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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Formato  de Alta de bienes Muebles por  las Unidades Académicas/ Dependencia
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	Campo


	Descripción



	No.
	Concepto
	

	1
	Unidad académica /Dependencia
	Se colocara el nombre del área que solicito el bien 

	2
	Ubicación del bien
	Lugar donde se ubicara el bien

	3
	Nombre del usuario
	Nombre de la persona que se hará responsable del bien mueble

	4
	Fecha
	Día en el que se tomarán los datos del bien mueble

	5
	Clave
	Número de clave del trabajador ( La designada por Recursos Humanos)

	6
	Cantidad
	Colocar el número de bienes  muebles  (Ej. 15 Sillas).

	7
	Nombre del bien
	Identificación del bien mueble 

	8
	Marca
	Del Bien mueble. 

	9
	Modelo
	Colocar el modelo del bien mueble (Ej. Impresora: Laserjet 1300)

	10
	Serie
	Colocar el número de serie que tienen los equipos.

	11
	Precio Unitario
	Colocar el precio sin IVA.

	12
	Especificaciones
	Detallar las características de los bienes muebles.

	13
	Condiciones
	Colocar el estado en que se encuentra el bien mueble

	14
	Director
	Nombre del titular de la Unidad Académica/ Dependencia

	15
	Origen del recurso
	Registrar de donde proviene el recurso con el que se adquirió el bien. ( ejemplo:  ingresos propios, gasto ordinario, Promep, Pifi, etc, cuando se trate de proyectos colocar el nombre y la clave del mismo. Ejemplo:  ( Prodep DSA 103.5-14-7997  o en caso de PIFI 2010-18MSU0019M-01)


