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Temario: Departamento de Registro y Actualizacion
de Bienes

|. Consulta y generacion de informacion de bienes a traves del
catalogo de activo fijo

2. Transferencia de bienes (activo fijo y controlables) entre
unidades responsables

3. Emision de reporte de inventario de activo fijo.
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. Consulta y generacion de informacion de bienes a
través del catalogo de activo fijo

El Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales
cuenta con un modulo de activo fijo. Este modulo opera de forma
automatica al realizar movimientos o registros de alta, baja y
transferencia de mercancia interna. Su configuracion permite que el
catdalogo de activo fijo contenga unicamente aquellos bienes que
forman parte de la unidad responsable, permitiendo realizar consultas y
generacion de informacion de los bienes.

Objetivo:

Que el usuario pueda realizar la consulta y generacion de
informacion de bienes asignados a la Unidad Responsable y que
forman parte del patrimonio de la Universidad Veracruzana a través del
“Catalogo de activo fijo’’ del Subsistema de Planeacion, Recursos
Financieros y Materiales.
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2. Transferencia de bienes (activo fijo y controlable)
entre unidades responsables.

Objetivo:

Que el usuario pueda realizar la transferencia de bienes
(activo fijo y bien controlable) entre Unidades Responsables
mutuo acuerdo y consentimiento de los titulares, a traves del
modulo de “Transferencia de mercancia interna” del
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales.
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Gestion de transferencia

Los titulares de las Unidades Responsables podran hacer
transferencias entre si, de los bienes muebles (activo fijo y bienes
controlables) a su resguardo, con el mutuo acuerdo y consentimiento
por escrito de los involucrados en esta accion, siempre que no se
afecte el objetivo por el cual se adquirio, produjo, recibio o construyo
dicho bien.

El modulo no permite realizar transferencia de bienes que se
encuentren:

* Bloqueado (cuando se encuentra en una operacion en proceso:
Transferencia, resguardo, o vale de salida)

* En Resguardo
* Cancelado
* Dado de baja

 Estado fisico distinto a localizado
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Consideraciones:

e Conocer el area fisca de entrada o destino de la Unidad
Responsable.

* Se recomienda que los bienes (activo fijo o bienes controlables),
se encuentren en una misma area fisica.

* Para vehiculos: Visto Bueno del Jefe inmediato superior de la
Unidad Responsable que requiere transferir el vehiculo.

* Para obra Plastica: Adjuntar el formato la ficha de evidencia
fotografica/Obra Plastica.
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Elaboracion del formato y entrega del bien

Posteriormente, el administrador o encargado administrativo debe
requisitar el formato de Transferencia de activo fijo (ABS-CB-F-09)
o el formato de Transferencia de bienes controlables (ABS-CB-
F10), segun corresponda, validando la informacion del bien fisico
contra lo registrado en el subsistema (descripcion, marca, modelo,
serie y fecha de alta).

Una vez requisitado el formato antes mencionado, debe
coordinarse con el administrador o encargado administrativo de la
Unidad Responsable de Entrada para la entrega del bien y firma y
sello de recibido en el formato correspondiente, previa validacion
de la recepcion.
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3. Emision de reportes (activo fijo y controlables)

|. Reporte de inventario de activo fijo

2. Reporte de inventario de bienes controlables
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|. Reporte de inventario de activo fijo

El Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales
cuenta con un modulo de Servicios que ubica el apartado de
Reportes, seccionado por areas responsables y cada seccion
despliega un catalogo de reportes para la emision de
informacion.

El Reporte de inventario de activo fijo, emite una relacion de
bienes (activo fijo) que tiene asignado wuna Unidad
Responsable, utilizando parametros de area fisica, fecha de alta

del bien, codigo contable y estado fisico, en formato de salida
PDF o Excel.
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2. Reporte de inventario de bienes controlables

El Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales
cuenta con un modulo de Servicios que ubica el apartado de
Reportes, seccionado por areas responsables y cada seccion
despliega un catalogo de reportes para la emision de
informacion.

El Reporte de inventario de bienes controlables, emite una
relacion de bienes que tiene asignados una Unidad Responsable,
utilizando parametros de area fisica, fecha de alta del bien, codigo
contable y estado fisico, en formato de salida PDF o Excel.
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Temario: Departamento de Control, Seguimiento y
Desincorporacion

|. Programa de Trabajo del Departamento

2. Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

a) Consulta y actualizacion de areas fisicas
b) Alta, baja y modificacion de areas fisicas
c) Asignacion de areas fisicas al personal
d) Activo bloqueado

e) Resguardo de activo fijo

f) Préstamo de activo

g) Transferencia de bienes al almacén (bajas)
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Programa de trabajo del Departamento

Tema / Actividad

Calendarizacion de
Actividades

LFI de obra plastica en las 5 regiones

6-17 de marzo

Subasta Equipo de Transporte

8 de mayo

LFI de bienes inmuebles en las 5 regiones

9 — 20 de mayo

Platica de sensibilizaciéon con académicos y personal SETSUV sobre
uso y cuidado de bienes, asi como firma de resguardos en las 4
regiones.

12 al 16 de junio

Publicacion de circular para realizacion y recepcion de LFIl, con

corte a agosto 2023.

1 de agosto

Capacitacion a titulares, administradores, auxiliares de inventario y
Coordinadores Regionales de Control de Bienes en los tramites y
servicios que brinda la Direccion, en las 4 regiones.

7 al 15 de agosto

Recepcion archivos de resultado LFI Anual

17 al 22 de septiembre

Recepcion documentacion de resultado LFI Anual

25 al 29 de septiembre

LFI de bienes adquiridos en el ejercicio en |las 5 regiones

15 al 20 de octubre

Recepcion bienes electronicos de las regiones en el almacén

24 al 27 de octubre
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Consulta y actualizacion de areas fisicas

ABS-CB-G-19

Dirigida a: Administradores/ Encargados Administrativos.

Objetivo: Instruir al usuario en el proceso de actualizacion

de area fisica en el Subsistema de Planeacion, Recursos
Financieros y Materiales.


https://www.uv.mx/orgmet/files/2017/05/abs-cb-g-19.pdf
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Activo Bloqueado

J i Listado de activos fijos Iill

Archivo

b3 000455 51550410197 L5}
005915 51150010247 71 T00048355
006213 51150010247 7| To0222344
009747 51150010247 71 To0024738
009753 51150010247 71 T00023863
011122 51150010247 7l T00037767
012442 51150010247 Z1 | T00392683

b4 (Estatus del activo = BLOQUEADO)

o004
3864
o004
ono4
o004
8410

¥y oYYy yEl

Descripcidn drea fisica

LABORATORIO MULTIMEDIA
OFICINAS ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE SUPERACION ACADEMICA
OFICINAS ADMINISTRATIVAS

OFICINAS ADMINISTRATIVAS

OFICINAS ADMINISTRATIVAS

CuBicULO

1de 648 # % ¥ n

Activos fijos ordenados por namero de activo

Fecha alta

28/02/2002
10/02/2004
01/01/2000
01/01/2000
15M0/2001
031272008

Tipo bien Estatus del active ¥ 7 |Descripcion

COMPUTADORA DE
Bien controlable: BLOQUEADD SILLA APILABLE TAP
Bien controlable BLOQUEADO SILLON EJECUTIVG
Bien controlable: BLOQUEADD SILLA APILABLE
Bien controlable BLOQUEADO SILLA
Bien controlable: BLOQUEADD SILLA MODELO "SG" 5
Bien controlable BLOQUEADD ARCHIWERCD MULTIGA

jPersonalizar..|

nicio @ Final @
No. Max. Mov.:

Obtener por Gitimos registros

|, @, Consuttar M,ﬂ gnterinresd |' | Siguiente3|||' M Ssair ||

NUM
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Activo Bloqueado

5 Consulta E

Archive ‘ Estado operacion: -

BEEER Y QA &9 EegLE¢AREBEE®EE

rie

No.Activo: 000435 Active con: Series Lote  [¥] Es inventariado Articulo agendable E'
EC. Articulo interno: 51550410187 - FENETIIELE
Descripeion: |COMPUTADORA DE ESCRITORIO PC3_21 No. Inventario: :I
E Tipo activo fijo: 6 ~ | Equipo de Computo y de Tecnologias de la Informacion
I Presentacion: 336 - | pzA megenes cargadss: ljl
B Linea: |1787 ~ | COMPUTADORA Folio |w2 |
Bo Sub-Linea: [0001 - | COMPUTADORA DE ESCRTORIO Marca [LEnovo |
I Clasificacion: 0701000000 - | Estandar = |""”~G'JHW | =
0 Marca: (0001~ | Genérico Garantia 3Afi0S |
Modelo: [THINKCENTRE M75S G2 |
g C. Contable: - |
No. Seriellote:
B Ageafisica: 1352 - = | LABORATORIO MULTIMEDIA
B Proveedor: 0058322 - | & T4 COMERCIALIZACION EN OFICINAS 54 DE CV Casa: | |
Fecha alta op: |10/03/2022 ~ | Tipo: E Estado fisico: m Localizade
s Estatus del activo: |[BLOQUEADD; entrada por transf. [21465] desde drea: 1352 || |
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Activo Bloqueado

# Historial de operaciones de active 000455 COMPUTADORA DE ESCRITORIO PC3_21

—

Archivo -

Arrastre un encabezado de columna agui para agrupar por £sa columna

Descripcion de tipo de operacion Operacion |Fecha Cve. Area fisica | Area fisica Estado fizico | Causa Descripcion estatus | Clave

Transferencia de mercancia interna 21485 B |2'1.'{]IEE{]IE 1352 5] |LAEPDF!AT{}RD M| Localizado POR AUTORLEZAR 15552

Fecha fin.: |2802/2023 ~ No. Max. Mov.: =00

000455

COMPUTADORA DE ESCRITORIO PC3_21
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Resguardo de Activo Fijo

ABS-CB-G-22

Dirigida a: Administradores/ Encargados Administrativos.

Objetivo: Instruir al usuario en el proceso de asignacion de
un activo fijo a un usuario para su resguardo.


https://www.uv.mx/orgmet/files/2017/05/abs-cb-g-22.pdf
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Prestamo de Activo

* ABS-CB-G-20

* Dirigida a: Administradores/ Encargados Administrativos.

* Objetivo: Instruir al usuario en el proceso de registro de un
préstamo de activo fijo.


https://www.uv.mx/orgmet/files/2017/05/abs-cb-g-20.pdf
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Transferencia de Bienes al almacen

 ABS-CB-G-21

* Dirigida a:Administradores/ Encargados Administrativos.

* Objetivo: Instruir al usuario en el proceso de registro de un
préstamo de activo fijo.


https://www.uv.mx/orgmet/files/2023/02/abs-cb-g-21.pdf

