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El proceso de consolidación consiste en la integración real y actual de las características de 

los bienes. Este proceso impacta al inventario, solo en los bienes conciliados, localizados, y 

en las modificaciones de sus características de: descripción, marca, modelo, serie,  y costo. 

Los bienes no localizados no se afectan en el inventario, para definir posteriormente su 

tratamiento tales como: bajas, cambios de unidades, cancelaciones, préstamos, etc. 

 

Esta documentación es para el usuario final, y se proporciona como material de apoyo a la 

presentación inicial de esta herramienta.  Conforme se vayan haciendo adecuaciones y 

mejoras al producto, así mismo se estará actualizando este documento.  

 

Cualquier observación, duda, propuesta de mejora o comentario la puede dirigir a:  

CP. Felipe Palafox Mendoza 
Jefe del Departamento de Almacén y Activo Fijo 
felipe.palafos@hotmail.com 
Tel: 262-98-90 

C. Joselito Jimenez Ferrales 
Coordinador de Conciliación y Bajas al Activo Fijo 
j_jf@hotmail.es 
Tel: 262-98-90 

Lic. Francisco Morales 
Soporte Técnico de Modulo de Activo Fijo para Unidades 
fmorales38@hotmail.com 
Tel: 262-98-90 
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Funcionamiento 

El usuario de acceso les será proporcionado por la Coordinación de Análisis y Proyectos. 

De la pantalla principal del sistema se accede al módulo de Inventarios: 

 

A continuación ingresamos al Menú Inventarios > Inventario Físico > Consolidación Física 

por Unidad 
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Se mostrara la siguiente pantalla en la cual se deberá elegir la Unidad Administrativa en la 

cual se realizara la captura de consolidación de inventario: 

 

Una vez seleccionada la Unidad, se desplegara un listado de bienes registrados en el 

inventario de activo fijo de la unidad seleccionada: 

 

Para consolidar un bien mueble, se deberá dar doble click en el bien deseado y aparecerá 

la siguiente pantalla: 
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En esta ventana de captura se puede corregir o mejorar la información del bien mueble en 

cuanto a descripción amplia, marca, modelo y serie, solo en caso que esta no sea correcta. 

A continuación se debe calificar el estatus del bien, estas son dos opciones: 

 Localizado: Significa que el bien mueble indicado en el inventario del sistema 

efectivamente se encuentra físicamente en la Unidad Administrativa, estos bienes 

se identifican de color verde. Seguidamente se debe indicar el estado físico del bien: 

 

 No Localizado: Significa que el bien mueble indicado en el inventario del sistema NO 

se encuentra físicamente en la Unidad Administrativa, estos bienes se identifican de 

color rojo. Seguidamente se debe indicar el motivo por el que no se encuentra en el 

inventario: 

 

En cualquiera de las opciones antes indicadas, se deberá capturar en las observaciones 

algún comentario adicional que ayude a la consolidación del bien, ejemplo: 
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 En caso de seleccionar Baja, en el recuadro de observaciones se capturara 

“mediante oficio -------, acta núm. -----acuerdo -------- de fecha----“ 

 En caso de seleccionar Robo, se debe indicar la denuncia ante agencia del Ministerio 

Publico, Acta de Hechos, etc. 

 En caso de seleccionar Extravío, indicar el número de acta de hechos y anexar al 

informe de consolidación. 

Para poder concluir la consolidación, no deberá haber bienes muebles sin consolidar (en 

color blanco). 

Al finalizar la captura se deberá dar click en el botón Finalizar, esto permitirá guardar el 

avance capturado y continuar posteriormente. 

Cuando se termine completamente de capturar información se deberá dar click en el botón 

Cerrar Unidad, esto terminara la captura de consolidación y bloquea la Unidad para que no 

se permita seguir capturando. 

 

CONSULTA DE CONSOLIDACION  

 

En esta pantalla podrás consultar en cualquier momento e incluso exportar  la 

consolidación, sin aplicar el cierre de la unidad, y allí podrás visualizar el resultado de la 

consolidación por si queda algo pendiente, antes de aplicar el cierre y afectar la 

consolidación. 
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Al exportar a Excel obtendrás la siguiente pantalla, en la columna status podrás ver el resultado de 

la consolidación y podrás analizar cada grupo (localizado, no localizado, sin conciliar) y en 

observaciones las pertinentes a cada caso en particular. 

 

Folio Inv.
Clave 

Cabms
SubCat

Descripción 

Cabms
Descripción en Inventario

No. de 

Serie

Costo 

Unitario
Estatus Observaciones

4088 I450400012 0 ARCHIVERO ARCHIVERO VERTICAL DE 4 GAVETASS/S 2,225.25 LOCALIZADO OFICINA

18976 I180000138 0 SCANNER SCANNER SG7CE5R1FF 3,343.87  SIN CONCILIAR FALTAN CABLES

21437 I450400314 19 SILLA TAPIZADA SIN DESCANSABRAZOSSILLA SIN BRAZOS TAP. TELA S/S 603.75  SIN CONCILIAR PARA BAJA

27419 I450400320 0 SILLON SILLON EJECUTIVO PARA MEDICO CON DESCANSABRAZOS COLOR NEGRO  TAPIZADO EN PLIANA NEGRAS/S 948.75 NO LOCALIZADO BAJA SIN CONCILIAR

27682 I450400196 0 MAQUINA ESCRIBIR ELECTRICAMAQUINA DE ESCRIBIR ELECTRICAY105100981 1,863.00  SIN CONCILIAR OFICINA

27685 I450400196 0 MAQUINA ESCRIBIR ELECTRICAMAQUINA DE ESCRIBIR ELECTRICAY105100215 1,863.00 NO LOCALIZADO SIN DOCUMENTACION

28085 I450400196 0 MAQUINA ESCRIBIR ELECTRICAMAQUINA DE ESCRIBIR ELECTRICAS/S 1,863.00 NO LOCALIZADO SIN DOCUMENTACION

28917 I450400122 0 ESCRITORIO DE MADERAESCRITORIO DE 1.20 X .70 S/S 1,426.00  SIN CONCILIAR OFICINA

28986 I180000034 0 IMPRESORA IMPRESORA LASER 1320N CNHC63D1FQ 6,023.01 NO LOCALIZADO SIN CONCILIAR

29847 I450400300 0 RELOJ PAREDRELOJ TIPO ANALOGO 35 CM S/S 288 LOCALIZADO SIN BATERIAS


