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1. OBJETIVO

Realizar en el sistema de inventarios altas - bajas, transferencias o consultas de los bienes — muebles
de la Direccién General de Educacion Primaria.

2. ALCANCE
Area interna
Direccion General de Educacion Primaria

Area externa
Subsecretaria de Educacion Basica
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos.

3. POLITICAS DE OPERACION

Los centros de trabajo deberan registrar sus bienes en el SISBIEM con el objetivo de cumplir con la
normatividad cuando se presente alguna auditoria en este rubro y de conformidad con lo establecido
por Acuerdo nimero 96 que establece la organizacién y funcionamiento de las escuelas primarias Art.
16 fraccion XV;17 inciso (A) fraccion 1l 'Y VI del Estatuto Juridico para los Trabajadores de la
Educacién al Servicio del Estado y de los Municipios de Coahuila de Zaragoza; y 57 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

DGEP.- Direcciéon General de Educaciéon Primaria
USA.- Unidad de Servicios Administrativos
SISBIEM.- Sistema de inventario de bienes

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Direccion General de Educaciéon Primaria a través de la Direccién de la Unidad de Servicios
Administrativos.
Mantener actualizado el SISBIEM

Para todo lo anteriormente desarrollado y en base a una cultura de reciclaje y disminucion del
consumo de papel para el cuidado del medio ambiente, se debera utilizar ambas caras de las hojas de
papel bond para las impresiones o foto copiado y aplicar el papel d relso en trabajos temporales o
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para revision. Asimismo, se promovera el uso del correo electrénico Institucional para la revision de
documentos y comunicados internos.

Utilizar el criterio para compartir informacién de manera electronica mediante correos, reportes,
documentos escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresién de documentos y
presentaciones, solamente cuando sea estrictamente necesario, a fin de ahorrar costos en el consumo
de papeleria y consumibles como cartuchos y téner.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Responsable de patrimonio 1 Realizar altas —bajas o
transferencias de los bienes —
muebles de la DGEP en el Sistema.

Responsable de patrimonio 2 Imprimir el formato de baja o
transferencia, recabar firma y sello
del director.

Responsable de patrimonio 3 Elabora oficio para remitir a la
Subsecretaria de Educacién Basica
la solicitud para su tramite y
canalizacion a la Direccién de
Patrimonio.

Subsecretaria de Educacion 4 La Subsecretaria de Educacion

Basica Basica recibe oficio.

Subsecretaria de Educacion 5 La Subsecretaria de Educacion

Basica Basica Genera Folio para que se
realice la gestion.

Direccién de Patrimonio 6 La Direccién de Patrimonio autoriza
baja o transferencia en el Sistemay
recaba los bhienes.

Responsable de patrimonio 7 Revisar fisicamente el inventario e
imprimir vales de resguardo de
personal.

Responsable de patrimonio 8 Recabar la firma de cada
resguardante del bien — mueble.

Responsable de patrimonio 9 Archiva.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver Anexo 2F-007 Diagrama de Flujo

8. RIESGOS INHERENTES
Ver Anexo 3F-009 Riesgos Inherentes

9. ANEXOS
Caédigo Nombre del Documento
F-007 Diagrama de Flujo Actualizar el Sistema de Inventarios (SISBIEM)
F-008 Instructivo para el llenado de formatos
F-009 Riesgos Inherentes Actualizar el Sistema de Inventarios (SISBIEM)
A6 Formato Hoja Membretada
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