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Instructivo para registrar o capturar cada uno de los campos en el formato “Inventario Físico 
de Bienes”. 

A. Se debe ingresar al sitio www.patrimonio.buap.mx  y seleccionar la opción “Consulta 
de Inventario”, proporcionar usuario y contraseña y seleccionar el link “Inventario 
Físico de Bienes”  

 
B. Una vez abierto el link “Inventario Físico de Bienes” seleccionar la información (Ctrl+A) 

y copiar (Ctrl+C). 
 

C. Abrir la hoja cálculo de Microsoft Excel, aplicar FORMATO TEXTO a las columnas B y E. 
 

D. Posicionarse en la celda A1 y con botón derecho del mouse seleccionar la opción de 
pegado “Coincidir con formato de destino”.  
 
 

 

http://www.patrimonio.buap.mx/


E. Para imprimir las hojas, se debe ocultar las columnas 
USUARIO_DIRECTO_REGISTRADO_EN_SISTEMA (F) y ID_TRABAJADOR (G) y configurar 
en tamaño carta y horizontal. 
 

F. Con las hojas impresas iniciar el “Inventario Físico de Bienes” por edificio, nivel y 
espacio; corroborar que los bienes tengan asignado usuario directo y que se 
encuentren físicamente en cada uno de los espacios de acuerdo con la planimetría 
de planta física. 
 

G. Una vez concluido el inventario físico de bienes, registrar o capturar la información en 
el archivo de Excel de la siguiente forma: 
 
 
1. Registrar la palabra SI, para bienes localizados o NO, para bienes No localizados. 

2. Nombre completo del usuario directo actual. 

3. ID del usuario directo actual. 

4. Número de ubicación actual del bien, conforme a planimetría de planta física. 

5. Descripción de la ubicación actual, conforme a planimetría de planta física. 

6. Observación, solicitar algún cambio que no sea usuario o ubicación. 
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