Secretaria Administrativa

México, D. F. a 14 de agosto de 2012

Circular No. 3 (3;

CC. SECRETARIO EJECUTIVO, CONTRALOR GENERAL,
DIRECTORES EJECUTIVOS, Y TITULARES DE UNIDAD
PRESENTES

Derivado de los trabajos realizados por la Secretaria Administrativa en lo referente
a la implementacion del Sistema de Armonizacién Contable y de conformidad con
el procedimiento SA-DACPS-10-2011 denominado “Procedimiento para el
Registro, Control y Resguardo de Activo Fijo” mismo que sefiala como Politicas de
Operacion, entre otras las siguientes:

e ‘“Mantener actualizado el registro de inventario por area y por usuario,
debiendo verificar que se realicen revisiones fisicas periddicas y
permanentes en las diferentes areas del Instituto”.

e “Controlar el activo fijo, manteniendo actualizado el resguardo documental
de cada uno de ellos”.

Por lo anterior se hace de su conocimiento que se actualizara el inventario de las
Unidades Administrativas del Instituto conforme al calendario anexo y por tanto se
solicita tengan a bien designar a dos personas por cada Unidad a efecto de-
brindar el apoyo al personal del Departamento de Control Patrimonial en el
desarrollo del procedimiento antes referido.

—

-

Sin otro particular el momento, les envio un cordial saludo

€z y Bustamante
El Secretario

’g Elaboré:  C.P. Enrique Castellanos Garciga. Encargado de la Jefatura de Control Patrimonial.
Revisd:  C. Pedro Mendiola Esparza. Subdirector de Patrimonio Institucional.
%Aprobé: Lie. Silvia Gutiérrez Gutiérrez. Encargada del Despacho de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA REALIZAR EL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO DEL IEDF 2012
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Determinar los pasos a seguir para la realizacion del inventario
de Activo Fiic

Preparacion documental y fisica

Designacion por parte de la DACPyS, de las personas
responsables de ia realizacion del inventario

Envid de circular por parte de la Secretarfa Administrativa a las
diferentes reas del institute para informar que se levantara el
inventaric de activo fijo y designacion de dos personas de cada
area administrativa,

Programa de levantamiento de inventario

Levantamiento fisico de las &reas de los Consejero Electorales y
Asesores (Presidencia y Consejeros Electorales.)

Levantamiento fisico de las &reas Secretarias Administrativa y
Ejecutiva.

Levantamiento fisico de las areas, Contraloria General vy
Direccién Ejecutiva de Capacitacidn Electoral y Educacion
Civica.

Levantamiento fisico de las areas, Direccibn Ejecutiva de
Asociaciones Politicas y Direccion Ejecutiva de Organizacién y
Geografia Electoral. '

Levantamiento fisico de las areas, Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadana y Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo.
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Levantamiento fisico de las é&reas, Unidad Técnica de
Comunicacion Social, Transparencia y Proteccién de Datos
Personales y Unidad Técnica de Servicios Informadticos.

11

Levantamiento fisico de fas areas Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados, Unidad
Técnica de Asuntos Juridicos y Unidad Técnica Especializada
de Fiscalizacion.

[ Emision del Reporte final

12

Realizacion del andlisis del resultado del inventario de activo fijo.
Conclusion final del inventario fisico y resultados




