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Descripcion

1.12-07-17

El presente procedimiento se actualizé derivado de la promulgacion de la Constitucion
Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del Cadigo 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.

Asimismo, se realizaron las adecuaciones correspondientes, con la finalidad de que la
salida de bienes al almacén general del Instituto Electoral, se realice de conformidad con
lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubemamental y demas disposiciones
emitidas por el CONAC y el CONSAC-CDMX.

1.9M12M19

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

¢ Se modifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Sistemande
Gestion de Calidad Electoral). \

» Se agrega en la hoja de control una seccién en donde se reglstra la validacion del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de
Calidad.

* Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGCE”.

* Se madifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de informacion documental del Sistema de Gestién de
Calidad Electoral, asimismo se agregé el apartado de responsabilidades.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. Objetivo

Establecer las medidas de control necesarias para la salida de bienes del almacén general del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

2.

Alcance

Secretaria Administrativa (SA).

Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).

Subdireccion de Control Patrimonial (SPI).

Departamento de Control Patrimonial (DCP).

Area(s) del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su caracter de requirentes de
bienes (Area requirente). ‘

Marco normativo
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de\l\@xico.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. \\\
N

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Sb{vicios del

Instituto Electoral de la Ciudad de México. L

Lineamientos para la Administracion, Destino Final y Baja de Bienes muebles del Instityto

Electoral de la Ciudad de México.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

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

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

Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.

Procedimiento para |la entrada de bienes al almacén.

v

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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4. Definiciones

Almacén general: Lugar fisico del Instituto Electoral, destinado a la recepcion, 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 solicitante: Todas las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral en
su caracter de demandante de bienes al almacén general.

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

Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpéreos y en existencia, propios y de
disponibilidad inmediata para consumo y satisfaccién de una demanda futura. Incluidos en el
Catalogo de bienes de papeleria y consumibles de computo del Instituto Electoral que en su
utilizacion tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en
sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes de activo fijo: Conjunto de bienes controlados por las areas req\uirentes, 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.

Bienes controlables: Recursos considerados como implemento o medio para el desarrolio:de
las actividades, susceptibles de identificacion, asignacién de nimero de bien controlable
resguardo, cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a 35 veces la Unidad de Cuenta de la
Ciudad de México, y con fundamento en los lineamientos establecidos por el CONAC, y/o el
CONSAC-CDMX. Asimismo, no deberan ser identificados para efectos de conciliacién
contable.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable, 6rgano de coordinacién para la
armonizacion de la contabilidad gubernamental.

CONSAC-CDMX: Consejo de Armonizacién Contable de la Ciudad de México, cuyo proposito
principal es actuar como érgano auxiliar del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

5. Responsabilidades

SPI. Administrar los bienes resguardados en el almacén general, los cuales se proporcionaran
a las areas solicitantes del Instituto Electoral de acuerdo al presupuesto autorizado, a las
necesidades reales para el desarrollo de sus funciones y en apego a las Normas de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral, vigentes en el
ejercicio.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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DCP. debera supervisar el registro y control de las entradas, salidas y transferencias de los
bienes que realiza el almacén general, el cual se realizara conforme a las caracteristicas de
cada uno de éstos.

Area requirente.- Debera requisitar el formato Vale de salida de bienes del almacén que
debera estar firmado por las personas autorizadas para solicitar y recibir bienes.

6.

Politicas de operacion

La DACPyS, a través del SPI, es la encargada de administrar los bienes resguardados en
el almacén general, los cuales se proporcionaran a las areas solicitantes del Instituto
Electoral de acuerdo al presupuesto autorizado, a las necesidades reales para el
desarrollo de sus funciones y en apego a las Normas de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral, vigentes en el gjercicio.

Al salir los bienes del almacén general, las areas solicitantes son las responsables del
buen uso y resguardo de los mismos.

Previo a la adquisicion de bienes que correspondan al capitulo 2000, las Aareas
requirentes, deberén solicitar el sello de "no existencia" en el formato de requisicion
correspondiente, el cual debera ser emitido cuando el almacén general constate la
inexistencia o insuficiencia del bien solicitado, con la finalidad de cancelar o reducir la
cantidad de bienes a adquirir.

En el mismo sentido, la Subdireccion de Adquisiciones (SA's), debera verificar con |
la no existencia o insuficiencia de los bienes.

Asimismo, la SA’s en la medida de lo posible debera formalizar contratos o pedidos
abiertos con entregas programadas en la adquisicion principalmente de bienes de
consumo, incluidos en el Catalfogo de bienes de papeleria y consumibles de cémputo,
debiendo fijar coordinadamente con la SPI los minimos y maximos requeridos con base a
los consumos reales y a las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestaria del Instituto Electoral, vigentes en el ejercicio que corresponda.

Del mismo modo, deberan establecer el domicilio de entrega de los bienes adquiridos, con
la finalidad de coadyuvar con una mejor gestion del almacén.

Los Titulares de cada Unidad, deberan supervisar y evitar la creacién de sub-almacenes o
el almacenamiento de bienes en lugares diferentes al almacén general del Instituto
Electoral, y deberan establecer las medidas que sean necesarias para evitar la
acumulacién de bienes no utiles en sus areas.

La solicitud de bienes al almacén, sélo debera ser realizada por las personas autorizadas

en la Cédula de registro de firmas del personal autorizado para solicitar bienes al almacén
general (Anexo 1), que debera ser emitida al inicio de cada ejercicio fiscal o cuando se

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE



INSTITUTO ELECTORAL

IECM-JA165-19
Pagina 6 de 13

CIUDAD DE MExico  Procedimiento para la solicitud y Revision: 01/2019
} g salida de bienes del almacén Codigo:IECM/PR/SA/DACPS/ SGCE /12/2017
A4 Fecha de emisién: 17-12-2019

6.1.

6.2.

requiera actualizacion. Debera ser responsabilidad cada area el entregar la mencionada
Cédula a la DACPyS, especificamente al DCP.

Las areas solicitantes deberan requisitar el formato Vale de salida de bienes del almacén
(Anexo 2) y debera estar firmado por las personas autorizadas para solicitar y recibir

bienes.
Los bienes que se adquieran en el ejercicio anterior y no sean retirados del almacén
general en el mencionado ejercicio, deberan formar parte de las existencias a fin de

reducir las adquisiciones al minimo indispensable.

ElI DCP, debera supervisar el registro y control de las entradas, salidas y transferencias de

los bienes que realiza el almacén general, el cual se realizarda conforme a las
caracteristicas de cada uno de éstos, para efectos de este procedimiento se clasifican de

la siguiente manera:

» Apartado 1. Bienes de consumo.
» Apartado 2. Bienes de uso especifico.
» Apartado 3. Bienes de activo fijo y Controlables.

Politicas de operacién del Apartado 1. Bienes de consumo.

El area solicitante debera elaborar y requisitar el formato Vale de salida de bienes del

almacen, anotando claves, descripcion, y unidades de acuerdo con el Cétélogo de bienes
de consumo y consumibles de computo y debera estar firmado por las personas

autorizadas para solicitar y recibir bienes. \\

N\

La salida de los bienes de este apartado, una vez verificados y retirados del alacén
general, debera ser registrada a costo promedio en los medios electrénicos que m&jor
convengan a las caracteristicas del Instituto, que permitan la emisién oportuna de
informacion en cuanto a existencia y valuacién y cumplan con los lineamientos
establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable de la Ciudad de México
(CONSAC CDMX).

Los formatos Vale de salida de bienes del almacén, deberan resguardarse en original,
como comprobante del registro mencionado.

Politicas de operacién del Apartado 2. Bienes de uso especifico.

Los bienes de uso especifico solicitados por cada area del Instituto, deberan estar a su
disposicién desde el momento de su recepcién en el almacén.

Las areas solicitantes contaran con un plazo de quince dias para retirar estos bienes del

almacén, de lo contrario, deberan enviar oficio a la DACPyS, mencionando el motivo por el
cual no han sido retirados.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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e Para su solicitud, se debera elaborar y requisitar el formato Vale de salida de bienes del
almaceén, anotando claves, descripcion, y unidades de acuerdo con el documento que
acredita su adquisicibn o su propiedad y debera estar firmado por las personas
autorizadas para solicitar y recibir bienes.

e |a salida de los bienes de este Apartado, una vez verificados y retirados del almacén
general, debera ser registrada en los medios electrénicos que mejor convengan al
Instituto. Al ser bienes Unicos por sus caracteristicas y ser requeridos para su uso o
resguardo por el area usuaria en su totalidad, deberan quedar bajo su responsabilidad por
lo que no se deberan llevar registros en el almacén general de existencias y valuacion de
las mismas. Exclusivamente registros de entrada y salida.

» Los formatos Vale de salida de bienes del almacén, deberan resguardarse en original,
como comprobante del registro mencionado.

6.3. Politicas de operacién del Apartado 3. Bienes de activo fijo y bienes controlables.

» Los bienes de activo fijo o bienes controlables solicitados por cada area del Instituto,
deberan estar a su disposicién desde el momento de su recepcién en el almacén, una vez
que ha sido registrada su entrada y han sido debidamente etiquetados de conformidad con
los lineamientos en la materia.

* Las areas solicitantes contaran con un plazo de quince dias para retirar estos bienes del
almacén, de lo contrario, deberan enviar oficio a la DACPyS, mencionando el motivo por el
cual no han sido retirados.

» Para su solicitud, se debera elaborar y requisitar el formato Vale de salida de bienes del
almacen, anotando claves, descripcién, y unidades de acuerdo con el dotumento que
acredita su adquisicion o su propiedad y deberd estar firmado por las\personas
autorizadas para solicitar y recibir bienes.

* La salida de los bienes de este Apartado, una vez verificados y retirados del alma &N
general, debera ser registrada en los medios electronicos que mejor convengan al Institut
Electoral. '

* Los formatos Vale de salida de bienes del almacén, deberan resguardarse en original,
como comprobante del registro mencionado.

» Para el registro, control y resguardo de activo fijo, se estara al procedimiento que se emita
para tal efecto.

&Z

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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7. Diagrama de flujo

Area Solicitante

Subdireccion de Patrimonio
Institucional

Almacén General

INICIO

1
Envia a la DACPYyS,

inicio de cada ejercicio
fiscal o cuando requiera
actualizacion, el
formato de fimas del
personal autorizado
para solicitar bienes al
almacén general.

con copia a la SPl al | —

2

Recibe formato y verifica
gue todas Ilas areas
cuenten con personal
autorizado para solicitar y
recibir bienes del
almacén.

No ¢Estan Si

completas?

3.1

52

4

Elabora y requisita el
formato Vale de salida
de bienes del almacén
indicando su
requerimiento.

Notifica a Entrega las
las areas Cédulas al
faltantes almacén
para el general
envio de la para su
Cédula. custodia.

5

Recibe del drea
solicitante el formato,
revisa que esté firmado
por persona autorizada
para solicitar y retirar
bienes del aimacén.

.

¢Hay
existencia?

No

6.2

Verifica que la cantidad
solicitada corresponda a
las necesidades del
area solicitante y anota
la cantidad entregada.

6.1

Recibe y verifica
los bienes
entregados.

¢Es correcto?

71

v ¥
0!

I'Y

Le comunica al area
solicitante que no h‘ay\
existencias del bien

que requiere. \

,//

Devuelve al Retira los
almacén bienes del
general los almacén y
bienes y conserva
aclara el copia del
error. formato de
salida

8

Recibe formato de salida y
registra la salida del
almacén en los medios

electrénicos elegidos para
tal efecto y de acuerdo al
tipo de bien que se trate.

FIN
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8. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable Documento empleado
Envia a la DACPyS, con copia a la SPI al inicio de : Cédula de registro de fimas
cada ejercicio fiscal o cuando requiera Titulares de las del personal autorizado para

1 actualizacién, el formato de firmas del personal | dreas solicitantes | solicitar bienes al almacén
autorizado para solicitar bienes al almacén general. general.
Recibe formato y verifica que todas las areas Cédula de registro de firmas
cuenten con personal autorizado para solicitar y SPI del personal autorizado para
2 recibir bienes del almacén. solicitar bienes al almacén
general.
Cédula de registro de firmas
del personal autorizado para
; ?
3 ¢Las cédulas estan completas? SPI soliciaf Bleres: 5l almackn
general.
No. Cédula de registro de firmas
Notifica a las areas faltantes para el envio de Ia :
3.1 Cédula sp| deI‘ p_oerson.al autorizado para
' solicitar bienes al almacén
Regresa actividad 2 generdl.
Si Cédula de registro de fimas
3.2 SP| del personal autorizado para
: Entrega las Cédulas al almacén general para su solicitar bienes al almacén
custodia. general.
Elabora y requisita el formato Vale de salida de g Vale de salida de bienes del
1 bienes del almacén indicando su requerimiento. Areas solicitantes almacén
Recibe del area solicitante el formato, revisa que
esté firmado por persona autorizada para solicitar y Vale de salida de bienes del
o retirar bienes del almacén general. Aimasen genersl almacén
g | FEVIR foduenmiBng Almacén general | Vale de salida de bieriss del
s Hay en existencia? almacén s\
No N
Le comunica al éarea solicitante que no hay : : A
6.1 existencias del bien que requiere. Almacén general Vale de salida de bienes del \
almacén
Regresa actividad 4
Si
6.2 | Verifica que la cantidad solicitada corresponda a | Almacén general Vlale d.e salida de bienes del
las necesidades del 4rea solicitante y anota la SELTRGER
cantidad entregada
Recibe y verifica los bienes entregados.
7 ¢ Es correcto? Kven solicilarita Vale de salida de bienes del
almacén
No
71 Erer-;;{elve al almacén general los bienes y aclara el Area solicitante Vale:de salidaide bieries del
Regresa a la actividad 4 almacén
Si . .
7.2 Retira los bienes del almacén y conserva copia del Area solicitante ;/Ialeg; salida de bienes del
formato de salida FARCUH
Recibe formato de salida y registra la salida del Reqist lectréni d
8 almacén en los medios electrénicos elegidos para | Almacén general S;ﬁ;s r% ﬁ:c HIE e
tal efecto y de acuerdo al tipo de bien que se trate. s Gerai el
Fin del procedimiento
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9. Anexos
Anexo 1

Cédula de registro de firmas de personal autorizado para solicitar y recibir bienes del Almacén
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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Instructivo de llenado: Cédula de registro de firmas de personal autorizado para solicitar y
recibir bienes del Almacén General del Instituto Electaral de la Ciudad de México.

Concepto : Anotar
1 Afio del gjercicio fiscal correspondiente.
2 Fecha de emision del formato.
3 Nombre completo de la Unidad o Direccion solicitante correspondiente.
Nombre completo, cargo y firma de la persona servidora publica al que se le
4 faculta a solicitar bienes al Almacén General para el area en cuestion.

Pudiendo ser dos 0 mas personas.

Nombre completo, puesto y firma de la persona servidora publica al que se le
5 faculta a recibir los bienes del Almacén General para el rea en cuestion.
Pudiendo ser dos o mas personas.

Firma de la (el) Titular del rea o Ia (el) Director (a) de Area que formaliza la
designacién.

Nombre y cargo de la (el) Titular de la unidad solicitante o la (el) Director (a)
7 de Area, quien autoriza las designaciones para solicitar y recibir bienes del
Almacén General.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo 2:

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
CIVDAD DE MEXICO Z
N ALMACEN GENERAL TTOLO NG
hYd -
{n
FECHA e MO. DE HOJA:
VALE DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN T Y lr I;;; I| AAD [ e, s
3)
77 AREA SOLICITANTE R G R S
(4)
Fate "”"" : : St 'mc_“nzn_o\n§ et
(5} | (6} (O} (8) 9) (10)
OBSERVACIONES
(11)
SOLICITA AUTORIZACION SALIDA DE ALMACEH RECIBE
(12) (13} (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA HOMBRE ¥ FIRMA
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Instructivo de llenado: 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 direccién solicitante correspondiente.

5 Numero consecutivo de la partida.

6 Nimero de la clave del catdlogo que identifica cada uno de los bienes
solicitados.

{ Descripcion general de cada uno de los bienes solicitados.

8 Indicar la cantidad de bienes solicitados

9 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.

N

12 Nombre y firma de la persona servidora ptiblica autorizada en el catéloé de
firmas vigente, para solicitar los bienes. 0\
Nombre y firma de la (el) Titular de la Subdireccion de Patrimonio Institucional o

13 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.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE j(
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