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Código 
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Fecha Edición 
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Vigencia 
16/06/2025 

DIRECCIÓN DE 

PATRIMONIO EDUCATIVO 

DE BIENES MUEBLES 
 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

COMODATO DE AULA MÓVIL 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

HOJA 1 
Numeración consecutiva de hoja, marcando el número 

de hoja del total de formatos utilizados (1 de 10, 2 de 10) 

FECHA 2 Fecha en la que se está elaborando la información. 

NUMERO DEL AULA 3 
Número del aula móvil a la que se le está haciendo 

mención. 

CLAVE DE CENTRO DE 

TRABAJO 
4 Clave de centro de trabajo (CT). 

NOMBRE DEL CENTRO 

DE TRABAJO 
5 

Nombre del centro de trabajo a la que está inscrita dicha 

aula puede ser área administrativa o plantel educativo.. 

DOMICILIO 6 

Domicilio del centro de trabajo a la que está inscrita 

dicha aula, puede ser área administrativa o plantel 

educativo. 

SILLA BINARIA 8 
Aplica se llena con un ángulo, sino aplica se deja en 

blanco. 

CANTIDAD 9 Número de unidades que se entregan. 

TIPO DE MATERIAL 10 Material de que esta hecho  

ETIQUETA 11 

Número único progresivo de control de inventario 

asignado a un bien mueble por la DPEBM para su 

identificación, registro y control. 

MESA BINARIA 12 
Aplica se llena con un ángulo, sino aplica se deja en 

blanco. 

CANTIDAD 13 Número de unidades que se entregan. 

TIPO DE MATERIAL 14 Material de que esta hecho  

ETIQUETA 15 

Número único progresivo de control de inventario 

asignado a un bien mueble por la DPEBM para su 

identificación, registro y control. 

BUTACA / SILLA PALETA 16 
Aplica se llena con un ángulo, sino aplica se deja en 

blanco. 

CANTIDAD 17 Número de unidades que se entregan. 

TIPO DE MATERIAL 18 Material de que esta hecho  

ETIQUETA 19 

Número único progresivo de control de inventario 

asignado a un bien mueble por la DPEBM para su 

identificación, registro y control. 

MESABANCO 20 
Aplica se llena con un ángulo, sino aplica se deja en 

blanco. 
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Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

CANTIDAD 21 Número de unidades que se entregan. 

TIPO DE MATERIAL 22 Material de que esta hecho  

ETIQUETA 23 

Número único progresivo de control de inventario 

asignado a un bien mueble por la DPEBM para su 

identificación, registro y control. 

CLIMA 24 
Aplica se llena con un ángulo, sino aplica se deja en 

blanco. 

CANTIDAD 25 Número de unidades que se entregan. 

MARCA 26 
Nombre de la compañía de origen que fabrico el 

producto. (bien mueble) 

ETIQUETA 27 

Número único progresivo de control de inventario 

asignado a un bien mueble por la DPEBM para su 

identificación, registro y control. 

LLAVES 28 
Aplica se llena con un ángulo, sino aplica se deja en 

blanco. 

CANTIDAD 29 Número de unidades que se entregan. 

CONTROL REMOTO 

CLIMA SI 
30 

Aplica se llena con un ángulo, sino aplica se deja en 

blanco. 

CONTROL REMOTO 

CLIMA NO 
31 

Aplica se llena con un ángulo, sino aplica se deja en 

blanco. 

PINTARRON Y/O 

PIZARRON 
32 

Aplica se llena con un ángulo, sino aplica se deja en 

blanco. 

CANTIDAD 33 Número de unidades que se entregan. 

COLOR 34 Característica de color del producto. (bien mueble) 

ETIQUETA 35 

Número único progresivo de control de inventario 

asignado a un bien mueble por la DPEBM para su 

identificación, registro y control. 

OTRO 36 
Comentario de alguna observación referente al aula que 

no aparezca en otro apartado  

FECHA 37 Fecha en la que se está elaborando la información. 

ENTREGÓ 38 
Nombre del titular de la unidad administrativa o plantel 

educativo que entrega el aula 

RECIBIO 39 
Nombre del titular de la unidad administrativa o plantel 

educativo que recibe el aula 

SELLO DE LA ESCUELA 40 Sello oficial del centro de trabajo. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
SOLICITUD DE BAJAS 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

HOJA 1 
Numeración consecutiva de hoja, marcando el número 

de hoja del total de formatos utilizados (1 de 10, 2 de 10)  

CENTRO 2 

Nombre del centro de trabajo que reporta el alta de un 

bien mueble, puede ser área administrativa o plantel 

educativo. 

CLAVE 3 Clave de centro de trabajo (CCT) 

FECHA 4 Fecha en la que se está elaborando la información 

MUNICIPIO 5 Entidad administrativa del Estado 

LOCALIDAD 6 Pueblo o ciudad del Municipio 

TELÉFONO 7 Número telefónico del área o plantel educativo 

ETIQUETA 8 

Número único progresivo de control de inventario 

asignado a un bien mueble por la DPEBM para su 

identificación, registro y control. 

 

ARTICULO 
9 

Número progresivo para cada uno de los artículos que 

la SEFIR tiene dados de alta para identificar la correcta 

descripción de los bienes muebles. 

DESCRIPCION 10 

Según el catálogo de artículos que la SEFIR tiene dados 

de alta para identificar la correcta descripción de los 

bienes muebles. 

MOTIVO DE BAJA 11 
Motivo por el cual el bien será dado de baja dentro de 

dicha clave. 

CANTIDAD ACTUAL 12 Número de unidades total dentro de dicha clave 

CANTIDAD DE BAJA 13 
Número de unidades se darán de baja dentro de dicha 

clave. 

FECHA DE REGISTRO 14 Fecha en la que dio de alta el bien en el inventario 

FECHA DE BAJA 15 
Fecha en la que dio solicita la baja del bien en el 

inventario 

RESPONSABLE DEL 

CENTRO DE TRABAJO 
16 

Titular de la unidad administrativa o plantel educativo, 

nombre, su cargo y firma. 

SELLO 17 Sello oficial del centro de trabajo. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
SOLICITUD DE TRANSFERENCIAS 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

HOJA 1 
Numeración consecutiva de hoja, marcando el número de 
hoja del total de formatos utilizados (1 de 10, 2 de 10) 

FECHA 2 Fecha en la que se está elaborando la información. 

CENTRO DE TRABAJO 3 
Nombre del centro de trabajo que entrega un bien mueble, 
puede ser área administrativa o plantel educativo. 

CLAVE DE CENTRO DE 

TRABAJO 
4 

Clave de centro de trabajo (CCT) que entrega un bien 
mueble. 

DIRECTOR 5 
Responsable de inventario o Directivo del área que entrega 
un bien mueble. 

MUNICIPIO 6 
Entidad administrativa del Estado que entrega un bien 
mueble.  

LOCALIDAD 7 Pueblo o ciudad del Municipio que entrega un bien mueble. 

ZONA ESCOLAR 8 
Zona escolar a la que pertenece el plantel educativo que 
entrega un bien mueble. 

TELÉFONO 9 
Número telefónico del área o plantel educativo que entrega 
un bien mueble. 

CENTRO DE TRABAJO 10 
Nombre del centro de trabajo que recibe un bien mueble, 
puede ser área administrativa o plantel educativo. 

CLAVE DE CENTRO DE 

TRABAJO 
11 

Clave de centro de trabajo (CCT) que recibe un bien 
mueble. 

DIRECTOR 12 
Responsable de inventario o Directivo del área que recibe un 
bien mueble. 

MUNICIPIO 13 
Entidad administrativa del Estado que recibe un bien 
mueble.  

LOCALIDAD 14 Pueblo o ciudad del Municipio que recibe un bien mueble. 

ZONA ESCOLAR 15 
Zona escolar a la que pertenece el plantel educativo que 
recibe un bien mueble. 

TELÉFONO 16 
Número telefónico del área o plantel educativo que recibe un 
bien mueble. 

No. 17 
Numeración consecutiva de artículos que se enlistan para 
transferencia. 

ETIQUETA 18 
Número único progresivo de control de inventario asignado a 
un bien mueble por la DPEBM para su identificación, registro 
y control.  

ARTÍCULO 19 
Según el catálogo de artículos que la SEFIR tiene dados de 
alta es el nombre de identificación correcta de la descripción 
de los bienes muebles. 

DESCRIPCIÓN DEL BIEN 

MUEBLE 
20 

Según el catálogo de artículos que la SEFIR tiene dados de 
alta para identificar la correcta descripción de los bienes 
muebles. 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 
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CANTIDAD 21 Número de unidades que contiene dicha clave. 

OBSERVACIONES 22 Aclaraciones respecto a condiciones físicas del bien mueble. 

TITULAR QUE ENTREGA 23 
Titular de la unidad administrativa o plantel educativo. Incluir 
nombre, cargo y firma. 

TITULAR QUE RECIBE 24 
Titular de la unidad administrativa o plantel educativo. Incluir 
nombre, cargo y firma. 

AUTORIZA EL 

DIRECTOR DE LA OF. 

REGIONAL QUE LE 

CORRESPONDA Y/O 

DIRECTOR DE 

PATRIMONIO 

EDUCATIVO DE BIENES 

MUEBLES  

25 
Director de la Oficina regional que le corresponda y/o 
Director de Patrimonio Educativo de Bienes Muebles, incluir 
nombre y firma. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
VALE DE RESGUARDO DEL RESPONSABLE 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

HOJA 1 
Numeración consecutiva de hoja, marcando el número 

de hoja del total de formatos utilizados (1 de 10, 2 de 10) 

FECHA DE IMPRESION 2 Fecha en  que se está imprimiendo la información 

ESCUELA 3 Clave de centro de trabajo (CCT). 

RESPONSABLE 4 Servidor público responsable de los bienes en mención. 

REGIÓN 5 

Región Geográfica en la que se divide el Estado son 5: 

región fronteriza o norte, región carbonífera, región 

centro desértico, región laguna y región sureste. 

SUBREGIÓN 6 Sub Región Geográfica en la que se divide el Estado son  

MUNICIPIO 7 Entidad administrativa del Estado 

ZONA ESCOLAR 8 
Secciones que muestran los centros educativos como 

escuelas. 

ETIQUETA 9 

Número único progresivo de control de inventario 

asignado a un bien mueble por la DPEBM para su 

identificación, registro y control. 

 

ARTICULO 
10 

Número progresivo para cada uno de los artículos que 

la SEFIR tiene dados de alta para identificar la correcta 

descripción de los bienes muebles. 

DESCRIPCION 11 

Según el catálogo de artículos que la SEFIR tiene dados 

de alta para identificar la correcta descripción de los 

bienes muebles. 

MARCA 12 
Nombre de la compañía de origen que fabrico el 

producto. (bien mueble) 

MODELO 13 
Características especiales del producto (bien mueble) 

según la compañía de origen. 

COLOR 14 Característica de color del producto. (bien mueble) 

SERIE 15 

Número alfanumérico único asignado para identificación 

según la compañía que fabricó el producto. (bien 

mueble) 

CANTIDAD ACTUAL 16 Número de unidades total dentro de dicha clave 

DETALLE 17 Observación referente al bien en mención  

FECHA 18 Fecha en que dicho bien fue asignado al responsable 

AREA 19 Área en la que está asignado el bien dentro del CT 

RESPONSABLE 20 Servidor público responsable de los bienes en mención. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

VALE DE RESGUARDO PERSONALIZADO 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

NOMBRE 1 
Nombre completo del servidor público 

 

RFC 2 Registro federal de contribuyente 

CLAVE Y NOMBRE  DEL 

CENTRO DE TRABAJO 
3 

Clave y Nombre del centro de trabajo al que pertenece 

 

DOMICILIO 4 

Calle, numero, colonia y código postal del centro de 

trabajo 

 

ETIQUETA 5 

Numero de etiqueta, numero único progresivo de 

control de inventario asignado a un bien mueble por la 

Dirección de Patrimonio Educativo de Bienes Muebles 

para su identificación, registro y control  

DESCRIPCION DEL BIEN 

MUEBLE 
6 

Características del artículo, describirlo 

 

NÚMERO DE SERIE 7 

Número de serie, número de identificación de 

fabricación del bien mueble  

 

MARCA 8 Marca del bien mueble 

MODELO 9 Modelo del bien mueble 

COLOR 10 Color especifico  

CANTIDAD 11 Número de piezas que contiene una etiqueta 

NOMBRE 12 Nombre completo del resguardante 

PUESTO 13 Puesto que ocupa en el área 

FIRMA 14 Firma del responsable del resguardo 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

CARTA RESPONSIVA 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

CLAVE DE CENTRO DE 

TRABAJO 
1 Clave de centro de trabajo (CT) 

MUNICIPIO 1 Entidad administrativa del Estado 

LOCALIDAD 2 Pueblo o ciudad del Municipio 

FECHA 3 Fecha en la que se está elaborando la información 

NOMBRE DEL 

DIRECTOR DEL CENTRO 

DE TRABAJO 

4 
Titular de la unidad administrativa o plantel educativo, 

nombre, su cargo y firma. 

CENTRO DE TRABAJO 5 Clave de centro de trabajo) 

NOMBRE DEL CENTRO 

DE TRABAJO 
6 

Nombre del centro de trabajo que reporta el alta de un 

bien mueble, puede ser área administrativa o plantel 

educativo 

NOMBRE Y FIRMA DEL 

TITUTAL DEL CENTRO 

DE TRABAJO 

7 Nombre y Firma del titular del centro de trabajo 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
ACTA CIERRE DE AUDITORIA DE INVENTARIO 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

CLAVE DE CENTRO DE 

TRABAJO 
1 Clave de centro de trabajo (CT) 

HORA 2 
Hora especifica en que se empieza el levantamiento del 

inventario en el centro de trabajo 

FECHA 3 
Fecha en la que se está empezando a elaborar la 

información 

NOMBRE DEL 

PERSONAL DE LA 

DIRECCION DE 

PATRIMONIO DE BIENES 

MUEBLES  

4 
Nombre del servidor público de la Dirección de 

Patrimonio Educativo de Bienes Muebles  

NOMBRE DEL ENLACE 

DEL CT  
5 

Nombre del enlace del centro de trabajo con la Dirección 

de Patrimonio Educativo de Bienes Muebles 

NOMBRE DEL 

RESPONSABLE DEL CT  
6 

Nombre del titular de la unidad administrativa o plantel 

educativo 

OBSERVACIONES 7 

Hechos producidos: etiquetado, dificultades, 

procedimiento de información,  resultados: especificar 

la cantidad de los bienes sobrantes, faltantes y las 

acciones a seguir, otros 

HORA 8 
Hora especifica en que se termina el levantamiento del 

inventario en el centro de trabajo 

FECHA 9 Fecha en la que se termina de elaborar la información 

NOMBRE DEL 

PERSONAL DE LA 

DIRECCION DE 

PATRIMONIO DE BIENES 

MUEBLES  

10 
Nombre del servidor público de la Dirección de 

Patrimonio educativo de bienes muebles  

NOMBRE DEL ENLACE 

DEL CT  
11 

Nombre del enlace del centro de trabajo con la Dirección 

de Patrimonio educativo de bienes muebles 

NOMBRE DEL 

RESPONSABLE DEL CT  
12 

Nombre del titular de la unidad administrativa o plantel 

educativo 
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