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OFICIO

  Trasferencia

F-DPEBM-002

Solicitud  de baja 

F-DPEBM-001

  

INICIO

Recibe oficio de solicitud 

de baja y/o transferencia 

de las unidades 

administrativas

Cumple con los 

requisitos

SI

Clasifica la 

solicitud en bajas 

y/o trasnferencias

Se registra en el 

SISBIEM la baja y/

o transferencia

Elabora oficio de 

notificación  la baja 

y/o trasferencia 

 ¿Es un tramite de 

baja?

SI

Se realiza la recolección  

física de los bienes 

muebles enlistados y se 

resguardan en el lugar 

designado para ello

NO

Entrega oficio de 

afectación del  

SISBIEM al área 

solicitante

Archivo

Se informa al   

área solicitante 

NO

DIRECTOR DE PATRIMONIO EDUCATIVO DE 
BIENES MUEBLES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA

OFICIO

Firma oficio

Se descarga informacion al 

formato de altas y bajas de la 

DPEBM para entrega a la 

Secretaria de Finanzas

DIRECTOR GENERAL 

DE RECURSOS 

MATERIALES Y 

SERVICIOS

Envia oficio de 
solicitud de baja y/

o trasferencia

 

Nombre del 
Procedimiento: 

Bajas y Transferencias 

 
Área: 

Dirección de Patrimonio Educativo de Bienes Muebles 
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Acta de Cierre de 

Auditoria de Inventario

F-DPEBM-006

Carta responsiva

F-DPEBM-005 

Acta de Cierre de 

Auditoria de Inventario

 F-DPEBM-006

Acta de Cierre de 

Auditoria de Inventario

F-DPEBM-006

Acta de Cierre de 

Auditoria de Inventario

F-DPEBM-006

Vale 

personalizado

F-DPEBM-004

DIRECTOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA

Designa un enlace para que realice el inventario 
en fisico y el SISBIEN 

INICIO

Designa a personal para que realice 
la capacitacion

Se acude al área administrativa o vía telefónica

Se capacita al enlace sobre funcionamiento del 
SISBIEM y el inventario físico de los bienes 

muebles 

Formato de vale 

personalizado

F-DPEBM-003

Si hay diferencias de descripción de articulo se 
realizan los cambios en el SISBIEM

Servidor Publico firma vale de resguardo 
personalizado aceptando, responsabilizando y 

verificado los bienes muebles son los que 
tiene en físico bajo su resguardo

Se levanta Acta de Cierre de Auditoria de 
Inventario, si lo  físico coincide con el SISBIEM y 

firman los que realizaron la auditoria.

Directivo y enlace firma acta de Cierre de 
Auditoria de inventario 

Se imprime Carta Responsiva y 
firma directivo responsabilizándose 
de que el lo existente en el SISBIEN 

corresponde al físico de bienes 
muebles 

Relaciona en listado de 
Auditorias Realizadas a las áreas 

administrativas

Vale personalizado

F-DPEBM-004

Carta responsiva

F-DPEBM-005 

Enlace entrega vales de resguardo, Carta 
Responsiva y Acta de Cierre de Auditoria de 

Inventario debidamente firmado y sellado

Archivo

Vale 

personalizado

F-DPEBM-004

Realiza auditoria en compañía del enlace,  
comparando vales personalizados contra físico de 

bienes muebles y/o se entrega formato de vale 
personalizado para que sea llenado por el 

Servidor Publico

AREA ADMINISTRATIVA Y/O NIVEL ESCOLAR

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre del 
Procedimiento: 

Capacitación y Auditoría 

 
Área: 

Dirección de Patrimonio Educativo de Bienes Muebles 
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INICIO

establece fecha de 

entrega con la CGPSF 

Solicita vehiculo a la sub. 

De control vehicular 

Apoyo para recolección 

física de bienes 

muebles en desuso

Entrega física de BM en 

desuso a la recicladora 

oficial de la   Coordinación 

General de Patrimonio de 

la Secretaría de Finanzas

CGPSF

Archivo

Firma oficio 

DIRECTOR DE PATRIMONIO 

EDUCATIVO DE BIENES MUEBLES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA

DIRECCION GENERAL DE 

RECURSOS MATERIALES 

Y SERVICIOS

Da autorizacion para 

elaboración de oficio de 

entrega de desuso a la 

CGPSF

SECRETARÍA DE 

ADMINISTRACION Y RECURSOS 

HUMANOS

Realiza oficio de 

desincorporación de bienes 

muebles en desuso para la 

Coordinación General de 

Patrimonio de la Secretaría de 

Finanzas

Entrega de oficio a la 

Coordinación General de 

Patrimonio de la Secretaría 

de Finanzas

Se recaba firma de conformidad 

recicladora oficial, personal de la 

Secretaría de Finanzas y 

personal de esta dirección de 

entrega y recepción  en el acuse 

de oficio 

 

Nombre del 
Procedimiento: 

Desincorporación 

 
Área: 

Dirección de Patrimonio Educativo de Bienes Muebles 


