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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

Secretaria Administrativa (SA).
e Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).

e Subdireccion de Patrimonio Institucional (SPI).

e Departamento de Control Patrimonial (DCP).

e Subdireccidon de Adquisiciones (SA's).

o Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

¢ Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
o Areas que integran el Instituto Electoral.

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica de la Ciudad de México

o Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

o Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México
Lineamientos para la Administracion, Destino Final y\Baja de Bienes muebles del
Instituto Electoral de la Ciudad de México
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e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México

e Normas de Racionalidad, Austéndad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

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

e Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio

e Procedimiento para la entrada de bienes al almacén.

4. Definiciones

Almaceén general: Lugar fisico del Instituto Electoral, destinado a la recepcién, control y
distribucién 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 (equipo informatico, escritorios, mesas, sillas,
etc ), para fines de este documento se entenderd el término 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 &reas 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).

Namero 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 asignacién de activos fijos
propiedad del Instituto a un funcionario publico, quedando bajo la custodia y
responsabilidad del mismo

5. Responsabilidades

Secretaria Administrativa Coordinar la administracién del activo fijo que el Instituto
Electoral requiere para el desarrollo de sus actividades,
desde su adquisicionf\hasta su destino final y baja del
patrimonio del Institutp\ basandose en una politica de
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el registro,

A4
Direccion de
Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios

Direccion de Planeacion y
Recursos Financieros

Subdireccioén de
Patrimonio Institucional

Departamento de Control
Patrimonial

Personas Servidoras
Publicas usuarias de los
bienes propiedad del
Instituto

6. Politicas de operacién

racionalidad y optimizacion del gasto y de acuerdo con los
lineamientos vigentes en la materia.

Supervisar la administracion del 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, basédndose en una politica de
racionalidad y optimizacién del gasto y de acuerdo con los
lineamientos vigentes en la materia.

Conciliar en conjunto con la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, el valor del patrimonio del
Instituto Electoral, a mas tardar el 30 de enero del afio
siguiente, con cifras al 31 de diciembre del afio que
concluye.

Supervisar los movimientos que se realicen y que afecten
el control de los bienes, tales como: cambios de usuario,
traslado de algln bien a otra area o ubicacion, sustituciones
de equipo, o cuando se tenga la ausencia de algun bien ya
sea por extravio o por robo.

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 numero de inventario fundamentado en los
documentos de entrada al Almacén General

Firmar el resguardo de activo fijo cuando se le asigne un
bien para el desempefio de sus funciones o se actualice el
mismo y seran 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 reposicion
o entregar un bien similar amparado con factura a nombre
del Instituto.

La Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios, especificamente por conducto de la Subdireccion de Patrimonio
Institucional y el Departamento de Control Patrimonia
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¢ 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.

e 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 adquisicién y
asignandole un nimero de inventario fundamentado en los documentos de entrada al
Almacén General.

e 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 codigo de barras correspondiente, debiéndose colocar una en lugar
visible y otra en lugar oculto.

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

e 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 almacén firmado
por persona autorizada.

e Deberé 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 adquisicion.

¢ Los servidores publicos deberan firmar el resguardo de activo fijo cuando se le asigne
un bien para el desempefio de sus funciones o se actualice el mismo y seran
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 provisional de bienes informaticos, el cual estard vigente hasta que se
notifique via correo electronico a la SPI, el nombre de la persona servidora y area de
adscripcién de quien sera responsable de los bienes suscritos en el vale, adjuntando
para tal efecto copia del recibo de bienes informaticos dgbidamente firmado por quien
recibe y entrega el bien
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Asimismo, por los bienes que la UTSI mantiene en stock, debera informar a la SPI;
via correo electrénico, 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.

o 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 electronico 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 algtin bien a otra area o ubicacion,
solicitud por reposicién de la etiqueta de identificacion del bien.

La ausencia de algun bien ya sea por extravio o por robo, se debera informar,
apegéandose 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 péliza de seguro.

o Los bienes muebles que no estén asignados de uso comun a ningtn servidor publico
deberan ser custodiados por el Titular del érea, Titular de Organo Desconcentrado
o0 en su caso un funcionario de nivel directivo a la que estén adscritos, quienes seran
responsables de ellos.

¢ La notificacién 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.

s En el caso de bienes que por cuestiones de garantia, pérdida o dafio tengan que ser
sustituidos, el érea, usuario o usuaria responsable deberé dar aviso al DCP, para tal
efecto debera presentar el nuevo bien para su etiquetado, y la documentacién 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

e La DACPyS debera realizar anualmente un inventario fisico, mediante el cual se
verifiquen presencialmente los bienes respecjo a los registros y a los resguardos Se
comprobara que cuenten con las etiquetas delgentificacion legibles y en buen estado
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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 DACPyYS, 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 posteriores a su recepcion.

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

Para efecto de que la informacion 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 conclliar 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 catdlogo de bienes armonizado emitido por CONAC vy 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 concillacién contable, sin
embargo, tendran que ser identificados, resguardados e incluidos en los procesos
de entrega-recepcion de los servidores publicos del Instituto.

Paainz 6 de 15

La version vide hite 0t este ducuinent elicuciilio § 1enteposiono vel SGCE



IECM-JA103-23

Cadigo: SA/DACPS/PR/20
Revision: 00

Fecha de revision; 14-07-2023
Fecha de emision 14-07-2023

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para el registro,
D G 2 control y resguardo de activo fijo y
¥ e bienes controlables.

7. Diagrama de flujo

= F— 1
DCP . -Area Requirerite . - - UTsl . ]
Inicio 6
1 Elabora y envia, via correo electronico, la relacion de los lq
— responsables de los bienes
Recibir del Almacen General copia del documento que
comprueba la propiedad y la entrada de los bienes de C fect
activos fijos y/o bienes controlables OITed-SlelronIco
Documento que
comprueba la
2 propiedad
¥
Verificar fisicamente el bien en el Almacen General y
coleja contra el documento que comprueba la propiedad Revisa el “Resguardo
del bien de  Actvo  Fio
verificando  que los
Documento que datos del bien y de la
comprueba la B persona responsable
propiedad del resguardo
3 Los datos del
h 4 resguardo son
Registrar, cada uno de los bienes que ampara el carrectos?
documento de entrada, asigna un numero individual de
inventario a cada uno de los bienes, otorgado E—
directamente por el sistema 10 S
4 esguardo de Activo
A4
Documento que Fijo {anexo dos)
comprueba la Informa de 51
4 orontedad correcciones en el
. 4 resguardo, por
correo  electronico No La UTS! como area responsable de la salida
Emutir ehiqueta de (dentificacion en 2 tantos y coloca en el al DCP del almacen de los bienes informaticos y de su
bien, una en un lugar visible y fa ofra de forma oculta asignacion al usuano o usuana final, debera
firmar el vale de salida y resguardo provisional
Etiqueta de P> de bienes informaticos, el cual estara vigente
ldentificacion hasta que se notifique via correo electrénico
10
Y
Firma el o la responsable de
Eaaasi  ig8  Bigags los bienes de aclvo fijo Vale de salida de hienes del
madianis elformato Vale de asignados, conserva copia del almacén y resguardo
salda de  benss del A p—— provisional  de  bienes
Almacén fima del personal g informaticos
autonzado para  rebrar Anexo tres
bienas 52
c';oz bienes e ale de salida del Resguardo de Aclivo V\/—
Ll almacen 11 Fuyo (anexo dos)
Los bienes que la UTS| mantiene en stock,
debera informar a ia SPl, wvia comeo
iy ¢ electronico, dentro de los pnmeros cinco dias
habiles de cada mes, el movimiento y estatus
de cada uno de ellos, en cuanto a
Recibe informacion y actuahza los regisiros en el sistema v asignaciones, prestamos, recepcion o bien
que para estos fines realice el Instituto nulo movimiento de los mismos
B d i Devuelve al DCP el anginal de!
ale de salda de resguardo, debidamente
8 bienes del almacen firmado L/ale d: salida de
Correo electronico r::;i:r d:l ‘:::25[‘;?:“3);
A ;T:S(’::;gg dg;’) Activo de bienes informaticos
Elabora el formato "Resguardo de Activo Fijo* 12 Anexo tres
J—
Resguardo de Achivo
9 Fijo (anexo dos) A 4
Y Los tiulares de las areas deberan ser
Envia el formato de resguardo, sohcitando la firma del o la los responsables de fomentar el buen

uso y aprovechamiento del activo fijo y

tesguamants bienes controlables que tenga
asignado su personal y deberan
13 ?ues ?::;ig dgs) Aclivo notificar dentro de los primeros 5 dias

de cada mes, a traves de un enlace
administrativo, via correo electronico
dingdo a fa Subdreccion de
Patrimonio Institucional

Archivar los resguardos en el expedienie por usuano
Emite informe mensual sobre los movimientos generados
en el inventario para su envio electronico a la DACPyS

Correo Electronico

Resguardo de Activo
Fijo (anexo dos)

-
A 4

Fin
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8. . Descripcidn de las actividades

. N Area Documento
o, | Actvidarl ) . responsable empleado
e
1 q P i y DCP comprueba la
la entrada de los bienes de activos fijos y/o ;
propiedad.
bienes controlables
Verificar fisicamente el bien en el Aimacén Documento que
2 General y cotejar 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 Documento que
3 un numero individual de inventario a cada DCP comprueba la
uno de los bienes, otorgado directamente propiedad
por el sistema
Emitir etiqueta de 1dentificacion en 2 tantos :
4 y colocar en el bien, una en un lugar visible DCP Eithugta ; &
entificacion.
y 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 almacén
bienes (anexo uno)
¢, |.0s bienes son informaticos?
Si
Ml N Bmemi fe 16 e Vele de salida de
. ; bienes del almacén
informaticos y de su asignacion al usuario o —
51 usuaria final, debera firmar el vale de salida UTSI y | g d
resguardo provisional de bienes il . ES
y . p bienes Informaticos
informaticos, el cual estara vigente hasta
x P Anexo cuatro
que se notifique via correo electronico su
asignacion.
Los bienes que la UTSI mantiene en stock,
debera informar a la SPI, via correo
electrénico, dentro de los primeros cinco :
5.2 dias habiles de cada mes, el movimiento y uTSlI (areia Slasirnen
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 electronico, la Area Requirente Correo electronico
relacién del estatus de los bienes o Tiilar ue firea
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 electronico
" Resguardo de
8 E:aﬁora el formato “Resguardo de Activo DCP Activo Fio (anexo
) dos)
; Resguardo de
9 Envia el formato de resguardo, solicitando DCP Activo Fijo (anexo
la firma del o la resguardante N dos)
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Nam. | Actividad Area Documento
responsable empleado
Revisa el “Resguardo de Activo Fijo" | = de
verificando que los datos del bien y de la | Area Requirente 9
10 ; Activo Fljo (anexo
persona responsable del resguardo o Titular de Area dos)
¢ Los datos del resguardo son correctos?
No
10.1 Informa de correcciones en el resguardo, | Area Requirente P, ol gl
’ por correo electrénico al DCP. Regresar a | o Titular de Area
actividad 7.
Si
Firma el o la responsable de los bienes de | Area Requirente Resguardp de
10.2 : ; Activo Fijo (anexo
activo fijo asignados, conserva copia del | o Titular de Area dos)
resguardo
Devuelve el original del resguardo al DCP, | Area Requirente Resguarqo de
11 ; Activo Fijo (anexo
debidamente firmado o Titular de Area dos)
Los titulares de las areas deberan ser los
responsables de fomentar el buen uso y
aprovechamiento del activo fijo y bienes
conirolables que tenga asignado su | ; ;
12 personal y deberan notificar dentro de los Arga Requirgnte Correo electrénico.
; ; o Titular de Area
primeros 5 dias de cada mes, a través de
un enlace administrativo, via correo
electréonico dirigido a la Subdireccion de
Patrimonio Instiiucional.
g Resguardo de
13 Archivar los resguardos en el expediente DCP Actvo Fio (anexo
por usuarlo. dos)
Fin del procedimiento.
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9. Anexos

Anexo 1:

Vale de salida de bienes del almacén

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
INSTITUTO ELECTORAL DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
CIUDAD DE MEXICO .
Vi ALMACEN GENERAL . =T
-7
{1)
. FECHA = & _HO. DE NOJAS
VALE DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN s DIN i, "('ZE)‘ i 2D Dk
(3)
I , AREA SOLICITANTE
)
Pags. | CrAvE . DESCRIPCION SOLICITADA | ERTREGABA | MEEA
) | (8) es] (8) (%) (10)
OBSERVACIONES
(CED]
SOLICITA AUTORIZACION SALIDA DE ALMACEN RECIBE
{12) {13) {14)
HOMBRE Y FIRMA HOMBRE Y FIRMA HONMBRE Y FIRMA

Documento de referencia del cual se degpnrende el formato SA/DACPS/PR/20

Pamins 10 de 15

Lea velrsion videnile vt e5le guet I deritia en el repositure der oG L



INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para el registro,

\ CIUDAD DE MEXICO

IECM-JA103-23
Cédigo: SA/IDACPS/PR/20

Revision: 00

control y resguardo de activo fijo y B A i 44 Qe

e i
\4 e e Fecha de emisién: 14-07-2023
Instructivo de llenado: Anexo 1, Vale de salida de bienes del almacén.
Concepto Anotar

y Nimero consecutivo, otorgado por el Aimacén General, al momento de
la recepcion del formato.

2 Fecha de emision del formato.

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

4 Nombre completo de la unidad o direccién 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.

o) 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.).

11 Espacio destinado a notas comentarios que se consideren pertinentes.

12 Nombre y firma de la persona servidora publica autorizada en el catélogo
de firmas vigente, para solicitar los bienes
Nombre y firma de la (el) Titular de la Subdireccién 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 catdlogo de firmas
vigentes para recibir los bienes
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IECM-JA103-23

INsTiuTo ELECTORAL  Procedimiento para el registro, Cédigo: SA/DACPS/PR/20

N e RENENCO control y resguardo de activo fijo y _ Fiustin: 00

e blenes controlables Fecha de revision® 14-07-2023
\'4 . Fecha de emision® 14-07-2023
Anexo 2:

Resguardo de Activo Fijo

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO RESGUARDO DE ACTIVO FLJO
& DIA | MES [,ANO HOJA BE
-7 FECHA o FOLIO. ) @
ADSCRIFCION' AREA ESPECIFICA
(C)] (6)
NO. DE INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN NO DESERE VALOR
v e v >
(6) (7) (8) 9)
~No. Y NOMBRE DEL EM PL.EADO RESPONSAELE UBICACION FISICA “TOTAL DE BIENES TMPORTE TOTAL
(10) (11) (12) (13)
FIRMA Vo. Bo. DEPARTAMENTO DE CONTROL PA TRIMONIAL
(14) (16)

ESTE RESGUARDD CONSTITUYE LA ACTUALIZACION AL ULTIMO INVENTARIO, POR LO QUE QUEDAN SIN EFECTO LOS ANTERIORES
COMPROMISOS CON LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS

1-Es p y del Ia fisica buen uso yublcacion dol mismo

2~ Enningiin caso so podrs modificar prestaro o d sus yiala delos mismo asi como utlitiios parm otra

in distinto al

3- En ningin caso so podra desinstalar y/o (Windows, Office, Antivirus y Lotus), nsta funcién es exchusiva do la Unidad Técnicade

y alos Ci sobfo eluso dol softwam dol Insltuto laci No 46 ol del 6 de mayo de 200

4- Dobor do instalar do los quo so do la P pam ol caso d do o so dobord dar

aviso o la Unidad Técnica do para su Yo las dosofty vélkies solo sordn lzs qua haysn skio edquirkias poraol

Instituto

5- Los equip do P podrén sor utibndos fuom do las del pam o do prop y del

mismo

&~ Las fallas quo logesen a presentarse on o equipo suuso, sor & is mosa do ayudn do la Unided Técnica de Serviclos Informaticos.

RECOMENDACIONES DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

1-Es P y del el buon uso y manojo del moblllaric oquipo de oficina y oquipo qua ol le prop para of B

do sus funciones

2- En caso de robo © se to a ol (Jas) acta (8) (s)yo {os) () ydar avisa forma! al Departamento de Control
con ol prop da ovitar P Sl las cmusas fupran imputables al usuario esto so obliga a reponor ol bion con olo do igunles

cametorsticas

3-Encasodo o bio d so dara aviso por nscrito yen forma alD de Control P quien a oxpedirla

liberacién comespondienta

HUIZACHES 25, COLONIA RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN. 14385, CIUDAD DE ME XICO.

Documento de referencia del cual se desprengde tq SA/DACPS/PR/20
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para el registro,

\ CIUDAD DE MEXICO
. W4
A4

IECM-JA103-23

Cddigo: SA/IDACPS/PR/20
Revisién: 00

Fecha de revision. 14-07-2023
Fecha de emisién: 14-07-2023

control y resguardo de activo fijo y
bienes controlables.

Instructivo de llenado Anexo 2, Resguardo de Activo Fijo.

Concepto Anotar

1 Fecha de elaboracion de resguardo (dd, mm, aa).

5 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 Cadigo alfanumeérico que identifica el nimero de inventario de cada uno
de los bienes de activo fijo que integran el resguardo.

- 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 ubicacién 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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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para el registro,
control y resguardo de activo fijo y

\ CIUDAD DE MEXICO

—-,-‘T bienes controlables.

IECM-JA103-23
Cédigo: SA/IDACPS/PR/20
Reviston: 00
Fecha de revision: 14-07-2023
Fecha de emision. 14-07-2023

Anexo 3:

Vale de salida de bienes del almacén y resguardo provisional de bienes informaticos

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
CIUDAD DE MEXICO
™~ s ALMACEN GENERAL BTG
AV I
1
FECHA _ NO. DE HOJAS
VALE DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN Y RESGUARDO DIA MIS ANG DE | A
PROVISIONAL. DE BIENES INFORMATICOS l 2 | 3J
AREA SOLICITANTE
= " i NO
CONSECUTIVO DESGRIPGION SERIE INVENTA { MARCA | MODELO
L . ¢ ; RIS
e - I r
5 | [ s L7 Jf 8 [ 9 |[ ]
OBSERVACIONES

H. PRESENTE FORMATO CORRESPONDE A UN RESGUARDO PROVISIONAL QUE QUEDARA SIN EFECTO AL NOTIRCAR AL DEPARTAM ENTO DE
CONTROL PATRIMONIAL EL. USUARIO A QUIEN SERAN ASKGNADOS LOS EXENES AMPARADOS ENESTEVALE.

SOLICITA

AUTORIZACION SALIDA DEL ALMACEN

RECIBE
BRI | 42 " 43 xy
NOMBRE Y ARMA NOMERE Y HRMA NOWMBREY FIRMA \

Documento de referencia del cual se desprende el formato SA/DACPS/PR/2
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IECM-JA103-23
Codigo: SA/IDACPS/PR/20

Revisién 00
Fecha de revision: 14-07-2023
Fecha de emision* 14-07-2023

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para el registro,
N\ ClpAn pEmEXICo control y resguardo de activo fijo y
SH T bienes controlables.

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 Descripcion individual de cada uno de los bienes.

7 Numero de serie del bien.

8 Ndmero 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 publica 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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