\/

Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracién y Finanzas
Direccién de Control de Bienes Muebles e Inmuebles

Instructivo: Solicitud de facturas de bienes
muebles

02 de diciembre de 2022

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz”



Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccién de Control de Bienes Muebles e Inmuebles

Lomas del Estadio S/N, Edificio B, segundo Piso, C.P. 91090
Xalapa, Veracruz, MEXICO
Conmutador: (228) 842-17-00

Extension: 11282 y 11234

Mtra. Xochit! Elvira Sangabriel Alonso
controldebienes@uv.mx



Las unidades responsables son responsables de resguardar las facturas originales de los de bienes (activo
fijo y bienes controlables) adquiridos.

Esta Direccion, tiene en resguardo facturas originales de bienes (activo fijo y bienes controlables),
adquiridos hasta el 31 de diciembre de 2021, y copia digital de facturas de los bienes adquiridos del 1
de enero de 2022 en adelante, mismas que pone a disposicion de las unidades responsables a través de
este portal web.

La solicitud de facturas de bienes muebles asignados a las unidades responsables, se debe realizar
Gnicamente a través del portal web de la Direccion de Control de Bienes Muebles ¢ Inmuebles en

https://www.uv.mx/controldebienes/, requisitando el formulario siguiente:

1.

8.

Nombre del Titular o Administrador de la unidad responsable: Capturar el nombre del Titular,
Administrador o Encargado de la administracion de la unidad responsable solicitante.

Puesto del solicitante: Capturar el puesto de la persona solicitante (Titular, Administrador o
Encargado de la administracion).

Clave de la unidad responsable: Capturar la clave de la unidad responsable solicitante.

Nombre de la unidad responsable: Capturar ¢l nombre de la unidad responsable.

Correo electrénico institucional: Capturar el correo electrénico institucional del solicitante, para
hacer llegar la factura solicitada. Es necesario ingresar el correo electrénico completo incluyendo
el dominio @uv.mx, por ejemplo: usuario0l@uv.mx

Teléfono/Extensiéon: Capturar el numero telefénico y/o extension de la unidad responsable
solicitante, para mantener comunicacion en caso de ser necesario.

Motivo: Seleccmnar la opcidn que ongma la sohc1tud dela factura del blen mueble

: Motivo

, [ Denuncia de robo de un bien 7] Requerimiento de auditoria [ Validacion de datos de un bien (marca, modelo, serie) [} Otro
i

®  En caso de seleccionar la opcion “Otro”, describir el motivo.
p i

. Unicamente se proporcionaran facturas de los bienes muebles que tenga asignados la
umdad responsable solicitante.

Ingresar informacion de los bienes que requiere su factura, considerando lo siguiente:

Para bienes registrados hasta el 31 de diciembre de 2021, debe proporcionar la informacién siguiente:

Numero de inventario
Fecha de registro del bien
Folio I
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Para bienes adquiridos del 01 de enero de 2022 en adelante, debe proporcionar la informacién
siguiente:

e Numero de activo
» Fecha de registro del bien

e Egreso
e Factura.
Ejemplo:

Ingresar la mtormacion siguiente:

Para bienes registrados hasta el 31 de diciembre de 2021 debe ingresar la informacion siguiente: N° de
mventano// Fecha de registro// Folio.

Para bienes registrados del 01 de enero de 2022 en adelante debe ingresar la informacion siguiente: N°
de activo// Fecha de registro// Egreso// Factura.

Nota: 5i, el bien no cuenta con algin dato en el Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros v
Materiales debe indicar la palabra: SIN DATO.

1. NO0158860//30-09-2015//SIN DATO
2. NOO152667//20-06-2014/1125687

3. 411513/730-11-20220E 124537/ FQA118432

4. 411490//28-11-2022/E 105535/ FAC4195

9. Una vez capturados todos los campos dar clic en el boton “ENVIAR”.
10. La Direccion de Control de Bienes Muebles ¢ Inmuebles, previa validacion de la solicitud, enviara
la factura o facturas solicitadas al correo proporcionado.

Para obtener la informacién de los bienes, debe ingresar al Subsistema de Planeacion, Recursos
Financieros y Materiales, al apartado Catalogos//Listado de activos Fijos

Proceso: Registro y Actualizacién de Bienes
No. Revisién |
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Para los bienes registrados al 31 de diciembre 2021

El nimero de inventario, fecha de adquisicion y el folio “I” de la factura, se obtiene al ingresar al
SPRFM, en la pestafia 1. Datos Generales, como se muestra a continuacion:

Archive -
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T3 Anticub mterno: (51550410254 .}
Descripcién: {COMPUTADORA DE ESCRITORIO PC2
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Imagen 1. Captura de pantalla para identificar nimero de inventario, fecha
de adquisicién del bien y folio “T” de la factura.

Para los bienes adquiridos del 01 de enero de 2022 en adelante:

El nimero de activo del bien, fecha de registro del bien, egreso y factura, se obtiene al ingresar al
SPRFM, en la pestafia 1. Datos Generales y 2. Datos Adicionales, como se muestra a continuacion:

Estano operacsén:
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o . Eatatus del activo; [EN RESGUARDO, entrada por kransf. [1385) desde drea: 0159

Imagen 2. Captura de pantalla para identificar nimero de activo y fecha de
adaquisicion del bien.

Proceso: Registro y Actualizacién de Bienes
No. Revisién |
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Histoérico de revisiones

N/A N/A

Documento de nueva
creacion

02/12/2022 Todo el documento

Se actualizo6 formato, y
capturas de pantalla,

correspondientes al
SPRFM.

Firmas de autorizacion
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Mtro. Luis Fuentes
Garcia
Jefe del Departamento de
Registro y Actualizacion
de Bienes
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Mtra. Xochitl Elvira
Sangabriel Alonso
Directora de Control de
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Inmuebles
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