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|. Descripcion
Objetivo

El presente documento tiene por objetivo describir el procedimiento a seguir, para solicitar
la actualizacion del estado fisico de los activos bioldgicos fenecidos, cumpliendo con los
requerimientos establecidos en la reglamentacion e integrar la documentacion soporte para
su posterior presentacion ante la Comision para dictaminar la baja de bienes muebles,
6rgano facultado para emitir el dictamen técnico de baja, y posteriormente la DCBMel a
través de la Secretaria de Administracion y Finanzas, gestionara ante la Oficina del
Abogado General el Acuerdo Rectoral, que autorice la baja contable de los activos
biolégicos reportados como fenecidos.

Alcance

Aplica a las personas titulares de las Unidades Responsables (UR) y de la administracion,
que dentro de su inventario tengan registrado activo bioldgico, asi como al personal de la
Direccidn de Control de Bienes Muebles ¢ Inmuebles (DCBMel).

Definiciones y terminologia
Area fisica: Ubicacién donde se encuentra el activo biologico.
DCBMel: Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles.

Estado Fisico: Es la situacién en la que se encuentra el activo bioldgico, como es
localizado, no localizado, extraviado, siniestrado, robado y fenecido.

SAFR: Secretaria de Administracion y Finanzas Regional.

SPRFM: Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales de la
Universidad Veracruzana.

Unidad Responsable (UR): Son las Entidades Académicas y Dependencias de la
Universidad Veracruzana.
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A continuacion, se muestra un ejemplo del llenado de la tabla:

Ne N¢ de Activo N de . Descripcién SINIIGA
Inventario
1 414360 CAO03 CAPRINO 1803 N/A
Costo de
Fecha de Fecha de Fecha de Edad Adquision
Nacencia Registro Muerte (costo con
LV.A)
23/04/2023 11/05/2023 02/05/2023 9 dias $500.00
Ne N° de Activo N®de Deseripcion SINIIGA
Inventario
2 404792 S+243 BORREGA 3000108061
Costo de
Fecha de Fecha de Fecha de Fdad Adquisién
Nacencia Registro Muerte (costo con
L.V.A)
N/A 09/04/2010 26/09/2023 13 afios, 5 $5,101.98
meses, 17 dias

Es importante que dentro del apartado de diligencias se describa de manera cronoldgica los
hechos que derivaron en el fallecimiento del activo biolégico, teniendo en cuenta los

siguientes supuestos:

En los casos de fallecimiento derivado de una enfermedad: ;Quién encontro al
activo biologico fallecido y quienes estuvieron involucrados en el hallazgo?, ;Cuél
fue el diagnoéstico presuntivo? (describiendo los elementos o caracteristicas que
respaldan el diagnostico), ;Cuando inicio el padecimiento?, ;Cudntos dias presento
la enfermedad?, ;Donde fallecidé? y ;En qué fecha fallecié el activo biologico?.
Las cuestiones relativas al tratamiento administrado, su duracién y la periodicidad
de su aplicacion deberan estar debidamente acreditadas en la historia clinica del
activo biolégico; no obstante, serd necesario sefialar en el acta administrativa que se
proporciond tratamiento, indicando que se anexa la historia clinica correspondiente.
Asimismo, se deberd indicar: ;Cual fue el diagnostico de muerte? (es decir, las
causas de muerte del activo bioldgico, que indica el médico de la unidad
responsable); ;Cuantos dias se presume que tiene de muerto? (cuando sea posible
determinarlo; en caso contrario, deber4 justificarse por qué no se puede determinar);
y (Cual es aproximadamente la distancia entre el lugar donde fallecio el activo
biologico y un lugar de referencia? De manera que se expresen los circunstanciales
de tiempo, modo y lugar en la relatoria y quienes estuvieron involucrados, con la
finalidad de realizar un deslinde de responsabilidades, en caso de que se identifique
alguna posible omision.
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Para este supuesto, en caso de contar con la ficha técnica correspondiente a la
enfermedad, esta deberd anexarse.

Nota: Es importante resaltar que los datos coincidan con la historia clinica.

e Enloscasos que no se identifica un padecimiento previo o cuando la causa de muerte
de un activo biologico no se identifique claramente, —por ejemplo, fallecimientos
por vejez; por atascamiento (cuando el activo bioldgico no puede avanzar o moverse
debido a las condiciones de su entorno); o tratandose de activos bioldgicos ovinos
registrados dentro de los dos meses posteriores a su nacimiento, periodo considerado
vulnerable por su condicién de lactantes y su total dependencia de la madre, lo que
los hace mas susceptibles a debilidad y a las condiciones climatologicas, entre otros
supuestos—, sera imperativo documentar de manera exhaustiva las circunstancias

del fallecimiento y el diagndstico de muerte, describiendo los elementos o
caracteristicas que lo sustenten.

La documentacion debera incluir una descripcion detallada de las causas
presumibles; el numero de dias que, en su caso, se presume llevaba de fallecido el
activo biologico (cuando no sea posible determinarlo, debera justificarse); la
distancia aproximada entre el lugar del fallecimiento y un punto de referencia; la
identificacion del personal que realizd el hallazgo; asi como la precision de fechas,
horas y lugares. .

Asimismo, deberan integrarse los relatos detallados de las personas involucradas en
el cuidado del activo bioldgico y especificarse el plan de vigilancia implementado,
ejemplificando con actividades tales como recorridos de vigilancia, registros o
bitacoras. Aunque parte de esta informacion se encuentre contenida en otros
documentos, debera incorporarse también en el acta administrativa, a fin de dejar
constancia de las circunstancias de tiempo, modo y lugar.

El objetivo de esta documentacion es facilitar el esclarecimiento y, en su caso, el
deslinde de responsabilidades, cuando posteriormente se identifique alguna posible
omision que haya contribuido al fallecimiento del activo bioldgico.

Nota: Para los casos descritos en el parrafo anterior, no serd necesario adjuntar la
historia clinica, puesto que el fallecimiento no es consecuencia de una enfermedad.
Generalmente se aplica este criterio cuando la muerte del activo biologico es de
causa no patolégica, accidental o predecible (como en el caso de la muerte por
vejez), sin embargo, si la causa de la muerte es sospechosa de estar vinculada a una
enfermedad o patologia, la historia clinica seria necesaria para proporcionar
contexto médico.

3) Elaborar e imprimir el reporte fotografico de activos bioldgicos fenecidos (ABS-
CB-F-36) el cual contiene un instructivo para el llenado correcto de los datos
requeridos, en el que se solicita:
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4)

3)

6)

7)

8)

Incluir en la documentacion a entregar, la historia clinica ABS-CB-F-63 completa,
para los casos que resulte aplicable.

En caso de que no se elabore dicha historia clinica, debera justificarse plenamente
en el acta administrativa correspondiente, sefialando los motivos y el fundamento
que sustenten su no realizacion.

Se requiere que a partir de la publicacion de la presente guia se utilice el formato
historia clinica ABS-CB-F-63, cuando se presente la enfermedad de un activo
biolégico y se genere un expediente identificando el activo biolégico, a partir de
este registro, se llevara a cabo un control adecuado del mismo.

La informacion asentada en el formato deberd registrarse con letra clara y legible.
En caso de que la informacion resulte ilegible o genere dudas, se solicitara un oficio
aclaratorio correspondiente para precisar los datos asentados.

Elaborar e imprimir la necropsia correspondiente. En el caso de no elaborarla,
deber4 justificarse plenamente en el acta administrativa, indicando los motivos y el
fundamento para no realizarla.

Entregar el formato o la baja del identificador SINIIGA, debidamente sellado en
los casos en los que el activo bioldgico tiene asignado uno o indicar la justitificacion
del porque no se anexa o no se cuenta con el sello correspondiente en el acta
administrativa; cualquiera de los documentos que aplique deberan formar parte de
los anexos del acta administrativa.

Enviar el acta administrativa y los anexos firmados en original, reporte fotografico
de activos bioldgicos fenecidos (ABS-CB-F-56), en los casos aplicables ¢l original
y copia de la historia clinica, la necropsia y el formato o baja de identificador
SINIIGA correspondiente, a la SAF Regional, quien realizara un anilisis y
verificacion de que la informacion recibida esté completa, para lo cual debe
hacer uso del formato ABS-CB-F-69, mismo que se anexara en la informacion
enviada; si cumple con lo solicitado lo turnara a la DCBMel, caso contrario,
solicitara la retroalimentacion de la UR.

Nota: La SAF Regional realizara el envi6 de la documentacion de forma fisica y
digital ademas a través del Sistema de Administracién y Seguimiento de
Correspondencia Hermes a la DCBMel, indicando en el asunto lo siguiente:

ASUNTO: 0305 (Clave de la Unidad Responsable) ACTIVO BIOLOGICO
FENECIDO 414360 (Numero de activo)

La DCBMel recibe y revisa la informacion:

a. Si procede, actualiza ¢l estado fisico del activo biolégico reportado como
fenecido, en el SPRFM.
b. No procede, devuelve a la SAF Regional, indicando la documentacion
' faltante o la informacién que se debe complementar.
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9) Una vez realizada la actualizacién del estado del activo bioldgico a “fenecido”, se
notificard a la SAFR a través del Sistema de Administracion y Seguimiento de
Correspondencia Hermes. En dicha notificacién, se solicitard a la UR que valide la
actualizacion en el inventario del SPRFM y confirme que los movimientos se hayan
realizado correctamente. En caso de detectar observaciones, se informara a la SAFR
para que las atienda la UR.

10) Al menos una vez al afio, la DCBMel, presentard dicha documentacién ante la
Comision para Dictaminar la Baja de Bienes Muebles, organo facultado para emitir
el dictamen técnico de baja contable, en caso de resultar procedente, y
posteriormente la DCBMel a través de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
gestionara ante la Oficina del Abogado General el Acuerdo Rectoral, que autorice
la baja contable de los activos biologicos reportados como fenecidos.

IH. Preguntas frecuentes

,Qué documentos debo entregar en los siguientes casos?

Caso 1: donde se requiera el uso de activos bioldgicos para un proyecto, que implique su
sacrificio

El presente apartado establece la documentacion y la informacion que deberdn
integrarse para la actualizacion de los activos biologicos a fenecidos derivados de
la ejecucion de un proyecto.

A continuacion, se detallan los documentos que deben ser presentados en dos
momentos clave: antes y después del desarrollo del proyecto.

1. Remitir a la SAFR la documentacion previa al proyecto.
Antes de iniciar el proyecto académico que involucra el sacrificio de activos
bioldgicos, debera presentarse la siguiente informacion:

a) Documento del proyecto académico:
Incluye descripcion del proyecto, objetivos, justificacién, y nombres de los
responsables.

b) Aval académico del proyecto:
Acta que acredite la aprobacion del proyecto dentro del Sistema de Registro y
Evaluacion de la Investigacion (SIREI).

c¢) Informe que sustente:
» Motivo de la investigacion.
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e Carrera y experiencia educativa en la que se desarrolla el proyecto.

¢ Impacto esperado en la comunidad universitaria y en la sociedad.

e [ Cudl fue la determinacion que se tomé para considerar el nimero activos para
sacrificio?, (por ejemplo: contaba con problemas de salud, en estos casos se
requiere de la historia clinica del activo (formato ABS-CB-F-63), representaban
un gasto a la unidad responsable, el proyecto asi lo considera).

e Numero de alumnos beneficiarios del proyecto.

Nota: Esta informacioén permitird evaluar la viabilidad de continuar con este tipo
de précticas en el futuro y verificar si la documentacién existente es adecuada para
respaldar el proceso necesaria para la gestién de baja contable pertinente.

Una vez recabada la informacion indicada en los incisos a), b) y ¢), se debera enviar
copias correspondientes, a la SAFR, quien realizard un andlisis y verificacion de
que la informacién recibida esté completa, caso contrario, solicitard la
retroalimentacion de la UR.

Posteriormente, la SAFR realizara el envio de la documentacioén en formato fisico
y digital, una vez validada, a través del Sistema de Administracién y Seguimiento
de Correspondencia Hermes a la DCBMel, indicando en ¢l asunto lo siguiente:

ASUNTO: 0305 (Clave de la Unidad Responsable) ACTIVO BIOLOGICO
FENECIDO POR PROYECTO.

La DCBMel retroalimentara a la SAFR respecto a la documentacion remitida.

2. Documentaciéon posterior al proyecto
Una vez ejecutado el proyecto, se deberd integrar la siguiente documentacion para
formalizar el proceso de actualizacion de los activos bioldgicos:

a) Acta administrativa:
Para la elaboracion del acta administrativa, se deberd considerar lo siguiente:

e Utilizar el formato ABS-CB-F-62.

® Incorporar los datos requeridos del activo biolégico conforme a la “Guia para
la baja de activos bioldgicos fenecidos” (ABS-CB-G-40).

e Participacion de los encargados del proyecto.

Es importante que, en el apartado de diligencias se incluya:

e La descripcion cronoldgica del proyecto.
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Caso 2:

e Referencia breve a los documentos previamente entregados (proyecto, aval
académico, informe técnico), los cuales se anexaran al acta.
e Informe de los avances del proyecto derivado del sacrificio del activo biolégico.

b) Evidencia fotografica:
Imagenes que documenten las practicas realizadas por los estudiantes antes,
durante y después del sacrificio, evidenciando las causas de fallecimiento del
activo.

¢) Baja del identificador SINIIGA:

* Si el activo cuenta con identificador, se debera presentar el formato de baja
debidamente sellado.

e En caso de no contar con dicho documento, se debera justificar la razon en el
acta administrativa.

d) Reporte fotografico del activo fenecido:
Utilizar el formato ABS-CB-F-56.

Una vez recabada la informacién indicada en los incisos a), b), ¢), d), ) y 1), se
debera remitir tanto esta informacién como los documentos enviados inicialmente
a la SAFR. La SAFR realizard un andlisis y verificara que la informacion recibida
esté completa; en caso contrario, solicitara retroalimentacién a la UR.

Posteriormente, la SAFR realizara el envio de la documentacion en formato fisico
y digital, una vez validada, a través del Sistema de Administracién y Seguimiento
de Correspondencia Hermes a la DCBMel, indicando en el asunto lo siguiente:
ASUNTO: 0305 (Clave de la Unidad Responsable) ACTIVO BIOLOGICO
FENECIDO POR PROYECTO.

Fenecimiento de activos bioldgicos por agresion de fauna externa.

El presente anexo establece la documentacién y la informacion que debera
integrarse para la actualizacion de activos biologicos cuyo fenecimiento derive de
agresion por fauna externa.

a) Acta administrativa
Para la elaboracion del acta administrativa, se debera considerar lo siguiente:

e Utilizar el formato ABS-CB-F-62.
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Incorporar los datos requeridos del activo biologico conforme a la “Guia para
la baja de activos biologicos fenecidos” (ABS-CB-G-40).

Es importante que, en el apartado de diligencias se incluya:

b)

Sefialar expresamente:

*  ¢Quién identificé la situacion?
*  ;Quiénes intervinieron?
* (Cuales el plan de accidn establecido para este tipo de situaciones?

Describir cronolégicamente los hechos, desde la deteccion del incidente hasta
la implementacién de las acciones inmediatas. De manera que se expresen los
circunstanciales de tiempo, modo y lugar en la relatoria y quienes estuvieron
involucrados, con la finalidad de realizar un deslinde de responsabilidades, en
caso de que se identifique alguna posible omision.

Especificar:

* Fechay hora aproximada del fallecimiento del activo biolégico.
* Lugar exacto donde ocurri6 el fallecimiento.

Describir las condiciones de proteccién y resguardo del area donde se
encontraba el activo biolégico.

Incorporar el diagnostico de muerte, detallando los elementos o caracteristicas
que lo sustentan, es decir, una descripciéon detallada de las causas presumibles.
Indicar la distancia aproximada entre un punto de referencia y el lugar donde
se localizo el activo bioldgico fenecido.

La relacion de los activos biologicos que resultaron heridos, anexando su
respectiva historia clinica.

Anexos al acta, deberan adjuntarse los siguientes documentos:

Acta circunstanciada elaborada por el personal de Proteccién Animal y Medio
Ambiente o la Institucion Regional competente, donde se detallan los hechos
ocurridos.

Oficio de seguimiento relativo al acta circunstanciada, relacionado con la
denuncia en caso aplicable.

Informe detallado de las acciones emprendidas por los cuerpos de vigilancia
involucrados (parte de novedades SETSUV e IPAX), asi como cualquier otro
reporte disponible en materia de seguridad. Informacion que deberd ser
incluida en el cuerpo del acta administrativa.
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¢ Evidencia fotografica del lugar en el que se encontraban los activos biolégicos
al momento del incidente, del punto por el cual ingresaron los animales y de
cualquier ofro elemento visual que permita documentar la causa del
fallecimiento.

¢) Reporte fotografico del activo fenecido.
Utilizar el formato ABS-CB-F-56.

d) Historia clinica ABS-CB-F-63
Presentar la historia clinica de los activos biol6gicos que hayan recibido
atencion médica derivada de lesiones ocasionadas por el incidente.

e) Baja del identificador SINIIGA
Si el activo cuenta con identificador, deberd presentarse el formato de baja
debidamente sellado.

En caso de no contar con dicho documento, debera justificarse la razén en el
acta administrativa correspondiente.

f) Necropsia
En caso de no realizarse, deberd justificar en el acta administrativa, los motivos

y el fundamento por los cuales no se realizd.

Caso 3: Fenecimiento por afectacidon térmica

El presente apartado establece la documentacién y la informaciéon que deberan
integrarse para la actualizacion de los activos biol6gicos a fenecidos por afectacion
térmica ambiental.

a) Acta administrativa, para la elaboracion del acta administrativa, se debera
considerar lo siguiente:

e Utilizar el formato ABS-CB-F-62.
* Incorporar los datos requeridos del activo biologico conforme a la “Guia para
la baja de activos biologicos fenecidos” (ABS-CB-G-40).

Es importante que, en el apartado de diligencias se incluya:

e Sefialar expresamente:
*  (Quién identifico al activo bioldgico fenecido?
*  ;Quiénes intervinieron?
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e FHspecificar:

* Fechay hora aproximada del fallecimiento del activo biolégico.
* Lugar exacto donde ocurri6 el fallecimiento.

® La descripcion cronolégicamente de los hechos, desde el momento que se
detecto la situacién, de manera que se expresen los circunstanciales de tiempo,
modo y lugar en la relatoria y quienes estuvieron involucrados, con la finalidad
de realizar un deslinde de responsabilidades, en caso de que se identifique alguna
posible omision.

e Expresar las acciones realizadas en atencion a la situacion presentada.

e La distancia aproximada entre un punto de referencia y el lugar donde se localizo
el activo biologico fenecido.

e ElPlan de accion ante las temporadas de altas y bajas temperaturas en la region.

e Incorporar el diagndstico de muerte, detallando los elementos o caracteristicas
que lo sustentan, es decir, una descripcion detallada de las causas presumibles.

b) Anexos al acta
Evidencia fotografica del lugar en el que se encontraban los activos biologicos
al momento del incidente y-de las condiciones del entorno. Asi como del proceso
de inhumacion del activo bioldgico fenecido.

¢) Baja del identificador SINIIGA
Presentar el formato de baja debidamente sellado y de no contar con el
documento justificar en acta.

d) Reporte fotografico del activo fenecido.
Utilizar el formato ABS-CB-F-56.

¢) Historia clinica ABS-CB-F-63
En caso de que el activo biologico haya recibido atencién médica previo a su
muerte.

f) Necropsia
En caso de no realizarse, debera justificar en el acta administrativa, los motivos
y el fundamento por los cuales no se realizo.

Una vez recabada la informacién indicada en los incisos a), b), ¢), d), e) y 1), se
debera remitir a la SAFR. La SAFR realizard un andlisis y verificara que la
informacion recibida esté completa; en caso contrario, solicitara retroalimentacion
ala UR.
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Posteriormente, la SAFR realizara el envio de la documentacion en formato fisico
y digital, una vez validada, a través del Sistema de Administracién y Seguimiento
de Correspondencia Hermes a la DCBMel, indicando en el asunto lo siguiente:

ASUNTO: 0305 (Clave de la Unidad Responsable) ACTIVO BIOLOGICO
FENECIDO POR AFECTACION TERMICA.

Caso 4: De transferencia de embriones que no resultaron gestantes

El presente apartado establece la documentacion y la informacién que deberan
integrarse para la actualizacién de los activos biologicos a fenecidos derivado a la
transferencia de embriones que no resultaron gestantes:

a) Acta administrativa, para la elaboracion del acta administrativa, se debera
considerar lo siguiente:

e Elaborar el acta administrativa una vez finalizado el proceso.

e Utilizar el formato ABS-CB-F-62.

e Incorporar los datos requeridos del activo biologico conforme a la “Guia para
la baja de activos biolégicos fenecidos” (ABS-CB-G-40).

En el apartado de diligencias, deberd incluirse expresamente lo siguiente:

*  Precisar si la adquisicion de los activos bioldgicos obedecio a un programa
educativo.

* Seflalar el nombre del programa en el que se desarroll6 el procedimiento, asf
como las experiencias educativas vinculadas.

¢ Determinar el numero de grupos beneficiados e incluir el numero de
estudiantes beneficiados.

Asimismo, debera incorporarse:

« El objetivo institucional que se pretende atender.

* Los motivos por los cuales los embriones no lograron gestarse.

* El criterio o fundamento técnico mediante el cual se determiné el nimero
de activo biolégico al que se realizo la transferencia.

» El plan de cuidados posteriores a la transferencia de los embriones.

* Informacién de la documentacion técnica o cientifica que sustenta los
porcentajes de probabilidad de gestacién en este tipo de procedimientos,
ademas se deberd anexar el documento.
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