SECRETARÍA   DE   EDUCACIÓN DE VERACRUZ  

OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCIÓN DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL

OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL DEL PATRIMONIO

INSTRUCTIVO PARA EL  LLENADO DEL    “VALE ÚNICO DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES”.
	1.
	Nombre.-  Anotar el nombre completo de la persona o usuario responsable de los bienes, mediante el inventario.



	2.
	R.F.C.  .-Anotar  el Registro Federal de Causantes del usuario ó responsable de los bienes considerando la homonimia, para  el personal del sistema transferido. 



	3.
	Adscripción.- Anotar los siguientes datos: Área de adscripción del usuario, clave de C.T.(Nombre, ubicación, localidad y municipio), ejemplo: Delegación regional Tuxpam, Ver. clave 30DJN0001X, “Benito Juárez García”, Las Trancas, Xalapa, Ver.



	4.
	Fecha de asignación.- Anotar  los dos dígitos del día, mes y año, en el que se le haya asignado el bien 



	5.
	Término de resguardo.- Anotar los dos dígitos del día, mes y año, en el que concluya su responsabilidad  del uso de  los bienes, por cambio de adscripción, permiso temporal, renuncia, deceso, por baja o transferencia de bienes, etc.



	6.
	Firma del servidor público.- Estampar la firma como responsiva del bien.



	7.
	Nombre y características del bien.- Anotar la denominación del bien y sus características ejemplo: C.P.U., marca IBM, serie 78149AH009; escritorio secretarial de dos cajones; silla secretarial giratoria forrada en pliana de color negro (Utilizar la parte de atrás del formato) 



	8.
	N°.  de  Inventario actual.- Anotar el número de inventario que se le asigne de conformidad con el nuevo sistema , SiCoBip, que se asigna a Nivel Central o Delegaciones Regionales. Ejemplo: (I18000012814 2006 30 00001)                               



	9. 
	Valor unitario.- Anotar el valor unitario de los bienes según inventario  (Cédula censal, aviso de alta de bienes muebles, facturas, reporte de bienes emitidos por el área de recursos materiales de la delegación regional al que corresponda el plantel)



NOTA.- Este formato es única y exclusivamente para planteles educativos.
Instructivo-vale-resguardo

