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LEVANTAMIENTO FISICO
DE INVENTARIO ANUAL 2026

Universidad
Veracruzana

- A
¢(POR QUE ES IMPORTANTE?

La realizacion del Levantamiento Fisico de

Inventario Anual se lleva a cabo en cumplimiento

al articulo 27 de la Ley General de Contabilidad

Gubernamental (LGCG), el cual establece que los e inmuebles que formen parte de su

entes publicos deberan realizar, por lo menos una patrimonio, el cual debera de estar

vez al afo, la conciliacion entre los registros debidamente conciliado con los

contables y el inventario fisico de los bienes. registros contables.”

. s

FECHAS IMPORTANTES

ENVIO DEL ARCHIVO DE EXCEL RECEPCION DE DOCUMENTACION

i : EN FiSICO
a e octubre 26 al 29 de octubre
@

.—

ARTICULO 27 LGCG

“Los entes publicos deberan llevar
un registro de los bienes muebles

J/




DOCUMENTACION A ENTREGAR

Reporte “Resumen del Levantamiento
Fisico del Inventario Anual”

Reporte “Resultado del Levantamiento
Fisico del Inventario”

Reporte “Resumen de bienes por
cuenta contable”

Reportes de “Resguardo de
Activo Fijo”

Acta Administrativa de Levantamiento
Fisico de Inventario Anual
(Formato ABS-CB-F-19)

(ABS-CB-G-26) By
(ABS-CB-G-25) By
(ABS-CB-G-34) By

(ABS-CB-G-22) By

(ABS-CB-F-19) B3

REQUISITOS DE ENTREGA

Todos los documentos
deberan entregarse
con firmas autégrafas
en tinta azul.

Deben estar
debidamente
sellados por la
Entidad Académica

o Dependencia (EA/D).

Aplica para bienes de
Activo Fijo y
Bienes Controlables.

® =

Retrasa la conciliacion Genera observaciones
del inventario durante los procesos
institucional. de revision y auditoria.

iRECUERDA!
EL INCUMPLIMIENTO DE UNA SOLA ENTIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA
AFECTA EL RESULTADO INSTITUCIONAL.

Impacta los indicadores
institucionales de
control patrimonial.

e
111
Afecta el cumplimiento
de las obligaciones
establecidas por
la LGCG.

Planea. verifica. reecistra v entreea. .. ;Juntos transparentamos v cuidamos nuestro patrimonio universitario!

EL RESULTADO INSTITUCIONAL DEPENDE DEL COMPROMISO
DE TODAS LAS ENTIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS.

iuv
CUIDAMOS
NUESTRO

v PATRIMONIO!

Universidad Veracruzana

Finanzas

Secretaria de Administracion
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1. DESCARGA E INICIO DE SESION EN POWER APPS

0 Descargar desde Q Una vez descargada e En la segunda pantalla o Enseguida se
Google Play Store la aplicacién de deberi ingresar el despliega la pantalla
(Android) o la plataforma correo electrénico del correo
App Store (iOS) “Power Apps”, se institucional. institucional, donde
la App denominada: procede a abrirla y Ejemplo: se ingresara la

en la primera controldebienes@uv.mx contrasefia del
0\ pantalla ingresar en y posteriormente mismo y le damos
y el apartado se selecciona el en “Iniciar sesion”.
“Iniciar Sesion”. recuadro “Siguiente”.
Power Apps
ki [ N
Escanea el codigo QR f ™ ~ B,
dependiendo del sistema BT Microsoft B Microsoft
Power Apps

operativo de tu dispositivo. 7 I
P Iniciar sesion

Ingrese la contraseiia
Continuar en Power Apps

Correo electrénico o teléfono

controldebienes@uv.mx

{Olvidd su contrasefia?

Iniciar sesion
Siguiente Iniciar sesién

\_ 4 K 2 | W,
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eUnaveziniciadala 0 Una vez que se etk\avezdaplegadalalbta GUnavezquese
sesion, nos envia a llega a la ditima donde se encuentran selecciona la App, se
otra pantalla, en ventana se todas las aplicaciones, aceptan los permisos
donde aparecen presiona el opcion “Todas las correspondientes y
todas las recuadro aplicaciones”. se oprime el boton
herramientas que “Aceptar”. “Permitir”.
brinda la App.
Presiona el
recuadro “Siguiente”
hasta llegar a la
ultima ventana.
(" ) 8 7
= Power Apps Q
iBienvenido! ( N
Aqui encontrards todas 6 : Power Apps solicita
[E] Todas las aplicaciones acceso a:
[6] Todas las aplicaciones
: * Almacenamiento
jListo!
© niio » Conexién de red
Ya puedes comenzar
a usar tus aplicaciones. © Mis inf y
e D
3 2K | N 2 | 4




oUnavadescargada eAlmomentode

la aplicacion en el ingresar, se mostrara

dispositivo mévil se la pantalla donde
muestra la siguiente se inicia la captura
pantalla de inicio del LFI, para iniciar,
de la APP para se presiona el
realizar el recuadro “Scan”.
Levantamiento

Fisico de Inventario

(LF1), seleccionar

el boton

“Ingresar”.

Ingresar

¢Permitir que DCBMel LFI
tome fotos y grabe videos?

Mientras la app
est en uso

Solo esta vez

No permitir

o Enseguida se
habilita el lector
para iniciar la
captura de los
codigos de barras
de las etiquetas
con nimeros de
inventario o
activo.
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USO DE APLICACION MOVIL PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO (LFI)

O vravezcapturado () Verificarqueel () Seleccionarel () Para verificar ks

el codigo de barras,
aparecen los datos
correspondientes

al bien, para poder
ver los detalles del
bien, se selecciona

el icono “>".

LFl Captura

Inventario: 0012345
Descripcdn:  Esontorio
Marca: NA

Modelo: N/A @

Serie:  ABC123456

EWoo,

numero de boton “Guardar”, numeros de

inventario del bien para almacenar inventario

y sus datos el nimero de capturados

complementarios inventario previamente,

sean correctos. capturado e seleccionar
iniciamos una el icono.
nueva captura.

Guardar
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USO DE APLICACION MOVIL PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO (LFI)

Finanzas

e ke
) Unavezcapturados todos (i) La informacion se descarga () Después de extraer el () Se abre un cuadro () Dentrodelarchivo () Aparece ol siguiente D roseromente. (Duuwrqese  (f) Guardrdarctivo
los ndmeros de inventario y se guarda en el dispositivo archivo data.json, se abre de didlogo y se debe de Excel aparece la cuadro de dialogo y selecionr el icono  veudiabinformacién, | o archivos que
de la entidad académica mévil, se genera un archivo un documento de Excel, buscar la ruta en la que siguiente pantalla; CONIMCON seleccone para expandr las selecoonar b opadn senvirdn para
o dependencia, seleccionar ZIP. Una vez descargado elegir el mend “Datos”, se extrajo el archivo seleccionar el icono ka opcidn "Aceptar”, cormrusyviulowr  “Cerrary cargar”™ realizar la
el botdn “Exportar datos” ¢l archivo, se debe copiar en [a barra de herramientas, data.json, se selecciona “Ala tabla”, b informacién, la informacién se conciliacon
para descargar lainformacién,  en el equipo de cémputo; seleccionamos ¢l icono y s acepta para abrirlo. spareceracl visualiza en el fibro en el sisterma.
la cual nos va a servir teniendo el archivo en el “Nueva consulta” y Nota: para poder sgientecadrode  debxcel

para realzar la conciliacion equipo de computo, después la opcién visualizario es necesario dualogo y selecoonar
en el sistema. ubicamas la carpeta y “Desde un archivo XML". que se tenga a opcién "Aceptar”,
Nota: Se recomienda extraemos el archivo selecconado
descargar la informacién “data.json”. “Todos los archivos”.
de la aplicacion mavil N
por dia 0 jornada laboral. Datos P — |
L r O amm | Y
Cantidad: 250 consulta:  Desde .
| o L Alatabla Cerarycapy
Exportar datos data.json \ M /
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USO DE APLICACION MOVIL PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO (LFI)

Dentro de la pantalla LFlI Captado, encontramos tres iconos,
los cuales sirven para:

guardar la informacion
capturada

recuperar la informacién
(esta informacién debe ser
guardada previamente)

borrar la informacién
contenida

@0
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USO DE APLICACION MOVIL PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO (LFI)

En la pantalla “Descripcion”, se observan los datos que contiene el bien
captado (serie, ubicacién), si algun dato fisico no coincide con la base
de datos realizar lo siguiente:

» Seleccionar el icono "> " para ingresar a la pantalla Editar Descripcion,
en esta opcién se puede editar los campos “Ubicaciéon Fisica” y
“Observaciones”.

* Una vez colocada la ubicacion fisica y/o las observaciones, seleccionar
el icono B para guardar la informacion.
* Una vez que se guarda, nos envia a la pantalla de inicio de “LFI Captura”.

Es necesario que cuando se guarden estos cambios se verifique que el
dispositivo se encuentre conectado a la red.
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BIENES NO LOCALIZADOS

i \d Procedimiento sintesis para la investigacion y cocoe
i i . .- . . s 2 9
niversidad - Jeterminacién de la restitucion. R

Veracruzana

BUSQUEDA Y CITACION

Al dia habil siguiente del LFI, notifica y cita al ditimo
resguardante y a las personas involucradas para
realizar la investigacion.

NOTIFICACION

Notifica la no localizacion del bien a la DCBMel,
a la SAFR y al dltimo resguardante y/o responsable.

ELABORACION DEL ACTA

En un plazo de 3 dias habiles posteriores al LFl,
elabora el “Acta por la Investigacion de los Bienes

No Localizados” (ABS-CB-F-18).
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DOCUMENTACION

Anexa al Acta los originales con firmas y sellos:

* Resguardo del Gltimo usuario.

* Vale de salida (si el bien esta fuera de la UR).

* Evidencia documental adicional para deslinde de responsabilidades.

ENVIO Y VALIDACION

Envia la documentacion a la DCBMel. Si requiere
correcciones o informacion adicional, se otorgara
un plazo méaximo de 15 dias.

DETERMINACION DE RESTITUCION

Con el resultado del Acta, se determina el tipo de restitucion:
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RESTITUCION EN EFECTIVO

RESTITUCION EN ESPECIE

Enviar a la DCBMel propuesta
de bien(es) con caracteristicas
similares o superiores; incluir:
numero de inventario,
descripcion, marca, modelo,
serie, importe y fotografias.

La persona titular de la UR o de
la administracion debera solicitar
a la DCBMel el avalio comercial

== por el o los bienes a restituir,
g en un plazo maximo de
30 dias habiles

ocurrido el hecho. Ver procedimiento ABS-CB-P-01.
\ 9 2 NG /

La colaboracion y cumplimiento
oportuno garantizan el control

y cuidado de nuestro patrimonio
universitario.

Direccion de Control de Bienes
Muebles e Inmuebles

Secretaria de Administracion y Finanzas

iUV, cuidamos nuestro patrimonio!
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ACTA ADMINISTRATIVA
W' DE BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS ::::::

Universidad : SO6 000
Veracruzana PUNTOS MAS IMPORTANTES

Para elaborar un Acta completa y eficaz, asegurate de incluir
los siguientes elementos clave:

N
EN EL APARTADO DE DILIGENCIAS, @
especificar TODAS las circunstancias
de modo, tiempo y lugar que dieron o ::‘,‘ 9
lugar al extravio del bien mueble. S—aao-
7
b
SE DEBERA ESPECIFICAR las circunstancias 9“-~,

\

—

de modo, tiempo y lugar de la basqueda ¢
exhaustiva del bien. ‘:Z’

- ——
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EL TITULAR DEBERA REALIZAR
el deslinde de responsabilidades
de acuerdo a la narrativa expuesta.

IDENTIFICAR FORMALMENTE

la persona responsable de realizar
la restitucion y la forma

(efectivo o especie). EFECTIVO ESPECIE 1
\
ESTABLECER LA FECHA MAXIMA
para realizar la restitucion. G
>
)
INCLUIR EN LOS ANEXOS
la documentacién que se considere
pertinente para abonar al acta, — — Q
ademas del ultimo resguardo firmado.
o
Un Acta bien elaborada es clave para documentar la investigacién, — > -
determinar responsabilidades y garantizar la restitucion del bien. —/

‘UV. cuidamos Direccién de Control de Bienes
' ! ¥ - Muebles e Inmuebles
nuestro patrimonio! \)

Secretaria de Administracidon y Finanzas
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ACTA ADMINISTRATIVA
&  DEBIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS

Uni idad
7 vt EJEMPLO DE LLENADO DE APARTADOS FUNDAMENTALES

Extractos del Acta elaborada conforme a los requisitos minimos que debe contener.

\
EXTRACTO DEL ACTA

El dia 15 de julio de 2026, aproximadamente a las 09:30 horas, durante el

/

EN EL APARTADO DE Levantamiento Fisico Anual del Inventario de Bienes Muebles realizado en el
Laboratorio de Computo 2 de la Facultad de Ingenieria, se detecté que no fue
DIUGENCMS. localizado el equipo de computo con nimero de inventario 123456, marca Dell,
especiﬁcar TODAS las modelo OptiPlex 7090, nimero de serie 9ABC123, el cual se encontraba asignado
p ) al C. Juan Pérez Lopez, segun consta en el Gltimo resguardo firmado.
circunstancias de modo, g gitimo uso del equipo ocurrié el dia 10 de julio de 2026, aproximadamente a las
tiempo y Iugar que 18:00 horas, al concluir una practica académica. El usuario manifesté que, al
finalizar sus actividades, dejé el equipo instalado en su estacion de trabajo, sin
dieron lugar al extravio realizar préstamo, transferencia o cambio de ubicacién alguno.
del bien mueble. Asimismo, el Administrador informé que no existe registro de autorizacion para el

traslado del bien fuera del laboratorio ni evidencia documental que acredite un
movimiento posterior.
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EXTRACTO DEL ACTA h

5 Del 15 al 17 de julio de 2026 se realizé una basqueda exhaustiva del bien en todas las
SE DEBERA ESPECIFICAR areas del Laboratorio de Computo 2. Se revisaron minuciosamente la estacion de trabajo
nimero 12 y las estaciones contiguas, asi como las aulas aledafias 3 y 4 del mismo nivel;
las circunstancias de posteriormente, se inspecciond la bodega de equipo de cémputo de la Facultad, el rea de
mantenimiento y los espacios comunes del edificio, incluyendo salones y pasillos.
Se consultaron los registros de equipo y movimientos internos de la Administracion, sin que

modo, tiempo y lugar

de la basqueda existiera constancia alguna del equipo. Se entrevisté al personal del laboratorio, asi como al
| ) personal de seguridad y vigilancia del tumo vespertino y noctumno de los dias 10 y 11 de julio de
exhaustiva del bien. 2026, quienes manifestaron no haber observado movimientos inusuales ni el traslado del equipo.

También se verificd que el equipo no se encontraba en reparacién ni en uso por terceros.
Después de agotar todas las acciones anteriores en los lugares mencionados, no fue posible
\e. localizar el bien. )

-!"1 J“.c.;\.f'j'l 2 L EL AL )',

. Del andlisis de las declaraciones rendidas y de la documentacién recabada durante la
p® ¢ EL TITULAR DEBERA REALIZAR investigacién, se determiné que el personal de vigilancia cumplié con los recorridos y
&l deslinde de actividades de supervision establecidos para el edificio, sin que existan evidencias de omisiones
e et 4 en el desemperio de sus funciones o de que hubieran autorizado la salida del bien objeto de
ma— responsabilidades investigacién. Asimismo, de la revision de las bitacoras de acceso y de las entrevistas realizadas,
T : no se identificaron elementos que permitan atribuir responsabilidad al personal de vigilancia
de acuerdo a la respecto de la no localizacién del bien.
— En consecuencia, se deslinda de responsabilidad al personal de vigilancia; sin embargo, al no
existir evidencia documental que acredite un préstamo, transferencia o resguardo temporal
autorizado, y al encontrarse vigente el Gltimo resguardo firmado, la obligacion de restituir el bien
continGa correspondiendo al (< io rosponsable, en términos de la normatividad aplicable.

narrativa expuesta.
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EXTRACTO DEL ACTA

Con fundamento en las manifestaciones vertidas durante la investigacion, en el dltimo
IDENTIFICAR FORMALMENTE by ke v m°“ X ‘

la persona responsable de se identifica al C. Juan Pérez Lépez, nGmero de personal 876543, Técnico Académico adscrito |  EFECTIVO
al Laboratorio de Computo 2 de la Facultad de Ingenieria, como responsable de la restitucion
del bien. El responsable manifesté su conformidad para efectuar la restitucién en especie,
forma (efectivo o especie). comprometiéndose a entregar un equipo de cémputo con caracteristicas iguales o superiores @

a las del bien no localizado, en el plazo establecido. ESPECIE )

realizar la restitucion y la

-

ESTABLECER LA FECHA MAXIMA €l I R R T G SO ROv REREH Oy G Ry e R ST

para realizar la restitucion. dia 15 de septiembre de 2026, en las instalaciones de la Facultad de Ingenieria, en un horario
de 09:00 a 15:00 horas, fecha acordada por las partes para dar cumplimiento a la reposicion
correspondiente.

INCLUIR EN LOS ANEXOS

la documentacion que se Se anaxan al presente instrumento el Gitimo resguardo firmado del bien; evidencia fotografica = =
del drea y de la estacidn de trabajo; fotografias de la bisqueda realizada en las diferentes dreas; | =
o relacion de espacios inspeccionados; copia de entrevistas realizadas al personal involucrado y —
abonar al acta, ademas del al personal de vigilancia; bitacora de acceso al laboratorio; oficio de notificacién al responsable
ultimo resguardo firmado. del bien no localizado; y cualquier otra evidencia relevante obtenida durante la investigacion.

considere pertinente para

Un Acta bien elaborada es clave para documentar la investigacion, — | 3 )
determinar responsabilidades y garantizar la restitucion del bien. /,

T —— W -

@ DpiLGENCIAS @) sUsaueDA ) DESLINDE ) RESPONSABLE © recha () Anexos

’
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ACTA ADMINISTRATIVA

ee0 o000
W  DE BIENES MUEBLES NO LOCALIZADOS :::::
0000
Universidad ee oo e
Yepacruzany ERRORES MAS COMUNES EN SU ELABORACION
Ejemplos de redacciones incompletas o incorrectas que deben evitarse.
7 )
o @ EJEMPLO INCORRECTO ORRECTO ¢QUE FALTA? 0
\NC e Fecha y hora de los hechos.
DILIGENCIAS “Durante el levantamiento fisico no fue Lugar exacto donde se encontraba
localizado el equipo de cémputo, por lo que el bien.
se inici6 la presente acta administrativa.” fulacio yisooic e ¢ Wtmo Uso:
Quién lo utilizaba.
Redaccion incompleta que no describe las circunstancias de modo, Circunstan.cias. S rodearon
) tiempo y lugar del extravio del bien. la no localizacion. )
f ] )
(%] EJEMPLO INCORRECTO “RECTO ¢{QUE FALTA? 1)
\“CO ¢ Fechas en que se realizé.
BUSQUEDA “Se realizé una busqueda del equipo, Lugares y éreas revisadas.
sin obtener resultados positivos.” Personas entrevistadas.
Registros y bitacoras consultadas.
Redaccion insuficiente que no demuestra que la bisqueda glctc);::es [P ncez P ceal
fue exhaustiva y documentada. :
\. 2

Finanzas



Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracion

/

’ &3 2

3 X CORRECTO caueraraz (@)

Deslinde expreso del personal que

DESLINDE DE “No se encontré evidencia suficiente no es responsable (e]. personal de
RESPONSABILIDADES , 5 . vigliancia, mantenimiento, etc.).
para determinar responsabilidades. N ARG E W WS

O O@ Redaccion incorrecta. El Titular debe pronunciarse expresamente, * Indicar que el usuario responsable

deslindar a quien corresponda y sefialar que el usuario responsable debe restituir el bien mientras exista
/0

i : K : n uardo vigente.
continua obligado a restituir el bien. s resgua gente

-

| =
X o eorecro IR T cuerama: @

* Nombre del responsable.

S’ésf f algéﬁ#ﬁcm,\, “El bien sera repuesto posteriormente.” ¢ Ndmero de personal y puesto. |
* Forma de restitucion (efectivo o especie).
------------------------------------------------------- e Compromiso de entregar el bien
Redaccién incompleta que no identifica al responsable ni el con caracteristicas iguales o
compromiso asumido. superiores.




Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracion

e D
: ?
(5 Y cievrio nconnecro SRR ot @
“|a restitucidn se realizara e Establecer una fecha determinada
FECHA & para la entrega del bien o para realizar
MAXIMA __a_J_a_'P_r_e_‘fia_q‘_ ______________________________________ la restitucion correspondiente.
Redaccién incorrecta. “A la brevedad” no constituye un plazo
especifico ni permite dar seguimiento. )
Sin titul ; QUE FALTA? b
(5 JERRRL o iNcoRRECTO | o) ¢ . O
. ; \NCORR ¢ Ultimo resguardo firmado.
ANEXOS “Se anexan las evidencias  Evidencia fotografica de las areas.
correspondientes." » Entrevistas practicadas.
------------------------------------------------------- e Bitacoras de acceso o movimientos.
Redaccion insuficiente. No se especifica qué documentos » Oficios y demas documentacion
X se anexan al acta. relacionada con la investigacion. )

Un acta con informacién incompleta dificulta la investigacion, impide determinar responsabilidades
y retrasa la restitucion del bien. Antes de firmarla, verifica que cada apartado contenga informacién
suficiente y especifica.

L,Qn

€@ ouicencias

@ BUSQUEDA &) DESUNDE ) ReSPONSABLE © recna O anexos

iUV, cuidamos ‘ Direccion de Control de Bienes

nuestro patrimonio! Muebles e Inmuebles

Secretaria de Administracion y Finanzas
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;Bien mueble no localizado o bien

mueble robado?

Articulo 4 del RCBMel

Bienes no localizados .
Bienes robados

Son aquellos no encontrados
fisicamente en el momento de
realizar el levantamiento fisico del
inventario, considerandose en
esta situacion porque pudieran
haberse movido del area o
espacio donde se encuentran
asignados.

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

- B

EE,"‘@ Después de 30 dias naturales:

Un bien reportado a la DCBMel como no localizado en el
inventario anual se considerara como un bien extraviado,
debiendo iniciar el procedimiento de restitucion.

Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles




Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracion

Flujograma

Z,El bien no se encuentra? La ausencia de un bien no acredita por si
3 misma un robo.

:Existen elementos que acrediten una sustraccion ilicita?

.,' 3 Ubicacion desconocida = Bien no localizado
Si No

' '} Sustraccion ilicita = Bien robado
" Seiniciael Reportar a la DCBMel
proceso de $ .
Se cataloga el bien
___robado :
como No localizado

S :Se hallé el bien dentro del
I’ plazo de 30 dias?

Se actualiza el bien Se actualiza el bien
como Localizado como Extraviado

Iniciar proceso de restitucion



Ejemplos

Bien no localizado

Ejemplo

Una camara digital permanecio guardada durante
mucho tiempo en el casillero del cubiculo de un
docente. Al buscarla para utilizarla, ya no se encontro
en el sitio. Aunque inicialmente se pretendia reportar
como robada, la situacion no presenta evidencias de
una sustraccion ilicita; por lo tanto, al desconocerse su
ubicacion actual, el bien debe reportarse como no

localizado.

Universidad Veracruzana
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Ejemplos

Bien robado

Ejemplo

Una computadora portatil que se encontraba en el domicilio de un
docente bajo un vale de salida autorizado para realizar actividades
academicas de forma remota, fue sustraida del inmueble. Al
reportar el incidente, el docente notifico que la chapa de acceso
de su casa fue forzada, derivando en el robo de diversos articulos
personales, incluyendo el equipo de computo institucional. Debido
a que esta situacion constituye una sustraccion ilicita evidente, se

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

Universidad Veracruzana
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PROTOCOLO INSTITUCIONAL.:
Articulo 65 del RCBMel

Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles

v/ Universidad Veracruzana

Fiscalia General del Estado . -

I. HECHO MANIFIESTO 2. ELABORACION DE 3. PRESENTACION 4. REQUISITOS CLAVE
O TRASCENDENCIA ACTA ADMINISTRATIVA DE DENUNCIA EN ACTA Y DENUNCIA
En caso de destruccion parcial o Se debera elaborar un acta El titular de la entidad INDICAR en el acta
total, ROBO o extravio de bienes administrativa en un plazo no académica o dependencia pres- administrativa y en la denuncia los
muebles patrimonio de la UV o mayor de 24 horas de denuncia por comparecencia NUMEROS DE INVENTARIO
bajo custodia, guarda y resguardo conocerse el suceso. o por escrito en el Ministerio Y SERIE DEL BIEN.

de la comunidad universitaria. Publico.

Fuente: Articulo 65 del Reglamento para el Centrol de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad Veracruzana.



Elaboracion de Acta
administrativa ABS-CB-F-61
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Se elaboro en la unidad responsable a la que esta 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

Lugar, hora y fecha

En la ciudad de Xalapa, Ver., siendo las 12:00 horas del dia cinco de marzo de dos mil
veintiseéis, y estando reunidos en la oficina que ocupa la Direccion de Control de Bienes
Muebles e Inmuebles de la Universidad Veracruzana, ubicada en Lomas del Estadio S/N,
Edificio "B" 2do. Piso, C.P. 91000 Xalapa, Veracruz, México.

Diligencias

Manifiesto que siendo aproximadamente las 20:45 horas del dia cuatro de marzo de dos
mil veintiséis, cuando me trasladaba a mi domicilio y después de haber descendido de una
unidad de transporte publico urbano en la calle Revolucion por la iglesia del Calvario, en la
ciudad de Xalapa, Veracruz, fui interceptado por un individuo que, mediante amenazas y
portando un objeto con apariencia de arma de fuego, me exigio la entrega de todas mis

PEMENENCIAS. =wmmsmmmmmmmmmm e emm e et e e e e e e e e  mmm m mmm mm n

Incorrecto

Lugar, hora y fecha ---

En la ciudad de Xalapa, Ver., siendo las 13:00 horas del dia trece de marzo de dos mil
veintiséis, y estando reunidos en la oficina que ocupa la Direccion de la Facultad de
Ingenieria Eléctrica y Electronica de la Universidad Veracruzana, ubicada en Circuito
Gonzalo Aguirre Beltran s/n, Zona Universitaria, C.P. 91000, Xalapa, Veracruz. -—---——--

Diligencias
de la voz a la persona resguardante o usuario del bien objeto de la investigacion, no sin
antes apercibirlo de las sanciones en que incurre quien declara con falsedad, manifestd que
el dia nueve de marzo de dos mil veintiséis, aproximadamente a las 09:00 horas, sali de mi
cubiculo para impartir clase en el aula A-203 de la misma facultad, dejando el cubiculo
cerrado con llave. Luego regresé aproximadamente a las 11:20 horas, encontrando la
puerta cerrada; sin embargo, al ingresar al cubiculo me percaté de que ya no se encontraba
la camara de video con numero de activo 394311.




Clave de la Unidad Responsable: 0089

Acta administrativa ABS-CB-F-61

Nombre de la Unidad Responsable: Unidad Acadéemica de Artes

Region: Xalapa

¥ Listado de activos fijos ' e Caté

Archivo ~

- I

I 1. Datos Generalesl 2. Datos adiciong

Incorrecto [ NoActivo:

413250

=} Articulo interno:
Descripcion:

EC. Presentacion:
Bl Linea:

5l Sub-Linea:
[ Clasificacion:
&=l Marca:
Modelo:

EC\ C. Contable:

51550410218
COMPUTADORA

336 - | pzA

3730 - | A

-

0702000000

0001 * | 3en

IDEAPAD 3

&f\[ea fisica: - |y

2963 =£ [ M.

& Proyeedor:

Fecha alta op:

0059379 - | 7§

09/03/2023 ~ |

El area fisica corresponde a la
Unidad Responsable de Teatro

2062 SALA 4/ FACULTAD L 211141116161 Facultad de Teatro

eI MAESTRIA EN ARTE3||211141113161~|Famm de Teatro

Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracion

El acta  administrativa  debera
levantarse en la unidad responsable a
la que se encuentre adscrito el bien,
independientemente de que este haya
sido sustraido o afectado mientras se
encontraba fisicamente o en préstamo

en otra dependencia, unidad o region.



Participan en el levantamiento del acta:

El titular de la Unidad Responsable (obligatorio);
El titular de la administracion o persona
habilitada para realizar funciones administrativas
(obligatorio);
El usuario responsable del bien mueble
(obligatorio);

La persona a quien se le asigno el bien mueble
en préstamo, Y los testigos de asistencia o el
personal involucrado en la investigacion (caso

aplicable).

Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracion

Acta administrativa ABS-CB-F-61

Analisis de la documentacion

Correcto

Participantes

Intervienen en el presente acto, la Mtra. Xochitl Elvira Sangabriel Alonso en su caracter de
persona fitular de la Unidad Responsable, quien acredita su personalidad con el
nombramiento de fecha primero de enero de dos mil veinte e identificacion oficial con
fotografia (credencial de elector).

El Mtro. Carlo Angel Villa Aburto en su caracter de persona habilitada para realizar
funciones de administracion, quien acredita su personalidad con identificacion oficial con
fotografia (credencial de la UV).

El C. David De Nicolas Tepetla en su caracter de persona resguardante o usuario del bien
objeto de la investigacion, quien se desempefia como Analistas del Departamento de
Control, Seguimiento y Desincorporacion de Bienes Muebles, exhibe identificacion oficial
con fotografia (credencial de elector) y resquardo del bien mueble con fecha ftreinta de
septiembre de dos mil veintitrés.

La LNI. Alejandra Djahel Hernandez Lopez en su caracter de persona testigo de asistencia,
quien se desempefia como Jefa de Departamento de Control, Seguimiento vy
Desincorporacion de Bienes vy exhibe identificacion oficial con fotografia (credencial de
elector).




Incorrecto

Participantes

El Mtro.

Responsable, quien acredita su personalidad con el nombramiento de fecha 01 de junio del

en su caracter de Administrador de la Unidad

2018, identificacion oficial con fotografia, manifiesta ser originario de
anos, estado civil , sefala domicilio para recibir notificaciones el ubicado en Av.

Ver.

La Mtra.

Responsable, quien acredita su nombramiento d fecha 01 de junio del 2021, manifiesta ser

en su caracter de Secretaria Acadéemica de la unidad

originario de afos, estado civil , sefiala domicilio para
recibir notificaciones el ubicado en

Ver.

]
i )

Universidad Veracruzana
Secretaria de Administracion y Finanzas

Acta administrativa ABS-CB-F-61

Incorrecto

Participantes

Intervienen en el presente acto, la C. en su caracter de

Secretaria Habilitada, quien acredita su personalidad con el nombramiento de Secretaria

Habilitada del . con de fecha 16 de noviembre de 2023, y con identificacion oficial

con fotografia, credencial de elector y credencial de la UV, manifiesta ser originario de
afios de edad, con domicilio para recibir notificaciones en

la'C en su caricter de Encargada administrativa, quien
acredita su personalidad con el nombramiento de fecha 0| de abril de 2024, identificacion
oficial con fotografia, credencial de elector y credencial de la UV, manifiesta ser originario

de . afos, estado civil , senala domicilio para recibir notificaciones el
ubicado en

I5C: en su caracter de Testigo de presencial, quien
se desempefia como Apoyo Académico, manifiesta ser originario de de

anos, estado civil , asimismo exhibe identificacion oficial con fotografia, credencial
de elector y credencial de la UV, y sefala domicilio para recibir notificaciones el ubicado en

La C. o en su caracter de Testigo de presencial, quien se
desempena como Apoyo Administrativo, manifiesta ser originario de

anos, estado civil , asimismo exhibe identificacién oficial con fotografia,
credencial de elector y credencial de la UV, y sefiala domicilio para recibir notificaciones el
ubicado en
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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:
numero de activo; descripcion; marca; modelo; numero de serie; costo de adquisicion (con IVA); y

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

(SPRFM).
Correcto Incorrecto

Se aborda la investigacion del robo del bien mueble con las siguientes caracteristicas: Se aborda la investigacion del robo dellos bienfes mueble/es con las siguientes

caracteristicas:
-m COMPUTADORA PORTATIL CP2 LENOVO

= S

HERO 3+

THINKFAD E540 PFO6BCZY $15,264.78 David De Nicolas
Tepetla

T T
% o 01~ vor|__100 o= —-—
9,226.1

H3BB031Y1C7828 $7,953.59

%|VA:| 16.00 Costo ynidad: 7,953.59 Costo con LV.A.:
Tipo de alta: | Adguisicién - v/ No deducile
HD710AZ SIN SERIE 52,899 David De Nicolas — 8962 [0 AreaSalriat 2 |cara

Tepetla
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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 omision.

Manifiesto que siendo aproximadamente las 20:45 horas del dia cuatro de marzo de dos
mil veintiséis, cuando me trasladaba a mi domicilio y después de haber descendido de una
unidad de transporte publico urbano en la calle Revolucion por la iglesia del Calvario, en la
ciudad de Xalapa, Veracruz, fui interceptado por un individuo que, mediante amenazas y
portando un objeto con apariencia de arma de fuego, me exigio la entrega de todas mis
PeMENeNCIas. === e e e

Correcto Debido al temor por mi integridad fisica, procedi a entregar la mochila que portaba, en la

cual llevaba los bienes institucionales que me habian sido entregados en préstamo horas
antes para continuar con mis actividades laborales desde mi domicilio, consistentes en una
computadora portatii CP2 marca Lenovo con numero de activo 335328 y un disco duro
portatil marca Silver con numero de activo 320905, ademas de otros objetos personales.
Tras el incidente, el individuo se retird del lugar con rumbo desconocido. ----
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Incorrecto Incorrecto
Relatoria 2 : "
El semestre pasado se presentaron a mi cubiculo para realizar el inventario de equipo ManifiestoC. ... __ ___ resguardante y USU?I’ io del p'en objeto de la
que tenfa a mi cargo, en ese momento se documentd lo que esta bajo mi resguardo: investigacion bocina (nimero de activo: 333909, numero de inventario: N00171105,
descripcion: bocina, marca: BOSE, modelo: bocina BOSE SL REVOLVE PLUS NG ,
:esponsal?le: 5088 Facuhad de Biologia n\:lmefo de serie 072601970517373A2I PRODEP 2016. V3|Of faaura fo"o ul" 1383245
B T ~ oo [ 52 [ T s [ $9999) @l llegar a laborar el dia martes 16 de abril del 2024 a las 16:00 horas, me dirigi al
R S s T locker con nimero de inventario T00210403 columna 1, ubicado en la planta alta del edificio
WA"de las instalaciones de la Facultad de Musica, al abrir €l candado del locker' mondonado
y verificar los bienes que ahi resguardo, percibo la falta de un bien, suendo.un bocina
il de Activo Fijo: 3 Total de Bienes Controlables: 1 (nl.]mel'o de activo: 333909' numero de inventario: NO0171 105' descr|pC|6n bocina, marca;
BOSE numero de serie; 072601970517373A2, PRODEP 2016) el cual declaro me fue
Sin embargo, en fecha posterior se volvié a realizar una confirmacion sobre el robado, Es importante mencionar que el locker Clt?do lo d* oerradooon mi m ami
equipo a mi cargo y resulté que ya no se encontraba el'lente de la cdmara; salida de labores un dia anterior, lunes 15 de abril del 2024 a las 18:00 horas ml'smo que
(NOO176607 Canon) seguramente sustraido por alguna persona que vio la no P"‘“ﬂ“ dafios 0 marcas de vandalismo y no se encuentra forzado. Consecutivamente
oportunidad de llevérselo, al informarme de esta pérdida me di a la tarea de reporto los hechos al Director Mtro. titular de esta entidad
hacer mi propio inventario y resulto que también se llevaron por lo menos dos : oy :
libros de mi propiedad: académica, para su conocimiento y procesos que deriven de este suceso.

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 ho como

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

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

pertinentes.
Posteriormente, aproximadamente a las 20:55 horas, me dirigi a una tienda de conveniencia
cercana ubicada sobre la misma calle, en donde solicité apoyo y realicé el reporte
correspondiente al numero de emergencias 911, informando sobre lo sucedido. Minutos
mas tarde arribaron elementos de la policia preventiva, quienes me brindaron auxilio y
orientacion, indicandome que debia acudir ante la autoridad competente para presentar la
denuncia y rendir mi declaracion respecto de los hechos ocurridos.

Una vez que me encontré en condiciones de retirarme del lugar y despues de que la
Correcto situacion se estabilizd, procedi a trasladarme a mi domicilio.--------------—--——-

Posteriormente, al dia siguiente, el cinco de marzo de dos mil veintiséis, a las 07:15 horas,
me comuniqué con el Mtro. Carlo Angel Villa Aburto para hacer de su conocimiento los
hechos ocurridos la noche anterior y de la sustraccion de los bienes institucionales que
tenia a mi resguardo. Después de dicha notificacion y de recibir indicaciones sobre el
procedimiento a seguir, a las 08:00 horas procedi a comunicar la situacion a la Mtra. Xochitl
Elvira Sangabriel Alonso, a fin de iniciar las diligencias administrativas correspondientes y
levantar el acta administrativa respectiva para dejar constancia de los hechos y realizar el
seguimiento procedente. - e
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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, asi como los detalles de la investigacion

realizada. Acto seguido, se procede a concederle el uso de la voz al Mtro. Carlo Angel Villa Aburto
persona habilitada para realizar funciones de administraciéon, quien manifiesta que el dia
cinco de marzo de dos mil veintiseis, aproximadamente a las 07:15 horas, recibid
comunicacién por parte del C. David De Nicolas Tepetla, quien le informd que la noche
anterior habia sido victima de un asalto después de descender de la unidad de transporte
publico cuando se dirigia a su domicilio, luego de haber salido de las instalaciones

Correcto URIVEISIarias, == e e e e

Sefiala que, de acuerdo con lo manifestado por el servidor universitario, los hechos
ocurrieron momentos después de que este descendiera de una unidad de transporte publico
urbano en la ciudad de Xalapa, cuando una persona que portaba un objeto con apariencia
de arma de fuego lo amenazd y le exigid la entrega de sus pertenencias. Ante dicha
situacion, el servidor universitario se vio obligado a entregar su mochila, en la cual se
encontraban la computadora portatil Lenovo con numero de activo 335328 y el disco duro
portatil con numero de activo 320905, ademas de otros articulos personales. ------------semum-
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Acto seguido, se procede a concederle el uso de la voz a la persona ftitular de la
administracién de la Unidad Responsable, quien manifiesta que el cubiculo donde se
encontraba el bien mueble cuenta con cerradura convencional, y que la llave del cubiculo
es resguardada por el profesor y por la administracion de la facultad.-----------= s cmmceee
Asimismo, indicé que el personal de limpieza puede solicitar la llave del cubiculo cuando
realiza labores de limpieza, misma que se entrega una vez concluidas las actividades y
posteriormente se devuelve en la Direccion de la facultad, de acuerdo con los
procedimientos internos. mmmmmmmmeeee ——=nmee

Incorrecto

En este otro ejemplo seria recomendable agregar la declaracion del personal encargado de la
limpieza y los vigilantes encargados de la zona en que ocurrio 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

" - - Diligencias

El C. Dr. en su caracter de titular de la Facultad de
. manifiesta los hechos o circunstancias que derivaron el motivo
del acta administrativa de bienes Robados ABS-CB-F-61 ---

Incorrecto

Acto seguido, Dr. en su caracter de titular de la Facultad
de , procede a concederle el uso de la voz a la

, €n su caracter de persona resguardante del bien objeto de la investigacion, no sin
antes apercibirlo de las sanciones en que incurre quien declara con falsedad.

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

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

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

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

Diligencias ---

La Mtra. Xéchitl Elvira Sangabriel Alonso persona titular de la Unidad Responsable
manifiesta los hechos o circunstancias que derivaron el motivo del acta.

Manifiesta que el dia cuatro de marzo de dos mil veintiséis, aproximadamente a las 19:30
horas, el C. David De Nicolas Tepetla, Analista del Departamento de Control, Seguimiento
y Desincorporaciéon de Bienes Muebles de esta Direccién, recibié en préstamo los bienes
Correcto muebles con nimeros de activo 335328 y 320905, consistentes en una computadora portatil
marca Lenovo y un disco duro portatii marca Silver, mismos que le fueron entregados
mediante el correspondiente vale de salida con la finalidad de que pudiera continuar con el
desarrollo de sus actividades laborales propias de su encargo desde su domicilio. Lo
anterior derivado del cierre provisional de accesos a las instalaciones de trabajo| de la
Universidad Veracruzana, situacion que hace necesario que el servidor universitario cuente
con el equipo institucional para dar continuidad a las funciones y tareas encomendadas
relativas a los temas de bienes muebles siniestrados, robados y areas fisicas, garantizando
con ello el adecuado cumplimiento de las actividades institucionales.
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Analisis de la documentacion

Relatoria del acta administrativa:

con un vale de salida con vigencia al dia 21 de abril de dos mil veinticinco y se encontraba
fuera de las instalaciones con motivo de uso en actividades laborales del docente.

Incorrecto
Vale de salida:

SE AUTORIZA LA SALIDA DEL BIEN PARA SU USO ACTIVIDADES
ACUERDO AL ARTICULO 41, CAPITULO |, TITULO IV DEL REGLAMENTO PARA EL

CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

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.
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Acta administrativa ABS-CB-F-61

Analisis de la documentacion

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

NOMERES ¥ FIRMAS

Acta administrativa de bienes robados r’\’{‘sCW\?‘FZ-
Unisersetid Wi ABS-CB-F-61 .
“Persona titular de Ia Unidad " Persona habiltada para
Responsable realizar funciones de
administracién
Clave de la Unidad Responsable: 0154 g;?é:::::li‘::: x;;“r'mca”c' Angel  Villa

MNombre de la Unidad Responsable: Direccion de Control de Bienes Muebles e
Inmuebles
Region: Xalapa

Lugar, hora y fecha

En la ciudad de Xalapa, Ver., siendo las 12:00 horas del dia cinco de marzo de dos mil [ Fagina |
veintiséis, y estando reunidos en la oficina que ocupa la Direccién de Control de Bienes | :
Muebles e Inmuebles de la Universidad Veracruzana, ubicada en Lomas del Estadic SiN,
C orrecto Edificio "B" 2do. Piso, C.P. 91000 Xalapa, Veracruz, México. ———————— I n C o rrecto
Participant

Intervienen en el presente acto, la Mira. Xachitl Elvira Sangabriel Alonso en su caracter de
persona fitular de la Unidad Responsable, quien acredita su personalidad con el
nombramiento de fecha primero de enero de dos mil veinte e identificacion oficial con ﬁW

Acta administrativa de bienes robados
T — ABS-CB-F-61

El Mtro. Carlo Angel Villa Aburto en su cardcter de persona habilitada para realizar Cada u na de Ias hOj as

funciones de administracion, quien acredita su personalidad con identificacion oficial con
fotografia (credencial de la UV).

fotografia (credencial de elector).

El C. David De Nicolas Tepetla en su caracter de persona resguardante o usuario del bien ’
objeto de la investigacion, quien se desempeiia como Analistas del Departamento de d b r'a t |
Control, Seguimiento y Desincorporacion de Bienes Muebles, exhibe identificacion oficial %ﬁ\_\ e e C On en e r a’
con fotografia (credencial de elector) y resguardo del bien mueble con fecha treinta de

phi de dos mil veintitr

. .

La LNI. Alejandra Djahel Hemandez Lopez en su caracter de persona testigo de asistencia, Persona resguardante o t ta I d d d I f

quien se desempefia como Jefa de Departaments de Control, Seguimiento vy ususno .:1::;1::&1?0 de O I a- e a-s I rl I Ia-s
Desincorporacion de Bienes y exhibe identificacion oficial con fotografia (credencial de

elector).

o C. David De Nicolas
F Legal Tepetla

.
Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 47 incizo b, segundo y tercer parrafo y 65 Persona que funge como testigo de asistencia C O r res PO n d I en tes °

del Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles, s procede a levantar la

presente A?’Dy‘?

— ) -
XOCANTZ
LMI. Alejandra Djahel Hemandez Lépez
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Importancia del cumplimientos en las auditorias
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VALIDAR HOY, pn
&  EVITA PROBLEMAS MANANA

Universidad A o e .
Veracinsara La verificacion de datos al recibir los bienes

protege nuestro trabajo y el patrimonio institucional

UN CASO QUE PUDO EVITARSE

Enla
documentacion
se capturé como:

DBIL

Lo correcto era:

Durante la recepcion de un drone con nimero de inventario NO0176760,
la marca fue registrada incorrectamente como “DJL” en lugar de “DJI".
Esta inconsistencia generé un proceso administrativo adicional para corregir
la informacién y lograr la autorizacion de baja definitiva del bien.




Secretaria de Administracion y Finanzas
;QUE SUCEDIO? ;POR QUE ES IMPORTANTE VALIDAR

LOS DATOS AL RECIBIR?

En la recepcion del bien, no se validé
correctamente la marca del equipo
contra la documentacion soporte
(factura y especificaciones del proveedor). |

Evita inconsistencias en la informacion

Datos incorrectos generan observaciones
y retrasos en los procesos.

La informacion incorrecta fue registrada | Ah :
en toda la documentacién y presentada orra tiempo y recursos
a la Comision para Dictaminar la Baja. | Las correcciones posteriores implican

mas gestiones, comunicacion y
documentacion.

Se detecto la inconsistencia durante la |
revision del proyecto de Acuerdo Rectoral
para la baja definitiva.

Previene implicaciones administrativas

La falta de verificacion puede derivar en
responsabilidades para el personal que
recibe el bien.

Se realizaron gestiones adicionales || e ceememeeeesaieaaaan. R TE

para obtener documentacién aclaratoria Garantizainformaciénicontiable
del proveedor y solventar observaciones.

Asegura registros precisos para la toma de
decisiones y la rendicién de cuentas.

Se remitié informacion complementaria
a la Oficina del Abogado General para
sustentar la correccion de datos.

Protege el patrimonio institucional

Una correcta captura y validacion fortalece
el control y la transparencia en el manejo
de los bienes.
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BUENAS PRACTICAS AL RECIBIR UN BIEN

iy, e

Verifica siempre los datos :  Confirma marca, modelo, Consulta al proveedor ~ :  Conservay adjunta la

del bien contralafactura |  serie, caracteristicasy |  ©aldrearesponsablesi : documentacion soporte

y/o documentaciondel : nUmero de inventario ! tienes dudas antesde como respaldo.
proveedor. : : continuar. :

La validacion de datos no es un tramite mas, @ S ®
i

es una responsabilidad que nos protege a todos.

c Hagamos bien nuestro trabajo desde el principio.

La precision hoy, es eficiencia y seguridad manana.
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¢CUANDO SI ES NECESARIO
PEDIR UNA ACTUALIZACION? W

Universidad Veracruzana

v
v
v
v

Conoce, verifica y justifica con informacion correcta Shecit A Gt iis

Bienes Muebles e Inmuebles

Como administradores, al realizar sus requisiciones, tienen el contexto y la informacion
para identificar cuando corresponde solicitar una actualizacion y cuando no es necesario.

2




ACTUALIZACION CUANDO...

Q NO ES NECESARIO SOLICITAR

La descripcion en SIRE (SPRFM) solo indica “IMPRESORA”,
porque proviene del Catalogo de Estandares Institucionales
de Equipo de Computo, Periféricos y Telecomunicaciones
y coincide con el bien fisico.

Ejemplo del caso: ¢Por qué es correcto?

wdp
,—L En la factura
I (descripcion comercial): —
= “Multifuncional” —
El articulo interno se basa en
En SIRE (SPRFM): el Catalogo de Estandares
' Institucionales, que define

Descripciin que aperece: la descripcion y caracteristicas
“IMPRESORA” del equipo.

En SIRE se utiliza una

Coinciden con el bien fisico, descripcion estandarizada

marca, modelo, nimero de serie |y concisa (“IMPRESORA™)

y carac [Sin titulo] kas. para efectos de registro,
clasificaciéon y control
patrimonial.

RECUERDA:

La descripcion comercial puede variar,

pero lo importante es que el articulo interno
del catalogo corresponda al bien fisico
adquirido.

Si ES NECESARIO SOLICITAR

ACTUALIZACION CUANDO...

El bien fisico NO coincide con la descripcién
del articulo interno seleccionado.

-----------------------------------------------------------------

Las caracteristicas técnicas del equipo
adquirido NO se encuentran contempladas
en el catalogo actual.

.................................................................

El articulo interno NO existe en el Catalogo
y no hay uno equivalente que lo describa
adecuadamente.

La descripcion del articulo interno esta
incorrecta u obsoleta y no representa
fielmente al bien.

EN ESTOS CASOS:

Es necesario solicitar la actualizacion del articulo
interno al Catalogo, para garantizar registros
correctos, consistentes y evitar observaciones
en auditorias.

Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracion y Finanzas
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¢{POR QUE NO SERA MOTIVO DE OBSERVACION?

@ La Ley General de Contabilidad Gubernamental (arts. 19, 23 y 47) establece que los entes publicos deben
N

registrar y controlar sus bienes con base en catdlogos y clasificadores armonizados, utilizando descripciones
estandarizadas que aseguren uniformidad, consistencia y comparabilidad.

Si el articulo interno del Catalogo Institucional corresponde al bien fisico
y se cuenta con la documentacion soporte (factura, resguardo, fotos, especificaciones),

NO habra motivo de observacion.
USTED TIENE EL CONTEXTO PARA JUSTIFICAR ~
( Explique con claridad
oWe =) iy  $We i |
-, A : K : : .“‘ XA
- - - aclarar que la diferencia

Conozca lo que solicité : Verifique el catilogo : Conserve la evidencia : Se 3 la descrioid
Usted realizé la requisicion y Consuite el Catialogo de Guarde factura, fichas técnicas, comercial vs. la estandarizada
conoce el equipo adquirido, Estandares Institucionales resguardo y cualquier documento institucional.
sus funciones y caracteristicas. | para confirmar la descripcién . que respalde la adquisicién.

dgl articulo intgnto.

Si el articulo interno del Catalogo Institucional corresponde al bien fisico
Q EN RESUMEN: > g

y sus caracteristicas, NO es necesario solicitar actualizacion.

OS¢ iUV Cuidamos Nuestro Patrimonio!
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La uniformidad en la descripcion de los bienes garantiza registros
confiables y evita observaciones de auditoria.

Se identificaron dos bienes con las mismas caracteristicas
(marca, modelo e importe), pero con diferente nombre
registrado en el inventario.

@ NUMERO DE ACTIVO 422039 421982
NOMBRE DEL BIEN ﬁg;ﬁﬁ;g';\?‘fp';%vf VAPORIZADOR VAPOTEK
@ MARCA VAPOTEK VAPOTEK
m MODELO VAPOTEK1 VAPOTEK1
FECHA DE ADQUISICION 11/03/2024 11/03/2024 :] MISMO EQUIPO,
[i'- MISMAS CARACTERISTICAS,
9 IMPORTE $27.686.61 $27,686.61 NOMBRE DIFERENTE.
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¢QUE SUCEDIO?
"\ RIESGO DE ERRORES

/ Dificulta la identificacién, control La Unidad Responsable no validé los datos
y conciliacién del inventario. del primer bien adquirido para registrar

el segundo con la misma descripcion.

:PORQUEES NG

l

IMPORTANTE? [

- Detalle de la adquisicion:
¢POR QUE ES /= INFORMACION INCONSISTENTE e m P e
|MPORTANTE? \ l Puede generar duplicidad de registros '
2 m Articulo interno: 53151011223

o reportes inexactos.

” ] Observacion de auditoria:
CPOR QUE Es \ OBSERVACIONES DE AUDITORIA 0 Verificar que se utilicen criterios
lM PO RTANTE? La falta de uniformidad en la descripcion uniformes para la descripcién de
' afecta la confiabilidad de la informacion. los bienes.

asegura la transparencia y previene observaciones.

APLIQUEMOS CRITERIOS UNIFORMES: ‘ (, Una descripcion clara y consistente fortalece el control del inventario,

Mismo equipo, misma descripcion.
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Descripcion: | Monitor LED 4"

,F Me;rca: | JQNQ

" Modelo: LF24T350FAXZX

T B 'y
o

\
' Cantidad: ‘ 1
' Total: - $3,999.00

AL RECIBIR EL BIEN EVITAR OBSERVACIONES

Verificar que la factura coincida Coordinarse entre las areas La validacion desde el origen previene
en todos los datos (marca, modelo, involucradas para asegurar errores y fortalece la transparencia y
descripcion, etc.). ; registros precisos y confiables. ; el control institucional.

TRABAJO EN EQUIPO

VERIFICAR Y VALIDAR LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN CON BASE

EN LA FACTURA DE COMPRA AL MOMENTO DE SU RECEPCION.
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V@ HOJAS DE SERVICIO

Proceso mediante el cual la Direccién de Relaciones Laborales (DRL)
Universidad Veracruzana  golicita a la Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles

(DCBMel) informacion sobre posibles adeudos de bienes muebles del
personal que concluye su relacién laboral con la Universidad Veracruzana.

MOTIVOS PARA SOLICITAR UNA HOJA DE SERVICIO:

O @ >

Fallecimiento Jubilacién Pension por Entrega — Renuncia
vejez recepcién voluntaria

RESPUESTA DE LA UNIDAD RESPONSABLE

Debera ser TEXTUAL, dependiendo de la situacion:

@ “El usuario NO tiene adeudo /1. Si el usuario tiene adeudo,
de bienes muebles de activo fijo se deberan especificar los bienes que
o controlables”. no fueron localizados.

.................................................................................................................................................................................................
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EN CASO DE NO PRESENTAR
LA INFORMACION SOPORTE:

SUPUESTO ADEUDO - PERSONAL
SINDICALIZADO (JUBILACION) _

DRL solicita al sindicato su colaboracion para
que el usuario acuda a resolver la situacion.

La DCBMel queda desiindada

de cualquier responsabilidad
Documentos requeridos: administrativa que pudiera generarse
por la omisién de proporcionar

Resguardo original

: s informacion relevante sobre la
debidamente requisitado

recuperacion de adeudos.

Vale de salida original
debidamente requisitado

Avalto comercial vigente

Direccion de Relaciones Laborales (DRL) « Direccion de
Control de Bienes Muebles e Inmuebies (DCBMel)
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EjemPIO: Secretaria de Administracion

Por este medio y en atencion al oficio remitido a través del Sistema de Administracion y Seguimiento de Correspondencia, con folio GXTI8466-26, de fecha 03 de julio de 2026, enviado por la Direccion de Relaciones Laborales, mediante el

cual se infoerma la terminacion de la relacion laboral del siguiente usuaric:

* & Nombre del usuario

Al respecto, me permito solicitar de la manera mas atenta su valioso apoyo para realizar una revision exhaustiva en el expediente de la Unidad Responsable, asi como en la informacion y documentacidon disponible, a efecto de identificar si

existen adeudos, observaciones o pendientes relacionados con bienes muebles bajo resguardo del usuario antes mencicnado, particularmente en los siguientes rubros:

* Bienes no localizados;

* Bienes robados pendientes de notificar, reqularizar o clasificar;
* Bienes siniestrados;

* Bienes muebles extraviados;

* Oficios, actas, documentacion soporte, restituciones de bienes y demés antecedentes relacionados con los bienes bajo su resguardo.

De igual manera, se solicita verificar e informar si el usuario realizé formalmente la entrega de los bienes muebles asignados a su resguardo y/o si dichos bienes se encuentran plenamente identificados fisicamente dentro de las

instalaciones de la Unidad Responsable.

Asimismo, sera necesario verificar que en el expediente correspondiente obre el resguardo debidamente formalizado con la firma autdgrafa del usuario, a fin de contar con el soporte documental gue acredite la asignacion y responsabilidad
de los bienes muebles bajo su resguardo. En caso de identificarse bienes pendientes de restitucidn, debera iniciarse la gestion del avalio correspondiente, de conformidad con lo establecido en |a guia ABS-CB-G-39 "Restitucion de Bienes
Muebles en Efectivo”, con el propdsito de determinar el importe aplicable para su regularizacion administrativa. De igual manera, y atendiendo a la situacion particular de los bienes identificados, debera integrarse y remitirse en original la

documentacion siguiente: Resguardo, avalloe y el vale de salida cuando resulte procedente.

Lo anterior, con la finalidad de contar con los elementos documentales y administrativos necesarios para determinar, conforme a la revision efectuada por esa Unidad Responsable, si el usuario mantiene o no adeudos o pendientes en

materia de bienes muebles y, en su caso, informar lo conducente a la Direccion de Relaciones Laborales para la continuidad del tramite correspondiente.

En este sentido, mucho agradeceré que la respuesta se emita a mas tardar el dl'ei 08 de julio de 202&] indicando de manera expresa, clara y textual si el usuario cuenta o no con adeudos o pendientes en materia de bienes muebles, a fin de

que esta Direccion esté en posibilidad de informar oportunamente a la Direccidn de Relaciones Laborales y continuar con el tramite de pago correspondiente.
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

La Universidad Veracruzana a través de la Direccidn de Control de Bienes Muebles e Inmuebles, ubicada en Lomas del Estadio s/n, Edificio B, Segundo Piso, Xalapa Veracruz, es la responsable del tratamiento que se realice a sus datos
personales, los cuales serdn protegidos conforme a lo dispuesto por la Ley 251 de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz, y demds normatividad que resulte aplicable, por lo que
pone a su disposicidn y consulta el aviso de privacidad integral en:

uvimx. sharepoint.com/-b./s/rept/EcWL51hPIC5Bijo064yp5b4BhVivtol08E 1SNBANNURUAW?e=7f4a 1z

Los datos personales gque en esta comunicacicn son objeto de tratamiento, son resguardados con las medidas de seguridad de nivel alto, por lo que le exhortamos adoptar las mismas garantias de proteccion.
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Como responder correctamente las Hojas de Servicio:

Sin adeudo:

SANGABRIEL ALONSO XOCHITL ELVIRA
DIRECTORA
DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

UNIVERSIDAD VERACRUZANA

Buenas tardes, maestra Xochitl Elvira,

Le informo que el usuario, C. Nombre del usuario ) no cuenta con adeudos ni observaciones ni pendientes,
relacionados con bienes muebles bajo su resguardo.

Sin mas por ahora, reciba el mejor de los saludos.
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Como responder correctamente las Hojas de Servicio:

Con adeudo:

SANGABRIEL ALONSO XOCHITL ELVIRA

DIRECTORA

DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
UNIVERSIDAD VERACRUZANA

Muy buenas tardes, informo que la académica Nombre del usuario S| CUENTA CON UN ADEUDO, el
cual solicite el dia de ayer via Hermes el avaliuo comercial del numero de activo XXXX 3eoposicionador,
marca garmin, bien de la Facultad de XXXX  a solicitud del resguardante para solicitar posteriormente
la linea de captura realiozara el pago correspondeinte de dicho bien.

El folio de la solicitud del avaluc es HERMES Folio: XXXX

Sin mas por el momento saludos cordiales




Con adeudo:

SANGABRIEL ALONSO XOCHITL ELVIRA

DIRECTORA

DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
UNIVERSIDAD VERACRUZANA

Estimada Mtra. Sangabriel:

Le saludo respetuosamente por este medio y me permito informar a usted que el C.  Nombre del usuario i bien
estuvo adscrito administrativamente a nuestro Centro, nunca desempeno funciones ni prestd sus servicios de
manera efectiva en nuestra entidad, por lo que lo hago de su conocimiento para los efectos que resulten
procedentes.

Sin otro particular, quedo a sus respetables drdenes.

Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracion y Finanzas

Como NO responder las Hojas de Servicio:

SANGABRIEL ALONSO XOCHITL ELVIRA

DIRECTORA

DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
UNIVERSIDAD VERACRUZANA

Estimada Maestra

En respuesta a su solicitud me permito comunicar a usted la respuesta expresa del Director de
la a lo cual menciona que, se
encuentra activa como Técnico Académico responsable del laboratorio de suelos y
bromatologia, asi mismo cuanta con resguardo de bienes propiedad de esta institucion para el
desarrollo de sus funciones la siguiente usuaria:

* C. Nombre del usuario

Sin otro particular, reciba saludos cordiales.

No especifica si tiene o no adeudo




iMuchas gracias por su atencion!
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