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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 
recepción del formato. 

2 Fecha de emisión del formato. 

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

4 Nombre completo de la unidad o dirección solicitante correspondiente. 

5 Numero consecutivo de la partida. 

6 Número de la clave del catálogo que identifica cada uno de los bienes 
solicitados. 

7 Descripción 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. 

12 Nombre y firma de la persona servidora pública autorizada de 
firmas vigente, para solicitar los bienes. 

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

14 Nombre y firma de las personas . autorizadas en el catálogo de firmas 
vigentes para recibir los bienes. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Anexo dos: 
Resguardo de Activo Fijo 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA ~TUTO ELE<;TORAL 

"' CU;AD DE MEXICO 
RESGUARDO DE ACTIVO FIJO 

V I 
CIA 

f7~IA"' 1 1 [ I f 
HOJA CE 

"'"'HA FOLIO: (2) (3) 

(4) f 
AREA ESPB::IFlCA 

(5) 

NO. CE ItNlNTARJO OISSCfUPCION DEL BiS. NO. CE SERIE VALOR 

(6) ' (7) (8) (9) 

No. Y NOMBRE Da. B't1PLEADO RESPONSABLE \&CAel R81eA TOTAL DE BleES IMPORTE TOTAL 

(10) (11 ) (12) (13) 
FIRMA Vo. Bo. CEPARTAMBrrO OECONTRCt. PATRlMOfItAL 

(14) (15) 

ESTE RESGUARDO CO NSTITUYE LA ACTUALIZACiÓN AL ÚLTIMO INVENT ARIO, POR LO QUE QUEDAN SIN EFECT O LOS ANTI RIORES 
COMPROMISOS CON L A UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATlCOS 

1- Ea compromiso yresponsabiJidlld de! .... uario la fnt~flsica. bueIlU'O y ubica<:londel m ismo . 

2 · En"'rv.Jn caso se POallo motlf,car. SU$I,ILlr. prestara inlercamblar los equpos de computo . sus perif éncos VIo la conectividad <le los ",Ismo. as ' como uUl,~ pam Olro 
Ion distinlo .. 1 originalmente a""gnacIo. 

3.- En ningún c,",o se podrá li>sinslalar ylo m odificar el softv..er.. instiluclonal lnst /llladO (V\IndO'MI. omce. Antlv l .... y LOtu,). e,ta Iun:::lon n exclu5;va de la Unidad T6c c e de 
Servicios Informáticos Yapegflnne 11 10' C ril erioll sobreel uso del ,0Uv.areO&lInSIIUlO Elecl o .... l, conlorme a 111 Cift; ...... r No . 46 del Secrellloo Ej-ecut ;vo del 6 de mllye> de 

4._ Debtm1 ub:HU/l(J(ce de inlltalar proQn"nu~ de los que se care,," .. ckl lu IIc .. ,. -.;1a ,ospectiva. para e l CiliO do 501l""""e de uuto,jdad ..... o dcpenaenclas "x1ernas.lIe dI.'beIolr I 
.. viso e le UnIdad Técnica de Servicios 1"lormát,cos pura su autorinlc:lon ylo regularizaciOn; las licencia, de soU_re v álidas " 010 lIeran 1/111 ""'" hayan sido adQuiridas por 
nstr!uto 
5.- Los equrpos de computo portát~es podrM ser ut,hZlldOs fuera de 1/1. l.,.uollJc:OOnes del Inst'tUlO Cricamente pata el (leS8rTOII0 de ac:Uvioades proPIas y especlhcal del 
mismo. 

0- Uos fall .. " _1Ir:>;¡<o3~ .. pr..,,"' ......... ""." -..'P<> <;t!.Jt" ...... " " ......... " . '-'-<lon • .,..'.,pono>do<o. .. ... " .. " .. , ..... 1I)I\.KIa ..... 1a UrIi<.lor<J T6cnic .. deo Sorrvick>. ~"'<>",litIlco5 

RECOM ENDACIONES DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROl. PATRIMONIAL Y SERVICIOS 

t- Es c o n' (.Ir"omlso yre,poru¡ebilidad dt.'l usUOlÍO el b..en uso ym"""JO del m Ob,lIarlo. equipo de oficina y ,""",,po inl'om' DI;co ....... el 1 .... 1'luto lo proporclo .... para el desem~ 
de 1I1J$ fo.nciones. 

2 ._ En CllsO de robo o extravlo . se compromete e levantar" el (las) eele (e) lIdminrstrativa (s ) ylo mlnlslena! (es) respecUv e (1 ) ydnr aviso !orma! 81 ~rtaml>l1lo de Co~'ot 
Patrimonlol con el propO~ito de evitor cuolquler responsabilidad POst,,'oor Silos causas fueran ImprAables el USUllÓO. es te se obl ,ga e repone.- el tien con oto de Il)UIIIes 
earuc l"ria tl ca9. 

3.- En ceso de renuI1c'a. licencre o cambio de 8dscripclon . sedará aviso por escrito yen forma anllciplOda 01 Oepanamen!o de Control Patflmonl8l. q o..ien procederá .. e>q>edjr la 
libemclo n correspondiente 

HUIZACH ES 25 , COL ONIA RANCH O LOS CO LOR INES, TLALPAN. 14386, C IUDA D DE MÉXICO. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Instructivo de llenado Anexo 2, Resguardo de Activo Fijo 

Concepto Anotar 
1 Fecha de elaboración de resguardo (dd , mm, aa) 

2 
Numero de control del resguardo, asignado por el Departamento de Control 
Patrimonial 

3 Número de hojas que integran el resguardo de activo fijo. 
4 Unidad Responsable a la que se le entrega el bien 
5 Area 'específica que recibe el bien 

6 
Código alfanumérico que identifica el número de inventario de cada uno de 
los bienes de activo fijo que integran el resguardo 

7 Descripción individual de cada uno de los bienes indicando marca y modelo 
8 Número de serie que identifica al bien (en caso de que lo tenga) 

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

10 Número y nombre del empleado (a) al que se le asignan los bienes. 
11 Indicar en forma abreviada la ubicación 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 impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
f} 
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Vale de salida de bienes del almacén y resguardo provisional de bienes informáticos 

~fTVTO ELECTORAL 
~ CIUDAD DE M~XICO 

./ 

" 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCiÓN DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS 

ALMACÉN GENERAL 

~ 
'''OH "'0.0& HOJAS 

VALE DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACÉN Y RESGUARDO OA ... • o o • • 
PROVISIONAL DE BIENES INFORMÁTICOS I L 2J L 3 I 

4REA 80UCrtA NTS 

,----, 
~ 

NO. 
OON8liCUTIVQ O •• OIU,"O IO,.. ... RI. INV.NTA MARCA MOO.I-O 

"'O 

:=TI 1 61 1 7 I La [9 Ir 10 

'" '\. 
"'-

"'-
'" 

OBSERVACIONES 

B.. PRESENTE FORMATO CORRESPONCe A UN RESGUARDO PROVISIONAL QUE QUEDARÁ S IN EFECTO AL NOTIFICAR AL DEPARTAMENTO DE 
CONTROL PA TRJMONIAL EL. USUARIO A QUIEN SERÁN ASIGNADOS LOS BlaES AMPARADOS EN ESTE VALE 

SOLICITA AlJTORlZACK>N SALIM DEL ALMACEN RECIBE 

111 l CE:] :- 13 I 
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y ARMA NOMSREY FIRMA 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 

, 
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Instructivo de llenado: Anexo 3 Vale de salida de bienes del almacén y resguardo 
provisional de bienes informáticos 

Concepto Anotar 

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

2 Fecha dia, mes y año en que se elaboró el Vale. 

3 Número de hojas que integran el vale. 

4 Unidad Responsable a la que se le entrega el bien 

5 Número consecutivo de bienes que se entregan . 

6 Descripción individual de cada uno de los bienes. 
7 Número de serie del bien. 

8 Número de inventario del bien. 

9 Marca del bien. 
10 Modelo del bien. 

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

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

13 
Nombre y firma de la persona servidora pública autorizada que recibe el 
bien. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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