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mueble robado? 
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Flujograma

¿El bien no se encuentra?

¿Existen elementos que acrediten una sustracción ilícita?

Sí No

Se inicia el 

proceso de 

robado

Reportar a la DCBMeI

Se cataloga el bien 

como No localizado

¿Se halló el bien dentro del 

plazo de 30 días?
Sí No

Se actualiza el bien 

como Localizado

Se actualiza el bien 

como Extraviado

La ausencia de un bien no acredita por si 

misma un robo.

Ubicación desconocida = Bien no localizado 

Sustracción ilícita = Bien robado

Iniciar proceso de restitución
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Ejemplos

Bien no localizado

Ejemplo

Una cámara digital permaneció guardada durante 

mucho tiempo en el casillero del cubículo de un 

docente. Al buscarla para utilizarla, ya no se encontró 

en el sitio. Aunque inicialmente se pretendía reportar 

como robada, la situación no presenta evidencias de 

una sustracción ilícita; por lo tanto, al desconocerse su 

ubicación actual, el bien debe reportarse como no 

localizado.
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Ejemplos

Bien robado

Ejemplo

Una computadora portátil que se encontraba en el domicilio de un 

docente bajo un vale de salida autorizado para realizar actividades 

académicas de forma remota, fue sustraída del inmueble. Al 

reportar el incidente, el docente notificó que la chapa de acceso 

de su casa fue forzada, derivando en el robo de diversos artículos 

personales, incluyendo el equipo de cómputo institucional. Debido 

a que esta situación constituye una sustracción ilícita evidente, se 

da inicio al proceso formal para el reporte de robo de dicho bien. 
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Elaboración de Acta 

administrativa ABS-CB-F-61
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Se elaboró en la unidad responsable a la que está adscrito el bien mueble, y en un plazo no mayor a 

24 horas a partir de que se tenga conocimiento del suceso; en caso contrario, se justifica en el 

apartado de diligencias.   

Correcto Incorrecto
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

El acta administrativa deberá 

levantarse en la unidad responsable a 

la que se encuentre adscrito el bien, 

independientemente de que este haya 

sido sustraído o afectado mientras se 

encontraba físicamente o en préstamo 

en otra dependencia, unidad o región.

 

Incorrecto
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Análisis de la documentación

Correcto

Participan en el levantamiento del acta:

• El titular de la Unidad Responsable (obligatorio); 

• El titular de la administración o persona 

habilitada para realizar funciones administrativas 

(obligatorio); 

• El usuario responsable del bien mueble 

(obligatorio); 

• La persona a quien se le asignó el bien mueble 

en préstamo, y los testigos de asistencia o el 

personal involucrado en la investigación (caso 

aplicable).
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Incorrecto

Incorrecto
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Se integran en la tabla respectiva dentro del acta administrativa los siguientes datos del bien mueble: 

número de activo; descripción; marca; modelo; número de serie; costo de adquisición (con IVA); y 

nombre del usuario resguardante. La información corresponde a los registros del Subsistema 

(SPRFM).
Correcto Incorrecto
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Se relatan los hechos ocurridos considerando los circunstanciales de tiempo, modo y lugar, de 

manera clara y detallada, indicando fechas, lugares y personal involucrado, con la finalidad de realizar 

el deslinde de responsabilidades en caso de identificarse alguna posible omisión.   

Correcto
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

IncorrectoIncorrecto

No se relatan los hechos ocurridos considerando los circunstanciales de tiempo, modo y lugar, de 

manera clara y detallada, causado que el caso no se logre catalogar como un robo, si no como 

bienes no localizados.
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Se describe el procedimiento realizado para la notificación del robo ante las autoridades 

pertinentes.  

Correcto
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Se incluyen las declaraciones del personal adicional involucrado en el suceso, proporcionando la 

evidencia necesaria para el deslinde de responsabilidades, así como los detalles de la investigación 

realizada.  

Correcto
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Incorrecto

En este otro ejemplo seria recomendable agregar la declaración del personal encargado de la 

limpieza y los vigilantes encargados de la zona en que ocurrió el suceso.  

Al no incluirlos se carece del sustento necesario para el deslinde de responsabilidades.  
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Incorrecto

En este ejemplo se omite la diligencia por parte del titular de la unidad responsable.

Los participantes deben de incluir sus relatorías para aportar la evidencia necesaria para el deslinde 

de responsabilidades.  
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

En caso de que el bien mueble se encuentre fuera de las instalaciones de la Unidad Responsable, se 

incluye la justificación de su salida y el periodo de vigencia.   

Correcto
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Análisis de la documentación

Incorrecto

El motivo de la salida debe detallarse para brindar un mayor contexto sobre la permanencia fuera 

de las instalaciones. Asimismo, tanto el motivo como el periodo de vigencia deben coincidir entre lo 

asentado en el vale de salida y lo descrito en el acta administrativa, a fin de evitar inconsistencias.

Relatoría del acta administrativa: 

Vale de salida: 
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Análisis de la documentación

El acta administrativa integra las firmas al margen y al calce de quienes intervienen. 

  

Correcto Incorrecto

Cada una de las hojas 

deberá contener la 

totalidad de las firmas 

correspondientes.
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Nombre del usuario
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Como responder correctamente las Hojas de Servicio:

Sin adeudo:

Nombre      del      usuario
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Con adeudo:

Nombre     del      usuario

XXXX

XXXX

XXXX

Como responder correctamente las Hojas de Servicio:
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Con adeudo:

Como NO responder las Hojas de Servicio:

Nombre del usuario

No especifica si tiene o no adeudo

Nombre del usuario



¡Muchas gracias por su atención!


	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28
	Diapositiva 29
	Diapositiva 30
	Diapositiva 31
	Diapositiva 32
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34
	Diapositiva 35
	Diapositiva 36
	Diapositiva 37
	Diapositiva 38
	Diapositiva 39
	Diapositiva 40
	Diapositiva 41
	Diapositiva 42
	Diapositiva 43
	Diapositiva 44
	Diapositiva 45
	Diapositiva 46
	Diapositiva 47
	Diapositiva 48
	Diapositiva 49
	Diapositiva 50
	Diapositiva 51
	Diapositiva 52
	Diapositiva 53
	Diapositiva 54
	Diapositiva 55
	Diapositiva 56
	Diapositiva 57
	Diapositiva 58
	Diapositiva 59
	Diapositiva 60
	Diapositiva 61
	Diapositiva 62
	Diapositiva 63
	Diapositiva 64

