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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para el registro, control i epldnd

CIUDAD DEMEXICO y resguardo de activo fijo y bienes Revision: 01/2019
\ controlables. Cadigo: IECM/PR/SA/DACPS/21/2017

AV Fecha de expedicion: 15-08-2019

Anexo dos:
Resguardo de Activo Fijo
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL RESGUARDO DE ACTIVO FIJO
\ CIUDAD DE MEXICO

o
-—v-

(6) (7) (8) 9)

ESTE RESGUARDO CONSTITUYE LA ACTUALIZACION AL ULTIMO INVENT ARIO, POR LO QUE QUEDAN SIN EFECT O LOS ANTERIORES

COMPROMISOS CON LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
1- Es comp Yrespons. i del usuario la integridad fisica, buen uso yubicacion del mismo
2- Enningun caso se podra modificar, sustiluir, prestar o intercambiar los equipos de compito, sus periféncos y/o la conectividad de los mismo, asi como utilizaric's para otro
fin distinto al originalmente asignado.

3- Enningln ceso se podra dasinstalar y/o modificar el software institucional instalado (Windows, Office, Antivirus y Lotus), esta funcion es exclusiva de la Unidad TécNca de
Servicios Informaticos y apegarme a [os Crilerios sobre el uso del software del Insituto Electoral, conforme a la Circular No. 46 del Secretario Ejecutivo del 6 de mayo de

4- Debera abslenerce de instalar programas de los que se carezca de la licencia respectiva, para el caso de soltware de autoridades o dependencias externas, se debera

aviso a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos para su autorizacion yfo regulanizacion; las licenclas de software vdlidas solo seran las que hayan sido adquiridas por

Instituto

5- Los equipos de computo portatiles podran ser utibzados fuera de las instalaciones del Instituto Unicamente para el desarmollo de aclividades propias y especificas del

mismo.

G- Las fallas que liegasen a presentarse en el equipo durente su Usw, deberan ser reporiadas @ la mesa de ayuda de la Unided Técnica de Servicio s Informaticos
RECOMENDACIONES DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

1-Es P yrespor J del usuario el buenuso ymanejo del mobiliario, equipo de oficina y equipo informatico, que el Instiluto le p i para el penio

de sus funciones.

2- Encaso de robo o extravio, se compromete a levantar el (las) acta (s) administrativa (s) /o ministerial (es) respectiva (s) y dar aviso formal al Departamento de Control

Patrimonial con el propésito de evitar cualguier responsabiiiciad postenor. Sl las causas fueran imputables al usuario, este se obliga a reponer el bien con oto de iguales

caracleristicas,

3-Encaso derenuncia, licencia o camblo de adscripeién, se daré avisoe por escrito yen forma anticipada al Departamento de Control Patimonial, quien procedera a expedir la
liberacion comespondente

HUIZACHES 25, COLONIA RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN. 14386, CIUDAD DE MEXICO.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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CIUDAD DE MEXICO Yy resguardo de activo fijo y bienes Revision: 01/2019
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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 niumero de inventario de cada uno de
los bienes de activo fijo que integran el resguardo

7 Descripcién 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

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado (f



IECM-JA109-19

INsTITUTO ELECTORAL Procedimiento para el registro, control Rpég'frfa_";?z%g
ClUDAD DE MEXico Yy resguardo de activo fijo y bienes evision:

\ y4 controlables. Cadigo: IECM/PR/SA/DACPS/21/2017

\V4 Fecha de expedicion: 15-08-2019

Anexo tres:
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
) P ALMACEN GENERAL

OBSERVACIONES

EL PRESENTE FORMATO CORRESPONDE A UN RESGUARDO PROVISIONAL QUE QUEDARA SIN EFECTO AL NOTIFICAR AL DEPARTAMENTO DE
CONTROL PATRIMONIAL EL USUARIO A QUIEN SERAN ASIGNADOS LOS BIENES AMPARADOS EN ESTE VALE

SOLICITA AUTORIZACION SALIDA DEL ALMACEN RECIBE
11 4z |
- NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado @
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CIUDAD DE MEXIcO Yy resguardo de activo fijo y bienes Revision: 01/2019
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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 elabord 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.
i 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 publica autorizada del
'| Departamento de Control Patrimonial, que autoriza |a salida del bien.
13 Nombre y firma de la persona servidora publica autorizada que recibe el

bien.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado (.9
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