Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién

Ciencia yTecnologia @

Guia para la compra de bienes de consumo cuyo costo unitario
de adquisicién sea menor a 70 veces el valor diario de la
Unidad de Medida y Actualizacién (UMA)

Ultima actualizacién 26/09/2025

2 9%5 Carr. Panamericana y Periférico Sur s/n, CP. 29290, San Cristobal de Las Casas, Chiapas, México. Tel: (967) 674 9000.
o de
La Mujer

e WWW.ECosur.mx
Indigena




%, El Colegiodela
_Frontera Sur

CienciayTecnologia |

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnoiogia e Innovacién

Introduccion

La presente Guia tiene como propoésito establecer un procedimiento agil,
transparente y eficiente para la adquisicién de consumibles por parte de este
organismo descentralizado, perteneciente a la administracion publica federal,
denominado El Colegio de la Frontera Sur (ECOSUR), en aquellos casos en que
el monto de la compra no exceda las 70 (setenta) veces el valor vigente de Ia
Unidad de Medida y Actualizacién (UMA). Con ello, se busca brindar certeza al
personal encargado de las adquisiciones, garantizar el uso racional de los
recursos publicos y asegurar que dichas compras se realicen bajo principios de
legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, en
cumplimiento con la normativa aplicable.

Objetivo

Orientar a las &reas participantes en el proceso de adquisiciones menores a 70 ,ﬁ/
UMA'’s, brindando pautas claras para su solicitud, registro y control, de forma ;
que se cumpla con la normativa vigente y se estandaricen los criterios en toda
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Marco Normativo

s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(LAASSP).

s Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

« Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Registro y Valuacion del
Patrimonio.

s Acuerdo por el que se reforman y adicionan las Reglas de Registro y
Valuacién del Patrimonio.

s Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de
Bienes Muebles de ECOSUR - enero 2024.

s Normatividad interna de ECOSUR en materia de adquisiciones, activo fijo
y contabilidad.

e Manual para la Admmustracron de Bienes Muebles y Manejo de
Almacenes.

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de El Colegio de la Frontera Sur, publicado
en el DOF el 20 de febrero del 2024.

e Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de El Colegio de la Frontera Sur, publicado
en el DOF el 20 de febrero del 2024. \

e Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de '
Convocatorias de El Colegio de la Frontera Sur, publicado en el DOF el 20
de febrero del 2024.
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Ambito de Aplicacién

La presente guia seré aplicable a ‘todas las 4reas administrativas y operativas
de ECOSUR que requieran la adquisicién de bienes consumibles cuyo importe

no exceda de 70 (setenta) veces el valor vigente de la Unidad de Medida y
Actualizacién (UMA). Su observancia es de caracter obligatorio para el personal
responsable de solicitar, tramitar, autorizar y realizar dichas adquisiciones, con
el fin de uniformar criterios, garantizar la transparencia en el uso de los
recursos publicos y asegurar la correcta integracion de los expedientes
administrativos correspondientes.

1. Para fines de la presente Guia, se entendera por:

o Adquisicién: Al proceso administrativo mediante el se obtienen bienes
consumibles necesarios para la operacién, a través de su compra o
contratacién, garantizando el suministro oportuno y adecuado
conforme a la normatividad aplicable.

e Activo no circulante o activo no corriente: Bienes y derechos de uso
prolongado.

o Area requirente: Aquella que en ECOSUR solicite o requiera
formalmente la adquisicién o arrendamiento de bienes, o bien aquella

que los utilizara.

« Bienes instrumentales: Los bienes propiedad de ECOSUR que estén a
su servicio o que formen parte de su inventario, considerados como
implementos o medios para el desarrollo de las actividades que realiza,

siendo susceptibles de la asignacién de un ndmero de inventario y 7:/
resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el ,,A/-/
servicio. /

o Bienes de consumo: Los bienes que por uso en el desarrollo de /
actividades que realiza ECOSUR, tiene un desgaste parcial o total y son/
controlados a través de un registro global en sus inventarios de su
almacenes, dada su naturaleza y finalidad en el servicio, cuyo valor
unitario sea menor a las 70 veces el valor diario de la UMA vigente.

e Clave CUCOP: Catélogo Unico de Conceptos de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas. Instrumento normativo que clasifica y
3
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estandariza los bienes y servicios adquiridos por las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica.

e Clave interna: Cédigo interno asignado por ECOSUR para identificar y
controlar administrativamente los articulos o bienes.

e Conciliacién bancaria: Proceso mediante el cual se revisan y comparan
los registros contables de la entidad con los movimientos reportados
por la institucién bancaria, con el fin de verificar exactitud y consistencia.

e Descripcién: Definicién sintetizada de un bien que permita identificarlo
rapidamente en catdlogos o sistemas de ECOSUR.

o Descripcién extendida: Informacion detallada del bien o articulo

consumible, incluyendo caracteristicas técnicas, dimensiones,
materiales u otros datos relevantes.

e Depuracién de inventario: Proceso de revisién y actualizacién de los
listados de bienes, con el fin de eliminar registros obsoletos, bienes no
localizados o que ya no se utilizan.

¢ Familia: Clasificacién general a la que pertenece un bien o servicio
dentro del catdlogo institucional de articulos.

e Gasto: Salida de recursos sin generar un activo duradero.

e LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. Normatividad aplicable a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para regular sus procesos de compra y
contratacion.

¢ Net-Multix: Sistema integral utilizado en ECOSUR para la gestién
administrativa, incluyendo requisiciones, control presupuestal vy
adquisiciones.

e« Orden de compra menor: Documento administrativo emitido por el
area de adquisiciones para formalizar la compra de un bien consumible
cuyo valor unitario sea inferior a 70 UMA's.

e Requisicién: Solicitud formal que elabora un area requirente para
iniciar el proceso de adquisicion de un bien o servicio.

e Sistema: Sistema automatizado para el control de los activos fijos en /

ECOSUR. g
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e Suficiencia presupuestal: Confirmacién emitida por el area de
presupuestos que garantiza la existencia de recursos financieros para
llevar a cabo una adquisiciéh'.

¢« UMA (Unidad de Medida y Actualizacién): Unidad de referencia
econdémica en pesos, utilizada en México para determinar montos de
pago de obligaciones y supuestos previstos en diversas leyes. Se
actualiza anualmente por el INEGIL

e Umbral de 70 UMAs: Valor limite establecido para determinar si un bien
se capitaliza o se registra como gasto.

2. Procedimiento

2.1 Identificacién de la necesidad
o El 4rea requirente determina la necesidad de adquirir un bien mueble
con costo unitario menor a 70 UMA’s.

e Elabora la requisicién en el Sistema Integral Net-Multix y la envia al area

de Adquisiciones.

2.2 Identificacién de la partida presupuestal

Conforme al Acuerdo del DOF, los bienes muebles menores a 70 UMA’s deben
registrarse contablemente como gasto, quedando sujetos a los controles
administrativos y patrimoniales correspondientes. En este sentido, la
identificacion de la partida presupuestal se realizara de acuerdo con las
siguientes disposiciones:

FAMILIA fb’é‘; I:;‘::j i DESCRIPCION DESCRIPCION EXTENDIDA A‘éﬁ?&&/
29301 | 29300029 7O0UMAS,SILLA / SILLON SILLA / SILLON PZA/
29301 | 29300029 70UMAS_ESCRITORIO ESCRITORIO PZA
20301 | 2030009 | 70UMAS_ARCHIVERO ARCHIVERO PZA
29301 | 29300029 AL Agg;’ Eﬁaﬁiﬁso 2 AIRES ACONDICIONADOS PZA
24801 | 24800091 COSEEC%EVO 70UMAS_ESTANTERIA ESTANTERIA PZA
29401 | 29400026 UNIDAD 70UMAS_MONITOR MO'\;IJES‘R(;‘;_TIIC%;TROS PZA
25501 | 25500121 70UMAS_REFRIGERADOR | REFRIGERADOR (LABORATORIOS) |  PZA
25501 | 25500121 70UMAS. CONGELADOR | CONGELADOR (LABORATORIOS) |  PZA

%
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29401 70UMAS_CPU CPU PZA
25501 | 25500118 70UMAS_GPS PARA RASTREO GPS PARA RASTREO PZA
70UMAS_BOMBA BOMBA SUMERGIBLE-
28101 | 2900851 SUMERGIBLE-CENTRIFUGA CENTRIFUGA PZA
25501 | 25500121 70UMAS_BASCULAS BASCULAS (LABORATORIOS) PZA
70UMAS_BOMBA ELECTRICA
29101 | 29100351 B KEAARLE BOMBA ELECTRICA PARA AGUA PZA
29401 | 29400026 PROYECTOR PROYECTOR PZA

Guia para dar de alta un bien a través del Sistema Integral Net-Multix

El 4rea de adquisiciones debera realizar la captura de informacién siguiendo
los pasos que se describen a continuacion:

PASO 1. Ingresar al médulo de Almacén
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EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR
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PASO 6. Insertar articulo y llenar la informacién de acuerdo
con el catalogo.

Help! (al1ZO0FO2 )

ins@rtcr Arhculc.v

i I : e | —— i
Cloye CUCOP I—“"‘_‘ _'_?___L;:jm Indesrna |—_—""'”_ |
Rescdpcion [T |
|
|
|

Eamilia z2roy] ] [REFAC ¥ ACC PARA EGUIPO DE COMPLTO

Claya CUCOP {29__—'_ 200026 2| Stave Intaina

Descripcion  [FOUMAS_MOMTOR

Doscrlpcion Extandida | setbEat bt e o e it dge AN

|ﬁDN|TDF| ‘
] 4,
i

| ynidad Aticulo Poso Jasios Unidad P.T.
[ | 0.0 |

Adicuto

cpo[Fania | matersL | DESCRPCION [ resoTe0. UM [ovE cUcce [cuabro BAS|uLT FEcHa [uLT precio [rRal |
DU zsan 29ac037 OUMAS_MORTOR 0 29400025 N 000010 00000 ‘

5
/

28’25 Carr. Panamericana y Periférico Sur s/n, CP. 29290, San Cristobal de Las Casas, Chiapas, México. Tel: (967) 674 9000. .

La Mujer
Indigena

WWW.eCasur.mx




CienciayTecnologia |

Secretaria de Ciencia, Humamdades Tecnologia e Innovacién i

2.3 Elaboracion de la requisicién
e El drea requirente genera la requisicién en el sistema Net-Multix, de
acuerdo con la guia para la elaboracién de requisiciones la cual pueden
consultar en el micrositio de adquisiciones ubicado en Ia pagina web de
ECOSUR.

2.4 Revisién de la requisicién :
e Adquisiciones valida en méximo 2 dias habiles que el bien mueble
cumpla el criterio de valor menor a 70 UMA's.
e Siel monto excede el valor, deber4 ser registrado al proceso de “Cartera
de Inversién” el cual serd dado a conocer en su momento.

2.5 Suficiencia presupuestal
 Se solicita y confirma a través del sistema integral Net-Multix y correo
electrénico por el drea de Presupuestos.

2.6 Firma y autorizacién
e El solicitante imprime, firma y entrega la requisicién autorizada al 4rea
de Adquisiciones, en un término méximo de 3 dias habiles.

2.7 Compra cuyo costo unitario de adquisicién sea menor a 70 veces el valor
diario de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA)
e El drea de Adquisiciones en conjunto con el usuario, determinan al
proveedor adjudicado, observando las mejores condiciones de
contratacién.

2.8 Notificacién al proveedor
= Se envia compra menor al proveedor adjudicado.

2.9 Documentacién que debera entregar el drea de Adquisiciones al drea
de Activo Fijo:

Una vez que el bien mueble haya sido recibido fisicamente en las instalaciones

de ECOSUR, el 4rea de Adquisiciones debera remitir al drea de Activo Fijo la 3
siguiente documentacién soporte para su registro y control de manera digital:
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1. Cotizacién que respalde la descripcién y el valor del bien.

2. Compra menor o contrato.

3. Factura original, que contenga los requisitos fiscales vigentes y coincida
con la descripcién y monto del bien recibido.

3. Recepcidn de la notificacidn

La persona responsable del drea de activo fijo recibe la documentacion del area
de adquisiciones (legible): '

e Compra menor o contrato.
e Cotizacion
e factura.

4. Recepcidn del bien y validacién
El 4rea de adquisiciones realiza la entrega de los bienes al area de Activo Fijo
de la unidad correspondiente.

4.1 La persona responsable del drea de Activo Fijo verificara fisicamente que los

bienes coincidan con la documentacién recibida (pedido, cotizacién y factura).
Asimismo, deberd tomar evidencia fotogréfica de los bienes para integrar al %K
expediente correspondiente.

4.2 En caso de que el bien requiera revision por parte de un area especializada F
(por sus caracteristicas técnicas o funcionales), la persona responsable de
Activo Fijo enviara los bienes de consumo, acompafiados de la documentacion
(pedido, cotizacién y factura), al rea correspondiente para su validacion y Ia/f‘

elaboracion del dictamen técnico.

/ @
4.3 Si durante la revision se detecta que los bienes de consumo no cumplen gon
las caracteristicas especificadas en la documentacion soporte, la persona \

responsable de Activo Fijo notificard por correo electrénico a la persona
responsable del &rea de adquisiciones las observaciones y salvedades
encontradas, a fin de que se tomen las acciones correctivas correspondientes.
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5. Clasificacion de activos en el alta:
Los bienes instrumentales y los bienes de consumo tendran un sufijo al generar
el nimero de inventario que los identifique se corresponda.

Tipo “A” aplicaran para bienes mayores a las 70 UMAS - Bienes instrumentales
Tipo “C" aplicaran para bienes menores a las 70 UMAS - Bienes de Consumo

Para quedar los nimeros de inventarios de la siguiente manera:
Bienes instrumentales: ECOSUR-sufijo-afio-partida-clave CABM-consecutivo
Bienes de Consumo: ECOSUR-sufijo-afio- partida-consecutivo

6. Proceso de Registro de bienes

Los bienes de consumo seran registrados y controlados a través del sistema,
por lo cual, para su registro, la persona responsable del drea de activo fijo de la
unidad debera realizar la captura de informacién siguiendo los pasos que se
describen a continuacién:

1. Ingresaf al sistema
con la clave de acceso

g

29%5 Carr. Panamericana y Periférico Sur s/n,'CP. 29290, Sen Cristdbal de Las Casas, Chiapas, México. Tel: (967) 674 9000.
0 de

La MU}er WWW,2COSUF.MX
Indigena




. El Colegiodela
*_Frontera Sur

CienciayTecnologia

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién {
i

2.- Entrar a la opcién
ACTIVOS

| SR Sntwenn g i4h oo Combed e Zetiva i = B legle tlu Lt prostisa Sin

3.- Para generar
una HRC nueva,
dar clic en NUEVA

5/ 290d2e5 Carr. Panamericana y Periférico Sur s/n, CP. 25290, San Cristobal de Las Casas, Chiapas, México. Tel: (967) 674 9000.
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4.- Dar clicen
ACEPTAR

{ T Secbermn Dtegat purn Sontrad de Lavisetio - B Celvgio e 1 Frombre St

1. Indicar fecha
en gue se estd
capturando la
HRC

Dar «clic en
“Actualizar
Datos”.

2. Indicar fecha en
la que se recibid el
equipo.

|,

3. Corresponde al
ejercicio del pedido
y factura.

4. Indicar folio de ! ,,

factura S. Llenar los campos solicitados y dar clic en
ACEPTAR

20%5 Carr. Panamericana y Periférico Sur s/n, CP. 29290, San Cristébal de Las Casas, Chiapas, México. Tel: (967) 674 9000.
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6.- Al dar clic
en Si.

4. Indicar el tipo del bien, se desplegara un
catalogo en donde se puede rastrear el bien.
Una vez seleccionado en automatico se
cargaréan los datos:

1-Indicar si tiene garantia
2- Indicar vencimiento de

3-De los datos
fisicos del equipo
(apoyarse de las
fotografias) indicar
marca, modelo y
serie.

5. Indicar si es equipo
electrénico, si es susceptible de
traslado y si es maquinaria

Validar al 100% esta
informacién, ya que

fs %arte - 7. Es un campo libre en donde se
un amental de 6. Dar clic en ACTUALIZAR, sélo se puede dar describen los datos complementarios
registro, la clic una vez. del bien
fotografias deben . i
togeatla < £n AUTOMATICO se llenaran los atributos del Es importante que una vez capturados

ser IEQi bles y claras. equipo, en EDITAR se pueden agregar o
madificar los datos que se capturen.

los datos, se lean y verifiquen para no
tener errores ortograficos, falta de
letras o de informacion.
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Ik

Esta opcién sirve para modificar
datos del bien previamente
capturado

in ntral de Active fjo - B Calegio de la Fronters Sur - a
o= 1 n = exenE: rerErE=——T
8:-blos desmega raesta pa talla Haja de Recepcion Conjunta de Activo
una vez que se capturen el provsode: EGTEIREETIR <o D 2 (S
registro de un bien, para iz 2
agregar un equipo mds se T —
selecciona la opcién NUEVO.- A o
Esta opcién es cuando en un -
pedido vienen dos o més WNueve" 4 [Editar s |Clo ar@ Borrali‘E!Datos:x'Z?j Fﬁ-wﬁfmbﬂ Definitivolics,[Cancelar, @gi‘
EqUIpos o “earca/Modelo i« Marerial
TG RESOLLOOE

Esta opcién sirve “clonar” datos,
cuando son bienes del mismo tipo,
sélo modificar nimero de series en
su caso.

Lista de dates Fakantes de Cagturar en Ia Hojz de Racepcion Conjunta -
i.un @ cake CABLE =

atailn ow activi

Tuln =
Nimara da Pheaan - fal sctiva; 1
Meditan . capacidnd:
Acesnerios - Wumerarioa: 1
Accenatias - Desenpeiin: COITROL RO
Sotware do Insmisciin: No
Estuche del netiva: 5
Manuin: AL OF USUSRD

T e e e e T a
9.- Una vez concluida la wadenecepc',\df,__m"}f'fm de“f"’f —
captura de informacién 7 - i o
Se guarda dando clicen JCELGHSS DA es .

PREREGISTRO (se

pueden hacer cambios) o |[EaitaT s

Foa|ClonanaiifBorra ||| Datt 515

-A

reregisto 7 |l Definitivo,

0 en DEFINITIVO (no se ,‘:;Za@ R al"r‘::‘" nL..el-f,mm”m le]ai:»‘w..‘;;;ﬁz-rg; T lmxawr o

pueden realizar B —
b " ) { (Desens imgmirlal

cambios). |

Getaiin oW active
Dais -
WRIErD o Plezas - ol active: 1
Mediing - eapacirad:

hecenoros - Nurerarion: 1
Aecesurios - Bescripeld
Software de Inatata
Eawschn del 2c

2025
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10. Seleccionar MODIFICAR
UNA PREREGISTRADA, en caso
asi se necesite modificar,
agregar algin dato de la
captura de HRC.

> ( I

Orctursass il Salidda

11- Una vez validada Ila
informacién y de estar seguros
de que hemos capturado de
manera correcta, se procede a
guardar en DEFINITIVO la HRC ‘
que generamos, y con ello /§<
imprimir la Hoja de Recepcién v

Conjunta para posteriormente \

proceder a generar la ALTA.

CER  L117EHL MESRD PLASTIZO

Seha grabado la HRC CORT4E2123
Desuas bipriiiat

i
Detaite el 3010 /

ale ~
Wimero ge Flezas - del seiver 1
Madiaas - capacid:
Accanarios - Numeranos: 1
Aceesorios - Devaripeidm CORTROLREHETD
Saftwars de insulacidus Mo
Eatutho del setiver 5(
Manuaien; MAIIAL TE USHARS)
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Ejemplo de Hoja de Recepcion Conjunta (HRC)

j 28 Sisteenz keegral pare Control ce Activo i - El Colegve de s Flontera Sur - o

Jkual’vmmhnfnh;pl = | [l=5d
B RN LIRS ER W 11 [ R A1 mmaﬁrummm?w Rl i
Sh EL GOLEGIO DE LA FRONTERA SUR

ﬂ! !'iﬂ ﬂmf‘hm Chemmal = wmm-m l:ﬂnmf.hf

Ll

P R e S I L e S e R S T

7. Proceso para Generar un Aviso De Alta

01. Ingresar al

sistema con la %
clave de acceso ¢

/4
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’ B Stema intr g garn Contrct de Actno tys ~ B Celegee e IaFrerten S

2.-Entrarala
opcion ACTIVOS

3.- Para generar

una ALTA nueva,

dar clic en DESDE
UNA HRC

2025 Carr. Panamericana y Periférico Sur s/n, CP. 29290, San Cristébal de Las Casas, Chiapas, México. Tel: (967) 674 9000.
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A Sistema Inkegral para C

je - B Celegic

4
i
t : S
\
*

4.- Seleccionamos el afio de la HRC y colocamos el nimero gue generamos
previamente y guardamos de manera DEFINITIVA. Dar cliC}n ACEPTAR

FRANAUNALLAE AU

Ry

B Slena integal e :“L::Ir:\ de Aot i« -_'=_‘q.e 3412 Fronter Sur - O
| Aviso de aita {unidad SCL) 5. Darclicen
Daros da iz Hojade Recepcian Conjunta
- e ———"— T consultar
: o SHCRIICHA, ol DAL ﬂ!f-l,o;,‘«.--af oo [T (desp]egaré una
| Datas del Avisa de Aka
Feem Capirs TS ho Soriver i panta”a, ver
oy~ e w | siguiente
Segin el ejercicio T — g ————— (iapoSitiva )
— S 30, TN FROVECTOR ATER ¥ IALER | 118N MRUIGTIEUEEEY | REGRD FAll I I Sowame ||

correspondiente serd el
valor de la UMA.
(Verificar que el monto De acuerdo con la partida indica el tipo de bien, si es de consumo o
no exceda el limite de 70 s hien nstrumentel

UMAS  conforme  al
ejercicio fiscal en curso.

En caso de. |dent|ﬁc'ar o Wrrgin
alguna discrepancia, 5

Qi 2060 Lafewisr Totaie i 5
notificar al s o S . m’e‘?ﬂmﬂﬁf] |
Departamento de Activo Al R ——— S %

i) TR AR TR R A O TR |

Anmp
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Aviso de alta (unidad COR)

6. Una vez identificado el

proyecto, para salir de

ST TR
Catdlogo de proyectos de fa unidad COORPORATIVO.

T Cuents Nowmbre.
E120F  DESARROLLD GF BASESOEDmi05 7 AE
TEILT  CRECCION DE ADMRISTRACIN

VAPECAILA

B LUDRPIRATID FECHLES

o s i XT_

Respansasie

CORSLFONTOS £ ADNSTRAG IR - TORDECY PRQ QULLEN KAVANAD GAISELCA KaRl
| aRTTEE FULITES SATANA

esta pantalla damos clic
en la flecha que dice
SALIDA, y regresaremos
a la pantalla de AVISO
DE ALTA

730118?)20

5. Colocar el Nombre del
proyecto.

. DEGARROLLO CF BASES DE DATOS Y RECURSOS BIOINFCRMATICOS NOVE

OHOOS EN ADHINISTRACION - FORDECYT PRUNACES

GUILLEN HA/ARRG GRISELDA KARTHA.

Desopciin Harca/ iogsie [ Sarls ) Colos ] tatd

o Potida c«ms Uninga i
T T B-COCRPORATIVG FROVECTOR ACER ¥1726H, DACER 1301 81 | w.rcﬁcaasmg e mewragnrdpegeaar || M| si
- B R s e e |

2025 ..
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7. Aparecerd un mensaje
realmente estamos
seguros de asignar el
proyecto seleccionado.
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1 Aviso de alta (unidad COR) i
D:nasdo la Hoja de Recepcion Conjunta

: Py o
rmcoah;r 00028  hoy |

LS SRensiou o eniERATT

arca’ 14ccHls (Saits 1 Color ) atwdal
ORPGRATC PROYECTGR ACER X1 128H, D ACER /AT 08H /MRITG 113004227 1435920 /

Calcular totales.- sirve para realizar la suma total de todos los
activos que estan en el alta (comparar contra el valor del pedido y
factura) si no cuadra algiin dato no se registré de manera correcta

9.- Después de haber llenado
los campos  solicitados
CORRECTAMENTE, dar clicen
DEFINITIVO, el SICAF
procedera a generar el Folio
de la ALTA y el nimero de
Inventario.

8. Llenar los datos del
valor del bien.

[ Aviso de ala (unidad SCL) i
Daros de fa Hojo de

Fecra e cnptont) OO

El sistema genera el Aviso de
que se han encontrado Bienes
de Consumo.

Caizular Telates,

amazal
e tsucdlisico)
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Aviso de alta (unidad SCL) i

Daos de /a Hoja de Rocepcidon Conjunta

g ARFINNZANT | FRREWAMLIR RA2

[ Datos dei Aviso

N oo ETTTIN T

S atecedeins

et pETTL ey || | Elsistema genera
! el Aviso de que
asignara numero
de folio al alta.

BOFEORON 1500 ¢
oo . IRETIYOY

: ] o i
T Aviso de alia {unidad SCL) ‘
DPaws:de 3 }ofa:do Rozapcion Corjunta ; Una vez confirmado en definitivo el alta en
B 2 & cap 1BUR2028 vad AZRFEO0ZINAT | FRANQUIALLER HLIZ . 2 .
) s PR e o ST 0200 el SICAF, el sistemamostrard el mensaje de
¢ Basadl 220003 [ 91 CRsToESL k2 creTosa e s cias Bl chutria ‘ confirmacién y asignara el nimero de
Loamoz dalfvizodon — e inventario del bien de consumo. Con ese
- T (e 16/092025 oy 30 P onsultar.. Cescrocén au.‘ z ) e o
i e oo o (2 2665 0 L% RECUAS0S LA#0RUATEDS eceer == dato, procede a imprimir el Aviso de Alta.
1 e 2025 HOVEDOSOE PFA £L ANALSIS ETAIENONCD lfl'w‘. ACER
y o0 T oses » Anass ‘
| et ; o E ; w Si, por cualquier motivo, se detecta un folio
o — Q smomi B R consecutivo  incorrecto, reporta  de

inmediato el incidente mediante correo
— e electrénico a Activo Fijo y Patrimonio
Central, incluyendo:

e Numero de pedido y/o factura
= o Folio generado por el sistema

"N SAriCRIGTORAL Misma 13 575 = - v . . .
e L g ol o Descripcion breve de laincidencia (qué
' - ‘ E‘Eg RY .z .
Sowons i 1566 =1 { esperabas vs. qué arrojo el sistema)
tarateol i L nee Definivo Al « Evidencia (capturas de pantalla)
j .L Srimisd) 732000 T Y DG
e 8::.'muwmaao) s 2 70 7.919.80 :

i
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Ejemplo de un Aviso de Alta
A Sisterna Integral para Control de Activo fijo - El Colegio de la Frontera Sur

Report Preview - atax a
4 & b bl [10% SIEEE R ] E\Eﬁ

fcosor EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR

ACTIVOFHO AVISODEALTA aams
SAN CRISTOBAL DE LAS CASAS, CHIAPAS; a 10082025 Nimero de afta: SAN CRISTOBAL /95412025 Gean Totat: 783000
Descripcién Cantidsa__untane VA Otros Tota
2900 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO DE COMPUTO Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
2040 PROYECTOR
ECOSUR.C-2026.2040-00004 T CEC T (T
of._TAdoMELIL
PROYECTOR
“WaRCR ACER
“MoDELO X112

- SERIE: MRJTG1H00B4220143F 5580

-PROCESADOR SINPROCESADOR

-MARCA:ACER

- MODELD X123

45117500 - PROYECTOR ACER X128 DLP,

‘SVGA RESCLUCION NATIVA(EIXEOD

MAXIMO 1520X1200) 4 300 ANSI LUMENES,
/G, THOMI, BOCINA 3W; 1 AHODE

MARCA ACER. BRILLO DE LA IMAGEN 4,500 LM

TAMARO DELAIMAGEN 407 +40* CON WIFE.NO.

M1, USE, FUENTECE W2
M0TO 5

275 CON MODO EGO: 205W. CON CONTROLRE
CONBOCINA 1. RESOLUCION NATIVA: 1820PX X 1200
e

Ejemplo de un Resumen de Aviso de Alta

T v g e Dot i At B Do 1w B b
.“l—--.—. o
- = ¥
. bR e ._nlu:lliﬂl G-nj

&

EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR

an S

|

| DR

| AC TR LY RSN OE AVISODE AL TA POR UNDAD
| et P T T e ™
|

_:__
|

—_—
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8. Proceso para Generar un nuevo resguardo

01. Ingresar al sistema
con la clave de acceso

) te & o 61

2.- Entrar a la opcién
ACTIVOS

29%5 Carr. Panamericana y Periférico Sur s/n, CP. 29290, San Cristébal de Las Casas, Chiapas, México. Tel: (967) 674 9000.
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TLOGUIR

3.- Para generar un
nuevo Resguardo,
dar clicen NUEVO.

4.- Dar clic
en ACEPTAR

.
/"
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_Aciivag en of resguardo
ot o Loeriats: aw

5.-Actualizar datos y
seleccionar el nombre y datos
de la persona que
resguardara equipo(s).

6.- Seleccionar la ubicacién y
area.

7.-Darclicen
ACEPTAR

SaN CRIETORAL
EDIFICIG O PLANTA AL TA

e < cnpcidn del Actr.o -
Sereel:hmrac‘ziml desde un Aviso de Alta .

L 8.- Esta opcidn es para ESPECIFICAR LA FORMA '=N LA QUE SE QUIERE E '
AGREGAR EL ACTIVO:

La primera opcién se utiliza por lo regular cuando se realizan traspasos

de activos y actualizaciones.
La segunda opcién es para “jalar” el activo desde una ALTA generada

previamente.

I - '

D\ Lt
" ¢ ) La Mujer
#a&h) Indigena

WWW.ecosur.mx
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! 3B Sztema integral para Cantrel de Acthve fije - B Colegic data Fronters Sur
gr——
Edicton de un Resguarde
el LT oot T RTHE2 FUENTES BRITAM
& B 3 G ]

Lt ke
ik 0 bcrichin, EDFION DRLAMTS ALTA
it ) ubagn

eTeclea el nimero de alta.

=Da clic en Buscar para que el
sistema localice el registro.

sUna vez que aparezca el
resultado, da clic en Aceptar
para confirmar la seleccién.

! T8 Sirerma Integral pars Central de Seties o « 1 Celegia d s Frenten Sur > o 1

| ; ; R Seleccion del Activo a agregar al Resguardo
eDa clic en Marcar. | Imem:ar; >
i Nuni¢ta de Imentano

eUna ver que aparezea | ! = ‘ e
marcado, da clic en :
Aceptar para confirmar
la seleccion.

L5 45111600 . PROYECTOR ACER X1120H, CLP;
| SVBATRESOLUGION NATIVA(R 00X S0
BALYIMG) (1S2NX1Z0T, 2500 Ab S1LLIMENES:

s ECOSUR.C.2025 294600000 P e anas
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A Saterna Inceqeal pre Contee de Activa fijo - 6 Celagio dr fa Fronters Sur

Edictén de un Resguardo
AL 1A A it HUARTINES FUENTES SRITRA,

o B B, s Fmm 012

9.- Posterior a haber = i i i =
" el 3 Eptrco D PR AT
elegido LA FORMA EN LA _AR7iDG2as < » ouz

GIRECCION DE -DINSTRACION

QUE SE QUIERE AGREGAR
EL ACTIVO, el SICAF
tomara el numeroc de

e el DIRECTICE] DE ADMIIE TRACSH

[ e[ e | e | Rty | s )

10.- Dar clic en

inventario seleccionado. Acivos Resgurdodos f DEFINITIVO.
Unizoact Hurnern ge mentang tarca 1 Moocsla { Material | Coler / 2 Seria Dascrpcitn daf Actng 8
“IROPO ECOSUR-1335-510 150000320 000RE W IARCR FLAFD. (47 i HETALKO [ NEDRO (S0 SERL | GLLOMGEVErA
"SHMARZAS LEPIT £ HETAL T HEGRD ¢ 58 SERE SLLON CE VSTA |
31 UARCA [ LAPSA47 / HETAL S HEQRD 1 5K SETE seLlin ZE VEra |
o8 SLLBN TEVETA
SEANSATLARD. 147 IETAL HEGED 1541 SERE suoncEvars i
_WKERAYD) ECOSURS 5 (S HARTS §LAPO-NET { UETALVHEGRO A STFE FALONCEVSTA 1‘@
_IHKEASRFS. EGOBUR- ISH1ANZA S LARD ST ) HETL THEGRG 5 SERE. SLL0N BE VBTA ¢
_1encke ECog QP S HODELD / HADERR: | NATURAL ISP SERE. WESA PARA JUNTAS i
_ARUSHSSE £ AOLHEDAODTAAO0UST  QFISY SUIMOGELO [HACERA 1 VO 1S3 SERE. LBRERD
IWCSPVIE ECOSUR-1230510 00120-00023  DFK:SA: HOSELD MADERS 18I / 51 SERE ESCRTDMA 26k LATERAL
_WHeSUEON ECOSUR-280-6101-UEN100082-00002  OFKJ SN HOZELD 1 MADERA 1Y ] 24 SERE CREDENZABE 1 B3 LTS
-t ECOSUR-096-5101-HS040001200020  OFICILNEA 55603/ HABERA I HOJAL FSH1 SERE ARCAVERD kL
-WHKEvLEle. ECOSUR-1220-5101: OFKLHEA 5008  ADERE { NEGRD § Sl SEAE ARCHVERD LGV
MR ECOSUR-Z001-51014450400320-00073  (Pi STEELE /1005 186/ FLASTCOMETAL/ MEDRD /S BERE  SULOTT FUD
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11.- Una vez que esté en
_ definitivo el Alta aparecera el
emmrite——"| | mensaje de IMPRIMIR.
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Ejemplo de un Resguardo
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Elaboré

Departamento de Adquisiciones y Obra Publica
Lic. Roxana Deyanira Zarco Castro
Departamento de Activo Fijo y Patrimonio

Lic. Cristobal Pérez Lopez

Visto Bueno

Subdireccién de Recursos Financieros

C.P. Uriel de Jesis Ramos Pérez

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Mtro. Jorge Francisco Cordero Bermudez

Departamento de Presupuestos

C.P. Jorge David Gomez Roman

Autorizé
Direcciéon de Administracion
Mtra. Britania Martinez Fuentes
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