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Procedimiento:
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* Validacion de informacion: Elaboracion del dictamen

técnico
* Marca . SGSI-SFA-F-022
* Modelo + ABS-CB-F-25
. ABS-CB-F-28
+ ABS-CB-F-54

* ABS-CB-F-55
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Identificacion de informacion:

Equipo de Computo Marca Mode Serie
Disco Duros 3.5” 2.5”
PCI DDRI
Memoria RAM PC2 DDR2
PC3 DDR3



Formato Equipo de Cómputo.pdf
Discos 3.5.pdf
Discos 2.5.pdf
Memoria RAM.pdf
Memoria RAM.pdf
Memoria RAM.pdf
Memoria RAM.pdf
Memoria RAM.pdf
Memoria RAM.pdf

Universidad Veracruzana

Congruencia entre los Motivos Técnicos de Baja y la fraccion

del Articulo 54 del RCBMel
X

Fraccion g

I. Cuando por su|l. Equipo que por sus caracteristicas| |. El bien es obsoleto.

estado de tecnologicas ya no es compatible con los| 2. El bien funciona,
obsolescencia programas utilizados en esta Facultad.| pero es obsoleto.
técnica o AMD Atholon Il X2 B26 (3.2 GHz, 2 MB

tecnolégica, o/ de caché) SDRAM DDR3 de 4 Gb dos
cualidades fisicas,, modulos de 2 Gb cada modulo a 1333
no resulten utiles| MHz. 250 GB 7200 rpm SATA 3.0 Gb/s
o funcionales. NCQ, Smart IV.




Universidad Veracruzana

X

Fraccion J’
\ /
II. Cuando aun||. El bien funciona, pero ya no es||. El bien es obsoleto.
siendo funcionales necesario para esta dependencia./2. Roto

ya no se requieran
para el servicio,
programa, proyecto
o convenio al cual se
destinaron o0 sea
inconveniente

seguirlos utilizando.

Equipo con procesador AMD PRO A-
|0-9700 de 3.5 Ghz, 8 Gb de Ram,
disco de | Tb; ya no es de utilidad
para la dependencia.

. El mueble se encuentra en buenas

condiciones, sin embargo, por sus
dimensiones ya no es requerido en
esta dependencia.

3. El bien es obsoleto
y Ya no funciona.
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Fraccion g ’K

I1l. Cuando se han | |. La silla se encuentra rota del asiento | |. Esta roto
descompuesto y no, o respaldo, el fierro oxidado y la tela|2. Esta

son susceptibles de  rasgada. descompuesto.
reparacion o 2. La tarjeta madre se encuentra| 3. El bien es obsoleto.
cuando su danada, debido a un corto circuito

reparacion no  por una tormenta eléctrica.

resulta rentable.
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Después de la validacion y autorizacion de bienes
muebles:

v" Se envian a la Secretaria de Administracion y Finanzas Regional
v" Se devuelven los dictamenes con una marca de agua.

v' Gestion de firmas y sellos por parte de las unidades
responsables.

v" Realizar la transferencia de bienes muebles al almacén de bajas,
en el SPRFM. (Bienes Muebles Electronicos)

v" Anotar en la parte superior derecha del dictamen técnico el
numero de transferencia.

v VALIDAR en el SPRFM que los bienes muebles fueron
descargados de su inventario.
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Errores comunes:

v Falta de validacion de datos basicos:

Un aspecto fundamental como la fecha del dictamen
tecnico de baja, Nombre de titular, administrador y
dictaminador.

v' Error en el nombre

v' Fecha del dictamen técnico



5 ACTIVOS SILLONES VICE .pdf
abs-cb-f-25_CLIMAS2.pdf
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Errores comunes:

v" Incongruencia de datos:

v’ Se identificaron discrepancia entre la informacién
contenida en los dictamenes técnicos y los registros
del sistema.

v Validaciéon de datos

FECHA DE ESTADO

ACTIVO | INVENTARIO DESCRIPCION SERIE MARCA MODELD REGISTR Fisico

Med. 1.80 X
0.96 X 0.35 M.

374201 MO0D055346 Librero - - 2M272004  |Localizado

Magquina
339897  |NODOS7045 Expendedora de|- - PHM100 de 90 X 9/01/2005 |Localizado
17X 17 C.M.
Condones



ABS-CB-F-25 Activo Fijo.pdf
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Errores comunes:

v" Errores ortograficos:

v’ Ej

emp

o |

v’ Ej

emp

o2

v’ Ej

emp

o3



7 ACTIVOS SILLON SOFA ARCHIVERO VICE.pdf
ABS-CB-F-25 Activo Fijo.pdf
6 aires vice .pdf
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;Cuando NO aplica una baja y debo gestionar una
restitucion?

Cuando se advierta alguna posible omision en el cuidado del
patrimonio universitario, por ejemplo:

v" Display roto por caidas.

v" Equipo mojado por derrame de café o agua.
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Comunicados

v Formatos actualizados.

https://www.uv.mx/orgmet/sau-abs/

v Entrega de periféricos.

https://www.uv.mx/controldebienes/tramites-y-servicios-
cbmei/solicitud-de-baja-de-bienes-muebles/



https://www.uv.mx/orgmet/sau-abs/
https://www.uv.mx/controldebienes/tramites-y-servicios-cbmei/solicitud-de-baja-de-bienes-muebles/

\/
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« GUIA ABS-CB-G-34

Bienes Muebles Robados

BEATRIZ GONZALEZ ARRIETA
« 2288421700 Ext. 11234,11252
beatgonzalez@uv.mx
“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz”
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Objetivo

Presentacion de la actualizacion de la Guia ABS-CB-G-34 Bienes
Muebles Robados y el acta administrativa (ABS-CB-F-61)

Sitio de informacion

cbmei/3225-2/



https://www.uv.mx/controldebienes/tramites-y-servicios-cbmei/3225-2/
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Procedimiento

.1 El personal resguardante de los bienes muebles
debera:

* Notificar de manera inmediata al titular, administrador y/o
encargado administrativo. (Art. 47 del RCBMel).

HOUR
s “

* Participar en la elaboracion del acta administrativa
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Procedimiento

.2 La persona titular de la Unidad Responsable, de Ia
administracion y/o persona habilitada para realizar funciones de
administracion deberan:

Identificar la
situacion del bien
mueble:

Bien mueble No localizado
Bien Mueble Robado
Bien mueble Extraviado
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Procedimiento

Articulo 47 del Reglamento para el Control de Bienes Muebles e
Inmuebles

c) En el caso de los bienes muebles extraviados, las
autoridades unipersonales, funcionarios y administradores de las
entidades académicas y dependencias deben solicitar a la
Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles el
L) tramite del avaliuo para gestionar su restitucion, en un
téermino no mayor de treinta dias naturales de ocurrido el hecho.
La restitucion del bien mueble no debera exceder de ciento
ochenta dias naturales, una vez notificado el avaluo al responsable
o responsables del extravio. En caso de que los involucrados se
negaran a recibir la notificacion, se levantara el acta respectiva, en
presencia de dos testigos, dandose por realizada la notificacion.




Universidad Veracruzana

Bienes muebles Robados

Son aquellos bienes de la Universidad Veracruzana que fueron
sustraidos de manera ilicita.
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Procedimiento

1.2 La persona titular de la Unidad Responsable, de la
administracion y/o persona habilitada para realizar
funciones de administracion deberan:

* Elaborar el acta administrativa (ABS-CB-F-61) de manera
inmediata al conocimiento del hecho. (Art. 65 del RCBMel)

* Es necesario contar con el resguardo y la factura del bien.

Acta administrativa (ABS-CB-F-61)



https://www.uv.mx/orgmet/files/2022/08/abs-cb-f-03.pdf
ACTA ABS-CB-F-61 EJEMPLO.docx
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Procedimiento

1.3 El personal resguardante, titulares, administradores o encargados
administrativos deberan:

* Presentar denuncia por comparecencia o por escrito, de los hechos
delictuosos ante la Fiscalia General del Estado.

( )

5\
D

Liga para solicitar cita ante la fiscalia:

-

https://uat.fiscaliaveracruz.gob.mx/citas



https://uat.fiscaliaveracruz.gob.mx/citas
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Denuncia

* Formato de denuncia o querella.

* Obtener el numero de carpeta de investigacion

Carpeta de investigacion: UAT/DXI/XAL/9/2516/2022.

* Verificar los datos proporcionados ante la Fiscalia General del Estado, de
manera que los datos coincidan con los proporcionados en el SPRFM,
sino se le solicitara realizar una ampliacion de la denuncia.



https://www.uv.mx/controldebienes/tramites-y-servicios-cbmei/3225-2/
denuncia.pdf
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Procedimiento

1.4 Una vez realizadas las acciones del inciso |.1 al 1.3, los titulares,
administradores y/o encargados administrativos deberan:

* Informar por escrito, al Director de Asuntos Juridicos con copia a la
DCBMel.

* Para el caso de las regiones de Veracruz, Orizaba-Cordoba, Poza Rica-
Tuxpan y Coatzacoalcos-Minatitlan la notificacion al Director de

ntos Juridicos, se realizara a traves de la SAFR.
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Documentacion que se deben anexar en el HERMES:

|. Acta administrativa

2. Denuncia

3. Resguardo

4. Vale de salida (en caso aplicable)
5. Factura

Debera dar seguimiento, a traves del Sistema de
Administracion y Seguimiento de Correspondencia
Hermes.
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Procedimiento

1.6 La DCBMel o la SAFR, segun corresponda, notificara a
la UR el resultado del analisis realizado:

* Procedente, se actualiza al estado fisico de ‘““‘Robado”’.

* No procedente, se notificara a la UR el resultado del analisis
realizado.
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Procedimiento

La UR debera:
* Iniciar el procedimiento de restitucion (ABS-CB-P-02)
* Efectivo
https://www.uv.mx/orgmet/files/2017/05/abs-cb-g-16.pdf

* Especie
https://www.uv.mx/orgmet/files/2022/08/abs-cb-g-39.pdf

La DCBMel /SAFR:
e Actualizara el estado fisico a ‘“‘extraviado”’.

e Solicitara la elaboracion del acta administrativa, utilizando el formato ABS-
CB-F-18, con el deslinde de responsabilidad del usuario(s) responsable(s) a
restituir el bien mueble.


https://www.uv.mx/orgmet/files/2017/05/abs-cb-g-16.pdf
https://www.uv.mx/orgmet/files/2022/08/abs-cb-g-39.pdf
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Casos no procedentes

Inconsistencias entre Acta Administrativa y Denuncia

* En el acta administrativa y la denuncia se indican hechos distintos,
por ejemplo, en un documento se expresa que el robo del equipo
ocurrio en el area del Departamento de Salud Mental de la
facultad; no obstante, en el acta se indica que el robo se realizo en
el estacionamiento de la Facultad, solo se describe que fue
sustraida una maleta de un vehiculo. Los hechos ocurrieron el 09
de noviembre de 2012 y |la denuncia se realiza hasta el 20 de

agosto de 2013.
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Casos no procedentes

Documentacion diferente a la indicada en el Art. 47 del RCBMel

* Se expide acta de hechos UAT/XI/AH-7839/2023 por la Unidad de
Atencion Temprana de Xalapa, del cual nos indica la DAJ que es un
documento que no tiene el alcance legal de una carpeta de investigacion
iniciada con motivo de denuncia de hechos constitutivos de delito.

Falta de Vale de Salida

* Se produjo el robo de un bien mueble fuera de las instalaciones de Ila
Universidad Veracruzana, sin embargo, en el expediente no consta el vale
de salida donde conste la autorizacion para que dicho bien se
encontrara fuera de las instalaciones universitarias.
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Casos no procedentes

Que de la narrativa de los hechos se advierta una posible falta de
control de los bienes muebles patrimonio de la Universidad.

En acta se reporta la perdida de un equipo de computo en fecha |19 de julio
de 2007 y en el acta de hechos ministerial se narra que la UV compro 5
computadoras portatiles mismas que fueron asignadas a una Facultad, las
cuales se encontraban en el area de resguardo anexa a la Direccion de dicha
Facultad y al estar cotejando por inventario se percato de la falta de una. En el
acta administrativa de fecha |6 julio del 2007 se menciona que se realizo una
investigacion; no obstante, no se encontro nada, ni se preciso que tipo de
investigacion se realizo, lo Unico que se menciona es que se revisaron los
vales de salida sin encontrar alguno que determine la ubicacion del bien.



Universidad Veracruzana

Casos no procedentes

En la relatoria se menciona que el alumno quien realiza su servicio social en
la Direccion de la Facultad, ingresa al aula L-202 donde se presume
sustrajeron el bien mueble objeto de robo, la cual se encontraba sin llave,
abierta y con los climas encendidos y se percata que el bien mueble ya no se
encontraba.

En la relatoria se expresa que el personal de vigilancia no esta realizando sus
funciones de vigilar adecuadamente, y se ha dado un descuido en el abrir y
cerrar las aulas hibridas.
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Procedimiento

* En caso de localizar bienes muebles de activo fijo o controlables que ya

hallan sido reportados o esten en proceso de revision por la Direccion
de Asuntos Juridicos y la DCBMel, la UR debera realizar un desistimiento
de la denuncia ante la Fiscalia General del Estado, indicando la localizacion
del bien mueble y notificar a la DAJ con copia a la DCBMel O SAFR.

Anexos:
* Documento de la FGE
* Evidencia fotografica clara




\/
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Bienes no Localizados

RAFAELA GUADALUPE QUIROZ MORALES
« 2288421700 Ext. 11234,11252
raquiroz@uv.mx
“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz”
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;{Qué es un bien no localizado?

Cuando un bien ya sea activo fijo o controlable no se localiza, y
no existe evidencia de que este en calidad de préstamo o en
poder de terceras personas.
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{Qué debo hacer en caso de no localizar un bien?

|. Realizar la busqueda exhaustiva del bien.

2. Elaborar un Acta Administrativa, realizando el deslinde
de responsabilidad para gestionar la restitucion.

v' Resguardo

v' Vale de Salida, en caso de que el bien se
encontrara fuera de las instalaciones
Universitarias.

v’ Evidencia documental adicional, que permita el
deslinde de responsabilidades.
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;Qué pasa con los bienes no localizados?

v  Después de 30 dias naturales se considerara como un bien
extraviado.

v' Para los bienes extraviados se debera gestionar su restitucion,
en un término no mayor de 30 dias naturales de ocurrido el
hecho.

v" La restitucion del bien mueble no debera exceder de 180 dias
naturales, una vez notificado el avaluo al responsable o
responsables del extravio.

v" En el caso de que el involucrado se negara a restituir, se turnara
a la Direccion de Asuntos Juridicos, para los efectos legales
procedentes.
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iDoénde encuentro la informacion referente a Bienes no
Localizados?

Portal de la DCBMel:

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

\Js

L
Nvad S\

"

Reglamento para el Control de Bienes Muebles e
Inmuebles:

https://www.uv.mx/legislacion/files/2023/06/Reglamen
toparaelControldeBienesMuebleselnmuebles070623.

pdf



https://www.uv.mx/orgmet/files/2023/02/abs-cb-g-33.pdf
https://www.uv.mx/legislacion/files/2023/06/ReglamentoparaelControldeBienesMuebleseInmuebles070623.pdf

¥
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Restitucion en efectivo

Jorge Marco Antonio Landa
jorlanda@uv.mx
Ext. 11234

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz”
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{Como realizo la restitucion en efectivo de un bien
mueble?

|. Solicita el avaluo comercial a la
DCBMel o SAFR, segun corresponda.

2. Recibe el avaluo comercial.
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{Como realizo la restitucion en efectivo de un bien mueble?

3. Informa al usuario responsable el monto a
restituir.

4.Solicita la linea de captura a la DCBMel o
SAFR segun corresponda.
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{Como realizo la restitucion en efectivo de un bien
mueble?

5. Recibe el comprobante de pago por parte del
usuario responsable (ficha de deposito o transferencia
electronica).

4

6. Solicitar la baja por restitucion del bien a la DCBMel o
SAFR, segun corresponda.




¥

Universidad Veracruzana

Levantamiento Fisico de Inventario
Anual

k\ S
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Levantamiento Fisico de Inventario Anual

Fechas Importantes:
v Envio del archivo de Excel: 16 al 20 de junio
v'Recepcion de Documentos en Fisico: 23 al 27 de junio
Reportes a Entregar:
v Reporte de LFl Anual
v" Resguardos
v" Resultado del LFI ( No Localizados y Extraviados) G
N

v" Acta Administrativa de Levantamiento Fisico de Inventario Anual (ABS-

CB-F-19) y (ABS-CB-F-31) B>
*Todos los documentos deberan entregarse con firmas autografas N
en tinta azul y sellados por la EA/D.



¥
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Uso de Aplicacion Movil para el
Levantamiento Fisico de Inventario

k\ S
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Descarga de la aplicacion movil

|. Descargar desde Google Play Store (Android) o App Store
(iOS) la App denominada:

( Power Apps

Para descargar la aplicacion puede
capturar el siguiente codigo QR
dependiendo del sistema operativo
de su dispositivo movil (tableta o
celular).




Hola

Iniciar sesion para empezar a usar
Power Apps

2. Una vez descargada la aplicacion
de la plataforma ‘“‘Power Apps”,
se procede a abrirla y en Ia
primera pantalla se ingresar en el
apartado Iniciar Sesion. e

educativa

Identificador de sesion:

¢Es la primera vez que usa Power Apps? Explorar los planes

'g l Q. Usar inicio de sesion heredado
-

b Condiciones del servicio | Declaracién de privacidad €§B
e ¥




B® Microsoft

Iniciar sesién

pireccién de correo electrénico

A

3. En la segunda pantalla
debera ingresar el correo

electronico institucional.

Ejemplo:
controldebienes@uv.mx vy
posteriormente se

selecciona el recuadro
“Siguiente”.

4. Enseguida se despliega
la  pantalla del correo
institucional, donde se
ingresara la contrasena del
mismo Yy le damos en
“Iniciar sesion”.

14:30 P
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Servicio de
Autenticacion
Institucional

Inicio de sesiodn

controldebienes@uv.mx

;Quieres cambiar la contrasena?
y/o recuperar usuar ioy con

¢
Obtener traseiia
Consulta los manuales de ayuda

© 2018 Universidad Veracruzana Todos los




Deslice hacia la derecha para
compartir aplicaciones con sus
compaiieros

Ayude a sus compafieros a encontrar y
empezar a usar aplicaciones rapidamente.
Comparta el vinculo de la aplicacién con
ellos.

Intentarlo mas tarde e Siguiente

+5. Una vez

iniciada |a
sesion, Nos envia a otra
pantalla, en  donde
aparecen todas las
nerramientas que
orinda la App. Presiona
el recuadro “Siguiente”
hasta llegar a la ultima
ventana.

Realizar paseo de nuevo

6. Una vez que se llega
a la ultima ventana se
presiona el recuadro
“Aceptar’.

r Apps feat
Clear cache
Hagaclicene
menu de la izquierda y
"Paseo por las car
Apps

.



14:34 44
Inicio
Buscar

Favoritos Ver todo

i No tienes aplicaciones favoritas

Vaya a Reciente o Aplicaciones destacadas para definir
aplicaciones como favoritas.

Aplicaciones recientes

Registro de Inasistencias
DCBMel

Garcia Fernandez Oscar
Universidad Veracruzana (default) (Upgrade)

Aplicaciones recomendadas

Mostramos recomendaciones basadas en el historial dgfapertura de

' aplicaciones

Abrir aplicaciones de secciones Todas las apflicaciones
y Aplicaciones destacadas.

& ag Q’

Inicio Todas las aplicaciones Aplicacion... Mas

/. Dentro de |Ia
lataforma de Power
Apps, se debe seleccionar
la opcion ‘“Todas las
aplicaciones”. —

8 Una vez desplegadala

lista donde se encuentran
todas las aplicaciones,

seleccionamos
“DCBMel LFI”

14:36

Todas las aplicaciones

Buscar

Inicio

Aplicacion
MORALES RAMOS SERGIO

Universidad Veracruzana (default) (Upgrade)

Consulta de UR y AF

Garcia Fernandez Oscar
Universidad Veracruzana (default) (Upgrade)

DCBMel LFI

Garcia Fernandez Oscar
Universidad Veracruzana (default) (Upgrade)

ExcellListas

Pineda Posadas David Guillermo
Universidad Veracruzana (default) (Upgrade)

IgualdadGenero

Garcia Hernandez Ignacio
Universidad Veracruzana (default) (Upgrade)

Lucy's Traductor
RODRIGUEZ ESPINOZA LUCILA

Universidad Veracruzana (default) (Upgrade)

Minutario

Ortega Gonzalez Noe
Universidad Veracruzana (default) (Upgrade)

Registro de Inasistencias
DCBMel

Garcia Fernandez Oscar

H &

Todas las aplicaciones Aplicacion...

44

™




Pasar el dedo desde el borde izquierdo o usar el boton
Atras para cerrar la aplicacién

DN

Siguiente

8. Una vez que se
selecciona la App, se
aceptan  los  permisos
correspondientes 'y se
oprime el boton
“Permitir”’.

Ya casi esta...

DCBMel LFI necesita su permiso para usar lo
siguiente. Permita que los permisos continden.

SharePoint
) adsangabriel@uv
J .mx

O Camara

v/ Conectado ..




Uso de Aplicacion Movil

|. Una vez descargada la aplicacion
en el dispositivo movil se muestra
la siguiente pantalla de inicio de la
APP para realizar el Levantamiento
Fisico de Inventario  (LFI),

’

seleccionar el boton “Ingresar*.

UNIVERSIDAD VERACRUZANA

Secretaria de Administracidn y Finanzas
Direccién de Control de Blienes Musbles
Infmuebies

Levantamiento Fisico de Inventario

Ingresar

CruZana




< LFI Captura —|— @

C)\ ‘ Buscar elementos ’
Scan Guardar

N00084581

A

—ingresar, se mostrara la

pantalla donde se inicia

MODULO SECRETARIAL >
N00084507
SILLON EJECUTIVO BAJO >
N00084503
SILLON EJECUTIVO BAJO >
NO00084500
SILLON EJECUTIVO BAJO >
N00084504
SILLON EJECUTIVO BAJO >
Actualizacion de archivo

la captura del LFl, para
iniciar, se presiona el
recuadro ‘“‘Scan”

3. Aparecera una nueva
ventana, solicitando los
permisos de la camara,
en la cual se debe
seleccionar la opcion:
“Mientras la app
esta en uso’’

Universidad Veracruzana

O

;Quieres permitir que Power
Apps tome fotos y grabe videos?

Mientras la app esta en uso

Solo esta vez

No permitir




< LFI Captura —|— @

4. Enseguida se habilita el

lector para iniciar la o\ —
captura de los codigos de

barras de las etiquetas con >
numeros de inventario o

activo.

5. Una vez capturado e
codigo de barras, aparece
los datos correspondiente
al bien, para poder ver lo
detalles del bien, s

selecciona el icono ‘>".
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En la pantalla “Descripcion”’,
se observan los datos que
contiene el bien captado (serie,
ubicacion), si algun dato fisico
no coincide con la base de
datos realizar lo siguiente:

Unidad Responsable
0151

Descripcion

VITRINA

No de Activo
205339

Serie

Area Fisica SPRFM
3986

Usuario
ADRIANA LIZBETH SANGABRIEL RAMIREZ

Seleccionar el icqpgo para
ingresar a la pantalla Editar
Descripcion, en esta opcion se

puede editar los campos
‘“Ubicacion Fisica” y
‘“Observaciones’’.

X Editar Descripcién N

No Activo

1205339 |

Area Fisica

13986 |

Area Fisica Loc

Observaciones
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Una vez colocada Ila ubicacion fisica y/o |las
observaciones, seleccionar el icono P4 para guardar la
informacion, una vez que se guarda, nos envia a la
pantalla de inicio de “LFIl Captura”. Es necesario que
cuando se guarden estos cambios se verifique que el
dispositivo se encuentra conectado a la red.

6. Verificar que el numero de inventario
del bien y sus datos complementarios
sean correctos.
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/. Seleccionar el boton
““Guardar”, para almacenar el
numero de inventario capturado e
Iniciamos una nueva captura.

< LFI Captura —|— @

q ‘ T00220142 ’

T00220142
VITRINA

Con e

Actualizacién de archivo
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8. Para verificar los numeros de ¢ LFi Captado &

inve nta I"iO Captu r'a_dos NOO140436,11954007105,01/01/20
previamente, seleccionar el
ICONO.

Dentro de Ila pantalla LFI Captado,
encontramos tres iconos, los cuales
sirven para: guardar la informacion
capturada , recuperar la informacion
(esta informacion debe ser guardada
previamente) y borrar la informacion

contenida .
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< LFI Captado O«

9. Una vez capturados todos los numeros de
inventario de la entidad académica o
dependencia, seleccionar el botén
“Exportar datos’” para descargar |la

informacion, la cual nos va a servir para

N00140436,11954007105,01/01/20

realizar la conciliacion en el sistema.

Nota: Se recomienda descargar |Ia
informacion de la aplicacion movil por dia o
jornada laboral.

A 4

Exportar datos
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10. La informacion se descarga y se guardaen — @

el dispositivo movil, se genera un archivo .zip
una vez descargado el archivo, se debe copiar
en el equipo de computo; teniendo el archivo
en el equipo de computo, ubicamos Ila
carpeta y extraemos el archivo data.json __

Archivo Edtar Ver Favontos Herramientas Ayuda
 =m- v B =
Agregar Extraer Probar Copiar Mover

T (18 C\Users\UV\Downloads\CollectLFl 2p\

Nembre

Bl date json

header.json
| schemason
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| I. Despues de extraer el archivo data.json, se abre un
documento de Excel, elegir el menu “Datos”, en la barra de
herramientas seleccionamos el icono ‘““ueva consulta” y
despues la opcion “Desde un archivo XML”.

Archivo

®le L3

Libro1 - Excel

Disefio de pagina Farmulas Revisar Vista Acrobat @ ;0ué desea hacer?

@} D FD DMostrarconsultas ITE* [2] Conexiones ?-L Y Borrar | El% E

) EDesde una tabla . Propiedades ] Volver a aplicar
Desde Desde Desde otras  Conexiones Mueva ) ] Actualizar L il Ordenar  Filtro Texto en Rel
Access laweb archivo de texto  fuentes - existentes | consulta~ [% Fuentes recientes todo ~ Editar vinculos Yo Avanzadas columnas ra;
Obtener datos externos nar y filtrar
D Desde un archivo L4 Desde un libro
Fa f~
c D D Desde una base de datos * [E Desde un archivo CSV K L
1
2 D= Desde Azure 4 I:% Desde un archivo XML
3
4 @} Degde otras fuentes L4 I:IE' Desde un archivo de texto
5
il 5 Combinar consultas 3 D Desde una carpeta
T
a8 Dl‘: Configuracién del origen de datos...
] D Opciones de consulta
10
11
12
13
14
15

-
=]
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|2. Se abre un cuadro de dialogo y se debe buscar la ruta en
la que se extrajo el archivo data.json, se selecciona y se
acepta para abrirlo.

& <« Usuarios » UV » Descargas »

B a carpeta
MNombre
< Hoy (3)
(2 CollectLF12

13 CollectLFI
data,json

A Este equipo

g Red

e | Todos los archivos

Herramientas Aceptar Cancelar

Nota: para poder visualizarlo es necesario que se tenga
seleccionado ‘““Todos los archivos”
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| 3. Dentro del archivo de Excel aparece la siguiente pantalla;
seleccionar el icono “A la tabla”.

u_;| = Herramilentas de lista data - Editor de Power Chueny
m Inicio Transformar agregar columna Vista | Transformar ]
¥ oA e B-0 cuitar duplicados el ]
Sl HEH H G Invertir elementos il 2.
& la Consersar St ar Estadisticas
tabla elementos = elementos = -
Caorvertir Administrar elementos Ordéenar Lista numérica
> Lista
w Record
i > Record
:': T Record
4 Record
o Record
& Record

Recgrd
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4. Aparece el siguiente cuadro de dialogo y a continuacion
seleccione la opcion “Aceptar”’.

s

1A

Conmertin

Lista

1 Record
2 Recoed

1 Record

Record

5 Redord

Record

7 Record

Herramientas de lista | data - Eddor de Power Query

Transdcamar Agregar columna Wista Transformas

Admanifbrar Hem s nios

Cudsnar. Lista nisnsrics

i
Crear una tabla a partr de una hita de valores.
Selecoone o escriba el delimitsdor

F‘JIIII;.JI'LI

Cémo confralar columinas adicionales

Mostrar coma ermores
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|5. Posteriormente, seleccionar el icono para expandir las
columnas y visualizar la informacion, aparecera el siguiente

cuadro de dialogo y seleccionar

1 4

a opcion

“Aceptar’’.

m v | data - Editor de Power Query

&g
3

Transformar

- [}: Propiedades

m .
—&s || Editor avanzado
Cerrary  Actualizar 0
cargar~ vista previa~ [=] Administrar ~
Cerrar Consulta
> [, 155 Columnl ¢ «
” 1 Record
. 2 Record
S 3 Record
4 Record
5 Record
6 Record
7 Record

Agregar columna Vista
U ol ?
B:j -

o N

r's

Administrar Reducir
columnas~ filas~

Ordenar

m ¥ | data - Editor de Power Query
Inicio Transformar Agregar columna Vista
S L L ;74— Propiedades u [ -
&2 (g™ B =
I L L= Editor avanzado 5
Cerrary Actualizar o Administrar Reducir Dividir  Agrupar
cargar~ vista previa = 1 Administrar ~ columnas = filas = columna par
Cerrar Consulta QOrdenar
> . 155 Columnl [
w Record A
_: 2 Record
é 3 Record v| [Selecconar todas las columnas)
4 Record | Value
5 Record
6 Record
7 Record

v| UUsar el nombre de columna original como prefijo

a2 I51a puede esiar InCompieta argar mas
I La list t plet Carg

- Aceptar Cancelar
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|6. Una vez que se visualiza la informacion, seleccionar la opcion
“Cerrar y cargar”, la informacion se visualiza en el libro de

Exce

Cerrar Consulta Ordenar ;
Al N fl ‘Columnl.Value
AEC
» 1 N00140436,11954007105,01/01/20 Wicolumnivave B
e L ]
S 2 NO0140920,11954007105,01/01/20 2 N00140436,11954007105,01/01/20
G 3 NO0121005,11954007105,01/01/20 3_|N00140920,11954007105,01/01/20
4 BT
4  NO0128002,11954007105,01/01/20 e
5 N00128002,11954007105,01/01/20
5 00-091975,11954007105,01/01/20 6 00-091975,11954007105,01/01/20
6 00-14479,11954007105,01/01/20 7 00-144779,11954007105,01/01/20

N00145236,11554007105,01,/01/20

[==]

N00145236,11954007105,01/01/20 ,

| 5 | data - Editor de Power Query B H S 2 s Libro1 - Excel
: - ARCHIVO aiyiisiv INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS
Archivo Inicio Transfarmar Agregar columna
. T L . _ =,
’_}_I FL |_'I*:I Propiedades & I“-l F Calibri MM - A A == % EF Ajustar tey
i - B -
- = -} Editor avanzado i Pegar NKS- - O-4A- == &=
Cerrary  Actualizar o Administrar Reducir -
cargar  vista previa ~ [ Administrar ~ columnas = filas * Portapapeles T Fuente Alineacién

| 7. Guardar el archivo o archivos que serviran para
conciliacion en el sistema.

realizar la
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Universidad Veracruzana

Departamento de Registro y Actualizacion de
Bienes

k\\ “Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz”
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Introduccion

El Departamento de Registro y Actualizacion de Bienes es el
responsable de:

Registrar en el patrimonio de la Universidad Veracruzana los bienes muebles,
inmuebles, activo intangible, registrar cada uno de sus movimientos
contables a traves del ciclo de alta, actualizacion y baja, para la integracion de
los estados financieros y el registro auxiliar de los bienes arqueologicos,
artisticos e historicos, con la finalidad de obtener un inventario de bienes
actualizado y conciliado.
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Departamento de Registro y Actualizacion de
Bienes

Temario:

|) Recepcion de bienes muebles
2) Actualizacion de datos de bienes

3) Actualizacion de estado fisico de bienes muebles
localizados

4) Solicitud de alta de bienes muebles donados
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) Complemento del registro de bienes muebles

Administrador DRM DCBMel
| A |

Notificacion
.2 Cargar al Recepcidny Validar . .. y entrega
Recepcion ) Emision
, p' ) y SPRFM: validacionde | documentos Elotice Descargade Complemento de
validacion de ) orden de . .
I ) CFDI, Factura | la mercancia soportey 220 facturas de registro etiquetas
a mercancia y XML en el SPRFM registros pag de cédigo

de barras

O 68660 v 60



|

ALTA COMERCIALIZACION EN OFICINAS S.A. DE C.V.

: Emisor:
Régimen Fiscal: 601 General de Ley Personas Morales

INFRAESTRUCTURA i NTELIGENTE Este documento es una representacién impresa de un CFDI

Lugar de expedicién (C.P.):91000

Receptor: -
Cliente: UNIVERSIDAD VERACRUZANA

R T
Tipo de Comprobante: |- Ingreso
Serie: G
Folio: 6965 ~

Fecha: 18/Enel£622 16:23-08

Método de Pago: PPD- Pago en parcialidades o diferido

Forma de Pago: 99- Por definir

RFC: UVE450101FM3 ; MARCA MODELO Moneda: MXN-  Peso Mexicano
Uso CFDI: P01 Por definir” A
65h'ﬂd:&’| Unidad] Clave | Clave Prod/Ser | ~ Descrip¢ion “"[Valor unitario| Descuento | Impuestos | Importe |
Unidad vicio | { | i !
; SAT i ! ; |
0000 TafézA'J‘»ﬂb?TWIWEﬁFAIDE‘KUDIO‘PﬁOFESIONXE APOLLO X8 HERITAGE EDITION §71,315.74 $0.00 importe; 1 $71,31574 |~
% ieza Partes o INTERFAZ DE AUDIO PIEZA . 1410.52 (7} ;
‘ accescrios de  PROFESIONAL { RACKMACIWINITB3) 16 ENTRADAS. 22 Univgrsld d
; dispositivos de [SALIDAS.24 BIT/192 KHZ, INTERFAZ DE AUDIO THUNDERBOILT 3 CON 8 UNISON, Dir a4 Veracryza
. comunicacién  PREAMPLIFICADORES. GOMPATIBILIDAD GON LUNK. PAQUETE DE COMPLEMEN|0S eccidn de Recy, na
: personal IPREMIUM ¥ PAQUETE DE COMPLEMEAIO.RE.. ANALO ASSICS , 505 Materiales

‘PUS-C)PC AAAX B4, VST, AU, RT. i ARCA: UNIVER L AUDIC

MODELO: APOLLO
htnsieint Sttt

/ GARANTIA
| — ze2Aap it

racruzana

Universidad Veracruzana
Direccidn de Ragursos Materiales

b 316N W |

Total con letra:
ochenta y dos mil setecientos veintiseis Pesos 26/100 M.N, -

Tino Relacion: Folio Fiscal: D47FE7AT-1AAC-4FB4-9A57-A48644BEB748

- Serie del Certificado del emisor: 00001000000502388482
No. de serie del Certificado del SAT: 00001000000505142236
Fecha y hora de certificaciéon: 2022-01-18T16:23:12

Ve IREO]

/27 3567

Sello digital del CFDI

EQochWXBRjhKxSall
pcKdt33E9ICO2Ad T QJI1AKTEYA

Sello del SAT

eiBuXIgFyYEMpGEVZ+806WvMBgqgsCKYIdCFYTA29UEIrKB16/p)

Cadena original del complemento del certificacion digital del SAT

u;.1|047FE7A7—1AAC-4FB4—9A57MSS44858748[2022—01 -18716:23:12]MAS0810247CO| TIHPLGaASoq8mseopfinPPSTeP1S12ce8ZedVhhR22XezuxWe S FRARA
XOWWuw20BmrbWGHykUIULQYYBNKmI7IhVdo3(Y+2d60V)BVM33G6A2b GGmkPROST1tUGE QochWXERjhKxSallLP Sx+5X/Dnmy7 uysdQ3+yOoQAgSIEeAY SZWPHY AT
uxodulVAZ1gP3Vy1qznatlO8M30zAN FDGUMDKWpGcZCNDSF2N4cu7W+P2D 06CLES peKdt33691C002fdT/FQI91AKTE YADZWLxH+018/1 2B16WIWNS 1+GXOIUSFHe T P NTE

0anBB8dWDuQ2SoTSBUMDPKIIg+EHcookSyEYg==|0000 1000000505 142236||

TIHPLQaASDquseo&f! nPPSTeP1S12ce9Ze4VhhR2zXezuxWebeXOWWuwZ O8rrbWG/Hyk UtULQy YBNKmir7IhVdo3IY+z060Vi8Ym33GBAZbG GmkPRES UG
Sx*5Xanng7:ﬁdQS* 00QAgstEeAYs2WPHYluxedulVAZ1gP3Vy1qznatl08fM30zAI1FDGuMDKWpgc2CNbSP2N4cu7W+P2DDECLKS
ZwlxH+018/12B16WIWNB 1 +GkOruSFHcLanB8dWDuQ2SeTSrBUmDPKtig+EHcookSyEYg==

ICWQKWRL7tgdM20nL tIrpkF0ZQGKA 122pUQhtdQiAbaxXe/riCaslEMKe TADZCGAG3eNImyZS20W2WNIpiXFp TXSpPgHFmbIFQJNIPL2B9YX]ROE1X20DWsa3X2 1
XL+KQCF3V3mwNdQA30z1LQkJduJY? EXVKqu9FNATdWIonbeSiLM209ahLUGn¢tqumserImVnEoWstUlZPg)LKP5Y3PgQXh9cTN1 B+jRKaXimDdMOB3Nvy || .
NoHdzP8gmmHx8JcvHE0vyeDoEVWBaKIN8WhaBVeig== 4

Recepeidn de Facturas
-t
Subtotal: $71,315.74 -
Descuentos: 80
Impuestos Trasladados: $11.410.52
Retencion 5% al millar: $0
Total: $82,726.26 -
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Consultar Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios (ABS-ABS-
POI)

https://www.uv.mx/orgmet/files/2012/12/abs-abs-p-01 | .pdf

Considerar las politicas establecidas en el procedimiento citado
anteriormente, que refieren a:

Politica 25: La recepcion de los CFDI sera por parte de las entidades
academicas y dependencias a traves del SIISU en los modulos de Egreso
y recepcion de Mercancia.

Los Archivos electronicos PDF y XML deberan ser enviados por el
proveedor al correo electronico de los administradores y usuarios
finales senalados en el pedido (Solicitud de egreso) previo a la entrega
de los bienes. El CFDI debera subirse en un tiempo no mayor a 48 horas
de haber recibido los bienes.


https://www.uv.mx/orgmet/files/2012/12/abs-abs-p-011.pdf

Universidad Veracruzana

Politica 26: Los CFDI deberan reunir los requisitos de forma y fiscales,
de acuerdo a lo siguiente:

Requisitos de forma:

* Los CFDI deberan presentarse a nombre de Ila Universidad
Veracruzana y registro federal de contribuyente UVE450101FM),
adicionalmente los CFDI podran incluir el domicilio, codigo postal y
localidad.

* Deberan presentarse sin alteraciones, tachaduras o enmendaduras.

* La descripcion de los bienes adquiridos o servicios contratados debe
ser conforme a las especificaciones del pedido (Solicitud de egreso)
(ABS-ABS-F16).

* En caso de los equipos debera anotarse en el CFDI el numero de
serie correspondiente.
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* Las representaciones graficas de los CFDI deberan presentarse con los
siguientes datos:

— Sello de la entidad academica y dependencia.

— Fecha en que se reciben los bienes o servicios contratados. En
caso de que los bienes o servicios sean suministrados antes dela
emision del CFDI, estos deberan ser acompanados de una Nota de
Remision o documento membretado de la empresa donde se
senale la fecha de recibido de los bienes o servicios contratados.

— Nombre y firma del responsable de recibir los bienes.

— Consultar Guia: Recepcion de mercancias en el SPRFyM (ABS-ABS-
G-13)

— https://www.uv.mx/orgmet/files/2024/08/abs-abs-g- | 3.pdf

— Consultar Guia: Factura de egreso y soporte documental (ABS-ABS-

G-12)
— https://www.uv.mx/orgmet/files/2024/08/abs-abs-g-12.pdf



https://www.uv.mx/orgmet/files/2024/08/abs-abs-g-13.pdf
https://www.uv.mx/orgmet/files/2024/08/abs-abs-g-12.pdf
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2) Actualizacion de datos de bienes muebles

La actualizacion de datos, es una accion de tipo correctivo ante una
omision de la verificacion a detalle, en el momento de la recepcion
en la Unidad Responsable, de los datos como son marca, modelo,
serie y/o descripcion de los bienes muebles adquiridos, que se
concreta con la firma de recibido del CFDI del bien entregado por

el proveedor.
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2) Actualizacion de datos de bienes muebles

—

—
R
~

Factura

Identificar Actualizacion
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2) Tipos de actualizacion de datos de bienes muebles

@ "Error del registro de datos del bien en el Subsistema de Planeacion,
. Recursos Financieros y Materiales )
( )
@ Diferencia de datos del bien mueble recibido contra la factura
. .
( )
3 Datos no incluidos en la factura
. _J/
( )
@ Actualizacion de datos de un bien mueble por cobro de garantia
. .
5 ‘Registro extemporaneo o actualizacion del nimero SIINIGA del |
_activo biologico )
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e Error del registro de datos del bien en el SPRFyM

Asunto del HERMES:
clave de la
UR_Actualizacion de
datos

Cuadro con la
informacion del bien o
bienes

Realizar
solicitud de
actualizacion

Ficha de evidencia
fotografica

Ejemplos:

v ¥


1.pdf
2_N.pdf

Universidad Veracruzana

Diferencia de datos del bien mueble recibido contra la
factura

Asunto del HERMES: clave
de la UR_Actualizacion de
datos

Cuadro con la informacion
del o los bienes

Realizar solicitud

de actualizacion
Oficio aclaratorio del

proveedor o acta
administrativa simple

Ejemplos: Ficha de evidencia



2.pdf
2_N.pdf
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e Datos no incluidos en la factura
Asunto del HERMES:

clave de la
UR Actualizacion de
datos

Cuadro con la
informacion del bien o
bienes

Realizar
solicitud de
actualizacion

Ficha de evidencia
fotografica

Ejemplos:

v ¥


3.pdf
2_N.pdf
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Actualizacion de datos de un bien mueble por cobro de

garantia

Ejemplos:

v ¥

Realizar solicitud

de actualizacion

Asunto del HERMES: clave
de la UR_Actualizacion
de datos

uadro con la
informacion del bien o

Oficio aclaratorio por
parte del proveedor

Ficha de evidencia
fotografica



4.pdf
4_N.pdf
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e Registro extemporaneo o actualizacion del numero
SIINIGA del activo bilégico

Asunto del HERMES:
clave de la

UR _Actualizacion de

datos

Realizar
solicitud de
actualizacion

Relacion de activos
biologicos


5.pdf
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3) Actualizacion del estado fisico de bienes muebles
localizados

4 )

Cuando se ubique o localice un bien mueble que se encuentra en
el Subsistema con Estado fisico No localizado o Extraviado, debe:

\_ _/

alidar las caracteristicas fisicas (nimero de activo, marca, modelo, serie) del bien |
mueble y éstas correspondan con la informacion que se tiene registrada en el
Subsistema )

Notificar al titular de la UR ]
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3) Actualizacion del estado fisico de bienes muebles
localizados

El titular de la UR debe solicitar la SAFR, a través de Hermes, la
actualizacion del estado fisico del bien mueble localizado.

4 )
* Asunto del HERMES:

clave de la UR solicitante, seguido del asunto clave:

“Bienes localizados”.

* “Ficha de evidencia fotografica”.

J
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(]
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Universidad Veracruzana
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles

Ficha de evidencia fotografica

ABS-CB-F-08

Clave Nombre de la unidad responsable
0151 Direccién de Control de Bienes Muebles e Inmuebles
N° de activo Descripcion Marca Modelo Numero de serie Fecha de alta
‘000564 Computadora Lenovo ThinkCentre MJOGJHRL 10/03/2022
Observaciones:
Foto del bien completo Foto del nuimero de serie

Foto del modelo

3) Actualizacion del
estado fisico de bienes
muebles localizados

Ejiemplo de  “Ficha de
evidencia fotografica”



Universidad Veracruzana

4 N
Una vez recibida la solicitud, la SAFR realiza el analisis de la

informacion recibida e informa:
\_ y

/ \ ﬁo procede: Se notificam

titular y administrador de la
Unidad Responsable, que no
procede su tramite.

Nota:

La Solicitud se dara por
atendida, teniendo que enviar
una nueva solicitud con todos
los soportes completos para

\ / wa nueva revision. /

Procede: Se notifica al
titular y administrador de la
UR, que procede su tramite.
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4) Alta de bienes donados

Consideraciones para las donaciones

El titular de la Unidad Responsable, que pretenda recibir bienes en
donacion, debe validar y considerar lo siguiente:

* Legal procedencia del bien,
* utilidad y
* funcionalidad.
Articulo 22 del RCBMel

Con el analisis anterior, el titular de la Unidad responsable, que
pretenda recibir bienes en donacion, debe solicitar la autorizacion de
donacion por escrito de la Secretaria de Administracion Finanzas.
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4.Alta de bienes donados

Q| titular de lal! |La documentacion de manera fisica

unidad por oficio y a través del Hermes,
responsable debe| | para su validacion y posteriormente los
enviar a la SAFR. | | documentos originales siguientes:

\/
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4.Alta de bienes donados
Requisitos:
|. Autorizacion de donacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2. Acta administrativa por la recepcion de donativos en especie (ABS-CB-F-02) o
Contrato de Donacion firmado por el Abogado General.

3. Factura de los bienes a favor o endosada a la Universidad Veracruzana.

En caso de que el donante no cuente con la factura original o CFDI que ampare la
propiedad del bien y se pueda identificar su importe, o que por cuestiones contables no
pueda entregarla a la Institucion, en el cuerpo del acta administrativa, el donante debe
manifestar bajo protesta de decir verdad, que es propietario del bien y que no ha tenido
beneficio fiscal alguno.

Para determinar el valor estimado del bien, el titular de la Unidad Responsable debe
solicitar un avaluo comercial a través del sistema HERMES a la DCBMel o a la SAFR segun
corresponda.
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4.Alta de bienes donados

* Se requerira acta administrativa, por las
donaciones de bienes que no exceden el
monto equivalente a 2,500 UMAs.

* Se requerira un Contrato de Donacion
firmado por el Abogado General, por
donaciones que excedan el monto equivalente

a 2,500 UMAs.

Articulo 22.1 RCBMel
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4.Alta de bienes donados
Nota:

En el acta administrativa o contrato de donacion, segun corresponda,
debe especificar la informacion siguiente:

Descripcion del bien Modelo Importe N° de
(valor factura | factura o

o avaluo) Avaluo
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4.Alta de bienes donados

Para la obra plastica, ademas debe incluir:

e Carta de donacion

* Dictamen técnico emitido por el titular del Instituto de Artes
Plasticas.

* Formato requisitado “Ficha de alta de obra plastica” (ABS-
CB-F-06).

* Fotografias digitales claras y legibles de la obra plastica
completa, de la parte frontal, reverso, firma, titulo, fecha o

donde se aprecie otro dato de la misma, en formato JPG de
7.4 cm. de alto, 285 pixeles por 9.5 cm. de ancho, 360 pixeles.
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4.Alta de bienes donados

Si el registro de la donacion es procedente:

‘I titular y administrado

recibe reporte de
inventario de los bienes
registrados y clave de la
operacion del Movimiento
de mercancia interna, para
gestionar ante la Direccion
de Ingresos el CFDI
correspondiente

Una vez recibido el CFDI la
Unidad Responsable debe
enviarlo a la SAFR, para
concluir el registro del
bien.




