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Un poco de normativa…

Ley orgánica
Artículo 1
Artículo 3
Artículo 84

Estatuto General
Artículo 195

Procedimientos del presupuesto 
2.8 Con relación a las altas o bajas de bienes muebles e inmuebles

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Artículo 23
Artículo 27



Procedimientos del 
presupuesto 

2.8 Con relación a las altas o bajas de bienes muebles e
inmuebles
Las altas o bajas y todos los movimientos… deberán quedar
registrados en SICI, a más tardar dentro de los 30 días
naturales siguientes a la fecha de la adquisición o baja.
Todas las altas deberán respaldarse con la documentación
que acredite la recepción de los bienes, y una vez que se
haya realizado el registro del “devengado”.



Los activos adquiridos con recursos de Fondos Externos
deberán registrarse en SICI, de acuerdo a lo establecido en
los convenios o convocatorias, y administrarse de
conformidad a los criterios que aplican para los bienes
muebles que conforman el patrimonio universitario.
Los activos institucionales estarán bajo el RESGUARDO
de la persona que los utilice o los tenga bajo su custodia,
quien deberá firmar el respaldo documental respectivo y
poner toda diligencia en su conservación, mantenimiento
y custodia.



Las entidades de la Red Universitaria deberán llevar a
cabo, a más tardar en el mes de noviembre del
ejercicio, el levantamiento físico del inventario de los
bienes, conforme a los lineamientos establecidos por
la Coordinación General de Patrimonio; dicho
inventario deberá estar debidamente conciliado con
el registro contable.



IFA 2026
Período del 26 de octubre al 30 de noviembre 2026



1. Ingresar al menú de Inventario:
Físico Anual

2. Expediente:
Seleccionar el Año correspondiente 

3. Clasificadores Administrativos:
Seleccionar le Entidad correspondiente 

Menú INVENTARIO



4. Archivo en Excel:
De los Expedientes 



5. Reporte Inicial:
Del listado de bienes



6. Agregar bienes:
Una vez hecha la revisión, si se van a marcar bienes como no localizados: 

Seleccionar el expediente y agregarlos

Bienes de un expediente:
Nos muestra los bienes no localizados marcados 

en IFAs anteriores (más detalle en diapositiva 16)



Para agregar bienes se debe:
• Seleccionar el tipo de situación y se 

cuenta con las siguientes opciones (se 
puede elegir la que más se facilite)









Después de la captura de los bienes no 
localizados, se muestra el listado y se 

debe capturar el comentario

Botón de comentarios



De los bienes que permanecen como no localizados de 
expedientes anteriores, es  posible:

• Modificar situación (causa de la no localización)
• Eliminar bien (equivale a identificar el bien como localizado)
• Consultar el expediente







7.  Una vez concluida la revisión física de los bienes 
conforme al reporte inicial y habiendo registrado, de 
ser el caso, los bienes no localizados, se procederá al 

cierre del expediente.



8. Constancia de Finalización:
Únicamente es posible imprimirla al 

cerrar el expediente

Es necesario tener presente, que todo este 
proceso, se aplica para cada expediente.



Adicionalmente se puede 
generar el Listado de bienes a 

revisar en Excel

Menú EXPORTAR



Conteniendo los siguientes datos y 
seccionado por tipo de bienes



1. Ingresar al menú de Inventario:
Administrar Listas

Como apoyo para la revisión de 
bienes y para marcar los no 

localizados, se puede generar 
una Lista  para poder sincronizar 

en el IFA(sobre todo es 
recomendable en Entidades con 
una gran cantidad de bienes por 

revisar)

Menú INVENTARIO



2. Elegir la opción:
Crear



3. Elegir:
Dependencia
Tipo
Año
Aceptar



Nos muestra el total de 
bienes de la lista

Archivo en Excel 

En la pestaña de bienes 
nos muestra los IDS





4. Ingresar al menú de Inventario:
Identificar Bienes

Captura el folio de la lista ó

Buscar la lista



Se muestra la información  



1 Activar el botón   
2

3

Para identificar la totalidad de bienes



Para marcar NO identificados bienes

1 Activar el botón   
2 Poner el ID   

3



1

Buscar la lista2

Se muestra la información 
de la identificación de los 
bienes realizada 

Ingresar al menú de Inventario:
Administrar listas



Archivo en Excel 



Después de verificar el 
resultado, se procede a 
cerrar la lista



Después de cerrar la lista, 
se procede a sincronizar

Los bienes que fueron identificados 
como no localizados, se cargan en 
bienes de un expediente

Ingresar al menú de Inventario:
• Físico Anual
• Expedientes
• Clasificadores Administrativos
• Sincronizar



Es necesario capturar el tipo de situación y comentario 
para cada bien y después cerrar el expediente



15. Una vez finalizado el Inventario Físico 
correspondiente al año. Cerrar el registro, 
para que la fecha de finalización quede 
registrada y cambie el estatus a finalizado.



Centro de Atención Telefónica: 31342200 extensión 11333
Lunes a Viernes 9:00 a 15:00 hrs.

Sistema de Atención a Solicitudes:
sas.patrimonio@udg.mx

Página de Patrimonio:
http://www.patrimonio.udg.mx

Disponible:
La Guía de la App
Manual del Proceso de Control Patrimonial 

mailto:sas.patrimonio@redudg.udg.mx
http://www.patrimonio.udg.mx/material-de-apoyo

