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I. Descripcion
Objetivo

Establecer las actividades y criterios uniformes para solicitar el registro de baja contable y/o del inventario
de bienes muebles (activo fijo y bienes controlables) que forman parte del patrimonio de la Universidad
Veracruzana, que perdieron su utilidad, sufrieron un siniestro, robo, extravio o corresponde a un activo

bioldgico fenecido.

Alcance

Aplica a la persona titular de la Unidad Responsable, de la Administracion, que requiera solicitar el registro
de baja contable y/o del inventario de bienes muebles (activo fijo y bienes controlables) por la Unidad
Responsable; para la persona Titular de la Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles, de la
Jefatura del Departamento de Registro y Actualizacion de Bienes, de la Jefatura del Departamento de
Control, Seguimiento y Desincorporacion de Bienes, del Analista de Control de Bienes, de las Secretarias
de Administracion y Finanzas Regionales y de las Coordinaciones del Control de Bienes Regionales, en la
recepcion, revision, seguimiento y registro de baja contable y/o del inventario de bienes muebles que forma

parte del patrimonio de la Universidad Veracruzana.

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

Bien mueble: Refiere a los activos fijos y bienes controlables.

Numero de activo: Es el nimero consecutivo que asigna el subsistema y se utilizara para identificar el

bien.
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Actividades

1. Eltitular de la Unidad Responsable (entidad académica o dependencia) envia a la Direccion de Control
de Bienes Muebles e Inmuebles (DCBMel) o a la Secretaria de Administracion y Finanzas Regional
segun corresponda, a través del Sistema de Administracion y Seguimiento de Correspondencia
“HERMES?”, la solicitud de baja de bienes (activo fijo y/o bienes controlables) y documentacion soporte
para el registro de baja contable y/o del inventario el bien mueble, conforme a lo siguiente:

Restitucion en
efectivo

Relacion de
bienes (¥)
Comprobante
legible de pago:
Copia de la ficha
de depdsito o
transferencia
electronica

Perdida de utilidad

Relacion de
bienes (*)
Acuerdo

Rectoral

Acta
administrativa
de venta

Ficha de
deposito 0
transferencia
electronica

Linea de captura
uv

Donacion

Relacion de
bienes (*)
Acuerdo

Rectoral

Contrato de

donacion

Acta
administrativa
de entrega de
bienes

Destruccion

Relacion de
bienes (*)
Acuerdo

Rectoral

Dictamen
técnico de baja
emitido por la
Comisién para
Dictaminar  la
Baja de Bienes
Muebles y en su
caso anexos
Acta
administrativa
por la
destruccion  de
los bienes 'y
documentos
soporte.

~ Robo, extravio,
siniestro y/o
Activo
biologico
fenecido
Relacion
bienes (*)
Acuerdo
Rectoral

de

Dictamen
técnico de baja
emitido por la
Comisiéon  para
Dictaminar la
Baja de Bienes
Muebles y en su
caso anexos
Oficio de
Ratificacion del
Acuerdo
Rectoral por el
Consejo
Universitario
General.

Pago de pdliza
de seguro

Relacion de
bienes (*)
Comprobante
legible del
finiquito:

Copia de la ficha
de deposito o
transferencia
electronica
Carta de pérdida

total emitida por
la aseguradora.

(*) La relacion de bienes puede incluirse en el cuerpo del HERMES y como anexo cuando exceda mas
de cinco bienes, debe incluir la informacion siguiente:

N° de avalio

NO
consecutivo

N° de N° de Descripcion
activo articulo del Bien
interno
N° de = Numero Descripcion
activo fijo de articulo del bien
emitido interno emitida por el
por el emitido SPRFM
SPRFM por el
SPRFM)

Fecha de Clave del Clave de
Registro area fisica la linea
captura
Fecha del Clave del Indicar la
registro area fisica clave de
del bien en donde se lalinea de
en el encuentra el captura
SPRFM bien en el
SPRFM

Indicar el
numero  de
avaluo, se
muestra en la
parte superior
derecha del
mismo
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La informacion se debe obtener a través del Catalogo de activo fijo, ver guia: “Consulta y generacion
de informacion de bienes” (ABS-CB-G-01).

Es importante considerar los siguiente:

Para la restitucion de bienes muebles en efectivo, esta se debe realizar una vez que se haya cubierto el
importe total del bien mueble indicado en el avalto.

Los bienes (activo fijo o controlable) propuestos para su baja, deben tener finalizado el resguardo, ver
guia: Resguardo de Activo Fijo (ABS-CB-G-22), un requisito del Subsistema para proceder a la baja.

Nota: El asunto del Hermes, debe estar compuesto por la clave de la Unidad Responsable solicitante,
seguido del asunto clave siguiente: “Registro de baja contable”.

Una vez recibida la informacion, la DCBMel o la SAFR, seglin corresponda, realiza el analisis de la
informacion recibida e informa:

a) Procede: Se notifica al titular y administrador de la Unidad Responsable que una vez revisada la
documentacion procede el registro de baja de bienes muebles, solicitandole validar a través de la
“Consulta y generacion de informacion de bienes”, ver guia (ABS-CB-G-01) y notificar si el
registro de baja se realizo satisfactoriamente.

b) No procede: Se notifica al titular y administrador de la Unidad Responsable, que una vez revisada
la documentacion enviada no procede el registro de baja de bienes muebles y se le especifica los
motivos y las acciones que debe realizar para continuar con el proceso.

Fin del proceso.
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Consultas

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

Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles

Preguntas frecuentes

.Cuando podran ser vendidos los bienes patrimonio de la Universidad Veracruzana?
Respuesta: “Podran ser vendidos los bienes muebles e inmuebles patrimonio de la Universidad
Veracruzana, cuando hubieren perdido su utilidad para la entidad académica, dependencia,
programa, proyecto, contrato o convenio donde estén asignados, previo dictamen técnico de baja
donde se describa la situacion que origina la pérdida de utilidad, el estado de conservacion del
bien y se obtenga la previa autorizacion escrita del Rector.

Para la venta de bienes inmuebles se requerird, ademads, la autorizacion de la Legislatura del

Estado de Veracruz. Articulo 26, del Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles.

.Cuando podran ser donados los bienes muebles patrimonio de la Universidad Veracruzana?
Respuesta: “Podran ser donados los bienes muebles patrimonio de la Universidad Veracruzana,
cuando hubieren perdido su utilidad para la entidad académica, dependencia, programa, proyecto,

contrato o convenio donde estén asignados.

Las donaciones deberan formalizarse mediante actas administrativas que contendran, ademas del
protocolo de transmision a titulo gratuito, el destino o aplicacion de los bienes objeto de la
donacion.

Previamente a la donacion se formulard un dictamen técnico de baja, donde entre otros aspectos,
se comsigne la situacion que origina la pérdida de utilidad de los bienes y su estado de

conservacion. Articulo 35, del Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles.
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https://www.uv.mx/legislacion/files/2021/01/Reglamento-Control-Bienes-12-2020.pdf

V.

Historico de revisiones

Numero de
revision

Fecha de revision o
modificacion

Seccién o pagina
modificada

Descripcion de la
revision o
modificacion

N/A

N/A

Documento de nueva
creacion

09/09/2022

Pagina 6

Finalizar  resguardos
de bienes propuestos
para su baja.

16/05/2023

Pégina 5

Se incluy6 informacion
para el llenado del
anexo de  bienes
relacionados

24/05/2023

Apartado 2

Requisitos para la baja
de bienes por
destruccion.
Relacion  de
para su baja.

bienes

11/03/2024

Créditos y pie de
pagina.

Se actualizé el titular
de la Direccion de
Planeacion

Institucional, y el pie
de pagina agregando el
nombre del proceso y
subproceso.

08/05/2024

Requisitos para
restitucion en
efectivo

Se elimina del cuadro
de requisitos para la
restitucion en efectivo
el formato de pago
(linea de captura) y el
avaluo.

30/01/2026

Alcance, créditos y
pie de pagina.

Se actualizd redaccion
de alcance.

Se actualizo el titular
de la Direccion de
Planeacion
Institucional, de la
Unidad de
Organizacion y
Meétodos y un analista
de asesoria y apoyo de
la UOM.
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