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1. Descripcion
Objetivo

El presente documento tiene por objetivo instruir al usuario en el proceso de realizar el
levantamiento Fisico del Inventario Anual

Alcance

Las siguientes actividades se realizan por el Administrador o Responsable Administrativo
de la Entidad Académica o Dependencia y el usuario responsable que tiene los bienes a su
resguardo; el Titular valida la veracidad de la informacién.

Definiciones y terminologia

UR: Unidad Responsable,

Area fisica: Ubicacion donde se encuentran fisicamente los bienes.
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I1. Contenido

PARA REALIZAR EL LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO (LFI):
ADMINISTRADOR

1. Revisa el calendario publicado a través del portal WEB de la Direccion de Control de
Bienes Muebles e Inmuebles o la Vicerretoria, segtin corresponda
https://www.uv.mx/controldebienes/calendario/calend-Ifi-modif/

2. Verifica que la totalidad de los bienes tengan asignado un usuario responsable, a través
del Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales (SPRFM).

Catalogos>>Catalogo de Activo Fijo>>Estatus del Activo

3. Emite, imprime y entrega un tanto de los reportes “Resguardo de Activo fijo” (ver
Guia: ABS-CB-G-22).

Nota 1: En el caso que por motivo justificado (Incapacidad médica, dias
adicionales, afio sabatico, entre otros), el usuario no pueda firmar el "Resguardo de
Activo Fijo”, el titular y el administrador deberan escribir su nombre completo,
cargo y firma; y se debera anexar el documento que justifique la falta de firma del
usuario responsable,

Nota 2; Parael personal sindicalizado que no se pueda recabar su firma; el titular y
el administrador deberan escribir al calce su nombre completo, cargo, firma y
deberan realizar acta admmnistrativa (ABS-CB-F-03).

Nota 3: No se podra firmar por la persona (Ejemplo: por ausencia), se deja el
nombre sin la firma.

Nota 4: Para los bienes que se encuentran en areas comunes (aulas, bibliotecas.
auditorios, entre otros.) los cuales no tengan un usuario especifico, los reportes por
el total de bienes deberan ser sellados y firmados por el titular y el administrador (o
quien realice sus funciones).

Nota 5: En el caso de contar con bienes en transito, los reportes deberan ser sellados
y firmados por el titular y administrador por el total de bienes.

USUARIO
4. [El usuario responsable de la guarda del bien debe:

4.1. Verificar que los bienes se encuentren fisicamente en la ubicacion registrada.
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4.2

43.

4.4.

4.5.

Validar que los datos de los bienes correspondan a los registrados en el
Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros v Materiales, tales como
numero de serie, marca, modelo, entre otros.

Revisar que los bienes tengan adherida la etiqueta de codigo de barras con su
respectivo niimero de inventario y que ésta se encuentre en buen estado. Para
el caso de los bienes a los que no se les pueda adherir la etiqueta de codigo de
barras con niimero de inventario, se llenara la Ficha Fotografica de Bienes
Muebles e Intangibles (ABS-CB-F-12).

Corroborar que los bienes estén instalados, en funcionamiento v en buen
estado fisico.

En caso de que el reporte requiera modificaciones (Ubicacion, errores en
numero de serie, modelo, marca, etiquetas desprendidas, etc.) solicita al
ADMINISTRADOR las realice o solicite la modificacién a la DCBMel o a
la Secretaria de Administracion y Finanzas Regional (SAFR), segun
corresponda y se asegura se re-imprima el reporte con las modificaciones
realizadas. Ir al punto 6.

Bienes fuera de las instalaciones de la UV (art. 41 Reglamento CBMel):

4.6.

4.7

Se asegura que estos bienes tengan el reporte de préstamo del activo
requisitado, vigente (6 meses) y autorizado.

Administrador controla los bienes que cuenten con vale de salida y mantiene
actualizado este control.

Bienes No Localizados:

ADMINISTRADOR

5. Debe realizar la busqueda exhaustiva y aclaraciones correspondientes de los bienes no
localizados detectados en el LFI:

5.1. El dia hébil siguiente a la fecha en que se realizo el LFI, notifica y cita al tltimo
usuario que firmé el resguardo del bien mueble no localizado, asi como a las
personas involucradas con dicho bien mueble, para que se presenten e intervengan
en la investigacion, ante el Titular y Administrador de la entidad académica o
dependencia, en calidad de responsables de vigilar la guarda y conservacién de los
bienes muebles asignados a la misma, con €l objetivo de elaborar el “Acta de
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Investigacion de Bienes No Localizados” (ABS-CB-F-18). Esto tiltimo, debe
realizarse a mas tardar tres dias habiles posteriores al LFI,

5.2. Se debe tomar en cuenta lo siguiente para la persona que va a ser citada para la
investigacién:

Si permanece activa dentro de la comunidad universitaria, la notificacién sera
enviada mediante el sistema de administracién y seguimiento de
correspondencia HERMES o correo electronico institucional.

Sino forma parte de la comunidad universitaria, se buscara y localizara en el
ultimo domicilio registrado en el expediente personal existente, bajo el
resguardo de la Direccion General de Recursos Humanos.

Las notificaciones se realizaran conforme a lo establecido en el Codigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, en su Titulo Cuarto “Disposiciones comunes al procedimiento
administrativo y al juicio contencioso™. Capitulo TV “De los términos y
notificaciones”, articulo 38; que a la letra dice:

“Las notificaciones personales se haran en el domicilio que para tal efecto se
haya sefialado. Tratandose del procedimiento administrativo, cuando éste se
inicie de oficio, las notificaciones se practicaran en el domicilio registrado
ante las autoridades.

Las notificaciones se entenderan con la persona que deba ser notificada o
su representante legal; a falta de ellos, el notificador dejara citatorio con
cualquier persona que se encuentre en el domicilio para que se le espere a
una hora fija del dia habil siguiente; de negarse a firmarlo y recibirlo la
persona con quien se desarrolla la diligencia, el notificador lo hara constar
en el mismo citatorio, y procedera a fijarlo en la puerta o lugar visible del
propio domicilio. Si quién haya de notificarse no atendiere el citatorio, la
notificacion se hard por conducto de cualquier persona que se encuentre en
el domicilio en que se realice la diligencia y, de negarse a recibirla, se
realizara por instructivo que se fijara en la puerta de ese domicilio. En los
casos en que €l domicilio se encontrare cerrado, la citacion o notificacion
se entendera con el vecino mas cercano, debiéndose fijar una copia
adicional en la puerta o lugar visible del domicilio.

En el momento de la notificacion se entregara al notificado o a la persona
con quien se entienda la diligencia, copia simple del documento a que se
refiere la notificacion.
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El notificador asentara razon de todas y cada una de las circunstancias
observadas en la diligencia de notificacion.”

5.3. Elabora el “Acta por la Investigacion de los Bienes No Localizados” (ABS-CB-F-
18) en la misma fecha en que se les cit¢ a comparecer (tres dias habiles posteriores
al LFT) en presencia del titular, administrador y/o el encargado del Inventario, y el
altimo usuario del bien mueble no localizado, el acta debe contener el deslinde de
responsabilidad.

5.4. Anexa al “Acta por la Investigacion de los Bienes No Localizados” (ABS-CB-F-
18), los originales de la siguiente documentacién con firmas autografas y sellos
oficiales:

a.  Resguardo requisitado del (ltimo usuario.

b.  Vale de salida requisitado del ltimo usuario, en caso de que el bien se
encuentre fuera de la entidad académica o dependencia.

c.  Notificaciones y/o citatorios requisitados y entregados.

d.  Evidencia documental adicional que permita el deslinde de responsabilidades
por dichos bienes.

5.5. Con el resultado del “Acta por la Investigacion de los Bienes No Localizados”
(ABS-CB-F-18), se determina el o los responsables de la pérdida y restitucion.

a. Para la restitucidn en efectivo, el titular de la entidad académica o
dependencia deber4 solicitar a la DCBMel el avaliio comercial por el o los
bienes que se van a restituir.

b.  Pararealizar la restitucién en especie debera enviar a la DCBMel la propuesta
con un bien de caracteristicas similares o superiores; debiendo incluir niimero
de inventario, descripcién, marca, modelo, serie, importe y fotografias del
bien mueble.

6. Solicitar a cada usuario que devuelva el “Resguardo de Activo Fijo” firmado, con tinta
indeleble color azul preferentemente y colocar el sello de la entidad académica o
dependencia.

7. Una vez revisada la informacion por parte del usuario, el administrador debe escanear
fisicamente el total de los bienes asignados, con el equipo que aplique (lector éptico,
teléfono mévil, tableta o lector de radio frecuencia) el nimero de inventario desde el
cédigo de identificacién (barras, QR o RFID). (ABS-CB-G-28). Con la finalidad de
obtener el archivo de Excel, mismo que deberd ser analizado para identificar si
encontraron neidencias en los bienes.

Control y seguimiento de bienes muebles e inmuebles

A = Guia Levantamiento Fisico del Inventario
é 3‘1':»/1 : Revisién: 4

Pigina 8 de 12



Entrega del Resultado de Levantamiento Fisico de Inventario Anual:

8. Entrega ala DCBMel o SAF Regional, segin corresponda:

1) Archivo de Excel con los soportes correspondientes para realizar los
cambios en los estados fisicos,

2) Reporte “Resumen del Levantamiento Fisico del Inventario Anual”,

3) Reporte “Resultado de Levantamiento Fisico del Inventario” (ABS-CB-G-
25).

4) Reporte “Resumen de bienes por cuenta contable”. Ver guia (ABS-CB-G-
34).

5) Reportes de “Resguardo de Activo Fijo” (ABS-CB-G-22).

6) Acta de levantamiento fisico de inventario anual (ABS-CB-F-19), firmada
en original.

La SAF Regional envia los LFI digitalizados de su region al Jefe del Departamento
de Control, Seguimiento y Desincoporacion.

ANEXOS

Bienes No Localizados:

Ver Punto 5.

Bienes muebles siniestrados:

En caso de un siniestro se debera informar al titular y al administrador dentro de las
24 horas posteriores al hecho, con el objeto de realizar lo siguiente:

a.  Acta Administrativa (ABS-CB-F-03), relacionando dentro del cuerpo de la
misma, los bienes muebles siniestrados, con su nimero de inventario,
descripcién, marca, modelo, serie, costo y el nombre del usuario que firmé el
resguardo; se anexara el resguardo y fotografias de los bienes siniestrados.

b. El titular de la entidad académica o dependencia, debera solicitar una
constancia a proteccion civil o bomberos, de la jurisdiccién correspondiente
al domicilio en el que sucedid el hecho, indicando el area o el bien afectado.

¢.  Cuando el bien se encuentre asegurado, debera realizar las gestiones para
recuperar el pago de la aseguradora.

d. Notificar con el Acta Administrativa (ABS-CB-F-03), la constancia de
proteccion civil o bomberos y con el reporte fotografico de los bienes
siniestrados, a la Oficina del Abogado General, a la Direccién de Control de
Bienes Muebles e Inmuebles y/o Secretaria de Administracion y Finanzas
Regional, conforme a lo establecido en los articulos 47, 60, 65, 66 y 68 del
Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles.

Bienes muebles extraviados en el presente LFI:
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Se debera realizar la busqueda exhaustiva y aclaraciones correspondientes de los

b.

bienes extraviados, para lo cual el titular y administrador deberan:

Realizar el Acta administrativa (ABS-CB-F-18), donde se haga constar los
hechos ocurridos y se sefiale el deslinde de responsabilidades de los bienes
extraviados a restituir.

Gestionar la restitucion en especie o efectivo.

Bienes muebles robados:

Cualquier integrante de la comunidad universitaria que utilice un bien mueble
patrimonic de la Universidad Veracruzana y que se encuentre bajo su uso,
aprovechamiento o custodia y guarda institucional, debera informar el robo al
titular y al administrador dentro de las 24 horas siguientes de haber detectado el
hecho, con el objeto de realizar lo siguiente:

d.

C.

Acta Administrativa indicando los bienes muebles robados, con su niimero de
mventario, descripcion, marca, modelo, serie, importe y nombre del usuario
que firmé el resguardo; ademas, se anexara el resguardo y vale de salida.

El usuario del bien robado, deberi acudir ante la Fiscalia General del Estado
o0 autoridad juridica correspondiente al lugar donde sucedid el hecho, a
presentar la denuncia por comparecencia o por escrito, indicando los nameros
de inventario y serie del bien, debiendo solicitar que sea formato de
denuncia o querella y le entreguen copia de la misma. En caso de que el
usuario del bien, no pueda acudir a denunciarlo, previa justificacién, acudira
el titular o admimistrador de la entidad académica o dependencia.

Notificar a la Oficina del Abogado General, a la DCBMel y/o SAFR,
enviando Acta Administrativa (ABS-CB-F-18) con soporte documental,
copia de denuncia o querella, conforme a lo establecido en los articulos 47,
60, 65 y 68 del RCBMel.

La Direccién de Asuntos Juridicos determinara si la documentacién entregada
permite clasificar el bien como robado, de lo contrario se requerira gestionar
la restitucion en especie o efectivo.

Bienes muebies sobrantes.

Para los bienes muebles sobrantes, estos pueden ser bienes de otra entidad
académica o dependencia y/o bienes de propiedad personal.

d.

(Z  seFe

Bienes de otras entidades académicas o dependencias: se debe analizar si los
bienes son de préstamo temporal (menor a seis meses) o permanentes (mayor
a seis meses).

Préstamos temporal, se debera gestionar ante la entidad académica o
dependencia que presté el bien, el reporte de Préstamo de Activo, recabar las
firmas y archivar en el expediente el vale de salida, asi como el resguardo
debidamente requisitado.

Bienes de forma permanente, se debera gestionar ante la entidad académica o
dependencia que presto el bien la transferencia y solicitarlo ante la DCBMel
y/o SAFR correspondiente.
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b.  Bienes de propiedad personal: debera de identificarlos y relacionarlos dentro
del formato “Relacién de Bienes” (ABS-CB-F-14)

Bienes Muebles sin Instalar, en desuso o hacinados (amontonades y
abandonados).

Relacionar los bienes muebles en el formato “Relacion de Bienes” (ABS-CB-F-14)
y adjuntarle al mismo, la justificacion por escrito del motivo por el cual no se

encuentran instalados, en desuso o hacinados.

Referencias

No aplica.

IIl. Histérico de Revisiones

No. de
revision

Fecha
revision o

modificacion

Seccion o
pagina
modificada

Descripcion de la revisién o modificacién

0

Abril 2017

N/A

- Documento de nueva creacion.

Junio 2018

1

3 en
adelante

- Se elimino la primera hoja.

- Se elimino de la guia el uso del “Reporte
de Inventario por Dependencia con
Cortes por Ubicacion” FWRIUBI — Se
solicita el reporte “Resumen de Activo
Fijo por Partida” FWRRAFP,

- Se elimina la solicitud de carpeta y disco
compacto — Se indica entregar en fisico
asi como enviar al correo electronico de
la Direcciébn la totalidad de la
informacion.

- Se adapta la informacién de acuerdo a la
numeracién en los anexos.

- Se eliminan parrafos que se consideran
repetitivos.

Enero 2019

Todo el
documento

- Se adapta la informacion de acuerdo a la
numeracién en los anexos del reporte
FWRLFIB.

-Se eliminan parrafos  que  se
consideraron repetitivos.

Octubre
2019

Todo el
documento

- Se agrega e codigo del formato de la
ficha fotografica de Bienes Muebles e
Intangibles.

- Se mencionan los casos en los que
solicitara restitucion.

aby
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Se estructura la guia de acuerdo a los
pasos identificados en el procedimiento
“Control y seguimiento de bienes
muebles” ABS-CB-P-02.

4 Agosto 2022

Todo el
documento

Se actualizo todo el documento por la
implementacién del Subsistema de
Planeacion, Recursos Financieros y

Materiales (SPRFM)
IV.  Firma de Autorizacién
Propone Autoriza Fecha
Autorizacion Entrada en
vigor
< Sooplid
e ! Sedan
LNI. Alejandra Djahel Mitra, Xochitl Elvira
Herndndez Lopez Sangabriel Alonso 1/Agosto/2022 HAgo At
Jefa del Departamento de Directora de Control de
Control, Segnimiento y Bienes Muebles e
| Desincorporacion de Bienes | Inmuebles

V. Créditos

La elaboracion de la presente guia estuvo a cargo de la Direccién de Contral de Bienes Muebles e
Inmuebles dependiente de la Secretaria de Administracion y Finanzas, fue concluida y autorizada en
agosto de 2022 para su publicacion en el portal del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad
Veracruzana. La presente guia forma parte del procedimiento “Control v seguimiento de bienes
muebles e inmuebles” (ABS-CB-P-02).
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