los bienes dados de baja del inventario
por instruccion de la Secretaria de Finanzas.

Extraviéo 0 perdida: Es un bien cuya ubicacién o localizacién desconoce el resguardo, a quien le fue
asignado dicho bien mediante un resguardo.

Formato Solicitud de Bajas: Documento para Reasignar las Bajas de bienes muebles que contiene
informacién como el numero de inventario del bien su descripcién y las observaciones sobre el motivo de
su baja.

Inventario fisico: Es la verificacion periddica de las existencias con que cuentan las Areas

Administrativas.

Resguardo Personalizado: Documento por el Sistema de Bienes Muebles el cual presenta la informacion
de los bienes que tiene bajo su resguardo el servidor publico.

Robo: Sustraccion de un bien sin dejar rastros de violencia.
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Siniestro: Dafio total o parcial que sufra un bien mueble o inmueble, causado por fenémenos naturales
(sismo, rayo, tormenta, tornado, inundacién, etc.) por personas o bienes (coaliciéon, choque, incendio,
volcadura, etc.)

Sistema de Bienes Muebles: Sistema Automatizado para el registro, actualizacién, consulta del
inventario, control y administracion de los bienes muebles al cual se accede mediante el uso de una
cuenta y contrasefia de usuario.

Formato de Transferencia: Documento para registrar las transferencias de bienes muebles de un centro
de trabajo a otro, que contiene informacién como el nimero de inventario del bien, su descripcion y las

observaciones sobre el motivo de su transferencia.

Nomenclaturas

SE: Secretaria de Educacion.

CGBPL: Coordinador General de Bibliotecas, Publicaciones y Librerias
Cl: Coordinador de Inventarios

CRB: Coordinador Regional de Bibliotecas

SEFIN: Secretaria de Finanzas.

SEFIR: Secretaria de Finanzas y Rendicién de Cuentas.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
LGAC: Ley General de Armonizacién Contable.

LGBEC: Ley General de Bienes del Estado de Coahuila.
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas
SISBIEM: Sistema de Bienes Muebles.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.
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COORDINACION DE INVENTARIOS

transferencias de Bienes Muebles.

COORDINADOR REGIONAL DE BIBLIOTECAS

El responsable de turnar oficios de las Unidades Administrativas que requieren movimientos de bajas y/o

- El responsable de recibir oficios de la solicitud de baja y/o transferencia de las Unidades Administrativas.

- Elresponsable de revisar que los oficios cumplan con los requisitos establecidos.

- El responsable de afectar en el sistema de correspondencia enlazado entre las unidades admnistrativas y

la Cl.

DIRECTOR DE UNIDAD ADMINISTTRATIVA

- Elresponsable de descargar informacién al formato de altas y bajas para entrega a la CGBPL Y ClI

El responsable de registrar la baja y/o transferencia en el SISBIEM.
El responsable de archivar acuses de las solicitudes de baja, y transferencia.

El responsable de firmar,y archivar resguardos devlos bienes muebles a su cargo.

DESCRIPCION
Responsable No. Actividad
Actividad
Coordinador de inventarios Turna oficios de las Coordinaciones Regionales De Bibliotecas, de
1 las unidades administrativas que requieren movimientos de bajas y/o
transferencias de Bienes Muebles.
Coordinador Regional de 2 Recibe oficio de la Cl de la solicitud de baja y/o transferencia y hace
Bibliotecas la notificacion al director de unidad administrativa
Director de unidad 3 Se procede a la baja y/o transferencia en el SISBIEM
administrativa
Director de unidad 4 Da aviso a la CRB de las bajas y/o transferencias realizadas en
administrativa SISBIEM
Coordinacién Regional de 5 Notifica a la Cl de las bajas y/o transferencias realizadas en SISBIEM
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Bibliotecas
Coordinador de inventarios 6 Notifica a la cgbpl de la actualizacion de inventarios por las unidades
7 administrativas
Coordinador de 8 Notifica a la Direccion de Bienes Muebles y patrominio Educactivo las
Inventarios bajas y transferencias que se solicitan por las unidades
admnistrativas

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Ver anexo

7. ANEXOS.

No

Descripcién

F-DPEBM-001 | Formato Solicitud de Bajas

F-DPEBM-002 | Formato de Transferencias
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