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L Descripcion
Objetivo
El presente documento tiene por objetivo instruir al usuario en el proceso de emision del reporte que

muestra el resumen del resultado del levantamiento fisico de inventario anual en el Subsistema de
Planeacion, Recursos Financieros y Materiales.

Alcance

Aplica al personal de la Direccién de Control de Bienes Muebles e Inmuebles (DCBMel), a las
personas titulares y de la administracién de las Unidades Responsables, asi como para todas las
regiones de la Universidad Veracruzana. ' ~

Definiciones y terminologia

UR: Unidad Responsable.

Avrea fisica: Ubicacién donde se encuentran fisicamente los bienes.
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1I. Contenido

1. Ingresar al médulo

Acceder al apartado de Servicios, como se muestra a continuacién:

Al dar clic en Reportes podra visualizar los reportes a los cuales tienes acceso el usuario, debe
posicionarse en Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles y posteriormente, seleccionar LFI
Anual por separado, como se muestra a continuacion:_
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Al dar clic en el LFI Anual por separado, la plataforma muestra el primer parametro: Seleccione la Region ,
al dar clic en el botén de la lista desplegable ™ |, se visualizara la ventana Seleccionar clasifi caczones del

clasificador Administrativa (clasificadores de cada reglon) debiendo habilitar la casilla Selec. ¥ que
corresponda a su respectiva region, y dar clic en el botén Aceptar como se muestra a continuacion.
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Nuevamente mostrar la ventana anterior, pero con el clasificador que selecciond anteriormente y debe
dar clic en Aceptar.
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Se mostrara la ventana Seleccione la Unidad Responsable, en la cual solicitara que seleccione la UR dando
clic en la pestafia desplegable - "
: Control y seguimiento de bienes muebles e inmuebles
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Facha programada
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En la ventana de U. Resp. Mediante la herramienta de filtrado # . , una vez seleccionado este aparecera
una fila en donde se podra realizar la busqueda mediante dos campos, Clave o Nombre de la U. Resp., yal

encontrar y  seleccionar la  UR  que corresponda se  dara  clic en
Aceptar:
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Al haber seleccionado la UR se regresaré a la ventana Seleccione la Unidad Responsable, y aparecera la
clave y nombre de la UR. Por consiguiente, debe indicar los pardmetros para la fecha programada, la
cual se tomard con base en las fechas establecidas en la circular para la recepcion del LFI que
corresponda. No obstante, en la casilla de la izquierda se pondra la fecha de inicio que ser igual a
01/01/2000, escribiéndola directamente o haciendo uso del calendario desplegable.
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Seleccione fa unidad responsable
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Mientras que, en la casilla de la derecha se indicaré la fecha de corte que estipule la circular, escribiéndola
directamente o haciendo uso del calendario desplegable:
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Una vez requisitados los tres campos se debe de dceptar:
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A continuacion, se debe ingresar el nimero de personal a 5 digitos de la persona titular de la UR
seleccionada y dar clic en Aceprar::

=
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bt i

. Aceptar 4 Cancglar 4

Posteriormente, se digitara el niimero de personal a 5 digitos de la persona titular de la administracion
de la UR seleccionada y dar clic en Aceprar:

Ingresa la clave del Administrador " X

v H W
Cancglar § |

prmm

§ ficoplar 4

Nota. - En caso de que la UR no cuente con una persona titular de la administracién o personal
habilitado como persona administradora este campo se podra quedar vacio y se dara clic en Aceprar:

A continuacion, se mostrard la ventana Tipo de activo del cual se requiere el reporte. Para la obtencién
del reporte de bienes de Activo fijo se deberd seleccionar la opcion que corresponda y enseguida
seleccionar Aceptar-
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o
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Posterior al paso anterior, emergerd la ventana Presentacién preliminar, la cual consiste en un visor
que permite pre visualizar el “Reporte de Resultado de Levantamiento Fisico de Inventario Anual de
Activo Fijo”. Para obtener el archivo, se debera seleccionar el icono en forma de hoja con una flecha
roja apuntando a la derecha (Export to file), ubicado en la esquina inferior izquierda del visor.
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A continuacién, aparecerd la ventana Imprimir, mediante la cual de forma predeterminada estd
habilitada la opcién de Export, pudiendo con esto obtener el archivo en formato PDF y en una
ubicacion de su ordenador donde se guardara su archivo, la cual podra modificar dando clic en el icono
en forma de carpeta. Una vez definida la ubicacidn se daré clic en OK.
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Finalmente podra obtener el reporte requerido en formato PDF para los bienes de activo fijo.

Para obtener el reporte de bienes muebles de tipo Controlable, debera reiniciar el proceso antes
descrito desde su inicio y al llegar al paso donde aparece la ventana Tipo de activo, en la cual debera
seleccionar la opcion Bien Controlable y continuar con el proceso descrito hasta obtener el archivo.
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