\m:nsm:;o R T SECRETARIA ADMINISTRATIVA
S i OFICINA DEL SECRETARIO
Ciudad de México, a 05 de julio de 2022

CIRCULAR No. SA-027/2022

Personas Titulares y Encargadas del Despacho
de la Secretaria Ejecutiva, Contraloria Interna,
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas

y Organos Desconcentrados del IECM.
Presentes.

En alcance a la Circular SA-013/2022, se hace de su conocimiento el calendario (Anexo 1)
para llevar a cabo la actualizacién del inventario de activo fijo de Oficinas Centrales, Tlahuac
y Organos Desconcentrados con base en la Guia para la realizacion del inventario fisico de
los bienes de activo fijo que conforman el patrimonio del Instituto Electoral (Anexo 2).

Para tal efecto se solicita de su valioso apoyo para que designe mediante oficio a una
persona servidora publica adscrita al area a su cargo, a mas tardar el 12 de julio del 2022.

Lo anterior, para que la persona servidora publica que tenga a bien designar apoye al
equipo de inventario y lo asista en la localizacién de todos los bienes resguardados por el
personal de las respectivas areas; por lo que se deberan tomar las providencias necesarias
para presentar todos los bienes al equipo encargado de realizar el inventario, incluso
aquellos que se encuentren bajo llave.

Es importante recalcar, que aquellos bienes que por alguna causa fueron retirados de las
instalaciones, se debera presentar la documentacion que soporte la salida de estos.

Por ultimo, la persona que funja como enlace debera tener conocimiento de los cambios a
los resguardos derivados de la reasignacion de bienes o por modificacion a la plantilla de
personal y verificara que todos y cada uno de los bienes inventariados sean relacionados
en el reporte de inventario, en el cual pondra su nombre, firma, cargo y fecha en que se
efectud; asimismo, sera responsable de entregar al personal del almacén los resguardos
que para tal efecto se generen, debidamente firmados por la persona responsable de su
resguardo.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Lic. César o Rodriguez
Secretario Administrativo

C.c.p. Mtra. Patricia Avendafio Duran.- Consejera Presidenta del Consejo General. Para su conocimiento.
Consejeras y Consejeros Electorales del Instituto Electoral de la Ciudad de México. Para su conocimiento.
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ANEXO 1
CRONOGRAMA DE INVENTARIO 2022
3 FECHA DE
DESCRIPCION DEL AREA LEVANTAMIENTO
PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL 18-jul
C. E. CAROLINA DEL ANGEL CRUZ Y ASESORES 18-jul
C. E. BERNARDO VALLE MONROY Y ASESORES 18-jul
C. E. MAURICIO HUESCA RODRIGUEZ Y 18-iul
ASESORES J
C.E. SONIA PEREZ PEREZ Y ASESORES 271-jul
C. E. ERIKA ESTRADA RUIZ Y ASESORES 21-jul
C. E. CESAR ERNESTO RAMOS MEGA Y 24-iul
ASESORES b
AREAS COMUNES CONSEJEROS 21-jul
MOVIMIENTO CIUDADANO (MC) 26-jul
PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA ,
(PRD) 26-jul
PARTIDO ACCION NACIONAL (PAN) 26-jul
PARTIDO DEL TRABAJO (PT) 26-jul
PARTIDO VERDE ECOLOGISTA DE MEXICO (PVEM) 26-jul
PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL (PRI) 26-jul
MOVIMIENTO REGENERACION NACIONAL 26-iul
(MORENA) ]
SECRETARIA EJECUTIVA - 284ul
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 28-jul
CONTRALORIA INTERNA - O4-ago
UNIDAD TECNICA DE ASUNTOS JURIDICOS 04-ago
/( | Semos un Instituto de Calidad o
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CRONOGRAMA DE INVENTARIO 2022
FECHA DE
DESCRIPCION DEL AREA Y bl N
DIRECCION EJECUTIVA DE PAF&TK:?PAC%GN o
CIUDADANA Y CAPACITACION a0s
UNIDAD TECNICA ESPECIALIZADA DE 04_a¢
FISCALIZACION -ago
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION GIVICA Y 7.
CONSTRUCCION DE CIUDADANIA 0
DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES 11
POLITICAS ~agl
BODEGA DE MATERIALES ELECTORALES DEOEYG o
TLAHUAC . agd
ALMACEN SECRETARIA ADMINISTRATIVA 11-ag
TLAHUAC “8g0
ARCHIVO DE DOCUMENTACION SECRETARIA e
EJECUTIVA TLAHUAG =ago
DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION 15
ELECTORAL Y GEOESTADISTICA ~agn
UNIDAD TECNICA DEL CENTRO DE FORMACION Y 15
DESARROILO . =ago
UNIDAD TECNICA DE ARCHIVO, LOGISTICA Y 15200
APOYO A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS ha-ag
UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOGIAL Y 25
DIFUSION = Ao
UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS 22-ago
UNIDAD TECNICA DE GENERO Y DERECHOS 59
HUMANOS -ago .
UNIDAD TECNICA DE VINCULACION CON 59840 B
ORGANISMOS EXTERNOS ol
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CRONOGRAMA DE INVENTARIO 2022

DESCRIPCION DEL AREA

FECHA DE
LEVANTAMIENTO

DISTRITO 1
DISTRITO 2
DISTRITO 4
DISTRITO 6

DISTRITO 10
DISTRITO 11
DISTRITO 3

DISTRITO 5

DISTRITO 12
DISTRITO 9

DISTRITO 13
DISTRITO 17
DISTRITO 15
DISTRITO 24
DISTRITO 22

DISTRITO 27

DISTRITO 28
DISTRITO 30
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29-ago
29-ago
29-ago
29-ago

01-sep

01-sep
01-sep

01-sep
06-sep
06-sep
06-sep
06-sep

09-sep
09-sep

09-sep
09-sep

14-sep

14-sep
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CRONOGRAMA DE INVENTARIC 2022
FECHA DE
DESCRIPCION DEL AREA LEVANTAMIENTO
DISTRITO 18 14—88[3
DISTRITO 20 14-sep
DISTRITO 23 19-sep
DISTRITO 33 19-sep
DISTRITO 21 19-sep
DISTRITO 29 19-sep
DISTRITO 31 22-sep
DISTRITO 8 22-sep
DISTRITO 26 22-sep
DISTRITO 32 22-sep
DISTRITO 25 27-sep
DISTRITO 19 27-sep
DISTRITO 16 2?-sep
DISTRITO 14 27-Sep
DISTRITO 7 03-oct
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ANEXO 2

INSTITUTO ELECTORAL CIUDAD DE MEXICO

GUIA PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO
DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO QUE CONFORMAN EL
PATRIMONIO DEL INSTITUTO ELECTORAL

EJERCICIO 2022
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CONTENIDO

1. Objetivos.

2. Alcance.

3. Criterios para considerar un bien como activo.

4. Fundamento.

5. Etapas.
a) Cronograma
b} Revision fisica y conciliacién documental.
¢) Actualizacidén y emision de resguardos.
d) Firma de resguardo y archivo.

6. Bienes no localizados.

7. Conciliacion de bienes muebles con el area de contabilidad.
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1. Objetivos

Verificar fisicamente los bienes muebles que conforman el patrimonio del Instituto; su
registro, asignacion, afectacién, disposicion final y baja de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Alcance

Esta guia es aplicable a los bienes muebles, vehiculos y bienes informaticos propiedad
del Instituto, desde su registro, asignacion, afectacion, disposicion final y baja.

3. Criterios para considerar un bien como activo

El Consejo Nacional de Armonizacion Contable, define un activo como un recurso
controlado por un ente pubico, 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.

4. Fundamento

De conformidad con el Procedimiento para el registro, control y resquardo de activo fijo
y bienes controlables, que sefiala como politicas de operacion, entre otras, la siguiente:
“La DACPyS debera realizar anualmente un inventario fisico, mediante el cual se
verifiquen presencialmente los bienes respecto a los registros y a los resguardos”,

5. Etapas

a. Cronograma
El inventario fisico se realizara de conformidad con el calendario anexo.
b. Revision fisica y conciliacion documental.

El personal designado por la Subdireccion de Patrimonio Institucional en coordinacion
con la persona enlace designada por cada una de las areas, llevara a cabo la toma
fisica de los bienes muebles asignados a cada uno de los usuarios.

Con este procedimiento, se actualizaran:

e Nombres de usuarios. &\)\

A . .
e Area de adscripcion.
la Ciudad de Mdxico la cultura democrdtica, la participacion y el ejercicio pleno de la cludadania, en apego a los

» Descripciones de bienes muebles.
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Ademas:

» Se conciliara la toma fisica con los datos existentes en el Sistema de inventarios de
Almacén de Activo Fijo.

» Se colocara la etiqueta del numero de inventario a los bienes que no cuenten con ella.

* Los bienes que se localicen durante la revision fisica que no se encuentren registrados
en la base de datos actual, se daran de alta a valor de adquisicién, siempre y cuando
se cuente con la factura correspondiente, de lo contrario, para su registro, se estara a
lo establecido por CONAC, en lo referente a las reglas de registro y valoracion del
patrimonio, asimismo, se elaborara un acta en la que se hara constar que el bien es
propiedad del Instituto y que figura en sus respectivos inventarios.

» Se identificaran los bienes susceptibles de baja, para su integracién al Programa anual
para el destino final de los bienes muebles del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

c. Actualizacién y emision de resguardos.

Una vez concluida la toma fisica y la conciliacion documental se emitiran los
resguardos correspondientes para cada usuario.

d. Firma de resguardo y archivo

Una vez que el usuario confirme que los bienes relacionados en el resguardo
corresponden a los que fisicamente tiene bajo su custodia, procedera a firmar
original y copia del mismo, conservando para si la copia y el original se entregara
para su archivo al Departamento de Control Patrimonial.

6. Bienes no localizados

Si como resultado de la realizacion del inventario de bienes muebles, no son localizados
algunos de ellos, el usuario efectuara las investigaciones necesarias para su
localizacion. Debiendo informar al Departamento de Control Patrimonial, los bienes que
se encuentran en prestamo a otras areas, en reparacion o fuera de sus instalaciones,
presentando |la evidencia documental correspondiente.

Una vez agotadas dichas investigaciones, si los bienes no son localizados, se levantara
acta y se estara a lo establecido en los articulos 12 y 14 de los Lineamientos para la
Administracion, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

Somos un Instituto de Calidad

En @l Instituto Electoral de la Ciudad de México, estamos comprometidas y comprometides a administrar elecciones
locales integros. conducir mecanismos de participacién ciutdadana incluyentes. y promeover en las y 1os habltantes de
la Ciudad de México la cultura democratica, la participacidn y el cjercicio pleno de la ciudadania. en apego 4 |#
principios rectores de la funcién electoral. cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios. y mejor,
continuamente |a eficacia de nuestro Sistema da Gestion Electoral

o PRESUPUESTO
) | PARTICIPATIVO




INSTITUTO ELECTORAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA
N C'}“AD DMk OFICINA DEL SECRETARIO

L

7. Conciliacion de bienes muebles con Contabilidad

Se llevara a cabo la conciliaciéon de saldos de hienes muebles con la Direccion de
Finanzas y Contabilidad, de conformidad con lo establecido en las politicas de operacién
del Procedimiento para el registro, control y resguardo de activo fijo y bienes
controlables.
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