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I. Descripcion

El Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales cuenta con un médulo de reporte de
etiquetas de cédigo de barras (activos fijos y controlables). El modulo opera seleccionando o ingresando
el tipo de bien, la Unidad Responsable y los rangos de fecha de alta del bien. Su configuracion permite

que el reporte de etiquetas de codigo de barras contenga inicamente los parametros ingresados.
Objetivo:

Que el usuario pueda realizar la emision e impresion de etiquetas de codigo de barras de los bienes (activos
fijos y controlables) asignados a cada Unidad Responsable y que forman parte del patrimonio de la

Universidad Veracruzana, a través del Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales.

Alcance:

Aplica a la persona titular de la Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles, de la Jefatura del
Departamento de Registro y Actualizacion de Bienes, del Analista de Control de Bienes, de las Secretarias
de Administracion y Finanzas Regionales, de las Coordinaciones del Control de Bienes Regionales, para
emision, impresion y entrega de etiquetas de codigo de barras de los bienes (activo fijo y controlables)
adquiridos, transferidos o solicitadas por las Unidades Responsables y que forman parte del patrimonio de
la Universidad Veracruzana a través del Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales; al

titular de la Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles.

Glosario de términos:

Unidad Responsable: Es la entidad académica o dependencia de la Universidad Veracruzana.

Activo fijo: Bien mueble capitalizable.

Bien controlable: Bien mueble no capitalizable.

Numero de activo: Es el nimero consecutivo que asigna el subsistema, se utilizard para identificar el
bien.

Cédigo de clasificacion: Numero utilizado como auxiliar, en caso de que el 4rea fisica no exista en el

catalogo de areas fisicas.
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Il.  Actividades
2.1 Emision de etiquetas de codigo de barras

2.1.1 Para los bienes muebles (activo fijo y bienes controlables), debe tomar en cuenta las

consideraciones siguientes:

Color de etiquetas:
e Activo Fijo: Etiqueta color plata.
e Bien Controlable: Etiqueta color azul.
Parametros de impresion:
e Tipo de activo (etiqueta activo fijo o controlable).
e Numero de activo.
e Fecha de registro del bien.
e Descripcion de la Unidad Responsable (UR).
Tipos de etiqueta:

1) Para bienes de reciente adquisicion.

Para el caso de estas etiquetas, primero se deben identificar aquellos bienes que, segun la factura

correspondiente, fueron recibidos por una unidad responsable distinta a la que fueron asignados.

Asimismo, es necesario detectar las etiquetas, que fueron canceladas, dadas de baja o eliminadas
debido a correcciones realizadas por la Direccion de Recursos Materiales (DRM) realizd en el

subsistema.

El analista encargado del complemento del registro identifica los 2 casos anteriores ¢ informa al

analista responsable de la impresion de etiquetas.

Posteriormente, la persona encargada de la impresion debe notificar a las unidades responsables de

Xalapa y a €l o a la coordinadora de cada region, en los casos siguientes:

e Cuando se identifiquen etiquetas asociadas a transferencias, a fin de que, de ser correcta la

informacion se gestione la transferencia.
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e Cuando la DRM haya cancelado o eliminado bienes y estos sean sustituidos con nuevas etiquetas,

especificando claramente qué numero de etiquetas sustituye a cual.

2) Para solicitudes de transferencia entre unidades responsables.

3) Para bienes de reimpresion (solicitud de la UR).

4) Para bienes transferidos del almacén de bajas de la DCBMel hacia las Unidades Responsables

(estas etiquetas se vacian en la bitdcora de Impresion y Reimpresion)

La informacion la puede consultar, realizando la emision del reporte de inventario de bienes (activos
fijos y/o controlables) a través de Subsistema de Planeacion Recursos Financieros y Materiales
(SPRFM), ver Guia: “Emision del reporte de inventario de activo fijo” y/o “Emision del reporte de

inventario de bienes controlables” (ABS-CB-G-31) y/o (ABS-CB-G-32).

2.1.2 Para la emision de etiquetas debe ingresar al ment de Servicios, se visualiza el apartado

Reportes, dar clic como se muestra a continuacion:
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2.1.3 Al dar clic en Reportes podra visualizar los reportes a los cuales tiene acceso el usuario, debe
posicionarse en Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles y posteriormente seleccionar

el tipo de bien: Etiqueta de activo fijo o Etiqueta de bien controlable, como se muestra a continuacion:

2.1.4 Al dar clic en el tipo de etiqueta que requiere imprimir, el subsistema muestra el primer
parametro de impresion: Introducir el No. Activo, el cual solo sera necesario llenar si desea imprimir

una etiqueta en especifico, si no, debe dar clic en Aceptar:

2.1.5 Posteriormente, se muestra el segundo pardmetro de impresion: Seleccionar unidad responsable.

Al dar clic en el boton de la lista desplegable se visualizan los clasificadores y descripciones de
cada UR, por lo que debe realizar la busqueda en el apartado Buscar por, ingresar la descripcion de
la UR, seleccionar la casilla del clasificador correspondiente y dar clic en boton Aceptar, como se

muestra a continuacion:

Proceso: Administracion de bienes y servicios

Subproceso: Registro y actualizacion de bienes

Guia: Emision de etiquetas de cédigo de barras (ABS-CB-G-11)
Revisién: 2

Pagina 7 de 24



Una vez seleccionada la Unidad Responsable, debe dar clic en el boton Aceptar, para continuar:

2.1.6 Posteriormente se muestra el tercer pardmetro, debe ingresar la Fecha inicial y Fecha final (esta
puede ser un rango por dia, semana, mes o afio) misma que refiere a la fecha de alta del bien, una vez

seleccionado el rango de fecha debe dar clic en Aceptar, como se muestra a continuacion:
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2.1.7 Enseguida se muestra la Presentacion Preliminar de las etiquetas a imprimir, se visualiza el total

= en

de etiquetas registradas en la parte inferior izquierda del cuadro, dar clic en boton Imprimir

la parte superior izquierda de la pantalla, como se muestra a continuacion:

Asimismo, en la parte superior derecha de la pantalla se visualizan los botones de Avanzar o

Retroceder el codigo de barras, para validar los nimeros de activo.

2.1.8 Al dar clic en Imprimir, el sistema abre una ventana en la que debe seleccionar el nombre de la
impresora y describir el total de paginas a imprimir (cada pagina es una etiqueta de codigo de barras),

debe especificar el rango de paginas: Todas, Pagina actual o indicar las paginas requeridas y dar clic

en el botén OK, como se muestra a continuacion:
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Nota: para la configuracion de la impresora, ver el punto 2.2 de esta guia, “Configuracion de

impresora de etiquetas de codigo de barras”

Finalmente, y una vez establecido lo anterior, se dirige al meni Propiedades para seleccionar el
nombre con el cual predeterminamos los parametros de configuracion para impresion, dar clic en

botdn Aceptar y finalmente en boton OK, como se muestra a continuacion:
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2.1.9 Notificar la entrega de las etiquetas a través del Sistema de Administracion y Seguimiento de

Correspondencia HERMES.

El asunto del HERMES, debe estar compuesto por la clave de la Unidad Responsable solicitante, seguido

del asunto clave siguiente: “Impresion Etiquetas” o “Reimpresion etiquetas”, segiin corresponda.

Debe enviar Hermes al titular de la Unidad Responsable solicitante y turnar copia al administrador y/o
encargado del inventario, informando que pasen a recoger etiquetas, realicen validacion de datos de las

mismas como numero de serie, marca y modelo, las caracteristicas deberan coincidir correctamente y

enviar evidencia fotografica del pegado de etiquetas, a través del mismo folio Hermes con el cual se le

notifico.

2.2 Integracion de informacién documental

o El soporte documental debe incluir tnicamente el oficio Hermes firmado, con el cual se
notificaron y entregaron etiquetas.

e Los oficios Hermes deben archivarse (fisica y digital) en una carpeta principal denominada:
Oficios_Etiquetas Entregadas Aiio.

e Para los archivos generados por la misma unidad responsable, debe unirlos en un solo archivo

PDF, por tipo de bien y renombrarlos con la clave UR. Ejemplo: 0151.
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e Dentro de la carpeta principal, se debe crear 2 subcarpetas, denominadas:
0 Activos fijos

o0 Controlables

2.2.1 Vaciar informacion de impresion y reimpresion de etiquetas de cddigo de barras entregadas a

la Unidad Responsable, en la Bitacora (ABS-CB-F-10) (cuenta con instructivo).
Fin del proceso.

2.3 Configuraciéon de impresora de etiquetas de cédigo de barras

2.2.1 En complemento al paso 2.1.8 de esta guia, en el que menciona la seleccion de la impresora,
para configurar la impresora, debe posicionarse en el apartado Nombre y dar clic en el boton  de
la lista desplegable, seleccionar el nombre de la impresora y dar clic en el boton OK, como se muestra

a continuacion:
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2.3.2 Posteriormente dar clic en el menu Propiedades, para visualizar una ventana con el apartado
Preparar pagina, en la que debe seleccionar la medida de la etiqueta, la cual debe ser 48.5 X 25.0 mm y

seleccionar la opcion Orientacion vertical, como se muestra a continuacion:
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Si las dimensiones de la etiqueta no se encuentran configuradas, dar clic en boton Editar, y asignar en
apartado Tamafio de etiqueta: Ancho: 48.5 mm, Altura: 25.0 mm, en el apartado Anchuras lineales
expuestas: lzquierda 1.3 mm y Derecha 1.3 mm, en apartado Tipo seleccionar la opcion Etiquetas

troqueladas y dar clic en el boton Aceptar, como se muestra a continuacion:
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2.3.3 En el mismo menu de Propiedades, en el apartado Gréficos debe marcar la opcion de Ordenado, y

dar clic en el boton Aceptar, como se muestra a continuacion:
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2.3.4 En el apartado de Material, en la seccion de Método de impresion seleccionar la opcion
Transferencia térmica, en la seccion de Espacios de etiqu debe ser 2.0 mm, en la seccion de Sensor debe
seleccionar la opcion Ninguna, en la seccion de Veloc. impr debe seleccionar la opcion: 101.6 mm/seg, y

finalmente dar clic en boton Aceptar, como se muestra a continuacion:
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2.3.5 En el menu de Propiedades, en el apartado Preestablecido debe dar clic en el boton de Administre,

como se muestra a continuacion:
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Enseguida se abre la ventana de Preestablecidos, dar clic en el boton Nuevo y describir el nombre que le
dard a la configuracion realizada, con la finalidad de poder identificarla al momento de realizar una

impresion, dar clic en boton Aceptar, como se muestra a continuacion:
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2.3.6 Cada vez que realice impresion de etiquetas de codigo de barras, debe seleccionar el nombre de la

configuracion realizada para evitar impresiones erroneas, como se muestra a continuacion:

Fin del proceso.
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Iv.

Consultas

Guia: Emision de reporte de inventario de activo fijo (ABS-CB-G-31).

Guia: Emision de reporte de inventario de activo fijo (ABS-CB-G-32).

Guia: Consulta y generacion de informacion de bienes, ver guia (ABS-CB-G-01).

Bitacora de Impresion_Reimpresion de etiquetas de codigo de barras (ABS-CB-F-10).

Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles

Preguntas frecuentes

Cual es la informacion técnica de la etiqueta de codigo de barras?

Etiqueta de poliéster platinum pet, tamafio de 51 mm x 25 mm, con didmetro interior (DI) de 42

mm, para el caso de etiqueta tono color azul: Fondeado en Azul, Pantone 285. Presentacion en

rollo con 2,000 piezas.

Historico de revisiones<

Numero de Fecha de revision o | Seccion o pagina | Descripcion de la revision o
revision modificacion modificada modificacion
0 N/A N/A Docu.nrlento de nueva
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1 11/03/2024 Créditc’)s.y pie de In’st'itucional, y el pie de
pagina. pagina agregando el
nombre del proceso y
subproceso.
Alcance, apartado | Se actualiz6 redaccion de
II: Actividades, alcance.
créditos y piede | Se actualizo punto:
pagina. 2.1.1: Redaccion y se
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) 30/01/2026 2.2: Se agregd informacion.
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https://www.uv.mx/legislacion/files/2021/01/Reglamento-Control-Bienes-12-2020.pdf
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