.. M - Acta administrativa de bienes robados
Universidad Veracruzana | ABS _C B"F'61

Clave de la Unidad Responsable: (1)
Nombre de la Unidad Responsable: (2)
Regioén: (3)

Lugar, horay fecha

En la ciudad de (4), Ver., siendo las (5) horas del dia (6) de (7) de dos mil (8), y estando
~reunidos en la oficina que ocupa la (9) de Ia (10) de la Universidad Veracruzana, ubicada
en (11).

Participantes

Intervienen en el presente acto, el (la) C. (12) en su caracter de persona titular de la Unidad
Responsable, quien acredita su personalidad con el nombramiento de fecha (13) e
identificacion oficial con fotografia (credencial de la UV, credencial de elector o pasaporte).-

El (la) C. (14) en su caracter de persona titular de la administracién de la Unidad
Responsable o persona habilitada para realizar funciones de administracion, quien acredita
su personalidad con identificacion oficial con fotografia (credencial de la UV, credencial de
elector o pasaporte).

El (la) C. (15) en su caracter de persona resguardante o usuario del bien objeto de la
investigacion, quien se desempefia como (16), exhibe identificacion oficial con fotografia
(credencial de la UV, credencial de elector o pasaporte) y resguardo del bien mueble con
fecha (17).

Nota 1: En caso de que un bien mueble se encuentre en préstamo de otro usuario
resguardante diferente al registrado en el Subsistema de Planeacion, Recursos
Financieros y Materiales (SPRFM), sera necesario contar con la participacién tanto
del usuario registrado en el SPRFM como del usuario al que se ha entregado el bien
mueble en préstamo anexando el siguiente apartado, considerando que debe
contarse con un vale de salida interno, el cual debe ser adjuntado a la documentacion
soporte correspondiente.

El (la) C. (18), quien tiene en préstamo el bien objeto de la ihvestigacic’)n y se desempefia
como (19), exhibe identificacion oficial con fotografia (credencial de la UV, credencial de
elector o pasaporte) y vale interno de salida con fecha (20).
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El (los) C. (21) en su caracter de persona testigo de asistencia, quien se desempefia como
(22) y exhibe identificacion oficial con fotografia (credencial de la UV, credencial de elector
0 pasaporte).

Nota 2: En caso de que el acontecimiento asi lo requiera o se considere necesario,
se deberaincluir en este apartado, el personal involucrado que intervino en el suceso,
del cual se tomaron sus declaraciones para integrarlas en la presente acta, como, por
ejemplo: vigilantes, personal de limpieza, académicos, etc. integrando el siguiente
parrafo:

El (los) C. (23) comparece a declarar en este acto, en virtud de constarle los hechos
relacionados con el motivo de la elaboracién del acta, quien se desempefia como (24) y
exhibe identificacidn oficial con fotografia (credencial de la UV, credencial de elector o
pasaporte).

Fundamento Legal

Con fundarhento en lo dispuesto en los articulos 47 inciso b, segundo y tercer parrafo y 65
del Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles, se procede a levantar la
presente: '

Motivo

El (la) C. (25) persona titular de la Unidad Responsable manifiesta los hechos o
circunstancias que derivaron el motivo del acta.

Se aborda la investigacion del robo delllos bien/es mueble/es con las siguientes
caracteristicas (dependiendo el nimero de bienes se extendera el cuadro siguiente):

\

.

\

_
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Nota 3: Cuando se trate de casos en los que no se identifica de manera pronta los
bienes muebles objeto de robo, es importante realizar esta acta administrativa de
manera inmediata, aun cuando no se tenga el total de bienes muebles identificados
como robados, ya que en todo caso se puede realizar un acta en alcance, posterior a
la entregada en la notificacion, una vez que se concluya el levantamiento fisico del
inventario, para dar atencién al articulo 65 del Reglamento para el Control de Bienes
Muebles e Inmuebles que expresa que se debera elaborar un acta administrativa, en
un plazo no mayor de 24 horas de conocerse el suceso, como sugerencia se puede
considerar la siguiente leyenda:

Derivado de una primera revision, se identificaron los bienes muebles mencionados en la
tabla anterior como faltantes, sin embargo, aln se contintan realizando las investigaciones
necesarias para identificar la totalidad de los bienes muebles faltantes.

Diligencias

Nota 4: Se solicita que en este apartado se relaten los hechos ocurridos haciendo
uso de los circunstanciales de tiempo, modo y lugar, de manera que se describa de
la mejor forma posible y detallada como sucedieron los acontecimientos, se indiquen
las fechas, lugares y personal involucrado, con la finalidad de realizar un deslinde de
responsabilidad, en caso de que se identifique alguna posible omisién.

(la) C. (34) persona titular de la Unidad Responsable manifiesta los hechos o
circunstancias que derivaron el motivo del acta (35).

Acto seguido, se procede a concederle el uso de la voz a la persona titular de la
administracion de la Unidad Responsable o persona habilitada para realizar funciones de
administracién, quien manifiesta que (35).

Posteriormente, la persona titular de la Unidad Responsable, procede a concederle el uso
de la voz a la persona resguardante o usuario del bien objeto de la investigacion, no sin
antes apercibirlo de las sanciones en que incurre quien declara con falsedad (35). -----———--
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Nota: en los casos donde el bien mueble se encuentre en préstamo de otro usuario
resguardante diferente al registrado en el Subsistema de Planeacién, Recursos
Financieros y Materiales (SPRFM), se anexa el siguiente apartado, donde debera
indicar, el motivo por el cual el bien mueble se encuentra en préstamo y realizar su
declaracion:

Asi mismo, la persona titular _de la Unidad Responsable, procede a concederle el uso de la
voz a el (la) C. (36), persona quien tenia en préstamo el bien objeto de la investigacion para
(37), no sin antes apercibirlo de las sanciones en que incurre quien declara con falsedad
(38).

Siendo las (39) horas del dia (40) de (41) de dos mil (42) sucedié el robo del bien mueble
con numero de activo (os) (43) en (44), el cual ocurri6 de la siguiente manera (45). -------—

Nota 5: En caso de que el acontecimiento asi lo requiera o se considere necesario,
se deberan incluir en este apartado las declaraciones del personal involucrado que
intervino en el suceso, de manera que se cuente con la evidencia necesaria, para el
deslinde de responsabilidad correspondiente, asi como los detalles de Ia
investigacion realizada, como por ejemplo en qué lugares se realiz6 la biisqueda del
bien mueble, para lo cual se recomienda el uso de los siguientes parrafos: =-----=----u-

Acto seguido la persona titular de la UR y de la administracién o persona habilitada para
realizar funciones de administracion, convocan a reunién para realizar la investigacion
necesaria para la localizacién del bien mueble, considerando en la busqueda las siguientes
areas fisicas (46). '

Por otra parte, en este acto procede a solicitar a €l(la) C. (47) que declare lo que le conste
en relacion con la desaparicién del bien mueble con nimero de activo (48), no sin antes
apercibirlo de las sanciones en que incurre quien declara con falsedad, quien declara (49).

Nota 6: Se requiere que se describa el procedimiento que realizaron para la
notificacion del robo ante las autoridades pertinentes, para lo cual se sefala lo
siguiente:

La notificacion de la situacion se realizé el dia (50) de (51) de dos mil (52) y se le informé
del acontecimiento a C. (53), a través de (54).

Nota 7: Asi mismo, en caso de que el bien mueble se encontrara fuera de las
instalaciones de la UR, es importante que contenga la justificacion de la salida del
mismo de las instalaciones y el vale de salida vigente.
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El bien mueble con nimero de activo (55) contaba con un vale de salida con vigencia al dia
(56) de (57) de dos mil (58) y se encontraba fuera de las instalaciones con motivo de (59).

Nota 8: En el caso de que alguna de las partes presente pruebas: se sefiala lo
siguiente:

El (la) C. (60) persona titular de la Unidad Responsable y/o de la administracién o persona
habilitada para realizar funciones de administracion, recibe con las reservas de Ley del (la)
C. (61), todos los documentos que se precisan en la parte correspondiente a sus
declaraciones, mismos que pasan a formar parte del acta como anexos de la misma. ----—-

La presente acta no implica liberaciéon alguna de las responsabilidades que pudieran
llegarse a determinar con posterioridad por la autoridad competente.

Cierre del Acta

Previa lectura de la presente, por los que en ella intervinieron, y habiendo sido aceptada en
todas sus partes, se da por concluida a las (62) horas del dia de su inicio, firmando en ella
para constancia al margen derecho y al calce todos los que en ella intervinieron, =—----——---

NOMBRES Y FIRMAS

Persona titular de la Persona titular de Ila
- Unidad Responsable administracion de la Unidad
Responsable o persona
habilitada para realizar
funciones de
administracién

C. (63) C. (64)
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Persona resguardante o
usuario del bien objeto
de la investigacion
C. (65)

Persona(s) que funge como testigo de asistencia

C. (66) C. (66)

Persona(s) que fungen como testigos

C. (67) C. (67)
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Instructivo para el llenado del formato de Acta Administrativa

Se solicita indicar en los nlimeros sefialados entre paréntesis la informacion de acuerdo a
la tabla siguiente:

NG ANOTACIONES
1 Clave de la Unidad Responsable, ejemplo (0151)
2 Nombre de la Unidad Responsable, ejemplo Direccién de Control de

Bienes Muebles e Inmuebles.

3 Regién a la que pertenece la Unidad Responsable (Xalapa, Veracruz,
Orizaba-Cérdoba, Poza Rica-Tuxpan o Coatzacoalcos- -Minatitlan).

4 Nombre de la ciudad donde se levanta el acta.

5 Indicar la hora de inicio del acta.

6 Indicar el dia de inicio del acta.

7 Indicar el mes de inicio del acta.

8 Indicar el afio en el que se inicid el acta.

9 Nombre del lugar donde se levanta el acta (Direccién, Administracién,
etc.).

10 Nombre de la Unidad Responsable.

11 Indicar el domicilio de la Unidad Responsable.

12 Nombre de la persona titular de la Unidad Responsable.

13 Indicar la fecha de nombramiento.

Nombre de la persona titular de la administracién de la Unidad
14 Responsable o persona habilitada para realizar funciones de
administracion.

Nombre de la persona resguardante o usuario del bien objeto de Ia
15 investigacién (en caso de existir persona resguardante titular y persona | .
corresponsable se deberan incluir ambos).

16 Empleo, cargo o comision de la persona resguardante o usuario del bien
mueble.

’ Indicar la fecha del resguardo del bien mueble actualizado, es importante
17 que el resguardo coincida con el nombre del usuario responsable
registrado en el Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y
Materiales (SPRFM).

Pagina
7/11




Universidad Veracruzana

Acta administrativa de bienes robados
ABS-CB-F-61

18

Nombre de la persona a la que se le asigné el bien mueble en préstamo
y no es el indicado en el SPRFM. :

19

Empleo, cargo o comisién de la persona a la que se le asigné el bien
mueble en préstamo y no es el indicado en el SPRFM.

20

Indicar la fecha del vale de salida interno.

21

Nombre persona que funge como testigo de asistencia.

22

Empleo, cargo o comisién de la persona servidor universitario que actaa
como testigo de asistencia.

23

Nombre del personal involucrado en la investigacién y/o participé en las
entrevistas para la localizacion del bien mueble.

24

Empleo, cargo o comision del personal involucrado en la investigacion
y/o participé en las entrevistas para la localizacién del bien mueble.

25

Nombre de la persona titular de la Unidad Responsable.

26

NUmero consecutivo de bien mueble identificado.

27

NUmero de activo del bien mueble descrito en el SPRFM.

28

Nombre del bien mueble descrito en el Subsistema de Planeacion,
Recursos Financieros y Materiales (SPRFM).

29

Marca del bien mueble descrito en el SPRFM

30

Modelo del bien muebie descrito en el SPRFM.

31

Numero de serie descrito en el SPRFM.

32

Costo con I.V.A registrado en el SPRFM.

33

Nombre de la persona resguardante o usuario del bien mueble, que!
corresponde al registrado en el SPRFM (en caso de existir una persona
resguardante titular y persona corresponsable se deberan incluir ambos)
y nombre de la persona a la que se le asigné el bien mueble en préstamo
y no es el indicado en el SPRFM (para los casos aplicables).

34

Nombre de la persona titular de la Unidad Responsable.

35

Narrar lo que le consta en relacion al suceso.

36

Nombre de la persona a la que se le asigné el bien mueble en préstamo
y no es el indicado en el SPRFM (para los casos aplicables).

37

Expresar la justificacion del préstamo del bien mueble.
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38

Narrar lo que le consta en relacién al suceso.

39

Indicar la hora en la que sucedio el robo del bien mueble.

40

Indicar el dia en el que sucedi6 el robo del bien mueble.

41

Indicar el mes en el que sucedid el robo del bien mueble.

42

Indicar el afio en el que sucedid el robo del bien mueble.

43

NUmero de activo del bien muebie descrito en el SPRFM.

44

Indicar el lugar en el que se identifica sucedié el robo del bien mueble.

45

Se solicita que en este apartado se relaten los hechos ocurridos Cémo
sucedieron fos hechos? y ¢ Quiénes estuvieron involucrados?

46

Areas fisicas donde se realiz6 la busqueda del bien mueble objeto de
robo.

47

Nombre del personal involucrado en la investigacion y/o participé en las
entrevistas para la localizacion del bien mueble.

48

Numero de activo del bien mueble descrito en el SPRFM.

49

Describir la declaracién de los participantes.

50

Indicar el dia en que se realizd Ia notificacion a las autoridades
correspondientes.

51

Indicar el mes en que se realizd la notificacion a las autoridades
correspondientes.

52

Indicar el afio en que se realizd la notlflcaClon a las autoridades
correspondientes.

53

Nombre de la persona ftitular de la Unidad Responsable, de Ia
administracion o persona habilitada para realizar funciones de
administracién, a quien se le notifico del suceso.

54

Procedimiento para realizar la notificacion del robo.

55

Numero de activo del bien mueble descrito en el SPRFM.

56

Indicar el dia de la vigencia del vale de salida.

57

Indicar el mes de la vigencia del vale de salida.

58

Indicar el afio de la vigencia del vale de salida.

59

Expresar la justificacion de la salida del bien mueble de las instalaciones
de la Unidad Responsable, la cual debe coincidir con lo expresado en el
vale de salida.
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60

Nombre de la persona ftitular de la Unidad Responsable, de la
administraciéon o persona habilitada para realizar funciones de
administracién.

61

Nombre del usuario resguardante o usuario del bien mueble o nombre
del personal involucrado en la investigacion y/o participd en las
entrevistas para la localizacién del bien mueble.

62

Indicar la hora en la que se concluye el levantamiento del acta.

63

Nombre y firma de la persona titular de la Unidad Responsable.

64

Nombre y firma de la persona titular de la administracién de la Unidad
Responsable o persona habilitada para realizar funciones de
administracion. ~

65

Nombre y firma de la persona que haya estado como (ltimo resguardante
0 poseedor del bien sujeto de investigacion, que corresponde al
registrado en el SPRFM (en caso de existir persona resguardante titular
Yy persona corresponsable se deberan incluir ambas firmas) y nombre y
firma del usuario al que se le asign6 el bien mueble en préstamo y no es
el indicado en el SPRFM (para los casos aplicables).

66

Nombre y firma persona que funge como testigo de asistencia.

67

Nombre y firma del personal involucrado en la investigacién y/o participd
en las entrevistas para la localizacion del bien mueble.

Este instructivo no se debe imprimir ni entregar.

Pagina
10/11







