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Descripcion

1.24-07-17

El presente procedimiento Se actualizd derivado de Ya promulgacion de la
Constitucion Politica de la Ciudad de Meéxico, asi como la entrada en vigor del
Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Del mismo modo, se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia
técnica para la elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral de la
Ciudad de Mexico, asi como lo establecido en los Lineamientos para el uso del
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

2.21-08-17

El presente procedimiento se actualizdé con el fin de hacerlo acorde con las
disposiciones establecidas por la Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi
como los acuerdos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC) y el Consejo de Armonizacion Contable de la Ciudad de Mexico
(CONSAC CDMX).

3.15-08-19

El presente procedimiento se modifico con el fin de dar atencion a las
observaciones emitidas por la Contraloria Interna, derivadas de la Auditoria
Administrativa 01/19 denominada “Activos Fijos”, en lo relativo a los términes de
emision y firma de resguardo de bienes de activos y se modifico la fecha de término

de la conciliacion con la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1. Objetivo

Establecer las medidas de control para el registro, identificacion y resguardo de los bienes
de activo fijo que forman parte del patrimonio del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

* Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)
« Subdireccion de Patrimonio Institucional (SPI)

e Departamento de Control Patrimonial (DCP)

« Subdireccion de Adquisiciones (SA’s)

« Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

* Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF)

« Areas que integran el Instituto Electoral.

3. Marco normativo
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucion Politica de la Ciudad de México.
* Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Lineamientos para la Administracion Destino Final y Baja de Bienes Muebles del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

* Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales)
* Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio.

* Lineamientos para establecer el reconocimiento y registro de un bien controfable en el
Instituto Electoral del Distrito Federal.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado { 5
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4. Responsabilidades.

Secretaria Administrativa Coordinar la administracion del activo fijo que el Instituto
Electoral requiere para el desarrolio de sus actividades,
desde su adquisicion hasta su destino final y baja del
patrimonio del Instituto, basandose en una politica de
racionalidad y optimizacién del gasto y de acuerdo con los
lineamientos vigentes en la materia.

Direccion de Supervisar la administracion del activo fijo que el Instituto

Adquisiciones, Control Electoral requiere para el desarrollo de sus actividades,

Patrimonial y Servicios desde su adquisicion hasta su destino final y baja del
patrimonio del Instituto, basandose en una politica de
racionalidad y optimizacién del gasto y de acuerdo con los
lineamientos vigentes en la materia.

Direccion de Planeacion y Conciliar en conjunto con la Direccién de Adquisiciones,

Recursos Financieros Control Patrimonial y Servicios, el valor de! patrimonio del
Instituto Electoral, a mas tardar el 30 de enero del afno
siguiente, con cifras al 31 de diciembre del afo que
concluye.

Subdireccion de Supervisar los movimientos que se realicen y que afecten

Patrimonio Institucional el control de los bienes, tales como: cambios de usuario,
traslado de algun bien a oftra area o ubicacién,
sustituciones de equipo, o cuando se tenga la ausencia de
algun bien ya sea por extravio o por robo.

Departamento de Control Debera controlar el ingreso de los bienes de activo fijo al
Patrimonial patrimonio del Instituto en forma documental y electronica,
registrandolo a su costo individual de adquisicion vy
asignandole un numero de inventario fundamentado en
los documentos de entrada al Almacén General,

Personas Servidoras Firmar el resguardo de activo fijo cuando se le asigne un

Publicas usuarias de los bien para el desempenio de sus funciones o se actualice el

bienes propiedad del mismo y seran responsables de su custodia y buen uso,

Instituto asi como de reintegrarlo cuando el Instituto se lo requiera;
en caso contrario deberan cubrir el costo a valor de
reposicion o entregar un bien similar amparado con
factura a nombre del Instituto.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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5. Politicas de operacion.

La Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios, especificamente por conducto de la Subdireccién de Patrimonio
Institucional y el Departamento de Control Patrimonial:

e Debera administrar el activo fijo que el Instituto Electoral requiere para el desarrollo de
sus actividades, desde su adquisicion hasta su destino final y baja del patrimonio del
Instituto, basandose en una politica de racionalidad y optimizacion del gasto y de
acuerdo con los lineamientos vigentes en la materia.

* Debera controlar el ingreso de los bienes de activo fijo al patrimonio del Instituto en
forma documental y electrénica, registrandolo a su costo individual de adquisicion y
asignandole un nimero de inventario fundamentado en los documentos de entrada al
Almacen General.

* Debera identificar los bienes de activo fijo mediante una etiqueta de control adherible
por duplicado, que contenga una descripcion corta del bien, nimero de inventario
asignado y el cédigo de barras correspondiente, debiéndose colocar una en lugar
visible y otra en lugar oculto.

» El nimero de inventario asignado a cada activo fijo, debera estar integrado de acuerdo
con el catalogo de bienes armonizado emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC) y el nimero progresivo que le corresponda en el
sistema que para estos fines utilice el Instituto.

« Debera asignar destino al bien, identificando al responsable de su custodia, quien
tendra el cargo patrimonial por su tenencia. El area usuaria debera retirar los bienes
del almacén utilizando para tal efecto el Vale de salida de bienes del almacen firmado
por persona autorizada.

e Debera elaborar el formato de resguardo, conforme a la asignacion de.los bienes de
activo fijo a los servidores publicos, debiendo contener la descripcion especifica del
bien, incluyendo el nimero de inventario y su costo unitario de adquisicién.

* Los servidores publicos deberan firmar el resguardo de activo fijo cuando se le asign
un bien para el desempefo de sus funciones o se actualice el mismo y sera
responsables de su custodia y buen uso, asi como de reintegrarlo cuando el Instituto
se lo requiera; en caso contrario deberan cubrir el costo a valor de reposiciéon o
entregar un bien similar amparado con factura a nombre del Instituto.

e La UTSI como area responsable de la salida del almacén de los bienes informaticos y
de su asignacion al usuario o usuaria final, debera firmar el vale de salida y resguardo (9

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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provisional de bienes informaticos, el cual estara vigente hasta que se notifique via
correo electronico a la SPI, el nombre de la persona servidora y area de adscripcion
de quien sera responsable de los bienes suscritos en el vale, adjuntando para tal
efecto copia del recibo de bienes informaticos debidamente firmado por quien recibe y
entrega el bien.

Asimismo, por los bienes que la UTSI mantiene en stock, debera informar a la SPI; via
correo electronico, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, el
movimiento y estatus de cada uno de ellos; en cuanto a asignaciones, préstamos,
recepcion o bien nulo movimiento de los mismos.

Es importante mencionar que la politica contenida en este punto no es limitativa de
UTSI, y sera aplicable a todas las areas que requieran mantener bienes en stock con
el fin de optimizar los procesos propios del Instituto.

* Los titulares de las areas deberan ser los responsables de fomentar el buen uso y
aprovechamiento del activo fijo y bienes controlables que tenga asignado su personal
y deberan notificar dentro de los primeros 5 dias de cada mes, a través de un enlace
administrativo, via correo electrénico dirigido a la Subdireccion de Patrimonio
Institucional, los movimientos que se realicen y que afecten el control de ellos, tales
como: cambios de usuario y/o equipo, traslado de algun bien a otra area o ubicacion,
solicitud por reposicion de la etiqueta de identificacion del bien.

La ausencia de algun bien ya sea por extravio o por robo, se debera informar,
apegandose en este ultimo caso a los Lineamientos y procedimientos en materia de
destino final y baja de bienes muebles y a lo establecido en el procedimiento sobre
baja de bienes en la pdliza de seguro.

e Los bienes muebles que no estén asignados de uso comun a ningun servidor
publico, deberan ser custodiados por el Titular del area, Titular de Organo
Desconcentrado o en su caso un funcionario de nivel directivo a la que eB@n
adscritos, quienes seran responsables de ellos.

* La notificacion de cambios en bienes del activo fijo y sus resguardos debera ser dentro
de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que ocurrié el evento.

 En el caso de bienes que por cuestiones de garantia, pérdida o dafio tengan que ser
sustituidos, el area, usuario o usuaria responsable debera dar aviso al DCP, para tal
efecto debera presentar el nuevo bien para su etiquetado, y la documentacion que
ampara dicho cambio a nombre del Instituto. Con base en lo anterior, el DCP, debera
actualizar los registros patrimoniales efectuando el alta y baja correspondiente. De lo
contrario el bien de que se trate se tendra como no localizado siendo responsabilidad
de la Ultima persona servidora que lo tuvo bajo su resguardo.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado (9
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La DACPyS debera realizar anualmente un inventario fisico, mediante el cual se
verifiquen presencialmente los bienes respecto a los registros y a los resguardos. Se
comprobara que cuenten con las etiquetas de identificacion legibles y en buen estado.

Para tal efecto, a mas tardar en el mes de febrero de cada ejercicio la SA, debera
emitir una Circular dirigida a todas las areas de Instituto Electoral, en la cual se
detallara el calendario en el que se llevara a cabo el inventario fisico, y dara a conocer
la “Guia para la realizacion del inventario fisico de los bienes de activo fijo y
controlables que conforman el patrimonio del Instituto Electoral”.

Como resultado del inventario, la DACPyS, debera entregar mediante oficio, los
resguardos debidamente actualizados a las personas servidoras que tengan bajo su
custodia los bienes dentro de los 5 dias habiles posteriores a la realizacion del
inventario fisico para su firma y deberan ser devueltos a mas tardar dentro de los 3
dias naturales postericres a su recepcion.

La DACPyS y la DPyRF son las areas responsables de conciliar los movimientos de
activo fijo.

Para efecto de que la informacién que se integra a la Cuenta Publica correspondiente
al ejercicio inmediato anterior, sea confiable, veraz y objetiva y que la misma refleje el
valor total del patrimonio del Instituto, la DACPyS y la DPyRF deberan conciliar el
valor del patrimonio de éste a mas tardar el 30 de enero del afio siguiente, con cifras
al 31 de diciembre del afio que concluye.

En lo que respecta a los bienes que de conformidad con los Lineamientos en la
normativa aplicable, sean considerados como controlables deberan ser identificados
con la clave IBC, Inventario de bienes controlables, seguido por el grupo, subgrupo y
clase de acuerdo al catalogo de bienes armonizado emitido por CONAC y el numero
progresivo interno alineado con el sistema que para estos fines utilice el Instituto.

Estos bienes no representaran un aumento en el activo fijo y no deberan
identificarse en el control administrativo para efectos de conciliaciéon contable \sin
embargo tendran que ser identificados, resguardados e incluidos en los procesos
entrega-recepcion de los servidores publicos del Instituto.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado ( 5
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6. Definiciones

Almacén general: Lugar fisico del Instituto Electoral, destinado a la recepcion, control y
distribucion de bienes que adquiere el Instituto Electoral para el desarrollo de sus
actividades, administrado por la SPI a través del DCP.

Area requirente: Todas las areas que integran la estructura organica del Instituto
Electoral, en su caracter de usuarios, usuarias y resguardantes de activo fijo.

Bienes: Llamados también bienes muebles, para fines de este documento se entendera
el termino genérico de "bienes”, indistintamente a los bienes de consumo, uso especifico,
activo fijo y controlables.

Bienes de activo fijo: Conjunto de bienes controlado por las areas requirentes,
identificado, cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadamente
beneficios futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado
econémicamente a dicho ente publico.

Etiqueta de identificacion. Etiqueta adhesiva de poliéster, color plata, que contiene una
descripcion corta del bien (nombre corto, nimero de inventario y cédigo de barras).

Numero de inventario: Identificador irrepetible que se le asigna a cada uno de los activos
fijos para su control.

Resguardo de activo fijo: Documento que formaliza la asignacion de activos fijos

propiedad del Instituto a un funcionario publico, quedando bajo la custodia y
responsabilidad del mismo. N

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado ( 3
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Recnb'r del Almacén General copia del
1 documento que comprueba la propiedad y DCP (t:)(;o;urrr:leerg: m::
la entrada de los bienes de activos fijos y/o ?ed ad
bienes controlables. A )
Verificar fisicamente el bien en el Aimacén Documento que
2 General y coteja contra el documento que DCP comprueba la
comprueba la propiedad del bien. propiedad.
Registrar, cada uno de los bienes que
ampara el documento de entrada, asigna un Documento que
3 numero individual de inventario a cada uno DCP comprueba la
de los bienes, otorgado directamente por el propiedad.
sistema.
Emitir etiqueta de identificacion en 2 tantos .
4 y coloca en el bien, una en un lugar visible y DCP Ettlac:\l:;it:aci B0 d
la otra de forma oculta.
Entregar los bienes, mediante el formato
“Vale de salida de bienes del Almacén', Vale de salida de
5 firma del personal autorizado para retirar DCP bienes del almacen
bienes (anexo uno).
¢ Los bienes son informaticos?
Si
La UTSI como area responsable de la salida Vale de salida de
del almacén de los bienes informaticos y de bienes del almacén
51 su asignacion al usuario o usuaria final, uTSI y resguardo
: debera firmar el vale de salida y resguardo provisional de
provisional de bienes informaticos, el cual bienes informaticos
estara vigente hasta que se notifique via Anexo cuatro
correo electrénico su asignacion. N\
Los bienes que la UTSI mantiene en stock,
debera informar a la SPIl; via correo
electronico, dentro de los primeros cinco :
5.2 dias habiles de cada mes, el movimiento y UTSI Commeo electrd
estatus de cada uno de ellos, en cuanto a
asignaciones, préstamos, recepcion o bien
nulo movimiento de los mismos.
No ,
6 Elabora y envia, via correo electrénico, la ér%?ugﬁtgrz;\;: Correo electrénico
relacion del estatus de los bienes
Recibe informacion y actualiza los registros Vale de salida de
7 en el sistema que para estos fines realice el DCP bienes del almacén.
Instituto. Correo electrénico
" : Resguardo de
8 ftgulaﬁbora el formato “Resguardo de Activo ncP Activo Fijo (anexo
dos)
> e Resguardo de
Envia el formato de resguardo, solicitando : <
8 la firma del o la resguardante. oce dAg;:;/o Fio (anexo
Revisa el “Resguardo de Activo Fijo"
10 verificando que k?s datos del bien y deJIa Area Requirente 2:;3:8';90 (ane?«e)
persona responsable del resguardo. o Titular de Area )

¢ Los datos del resguardo son correctos?

dos)
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Dima| Actividedin. T s pleado
No A
Informa de correcciones en el resguardo, | Area Requirente y
101 por correo electronico al DCP. Regresar a | o Titular de Area Corsa alecironico
actividad 7.
Si
102 Firma el o la responsable de los bienes de | Area Requirente 2;?3:8';90 (ane:g
: activo fijo asignados, conserva copia del | o Titular de Area dos) )
resguardo
S . Resguardo de
Devuelve el original del resguardo al DCP, | Area Requirente p 3
M| debidamente firmado o Titular de Area :gg)vo Fljo::;(anexs
Los titulares de las areas deberan ser los
responsables de fomentar el buen uso y
aprovechamiento del activo fijo y bienes
controlables que tenga asignado su ;
12 personal y deberan notificar dentro de los g‘[ﬁ?ug?%:"z?;: Carreo electronico
primeros 5 dias de cada mes, a través de
un enlace administrativo, via correo
electronico dirigido a la Subdireccion de
Patrimonio Institucional.
; y Resguardo de
13 Archivar _los resguardos en el expediente DCP Activo Fijo (anexo
por usuario.
dos)
Fin del procedimiento
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9. Anexos

Anexo uno:

Vale de salida de bienes del almacén

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ALMACEN GEMERAL

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

IHETITUTES ELECTORAL DIRECCION DE ADQUISICIONE S, CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS

™
AN
AN
N
OBSERVACIONES
1
SOLICITA AUTORIFACION SALIDA DE ALMACEN RECIRF
" 13 14
NOMBAL ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRRMA NOBEBRE ¥ FRIMA
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Instructivo de llenado: Anexo 1, Vale de salida de bienes del almacén

Concepto

Anotar

1

Numero consecutivo, otorgado por el Almacén General, al momento de la
recepcion del formato.

2 Fecha de emision del formato.

3 Numero de hoja de que se trate y cantidad de hojas que integran el formato.

4 Nombre completo de la unidad o direccion solicitante correspondiente.

5 Numero consecutivo de la partida.

6 Numero de la clave del catalogo que identifica cada uno de los bienes
solicitados.

7 Descripcion general de cada uno de los bienes solicitados.

8 Indicar la cantidad de bienes solicitados

g Espacio para ser llenado por el almacén general, donde se indica la
cantidad final de bienes que se surtieron.

10 Unidad de medida de cada uno de los bienes solicitados, (pieza, paquete,
juego, rollo, kilogramo, metro, etc.)

1 Espacio destinado a notas comentarios que se consideren pertinentes.

12 Nombre y firma de la persona servidora publica autorizada en el catalogo de
firmas vigente, para solicitar los bienes. \
Nombre y firma de la (el) Titular de la Subdireccion de Patrimonio

13 Institucional o la (el) Titular del Departamento de Control Patrimonial o del
personal autorizado para la entrega de los bienes.

14 Nombre y firma de las personas autorizadas en el catalogo de firmas

vigentes para recibir los bienes.
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Anexo dos:
Resguardo de Activo Fijo

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTYORAL DE ACTIVO Fl1.
DE MEXICO RESGUARDO O FlUO

(6) (7)

(8)

(9)

COMPROMISOS CON LA UNIDAD TECNICA DE BERVICIOS INFORMATICOS

+Eso S0y et law fisica DU U YUlsCacion del mamo

2 - Enrangun cao se pockd modhcar, SLmblie, presior o resrcam b 05 SQUpo s 38 COMPULD. SUs [ Yo e s mismo. sl comao Parm otro

P Sale 0o o ongnainenle sxgredo

3. B«nmha.aupodtw YO modhicar il 3ofivers iInsliLeione Oftice. A ¥ Lotus), esta funoon os eschunsiva de ha Uniasd T 000

Servicias alos G sobre el uso del sol ol b =] o Ao Cucctar No, 48 dal Secretano Tecutvo del © de mayo oo

A+ Dotwra e rstalan o tblmncm&hmmmuuuma o w oberk

nviao a e Unided Téecnsa de Servcion pars w wo regad Y lan de vmnohmuumnmmw

Instiito

5. Las egupos de computa sordides podiin ser wnsedos Tusis e las wa el ] parm ™ o wopas y act

SO

O~ Los faias e Seges e et e S U, Jesta i ) e e TaOos « W s e D ayuaks G e Uvsdond TOurate oe Servico s kformstioos
RECOMENDACIONES DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS

-Es ylespo S0l Lo ol Buen LAD ymianwo dol moblenc, e g oNGIng y eaquso ok que e L Para of des =l

o sus huneso nes.

2- Encano 30 mbo o exIravio, Be COMNDMELe 0 levartar & (108) 001 (#) aor 8) y'o (es) (3) y it e tormst ot Depaciameenio de Contral

Patrimonie con o oo etar Gunky. Sl causas fueran Imputables of WL, SSIC 4 ODAJA & fepaner & Mo CON Ol Ao IGuNes

Ccoractenstioas

B o ) N0 de edCNpedn. se dind avb o PO aserio ¥ on fome srtopads ol Departamento de Control . chaen o ewpede n
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HUIZACHES 25, COLONIA RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN. 14386, CIUDAD DE MEXICO.
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Instructivo de llenado Anexo 2, Resguardo de Activo Fijo

Concepto Anotar

1 Fecha de elaboracion de resguardo (dd. mm, aa)
Numero de control del resguardo, asignado por el Departamento de Control
Patrimonial

3 Numero de hojas que integran el resguardo de activo fijo.

4 Unidad Responsable a la que se le entrega el bien

5 Area especifica que recibe el bien

6 Cédigo alfanumérico que identifica el numero de inventario de cada uno de
los bienes de activo fijo que integran el resguardo

7 Descripcion individual de cada uno de los bienes indicando marca y modelo

8 Numero de serie que identifica al bien (en caso de que lo tenga)

9 Valor de adquisicion de cada uno de los bienes indicando en el documento
de lata

10 Numero y nombre del empleado (a) al que se le asignan los bienes.

11 Indicar en forma abreviada la ubicacion fisica del bien

12 Indicar la cantidad total de los bienes que integran el resguardo

13 Indicar el importe total de los bienes que integran el resguardo.

14 Firma del (la) empleado(a) al que se le asignan los bienes

15 Nombre y Firma del (la) Jefe (a) de Departamento de Control Patrimonial
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Anexo ftres:
Vale de salida de bienes del almacén y resguardo provisional de bienes informaticos

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
IHETITUTO ELECTORAL DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
CPUDHADY DN PR RO
ALMACEN GENERAL

VALE DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN ¥ RESGUARDD
PROVISIONAL DE BIENES INFORMATICOS

CHSERY AT ICHES

EL PRESENTE FORMATO CORRESPOMNDE A UN RESGUARDD PROVISIONAL CUE QUEDARA SIN EFECTO AL NOTIFICAR AL DEPARTAMENTO DE
CONTROL PATRIMOMAL EL USUARIO A QUIEN SERAN ASIGNADOS LOG BIENES AMPARADDS EN ESTE VALE

SOLICITA ALTORIZACION SALIDA DEL ALMACEN “RECIBE
11 12 13
HOMBRE ¥ FIRMA MOMEBRE ¥ FIRMA HOMERE ¥ FIFM A
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Instructivo de llenado: Anexo 3 Vale de salida de bienes del almacén y resguardo
provisional de bienes informaticos

Concepto Anotar

1 Numero de folio, asignado por el Departamento de Control Patrimonial

2 Fecha dia, mes y afio en que se elaboré el Vale.

3 Numero de hojas que integran el vale.

4 Unidad Responsable a la que se le entrega el bien

5 Numero consecutivo de bienes que se entregan.

6 Descripcién individual de cada uno de los bienes.

7 Numero de serie del bien.

8 Numero de inventario del bien.

9 Marca del bien.

10 Modelo del bien.

11 Nombre y firma de la persona servidora publica autorizada que solicita el
bien.

12 Nombre y firma de la persona servidora pulblica autorizada del
Departamento de Control Patrimonial, que autoriza la salida del bien.

13 Nombre y firma de la persona servidora publica autorizada que recibe el

bien.
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