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Introduccion

El Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana es un organismo publico local electoral,
auténomo, permanente e independiente, con personalidad juridica y patrimonio propio, éste Ultimo
se compone de los bienes inmuebles y los bienes muebles que se destinan al cumplimiento de su
objeto, en este sentido, se consideran bienes muebles patrimonio del instituto a todos aquellos que
por su naturaleza puedan trasladarse de un lugar a otro, ya sean por si mismos, o por el efecto de
una fuerza exterior y cuyo valor sea el equivalente a un costo de adquisicion mayor a 70 veces el
valor de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) o con el valor establecido en la normatividad
contable vigente a la fecha de adquisicion, los inmuebles son imprescriptibles e inembargables, y no
estan sujetos a ninguna accion reivindicatoria 0 de posesion, los particulares pueden aprovecharse
de ellos con las restricciones establecidas su respectiva normativa, por su parte, los bienes muebles
son prescriptibles y enajenables, los servidores publicos del Instituto pueden aprovecharse de ellos
bajo las condiciones que fijan tanto el Lineamiento para el Registro, Control y Baja de Bienes

Muebles del Patrimonio del Instituto, asi como el presente Manual.

Ahora bien, de conformidad con el articulo 89 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana,
la Secretaria Administrativa tiene a su cargo la administracion de los recursos financieros, humanos
y materiales del Instituto, también es responsable del patrimonio, la aplicacion de las partidas
presupuestales y el eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles del mismo, por lo que, para el
cumplimiento de ésa atribucion de manera ordenada y eficiente, resulta necesario regular los
procesos Y requisitos para el uso y destino de los bienes muebles patrimonio del Instituto, incluidos
los vehiculos que pertenecen al parque del Instituto, a través del presente instrumento. Asi, dentro
del éste manual se encuentran regulados los procedimientos relativos a las altas, bajas y
desincorporacion de los bienes muebles patrimonio del Instituto, ademas, se incorporan los formatos

que se utilizan para el auxilio de cada uno de los procedimientos.



Objetivo

El presente Manual, tiene como objetivo, regular los procedimientos que se aplican para la
adquisicion, asignacion y baja de los bienes muebles que adquiera el Instituto, y cuyo valor sea el
equivalente a un costo de adquisicion mayor a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA) o con el valor establecido en la normatividad contable vigente a la fecha de
adquisicion

Fundamento legal

Leyes:

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Cadigos:
Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Reglamentos:

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas

Otros:

Lineamiento para el Registro, Control y Baja de Bienes Muebles del Patrimonio del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Acuerdo del Diario Oficial de la Federacion por el que se reforman las reglas especificas del
registro y valoracién de patrimonio. (27/12/2017)



Glosario

VI.

VIL.

VIIL.

Xl.

XI.

XIll.

XIV.

Accidente: Suceso eventual del que resulta un dafio involuntario para las personas o cosas.

Acta: Documento escrito en que se hace constar hechos acontecidos durante la celebracion
de una asamblea, congreso, sesion, vista judicial o reunion de cualquier naturaleza y de los
acuerdos o decisiones tomados. En términos generales, es un documento acreditativo de un
evento 0 suceso, que se transcribe en papel para su mejor constancia.

Almacén. Espacio fisico destinado por el Instituto en donde se resguardan los bienes
muebles, materiales y suministros de consumo para el desempefio de las actividades del
Instituto.

Alta: Al tramite administrativo cuyo propdsito es incorporar, dentro del registro patrimonial un
bien mueble del Instituto.

Asignacion: Al trdmite administrativo a cargo de la Secretaria a través del departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante el cual se destina a las areas del
Instituto y a los drganos desconcentrados, el uso y aprovechamiento de un bien mueble.

Avaluo: Resultado del proceso de estimar el valor de un bien determinando, a la medida de
su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada, representando su
precio, que sera practicado por una Institucién de Crédito o un experto calificado
debidamente autorizado por la autoridad competente, su vigencia no debera ser inferior a los
ciento ochenta dias naturales.

Baja: Al tramite administrativo que tiene por objeto cancelar dentro del sistema que
corresponda, el registro de un bien mueble del Instituto.

Bienes Informativos y de Comunicacién: Bienes materiales que sirven para el
procesamiento, almacenamiento, comunicacidn o distribucion de datos en formato digital y a
los aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones.

Bienes muebles: Aquellos que por su naturaleza puedan trasladarse de un lugar a otro, ya
sean por si mismos, o por el efecto de una fuerza exterior; y cuya regulacién contempla el
libro segundo del Cddigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cédula de Alta: Al documento que se elabora para hacer constar el registro de un bien
mueble dentro del Sistema de Control Patrimonial.

Cédula de Resguardo: Al documento que se elabora para hacer constar la asignacion de
un bien mueble a un servidor publico para su uso y aprovechamiento de manera temporal.

Comodato: Al contrato mediante el cual uno de los contratantes se obliga a conceder
gratuitamente el uso de una cosa no fungible, y el otro contrae la obligacion de restituirla
individualmente.

Comprador: La persona fisica 0 moral que adquiera bienes muebles del Instituto mediante
el procedimiento de subasta publica que establece el presente Lineamiento.

Contraloria: La Contraloria General del Instituto.



XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Contrato: Al acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o
mas personas y que produce y transfiere derechos y obligaciones.

Convenio: Al Acuerdo de dos 0 mas personas para crear, modificar, transferir o extinguir
obligaciones.

Desechos: Residuos, desperdicios, restos y sobras de bienes, entre otros.

Desincorporacion patrimonial: Separacién de un bien del patrimonio en virtud de que ya
no resulta de utilidad para el Instituto.

Donacién: Al contrato por el cual una persona fisica 0 moral transfiere a otra una parte de
sus bienes sin remuneracion a cambio.

Enajenacion: Transmisién de la propiedad y dominio de los bienes del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana de Chiapas, como efecto de la licitacién por subasta
publica.

Guia EBC o libro azul: Al documento que contiene informacién estadistica de los valores
unitarios que rigen en el mercado, respecto de vehiculos automotores.

Incidente: Cuando derivado del uso y conduccién del vehiculo, el resguardante sufra o sea
parte de una disputa, rifia 0 pelea con una 0 mas personas.

Instituto: El Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas.

Inventario de Bienes Muebles: Relacion ordenada de los bienes muebles propiedad del
Instituto, que describe las caracteristicas, cantidad, ubicacién y responsable de la custodia
de un bien, asignandole una clave de control o nimero de inventario el cual se encuentra
integrado por su inicial de clasificacion, los digitos del ramo presupuestal que le corresponda
al Instituto, de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas.

Lineamientos: Los lineamientos para el registro, control y baja de bienes muebles del
patrimonio del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Mantenimiento correctivo: Servicio efectuado a los bienes muebles de manera inmediata a
consecuencia de averias en componentes o fallas subitas, con el fin de que el bien se
encuentre en condiciones de funcionamiento 6ptimas para su uso.

Mantenimiento preventivo: Conservacion de un bien mueble por medio de la revision y
reparacion de forma programada, con el objeto de obtener un adecuado funcionamiento,
evitando fallos y previniendo posibles incidencias.

Manual: El Manual de Procedimientos para el Registro, Control y Baja de Bienes Muebles
del Patrimonio del Instituto.

Organos Administrativos: Las diferentes areas del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana; asi como a los 6rganos desconcentrados.

Permuta: Al contrato por el cual cada uno de los contratantes se obliga a dar un bien o cosa
por otra del mismo valor o precio.

Personal: Todo el personal de base o de confianza que, una vez otorgado el nombramiento
o firmado el contrato correspondiente, preste sus servicios en el Instituto.



XXXIL.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL.

XLIII.

XLIV.
XLV.

XLVI.
XLVII.

Poliza de Seguro: Documento que expide la aseguradora por el que se obliga a resarcir un
dafio 0 a pagar una suma de dinero al ocurrir un siniestro.

Postor: Participante en una subasta publica.

Procedimientos de enajenacion: Serie de actos y acciones a través de los cuales el
Instituto puede llevar a cabo la enajenacion de bienes muebles.

Registro patrimonial: El registro que previa comprobacién de los requisitos legales,
acreditan al Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, como propietario de los
bienes muebles que en él se contengan.

Resguardante: Persona que tiene para su uso oficial, bienes propiedad del Instituto y que
estan bajo su responsabilidad en tanto no los transfiera a otro trabajador o los entregue al
Departamento de Servicios Generales.

Resguardo: Documento elaborado por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales a través de la Oficina de Activo Fijo, que contiene la relacién de bienes bajo la
responsabilidad de un trabajador contratado por el Instituto.

Robo: Sustraccion de un bien con o sin rastros de violencia.

Secretaria: La Secretaria Administrativa del Instituto de Elecciones y Participacién
Ciudadana.

Servidor Publico: A la persona fisica en servicio activo, que desempefie un empleo, cargo
0 comision de cualquier naturaleza en el Instituto.

Siniestro: Suceso imprevisto ocurrido a consecuencia de fenémenos naturales y no
naturales que generan pérdidas materiales, que se encuentran amparadas por la pdliza y
que son motivo de indemnizacién.

Sistema de Computo: A los sistemas de informacion computacional desarrollados a la
medida de las necesidades del Instituto.

Sistema de Control Patrimonial: Al desarrollo informativo de registro y control,
implementados por el Instituto a través de la Secretaria Administrativa y que se maneja via
red de informacién o cualquier otro medio electrénico, para el registro de los bienes
conforme a la denominacion siguiente:

a) SICOPA: Al sistema de control de patrimonial; el cual incluye los bienes muebles
patrimonio del Instituto.

b) SCV: Al sistema de control vehicular.
c) SALMA: Al sistema de control de entradas y salidas del almacén.
Subasta Publica: Venta publica de bienes que se adjudican al mejor postor.

Subcomité. - Subcomité de Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Sustitucion: Al cambio de un bien por otro de igual o de mejores caracteristicas.

Transferencia: Al acto administrativo que tiene como propdsito la asignacion de un bien
mueble que este registrado en un area administrativa a otra del mismo Instituto.



XLVIIl.  Valor de reposicién: Costo de remplazar un activo adquirido anteriormente y que retne las
caracteristicas del anterior si éste ya no se encuentra o se produce en el mercado.

Contenido

RECEPCION DE BIENES

Los bienes adquiridos por el Instituto, seran entregados directamente por el proveedor al
responsable del almacén, salvo en los casos excepcionales en donde por motivos técnicos se
requiera de la verificacién de un especialista, bajo este supuesto el resguardante podra recibir el
bien, y deberd notificar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, previa
autorizacion de la Secretaria Administrativa.

A la recepcion de los bienes debera hacerse el cotejo de la factura, misma que debera
sellarse con motivo a la entrada de almacén y para la elaboracién de su respectiva Cédula.

La entrega de los bienes adquiridos se hara constar en un formato de recibo (formato alm-
01) en donde se hara constar lo siguiente:

I.  Fechay hora de la recepcion;
[l Descripcion del producto que se recibe;
lIl.  Cantidad que se recibe;
IV.  Laobservacion de si se recibe en buen estado o sus observaciones en su caso;
V. Nombre y firma de quien lo entrega; y
VI.  Nombre y firma de quien lo recibe.

ejemplo de formato alm-01

" .
INSTITUTO DE ELECCIONES ¥ PARTICIPACION CIUDADANA (o | Qponismo
P . He W Poblico
: s PRESIDENCIA W B | tocol
IEF: _ SECRETARIA ADMINISTRATIVA @‘ % | Electoral
) i FORMATO DE RECEPCION DE MATERIALES E INSUMOS
FECHA DE
AREA SOLITANTE SOLCTUD
FECHA DE
PROVEEDOR ENTREGA
NUM. DE
RFC: FACTURA
DOMICILIO: ORIGEN DEL RECURSO:
ClUDAD: PRESUPUESTO 2018
No. CONSECUTIVO | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL PARTIDA PRECIO TOTAL

SUBTOTAL

DESCUENTO
IVA 16%
TOTAL

ENTREGA
RECIBE DE SR W— ENTREGA
CONFORMIDAD C. Radl Jiménez
Marroguin. Mira, Neri de los Angeles. Lic. Nidia Yvette Barrios Dominguez
Corzo Aguilar. Encargada_del Despacho de la
Jeta de Oficina de Secretaria Administrativa
Adgquisiciones

AUTORIZA LA EJECUCION DEL GASTO




INGRESO AL ALMACEN

‘ Alingreso, el responsable del Aimacén debera registrar el bien en el sistema SALMA:

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

IEPL "  PRESIDENCIA
e e VY T5 SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ALMACEN
Entradas de Almacén . Factura:
& ; Folio:
Proveedor:
R.F.C.: Tel.
Area [Cantidad [unidad |Partidal Articulo | Precic U.] Importe |
| | - =
|
[ SubTotal:
Descuento:
IV.A:
Total:
Vo. Bo.

Recibe

macenista Jefe Oficina de Recursos Matgriales

Ejemplo de la captura de pantalla del sistema (SALMA)

Entrada de Almacén.

Al ingreso, el responsable de la Oficina de Activo Fijo debera formarle una Cédula de Alta a
todos los bienes muebles adquiridos y que se consideren como Activos del Instituto, dicha Cédula de
Alta debera contener lo siguiente:

I.  Nombre del bien;

[l Cantidad del bien, pieza o lote, en este Ultimo caso agregar el numero de piezas que lo
integran;

lIl.  Valor de adquisicion o valuacion;
[V.  Numero de factura;

V. Marca (en su caso);

VI.  Modelo (en su caso);
VII. ~ Numero de serie (en su caso);

VIIl.  Numero de inventario, en caso de registrarse un lote se asignara un nimero para todo el
lote y un consecutivo en la terminacién para cada pieza que lo integra;

IX.  Numero y fecha del documento aduanero (en su caso);
X.  Fecha de expedicion del documento; y
Xl. Vigencia del documento.

10



Orpanismo
Poblico
Local
Electoral

Instituto de Elecciones y Participaciéon Ciudadana

Secretaria Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

INSTITUTO DE ELECOINES Y PARTICIPACION SRIDATAA
CHIAPAS

Cedula de alta de Bienes

Fecha de

Recepcion: Cantidad:
Num. De

Factura: Modelo:

i Marca:
Decripcion del
Bien:
Area de
Recepcion
Num. De Numeros
inventarios de Series:
Observaciones:
Recibe Entrega

ejemplo formato de cédula de alta

‘ Una vez elaborada la Cédula de Alta, se le debera asignar e incorporar una etiqueta de
control adherible.

[EPC Y 1724 2|

Imagen ejemplo de la etiqueta de control

11



ﬁ El control de las entradas debera registrarse en el Sistema de Control del Aimacén (SALMA
por sus siglas)

REGISTRO DE BIENES MUEBLES EN EL ARCHIVO FiSICO DE CONTROL

Se debe hacer una carpeta de archivo en donde se integre:

|.  Lafactura de compra;
[l Lacédulade alta; y
. En su caso, la cédula de alta del resguardo y la cédula de baja del resguardo (se
integraran tantas cédulas de alta y baja como se hayan dado los cambios en el mismo).

SALIDA DEL ALMACEN

Para retirar los bienes muebles y de consumo del almacén, los titulares de los érganos
administrativos deberan remitir a la Secretaria Administrativa a mas tardar dentro de los primeros
quince dias naturales del mes de enero de cada ejercicio, la relacion de los nombres con firma del o
los servidores publicos autorizados para retirar dichos bienes.

‘ En caso de darse la sustitucién de los servidores publicos facultados para dichos retiros,
debe informarse en un plazo no mayor de veinticuatro horas a la Secretaria Administrativa acerca de
la cancelacion de las firmas y el alta de los nuevos servidores publicos.

‘ Para el caso del retiro del almacén de los Bienes Muebles donados o datos en comodato por
el Instituto, el beneficiario debera realizarlo con:

. Oficio de autorizacion de retiro, firmado por el (la) titular de la Secretaria Administrativa;
[I. Copia del contrato de donacion debidamente suscrito; y
1. Copia de la Identificacidn oficial del beneficiario o representante legal acreditado.

Para el retiro del Almacén de los bienes enajenados mediante subasta debera realizarse de
acuerdo a los términos sefialados en las bases de la convocatoria.

No podréa retirarse ningun bien propiedad del Instituto que no cuente con su etiqueta de
control de inventario respectivo.

12
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La salida de un bien del almacén, se hara constar en un formato de recibo en donde se

entaré lo siguiente:

l.
Il.
Il.
V.
V.
VI.

Fecha y hora de la salida;

Descripcion del producto que entrega;

Cantidad que se entrega;

La observacion de si se entrega en buen estado o sus observaciones en su caso;
Nombre y firma de quien lo entrega; y

Nombre y firma de quien lo recibe.

‘ El control de las salidas deberé registrarse en el sistema SALMA

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

g PRESIDENCIA
IEPC ¥ SECRETARIA ADMINISTRATIVA
z ALMACEN

VALE DE SALIDA DE ALMACEN
FoLI0
ADSCRIPCION

FEOWN

1 SURTIDO

_Precos

o | e <opatn Marca nitsd Gntidad  f——r
Do I naao Totat con bva

OEGERVACIONES

ARDA SOLICITANTE RECIBIO ENTROSO

AFAZENISTA % JIFE £F GHCINA DE RECURSOS
NATERIALES

Ejemplo de la captura de pantalla del sistema (SALMA)

Salida de Almacén

13



REGISTRO DE BIENES MUEBLES EN LOS SISTEMAS DE CONTROL

Una vez recibidos los bienes muebles en el almacén o en cualquier otro espacio si por sus
caracteristicas asi se requiere, y elaborada su cédula de alta, a mas tardar dentro de los primeros
cinco dias habiles a partir de su recepcion, deberan registrarse en los sistemas de control que
corresponda, conservando los datos de identificacion descritos en la cédula de alta e incluyendo el
numero de etiqueta de control, ello para tener mejor acceso a la informacidn de los mismos a través
de medios electrénicos y expedientes fisicos.

En el Sistema de Control Patrimonial (por sus siglas SICOPA), se debera llevar el registro y
control de los bienes considerados en el capitulo 5000, es decir:

[. 5100 mobiliario y equipo de administracion;
[l. 5202 maquinaria y equipo industrial;
lll. 5204 equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones;
V. 5205 maquinaria y equipo eléctrico;
V. 5206 bienes informaticos;
VI. 5207 maquinaria y equipo diverso; y
VII. 5401 equipo médico y de laboratorio.

Ademas de los registros en el sistema SICOPA, los muebles deberan registrarse en el
Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (por sus siglas SIAHE).

RESGUARDO DE LOS MUEBLES

Los bienes muebles patrimonio del Instituto de elecciones, tienen como finalidad el uso por
parte de los servidores publicos que en él laboran para contribuir al ejercicio de sus funciones y el
cumplimiento de los objetivos institucionales, por lo que, en calidad de resguardo, le seran
entregados los muebles y equipos informaticos necesarios para el ejercicio de sus funciones.

ALTA DE LA CEDULA DE RESGUARDO

A la asignacion de un bien mueble a un servidor publico, el departamento de recursos
materiales debera elaborar una Cédula de Resguardo, con la finalidad de controlar la asignacion del
bien a su usuario, dicha cédula debera contener:

[.  Folio o folios (en caso de ser mas de un bien) asignado/s en la Etiqueta de Control;
[l Nombre del Servidor resguardante;

lll.  Area de adscripcion del Resguardante;

V. Fecha del inicio del Resguardo;

V.  Firma de aceptacion del resguardo; y
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VI.  Reporte fotografico (en su caso).

Pagins 1ds 1
1911112018
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
RESGUARDO DE ACTIVO FIIO
ADSCRIPCION:
RESGUARDANTE:
CARGO:
NUM.INV.  DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELD NUMSERE EC*  COSTD FECHARES FACTURA OBSERVACIONES
BIENES TOTALES:
VISTD BUEND AUTORIZOD SUPERWISO ENTREGO RECIBIO
TITULAR DEL AREA RESGUARDANTE RESGUARDANTE
pérGids delos Danes 31..:»4@: ue z2mn imputsbies & magusrdante, erd con cargo & mamo por = costo de reperecidn © reposcidn del Ben, wgdn ses o cazo. X
= rexguardartie Geberd dar avim inmedish por excril a la Dimctidn Ejecitiva de Adminetrasén mn mpa af Departamento 0= Recurzas Malzasles y Senvicios Generales; asi como als Ofidna de Actives Fijas; lo mismo en caxm dedaje

Ejemplo de la captura de pantalla de cédula de resquardo del sistema (SICOPA)

El resguardante tendra derecho a recibir una copia de la cédula de resguardo que se le
levante con motivo de la asignacién de uno o varios muebles.

# El original de la cédula de resguardo debera anexarse al expediente fisico del mueble,
mientras que la informacion contenida en ella debera registrarse en el SICOPA, ambos registros
deberan efectuarse a mas tardar dentro de los cinco dias habiles a partir de la asignacion del
resguardo.

OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Por su parte, aquellos servidores publicos que tengan bajo su resguardo algun bien, tendrén
las siguientes obligaciones:
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VI.

VIL.

VIII.

Firmar el resguardo de manera autégrafa o con firma electrénica avanzada a la entrega de
los bienes muebles que le sean puestos a su disposicion;

Utilizar los bienes muebles para el desempefio de sus funciones, conforme a las
disposiciones especificas de uso de cada bien de que se trate;

En caso de traslado del bien de su area de adscripcion a otra, se debera contar
invariablemente con la autorizacién del responsable del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria Administrativa y del titular del area
respectiva;

Solicitar oportunamente por escrito al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria, el mantenimiento y/o reparacion de los bienes resguardados,
para la conservacion y uso adecuado;

Mantener y conservar las caracteristicas fisicas, técnicas y estructurales de los bienes,
incluyendo las calcomanias, etiquetas, placas y demas caracteristicas de identificacion,
tanto del fabricante como de las asignadas por el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales para efectos de identificacion y control de inventarios;

Comunicar y solicitar por escrito la reposicidn en los casos de pérdida o deterioro de los
datos de identificacion del bien mueble mencionado en la fraccidn anterior, al Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales, en un plazo no mayor de tres dias habiles a
partir de que se tenga conocimiento de este hecho;

Exhibir o entregar al Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, los bienes muebles que estén bajo su resguardo, en el momento en que éste
ultimo lo solicite por escrito justificando el motivo;

Devolver los bienes muebles, en las mismas condiciones que los recibieron, salvo el
deterioro por el uso normal de los mismos, al momento de separarse de su encargo; en caso
de la sustitucidn de un bien, el resguardante podra reemplazarlo por otro de similares
caracteristicas presentando la factura o cotizacién correspondiente;

En el caso del remplazo de bienes informaticos, procedera lo establecido en el parrafo
anterior, previo dictamen de autorizacion que realice la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos;

Los servidores publicos que para el cumplimiento de sus funciones tengan que trasladar
equipos o bienes muebles bajo su resguardo, seran responsables de la guarda y custodia de
estos, previo vale de salida autorizado por el titular del area correspondiente; y

En caso de siniestro, robo o extravio de cualquier bien mueble, debera instrumentar la
denuncia o querella correspondiente ante la autoridad competente y comunicarlo por escrito
en el momento que se tenga conocimiento del hecho a la Secretaria Administrativa, al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y a la Direccion Ejecutiva
Juridica y de lo Contencioso, para realizar lo procedente en el &mbito de sus facultades.

DEL CAMBIO DE USUARIO

Todo cambio de usuario o de adscripcion de bienes, debera ser solicitado por escrito y

autorizado por el titular de la Secretaria Administrativa.
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ENTREGA Y BAJA DEL RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

‘ El departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales podra dar de baja el
resguardo de un bien asignado por:

|.  Por cambio de usuario;

[Il.  El bien sea dado de baja de conformidad con lo establecido en el Capitulo lll de los
Lineamientos Para el Registro, Control y Bajas de Bienes Muebles del Instituto; y

lIl.  Por separacion del cargo.

Cuando se declare la baja de un resguardo por cualquiera de los supuestos enunciados con
antelacion, se debera elaborar una Cédula de Baja del Resguardo, la cual deberéa contener:

[.  Folio o folios (en caso de ser mas de un bien) asignado/s en la Etiqueta de Control;
[l Nombre del Servidor resguardante;
lll.  Area de adscripcion del Resguardante;
V. Fecha del inicio del Resguardo;
V.  Fecha de término del Resguardo;
VI.  Firma de aceptacion del resguardo; y
VIl.  Reporte fotografico (en su caso).

El resguardante tendra derecho a recibir una copia de la Cédula de Baja de Resguardo que
se le levante.

‘ El original de la Cédula de Baja de Resguardo debera anexarse al expediente fisico del
mueble, mientras que la informacién contenida en ella debera registrarse en el SICOPA, ambos
registros deberan efectuarse a mas tardar dentro de los cinco dias habiles a partir de la asignacion
del resguardo.

ENTREGA RECEPCION DEL RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Por otro lado, en lugar de generar una baja del resguardo de un bien mueble, el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales podra optar por realizar una entrega-
recepcion del resguardo de un bien, cuando:

Unico. - Por cambio de usuario, exista inmediatamente un nuevo servidor que tomara el
lugar del que deja el resguardo y el servidor entrante esté en condicion de recibir los bienes
que deja el saliente, bajo su resguardo para el ejercicio de sus funciones.
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Cuando exista la procedencia de realizar una entrega-recepcion, se debera elaborar una

Cédula de Entrega-Recepcion del Resguardo, la cual debera contener:

VI.
VI

Numero de inventario del bien/ bienes, descripcién del bien/bienes, marca, modelo, nimero
de serie, estado en que se encuentra, costo, folio o folios (en caso de ser mas de un bien)
asignado/s en la Etiqueta de Control;

Area de adscripcion del resguardante saliente;
Nombre del Servidor resguardante saliente;
Nombre del Servidor resguardante entrante;

Firma de aceptacion de entrega del resguardo;
Firma de aceptacion de recepcion del resguardo; y
Reporte fotografico (en su caso).

Pagine 1ds 1
1911018
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
ENTREGA-RECEPCION DE ACTIVO FLIO
ADSCRIPCION:
RESGUARDAMNTE:
CARGO:
NUM.INV.  DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELD NUM/SERE HC* COSTD OBSERVACIDMES
BIEMES TOTALES:
ENTREGD RECIBID
FUNCIONARIO SALIENTE FUNCIONARID ENTRANTE
el e e et “";‘; e D T R T T S T T S e T S L 0T e i o O ctvem i b s v i
e

* Exada. da Camzarvacise: (0} Bumma, (1] ugsiar (2) W ala, (3} esarsie, (4} Canss Baja

Ejemplo de la captura de pantalla de cédula de entrega-recepcion del sistema (SICOPA)

El resguardante tendra derecho a recibir una copia de la Cédula de Entrega-Recepcion del

Resguardo que se le levante.
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‘ El original de la Cédula de Entrega-Recepcion del Resguardo debera anexarse al expediente
fisico del mueble, mientras que la informacidn contenida en ella debera registrarse en el SICOPA,
ambos registros deberan efectuarse a mas tardar dentro de los cinco dias habiles a partir de la
asignacion del resguardo.

VEHICULOS

‘ Para el desarrollo de actividades de desplazamiento y carga, el Instituto de Elecciones
cuenta con un parque de vehiculos motorizados, cuyo mantenimiento y administracion esta a cargo
de la Secretaria Administrativa a través del departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Adicionalmente en ocasiones extraordinarias, el Instituto podra apoyarse de vehiculos de
particulares para el auxilio de sus actividades, velando en todo momento por la asignacion de
recursos necesarios para el abastecimiento de su combustible, de conformidad con las normas
sefialadas en el presente manual.

RECEPCION DE LOS VEHICULOS

Los Vehiculos adquiridos por el Instituto, seran entregados directamente por el proveedor al
Jefe'del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y al titular de la oficina de
Control Vehicular, en las instalaciones del Instituto, salvo en los casos excepcionales en donde por
motivos técnicos se requiera de la verificacion de un especialista, bajo este supuesto el resguardante
podra recibir el bien, y debera notificar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, previa autorizacion de la Secretaria Administrativa.

A la recepcion de los vehiculos debera hacerse el cotejo de la factura, misma que debera
sellarse con motivo a la entrada del patio de producto estacionamiento y para la elaboracién de su
respectiva Cédula.

# La entrega de los vehiculos adquiridos se haré constar en un formato de recibo en donde se
asentara lo siguiente:

I.  Fechay hora de la recepcion;

[l Descripcion de lo que se recibe;
lIl.  La observacion de si se recibe en buen estado o sus observaciones en su caso;
V. Nombre y firma de quien lo entrega; y

V. Nombre y firma de quien lo recibe.
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FORMATO DE RECEPCION VEHICULAR.

CARACTERISTICAS GENERALES LUSAR Y FECHA DE ENTREGA.
BARCA: e | ENTREGA:
TiPO:
MODELD: QUIEM ENTREGA:
PLACAS:
QUIEH RECIBE:
COLOR:

INVENTARIO Y CONTROL DE CONDICIONES GENERALES DEL VEHICULO.

EXTERIORES CANTIDAD INTERIORES CANTIDAD ACCESORIOS CANTIDAD
TICES FRIFGFALES ELEA L2 AE TLAVE OE ENCENDIDG G0N CONTREL
TIZ VEDE. T TLAVES UE SHCENDIDD K CORTRAL
Tizeroe CHLEFACCION LAVE 52500 DE RUECE
TFTERINTENTER FROE TIETEVE O ALEANE
TIZCENEELE EGhaT TEELER FLER CORAIENTER
[T} FIETA0CA DENANEE EREERDEIOR
ATENE D REDID TAFETER D
TWFIE FEAE SAIEEE TAIETALEE ELECTAI0E FEFLEIENTER OF ENERGENTIE
ESFEJD LOTERAL DERELAD CAIETALEE COM NANR, LGRS 08 REFLERTD
EEFES LATERAL ZAUIERDD. WEERAG TENIGERD
TRFONER EEGURDG ELECTAIG0E CLAVE O ALECK
FNES FEGUACE WANUALER EXTINTCR
TRFOH OE GAZOLRA TITURDH U B2GUAIGAD CEBCAREA BRAZDR
WOLDURAE ELUETCOTA
=
]
TTERED WENDELEREE
AR
TERIALTE [E0ARD
POLIZE OE SECGURD

Ejemplo de formato de recepcion de vehiculos

Al ingreso, el responsable de la oficina de Parque Vehicular debera formarle una Cédula de
Alta a todos los vehiculos adquiridos y que se consideren como Activos del Instituto, dicha Cédula de
Alta debera contener lo siguiente:

[.  Marca, tipo y modelo del vehiculo;

[l Cantidad del bien, pieza o lote, en este Ultimo caso agregar el numero de piezas que lo
integran;

lIl.  Valor de adquisicion o valuacion;
[V.  Numero de factura;
V. Numero de serie (en su caso);

VI.  Numero de inventario, en caso de registrarse un lote se asignara un nimero para todo el
lote y un consecutivo en la terminacién para cada pieza que lo integra;

VII.  Numero y fecha del documento aduanero (en su caso); y
VIIl.  Fecha de expedicion del documento.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana
Secretaria Administrativa

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Cedula de alta de Bienes Vehiculares

Fecha de
Recepcion: Cantidad:
Num. De
Factura: Marca:
Valor de
adquisicion: Tipo:
. Modelo:
Descripcion
del Bien: hrea de
Recepcion
FOTOS SI NO
Numeros
HERRAMIENTA de Series:
Observaciones:
Recibe Entrega

Ejemplo de cédula de alta de vehiculos.



REGISTRO DE VEHICULOS EN EL ARCHIVO FiSICO DE CONTROL

‘ Se debe hacer una carpeta de archivo en donde se integre:

[. Cédula de Alta;
[l Factura;
lIl.  Pago de derechos que corresponda;
IV.  Pdliza de seguro;
V.  Bitacora de mantenimiento;
VI.  Bitacora de recorrido, cedula/s de resguardo;
VIl.  Reportes de uso;
VIIl. ~ Copia de tarjeta de circulacién; y
IX.  La Cédula de Alta del Resguardo y la Cédula de Baja del Resguardo (se integraran
tantas cédulas de alta y baja como se hayan dado los cambios en el mismo).

REGISTRO DE VEHICULOS EN LOS SISTEMAS DE CONTROL

q Una vez recibidos los vehiculos y elaborada su Cédula de Alta, a mas tardar dentro de los
primeros cinco dias habiles a partir de su recepcion, deberan registrarse en los sistemas de control
que corresponda, conservando los datos de identificacién descritos en la Cédula de Alta ello para
tener mejor acceso a la informacion de los mismos a través de medios electronicos y expedientes
fisicos.

‘ En el Sistema de Control Vehicular (por sus siglas SCV), se debera llevar el registro y control
de los vehiculos adquiridos dentro del capitulo 5301 (vehiculos y equipo terrestre).

Ademas de los registros en el SCV, los vehiculos deberan registrarse en el Sistema Integral
de Administracion Hacendaria Estatal (por sus siglas SIAHE).

RESGUARDO DE LOS VEHICULOS

Los bienes muebles patrimonio del Instituto de elecciones, tienen como finalidad el uso por
parte de los servidores publicos que en él laboran para contribuir al ejercicio de sus funciones y el
cumplimiento de los objetivos institucionales, por lo que, en calidad de resguardo, les podran ser
asignados vehiculos para el ejercicio de sus funciones.

ALTA DE LA CEDULA DE RESGUARDO

A la asignacién de un vehiculo a cualquier servidor publico del Instituto, el departamento de
recursos materiales a través de su oficina de Control Vehicular, debera elaborar una Cédula de
Resguardo, con la finalidad de controlar la asignacién del vehiculo a su usuario, dicha cédula debera
contener:
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VIL.
VIII.

Nombre, marca y modelo del vehiculo;

Nombre del resguardante;

Fecha del inicio del resguardo;

Firma de aceptacion del resguardo;

Copia de licencia de manejo actualizada del resguardante;
Copia de la tarjeta de circulacion del vehiculo en resguardo;
NUmero de placas de circulacion del vehiculo en resguardo;
Reporte fotografico;

Inventario de herramientas; e

Inventario de accesorios.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
INVENTARIO FISICO GENERAL DE VEHICULOS

POSTES DE CABINA DER.
MOLDURA LADO DER.

CRISTAL PTA. DER.TRAS.

MANWUAS LADO DER.EXT.

RESGUARDO PROVISIONAL DE VEHICULOS PLACAS:
EXTERIOR ESTADO FISICO EXTERIOR ESTADO FISICO INTERIOR ESTADO FISICO
B R M B R | M B R M
ANTENA P/RADIO CALAVERA TRS. IZQ. VELOCIMETRO
BICEL DERECHO FALDON IZQUIERDO. RELOJ
BICEL IZQUIERDO LLANTA TRAS. IZQ. RADIO STEREOT. C.
PLACA DE CIRC. DELANT. TAPON DE RIN TRAS. IZQ. CODERA 4( X)
DEFENSA DELANTERA SALPICADERA TRAS. IZQ, CENICERO
FARO DERECHO PUERTA DELANTERA IZQ. ENCENDEDOR
FARO IZQUIERDO PUERTA TRAS. IZQ. ESPEJO RETROVISOR
CUARTO DERECHO TAPON DE GAS FRENO DE MANO
CUARTO IZQUIERDO MOLDURAS LADO IZQ. JALADOR COFRE
PARRILLA FRONTAL MANWAS LADO IZQ.EXT. CINTURON DE SEG.
COFRE CABINA LADO IZQ. CLAXON
LIMPIADORES POSTES DE CAB. LADO IZQ. LUZ INTERIOR
PARABRISAS ALETA IZQUIERDA PLAFON DE LUZ INT.
EMBLEMA LADO DER. CRISTAL PTA. 1ZQ. DEL. GUANTERA
SALPIDADERA DER. DEL. CRISTAL PTA. IZQ. TRAS. PERILLA DE PAL. VEL|
LLANTA DER. DEL. ESPEJO LATERAL 1ZQ. TAPETES 1 () 2 (X)(4)
TAPON DE RIN DER. DEL. EMBLEMA (IZQ)
PUERTA DER. DEL. SALPICADERA [ZQ.DEL. HERRAMIENTAS
PUERTA DER. TRAS. LLANTA [ZQ.DEL. GATO DE BOTELLA
ESPEJO LATERAL DER. TAPON DE RIN IZQ.DEL. LLAVE"L" PIBRLOS
ALETA DERECHA INTERIOR BARILLA DE EXTENCION
CRISTAL PTA. DER.DEL. ASIENTO DELAN. DER. DESARMADOR

ASIENTO DELAN. 1ZQ.
ASIENTO DEL. CORRIDO
ASIENTO TRASERO

ELEVADORES ELECTRICOS

CABINA LADO DER. MANWAS DE PORTEZUELA
MEDALLON SEGUROS DE PUERTA
TERCERA LUZ BICERAS 1 () 2( X)
FALDON DERECHO VESTIDURA TOLDO DOCUMENTOS
TARJ CIRC. PROV.
SALP. TRAS. DER. TAPAS DE PUERTAS 2017
LLANTA TRAS. DER. TABLERO POLIZA DE SEGUROS
TAPON RIN DER. TRAS. BOTONES DE TABLERO
TAPA DE GONDOLA ODOMETRO POLIZA DE SERVICIO
MANWAS DE GONDOLA INDICADOR DE GASOLINA
DEFENSA TRAS. INDICADOR DE TEMPERAT.
PLACA DECIRC.TRAS. INDICADOR CARGA DE BAT.
LLANTA DE REF. IND. PRESION ACEITE
CALAVERA TRS. DER. CLIMA
OBSERVACIONES:
ENTREGA LA UNIDAD RECIBE LA UNIDAD
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS NOMBRE Y FIRMA

Ejemplo de cédula de resguardo vehicular, pagina 1
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INSTITUTO DE ELECCIONES y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
RESGUARDO PROVISIONAL DE VEHICULOS

LUGAR DIA MES ANO RESGUARDANTE
DEPENDENCIA EXPEDIENTE ADSCRIPCION
No
MARCA PLACAS TIPO CVE VEHICULAR
SERIE MODELO FACTURA FECHA Y COSTO DE ADQUISICION
PTAS 2() 4
FUNCIONAMIENTO COLOR MOTOR (x) CAPACIDAD
KM

RECIBIDE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO DE ELECCIONES y
PARTICIPACON CIUDADANA, EL VEHICULO CUYAS CARACTERISTICAS Y
CONDICIONES SE DESCRIBEN EN ELPRESENTE DOCUMENTO.

COMPROMETIENDOME A DARLE A ESTA UNIDAD EL USO ADECUADO EN
CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES OFICIALES O ACTIVIDADES RELACIONADAS CON
LAS ATRIBUCIONES OPERATIVAS A MICARGO,ASI COMO ELMANTENIMIENTO Y
PROTECCION NECESARIOS, OBSERVANDO EN TODO MOMENTO LOS
REGLAMENTOS DE TRANSITO Y DEMAS LEGISLACION APLICABLE EN LA MATERIA,
ASICOMO LA ESPECIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE DISPONEN DEL USO
DE RECURSOS PATRIMONIALES PROPIEDAD DE ESTE ORGANISMO ELECTORAL,
DANDOME POR ENTERADO DE LAS RESPONSABILIDADES QUE ELLO IMPLICA EN
CASODEINCUMPLIMIENTO DELAS MISMAS.

OBLIGACIONES DEL RESGUARDANTE: 1-LASREPARACIONES O
CORRECCIONES A LOS VEHICULOS ASIGNADOS QUE NO SEAN
IMPUTABLES AL USO EN LA OPERATIVIDAD DEL INSTITUTO SE
EFECTUARA CON CARGO AL REGUARDANTE. 2.-REPORTAR

OPORTUNAMENTE AL AREA DE SERVICIOS GENERALES CUALQUIER
DESPERFECTO QUE SUFRA EL VEHICULO A SUCARGO.3.- CUBRIR LAS
SANCIONES ADMINISTRATIVAS POR INFRACCIONES DE TRANSITO
IMPUTABLES A ELMISMO.4.-EN CASO DEROBO DE VEHICULO O
ACCIDENTE AUTOM OVILISTICO DEBERA COM UNICARSE

INMEDIATAMENTE CON LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
EN SUCASO, CUBRIRA ELMONTO DEL DEDUCIBLE QUEAMPARA LA
POLIZA, APLICADO EN EL PAGO QUE EFECTUE LA COMPARNIA
ASEGURADORA EN LOS SUPUESTOSDELOSPUNTOSIX Y XDELOS
LINEAMIENTOS PARA USO Y CONTROL DE VEHICULOS ASIGNADOS DEL
INSTITUTO DE ELECCIONES yPARTICIPACION CIUDADANA

ENCARGADA DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

USUARIO

LUGAR DE LA COMISION:

LTS. DE COMBUSTIBLE AL INICIO:

KM. INICIAL:
KM. FINAL:
KM. RECORRIDO:

VACIO LLENO

==
=

FECHA INICIAL:
FECHA FINAL:

I R B ==,

TERMINO

LTS. DE COMBUSTIBLE AL TERMINO:

VACID LLENO

! TANQUE DE GASOLINA I

—=Z
O))
ENTN

EjerTu?l(T de cédula de r_es_gflardo vehicular, pagina 2
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q El resguardante tendra derecho a recibir una copia de la Cédula de Resguardo que se le
levante con motivo de la asignacion de uno o varios vehiculos.

# El original de la Cédula de Resguardo debera anexarse al expediente fisico del vehiculo,
mientras que la informacion contenida en ella debera registrarse en el SCV, ambos registros
deberan efectuarse a mas tardar dentro de los cinco dias habiles a partir de la asignacion del
resguardo.

REPORTES DE USO

La entrega del resguardo al resguardante del vehiculo, debera acompafarse de un formato
de reporte de su uso, mismo que debera ser requisitado por el usuario en turno y entregado durante
los primeros cinco dias de cada mes en la Oficina de Parque Vehicular, 0 a la entrega del vehiculo
resguardado en caso de no completar el mes de uso sefialado.

IEPC ¥

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

g el Orpanismo
ke %) | Pablico

Local

Electoral

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
REPORTE DE USO DE VEHICULOS OFICIALES

NOMBRE DEL USUARIO CARGO
DATOS DEL VEHICULO PERIODO OBSERVACIONES
MARCA TIPO MODELO PLACAS INICIO = FINAL
REPORTE:
FIRMA DEL USUARIO OFICINA VEHICULAR

Ejemplo formato de reporte de uso mensual de vehiculos
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OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

‘ Por su parte, aquellos servidores publicos que tengan bajo su resguardo algun vehiculo,
tendran las siguientes obligaciones:

VI.
VIL.

VIIL.

Xl.

No permitir el uso del vehiculo por terceras personas; sélo podran ser conducidos por los
servidores publicos que hayan firmado el resguardo correspondiente, quienes seran
directamente responsables del uso y conservacion del mismo;

Gestionar ante las autoridades y empresas correspondientes, la solucién a todo tipo de
percance que sufra algun vehiculo;

No permitir el transporte de personas que no estén cumpliendo asuntos de caracter oficial,
asi como no destinarlo a servicios particulares;

Verificar que la unidad se encuentre en 6ptimas condiciones de limpieza y presentacion,
revisando los niveles de agua, lubricantes, presion, temperatura, asimismo efectuar
reparaciones menores en servicios de emergencia y en general, todo lo que conduzca a la
mayor seguridad de la unidad, de acuerdo a las especificaciones marcadas en el Manual de
Mantenimiento del vehiculo que utilice;

Abstenerse de desprender o cambiar cualquier parte de la unidad bajo su resguardo, asi
como de circular con el vehiculo fuera de los limites de la ciudad, salvo autorizacion
expresa, o0 cuando la naturaleza del servicio asi lo amerite;

Contar con licencia vigente para conducir vehiculos, expedida por la autoridad competente;

Cumplir con las disposiciones de las leyes y reglamentos de transito municipales, estatales y
federales en vigor. Para los casos en que incurran en la comision de infracciones viales,
seran responsables de cubrir los pagos que se originen y demas consecuencias legales;

Entregar oportunamente a la oficina de Parque Vehicular los reportes de uso mensuales;
Conservar en su poder una copia del oficio de asignacion de resguardo del vehiculo a su
cargo;

Presentar la unidad para su revisién y mantenimiento de conformidad con el calendario de
mantenimiento y conservacion que se le asigne, las fallas o desperfectos que sufra el
vehiculo por no cumplir con el calendario de mantenimiento, seran reparadas con costo al
responsable de la misma; y

Entregar el vehiculo en condiciones dptimas de limpieza inmediatamente a la oficina de
Parque Vehicular, cuando por baja del resguardo o separacion del cargo se le requiera.

REPORTE DE INCIDENTE

El resguardante se podra ubicar en éste supuesto cuando derivado del uso y conduccién del

vehiculo, sufra o0 sea parte de una disputa, rifia 0 pelea con una 0 mas personas, en cuyo caso

debera:
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Hacer del conocimiento inmediato a la autoridad o autoridades competentes para su
intervencion, a la Secretaria Administrativa para su conocimiento, y a la Oficialia del Instituto
para que proceda a levantar el acta respectiva, en la que conste la testimonial del
involucrado;

Cuando sea imposible reportar el accidente a la Secretaria Administrativa en forma
inmediata, el resguardante dispondra como maximo de veinticuatro horas, para rendir por
escrito el parte del accidente, al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales;

En su caso, si fuera necesario celebrar algin acuerdo o convenio entre las partes
involucradas en el incidente, Unicamente se podra realizar previa aprobacion conjunta de la
Secretaria Administrativa y la Direccion Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso; y

En todos los casos en que algun vehiculo, se vea involucrado en un incidente y no cuente
con causa justificada para su uso o se encuentre fuera de los horarios de trabajo, espacios
fisicos o cualquier otro que se sefiala en el presente ordenamiento, sera total
responsabilidad del conductor substanciar cualquier tipo de tramite para su arreglo con
terceros.

ACCIDENTE, ROBO O SINIESTRO

o

El resguardante se podré ubicar en el supuesto de un accidente cuando sea parte de un

ceso eventual del que resulta un dafio involuntario para las personas o cosas; se ubicara en el
supuesto de robo cuando sea victima de la sustraccidn del vehiculo con o sin rastros de violencia;
por Ultimo, se podra encontrar en el supuesto de siniestro cuando derivado de un suceso imprevisto
ocurrido a consecuencia de fenémenos naturales y no naturales generen la pérdida material del
vehiculo.

En los casos de accidente, robo o siniestro del vehiculo, el resguardante o el servidor publico

que lo tenga en uso debera:

Hacer del conocimiento inmediato a la autoridad o autoridades competentes para su
intervencidn, a la compariia de seguros responsable de este servicio para su atencion, a la
Secretaria Administrativa para su conocimiento, y a la Oficialia del Instituto para que
proceda a levantar el acta respectiva, en la que conste la testimonial del involucrado;

Cuando sea imposible reportar el accidente a la Secretaria Administrativa en forma
inmediata, el resguardante dispondra como méaximo de veinticuatro horas, para rendir por
escrito el parte del accidente, al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales;

El servidor publico resguardante, Unicamente podré celebrar convenios con los conductores
o propietarios de vehiculos o propiedades que se dafien por motivo de accidente vial, previa
aprobacion conjunta de la Secretaria Administrativa y la Direccion Ejecutiva Juridica y de lo
Contencioso; y
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V. En todos los casos en que algun vehiculo, se vea involucrado en accidente, robo o siniestro
y no cuente con causa justificada para su uso o se encuentre fuera de los horarios de
trabajo, espacios fisicos o cualquier otro que se sefiala en el presente ordenamiento, sera
total responsabilidad del conductor cubrir todos los gastos que se originen por pago de
dafios, reparaciones, deducibles o reposicion de la unidad. Para los efectos de pago en
cuanto a la reparacion de dafios y perjuicios, los conductores o resguardantes podran
celebrar con la Secretaria Administrativa convenios econémicos para deducir en forma
programada el importe del pago antes mencionado, conforme a las circunstancias de cada
caso.

APOYO DE GASOLINA

Aquellos servidores publicos del Instituto que tengan bajo resguardo vehiculos oficiales,
podran recibir mensualmente a través de la Secretaria Administrativa, vales de gasolina o apoyo
financiero para la compra de combustible, previa autorizacién de la Junta General.

La asignacion de éstos vales sera determinada por la Junta General Ejecutiva de acuerdo al tipo,
modelo, condiciones y prioridad de operacion de las unidades y en base a la disponibilidad
presupuestal.

Al titular del area o servidor publico hasta el nivel de Jefe de Departamento que tenga
vehiculo oficial asignado, se le podra autorizar mediante el procedimiento y condiciones descritas en
el parrafo anterior, una cuota mensual de combustible.

La Secretaria Administrativa podra autorizar la dotacién de combustible para vehiculos que
no sean propiedad del Instituto, pero que, en algin momento, por la actividad que esté
desarrollando, se considere que estan al servicio del mismo.

El reembolso de pagos de notas o facturas por consumo de gasolina, queda restringido a la
atencion de asuntos o comisiones expresamente encomendadas, y a la autorizacion previa de la
Secretaria Administrativa.

A los servidores publicos que tengan vehiculos asignados para comisiones foraneas, se les
proporcionard recursos financieros para el suministro de combustible, en los términos que
establezca la Secretaria Administrativa y de conformidad a la disponibilidad presupuestal del
Instituto. El resguardante debera llevar un control por medio de la bitacora de recorrido de vehiculos,
mismo que deberd ser parte integrante de su informe a la conclusion de la comisién asignada.
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CHIAPAS

INSTITUTO DE EL

ECCIONES y PARTICIPACION CIUDADANA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA E 3
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

BITACORA DE RECORRIDO DE VEHICULOS OFICIALES

BAG,

Orpanismo
Publico
Local
Electoral

|CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD:

|MARCA: MODELO: PLACAS: |
[comisionapo vio usuario AREA DE ADSCRIPCION |
[NUMERO DE OFICIO {PERIODO DE COMISION |
COMISIONADO A
[T1Po DE cAMING: BRECHA [ TERRACERIA [ ] PAVIVENTO _[7] |
LTS COMBUSTIBLE INICIO: 1

FECHA | KILOMETRAJE | IMPORTEDE | LTS FECHA DE | DESTINO |

| INICIAL | FINAL {COMBUSTIBLE SURTIMIENTO| DE A | kM.
TOTALES
LTS DE COMBUSTIBLE AL TERMINO 1 RENDIMIENTO
KM. RECORRIDOS 1
CONSUMO DE GASOLINA 1
OBSERVACIONES:
ELABORA AUTORIZA

Vo. Bo.

Ejemplo del formato de bitacora de recorrido vehicular.
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La asignacién de la cantidad de combustible para cada vehiculo, se realizara conforme a lo
que arroje el calculo tomando en cuenta los siguientes elementos:

. Elcilindraje de la unidad;
[I. Elrendimiento de la unidad (km x litro); y
lll. La distancia a recorrer.

Con los elementos descritos con antelacién, para determinar el apoyo econdmico por concepto de
combustible, se aplicaran las siguientes formulas:

|. Se deben determinar los litros que se ocuparan, tomando en cuenta el rendimiento en base al
cilindraje de la unidad, de conformidad con la siguiente tabla.

Cilindros Rendimiento (km x litro)
8 okm x litro
6 7km x litro
4 8km x litro

[Il. Para determinar lo anterior se aplicara la siguiente férmula:
Rendimiento= los datos se deberan tomar de la tabla anterior
Litros = km / rendimiento

Ejemplo: para determinar la cantidad de litros necesarios para una unidad de 8 cilindros que
recorrera 300 km:

Rendimiento= 5km x litro
Litros = 300km/5km= 60 litros

lIl. Una vez determinados los litros que seran necesarios, se debe hacer el calculo del costo
multiplicando los litros por el precio de la gasolina:

$= litros x $gasolina
Ejemplo: $= 60 litros x $17.40= $1,044.00

La distancia recorrida se determinara conforme al calculo que arroje el formulario establecido
en la tabla de operaciones Excel, en donde se insertan los datos de origen y destino, obteniendo
como resultado la distancia para aplicar en la férmula anterior.
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ORIGEN

DISTANCIA APROXIMADA

| TUXTLA CHICO -
DESTINO 373 KM.
| MITONTIC -

Ejemplo de imagen ilustrativa de la formula Excel.

DEL CAMBIO DE USUARIO

‘ La Secretaria Administrativa podra retirar en cualquier momento la asignacion del resguardo
de un vehiculo al resguardante y ponerlo a disposicion de otro usuario. En este caso, el
resguardante en turno tendra que dar de baja su resguardo acompafnandolo de su reporte de uso,
mientras que el nuevo usuario a quien sea asignado el vehiculo deberéd dar de alta su cédula de
resguardo acompafandola de igual manera de su reporte de uso.

ENTREGA Y BAJA DEL RESGUARDO

El departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales podra dar de baja el

resguardo de un bien asignado por:

El vehiculo sea dado de baja de conformidad con lo establecido en el Capitulo Ill de los
Lineamientos Para el Registro, Control y Bajas de Bienes Muebles del Instituto;

Separacion del cargo; y
Cambio de usuario.

Cuando se declare la baja de un resguardo por cualquiera de los supuestos enunciados con

antelacion, se debera elaborar una Cédula de Baja del Resguardo, dicha cédula debera contener:

l.

Il.
Il.
V.
V.
VI.
VL.
VIII.

Nombre, marca y modelo del vehiculo;

Nombre del resguardante;

Fecha del término del Resguardo;

Firma de aceptacion de la baja del resguardo;

Copia de licencia de manejo actualizada del resguardante;
Copia de la tarjeta de circulacién del vehiculo en resguardo;
NUmero de placas de circulacion del vehiculo en resguardo;
Reporte fotografico;

Inventario de herramientas; e
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X.  Inventario de accesorios.

# El resguardante tendra derecho a recibir una copia de la Cédula de Baja de Resguardo que
se le levante.

El original de la Cédula de Baja de Resguardo deberd anexarse al expediente fisico del
vehiculo, mientras que la informacién contenida en ella deberd registrarse en el SCV, ambos
registros deberan efectuarse a mas tardar dentro de los cinco dias habiles a partir de la asignacion
del resguardo.

VERIFICACION FiSICA DE LOS MUEBLES

La Secretaria Administrativa, a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, tendra la obligacién de realizar una verificacion fisica del estado que guardan los activos
muebles, asi como la correcta asignacion de los resguardos, dicha verificacion alimentara la
informacion del SICOPA.

Las observaciones o anomalias que en su caso resulten deberan manifestarse en dicho
sistema de control, asi como el momento de su resolucion o determinacioén final, en los casos en que
no resulten observaciones, debera asentarse en el mismo sistema con la leyenda “verificado, sin
observaciones’.

Si, derivado del procedimiento de verificacion, no son localizados los bienes muebles, se
debe:

[.  El resguardante tendra tres dias habiles para exhibir el bien que le fue conferido en
resguardo; y

[Il.  Sino lo presenta se notificara a:

a) La Contraloria para la instrumentacion de un procedimiento de investigacion. La notificacion
a la contraloria tendré como finalidad determinar la procedencia o no de:

1. La devolucion del bien extraviado,
2. La sustitucion por otro de iguales caracteristicas,

3. El pago del bien, de conformidad con el valor actual del bien, mismo que debera ser
indicado por el Departamento de Recursos Financieros.

4. Determinar la pérdida del bien si se concluye que su extravio no fue culpa del resguardante.

b) La Direccion Juridica y de lo Contencioso para la instrumentacién del proceso
correspondiente. La notificacion a la Direccion Juridica tendra como finalidad:

1. Brindarle en todo momento, la asesoria, acompafiamiento y seguimiento al resguardante
respecto del procedimiento que se sustancia en su contra.
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VERIFICACION CONTABLE DE LOS MUEBLES

‘ Una vez realizada la verificacion fisica de los activos muebles, La Secretaria Administrativa a
través del Departamento de Recursos Financieros, debera cotejar los registros contables y en el
mismo acto debera actualizar el valor del bien, aplicando la depreciacidén anual correspondiente de
conformidad con la normatividad Contable del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal. vigente

Si derivado del cotejo anterior, se encuentra disidencia entre los registros fisicos y los
registros contables la Secretaria Administrativa procedera a la depuracién de los registros contables
en el sistema de control que corresponda a través del Departamento de Recursos Financieros.

BAJA DE LOS MUEBLES COMO ACTIVOS DEL INSTITUTO

La Secretaria Administrativa tiene la encomienda de evitar el acumulamiento de bienes que
se consideren como no utiles o desechos. En este sentido, podré solicitar la baja de los bienes
muebles que, una vez agotado el estudio de factibilidad de la baja, sean declarados procedentes
para su desincorporacion de los registros del Instituto y encomendarles un destino diferente de
conformidad con lo que determine la Junta General a Solicitud de la Secretaria Administrativa.

*Se entiende por baja el acto de cancelacién de los registros de tales bienes en los inventarios del
Instituto; cuando se den los siguientes supuestos:

[.  Por incosteabilidad en su reparacion, entendiéndose por ello, cuando el costo de la
reparacion del bien mueble requiera erogar recursos por un monto superior al 60% de su
valor de compra;

[Il.  Porrobo, extravio o pérdida;

lIl.  Por sustitucion;
V. Portérmino de vida util u obsolescencia; y
V.  Por siniestro o destruccién del bien.

PROCEDIMIENTO DE BAJA

Para la determinacién de la procedencia de la baja de un bien mueble como activo del
Instituto, la Secretaria Administrativa, a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales debera:

l. Formar una lista en la que relacione de cada uno de los bienes, el numero de inventario,
la descripcion del bien, la marca, el modelo, numero de serie, estado fisico, el costo, el
proveedor, costo de factura y el motivo de la baja; y

Il. Integrar en cada uno de los expedientes originales de los bienes que se pretendan dar
de baja, una breve descripcion en la que se explique el motivo de la baja, de igual
manera de deberan anexar todos los archivos documentales con el que se respalde el
motivo de la baja.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

Orpanismo

- 1 | publico
IERE. * SECRETARIA ADMINISTRATIVA | ectorl
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
LISTADO DE BAJA DE ACTIVO FIJO Pag'”je'1
NUM. (I:JIEJSNCDRIIET. MAR | MODE | NUM/SE | EDOJFIS | COS | FACTU | PROVEE MSDET'L\ZO
INV. |“GEn | CA | LO | RIE ICO | TO | RA DOR BAIA

ANEXOS DOCUMENTALES QUE RESPALDAN EL MOTIVO DE LA BAJA

Ejemplo de la lista de relacion.

Para integrar el anexo sefialado en la fraccion Il del supuesto anterior, para acreditar la
procedencia de la baja en cada una de las causales se podran validar con alguno de los siguientes

documentos:
Causales de baja
Incosteabilidad en la Robo, extravio sustitucion Término de vida Util u Siniestro o
reparacion 0 pérdida obsolescencia destruccion
Muebles/ | Equipos Muebles/vehicul | Muebles/vehic | Muebles/ | Equipos Muebles/vehic
vehiculos | informaticos | os/equipos ulos/equipos | vehiculos | informatic | ulos/equipos
informéticos informéticos 0s informéticos
Cotizacién | Dictamen Copia del acta | Dictamen de | Dictamen | Dictamen | Copia del acta
- expedida | dela UT de | de  denuncia | la oficina de | expedido | de la UT | de denuncia
o por una | informatica | que se levante | activo fijo en | por  un | de que se
o empresa ate la autoridad | el que se | perito informatic | levante ate la
s S experta en correspondiente | sefiala la | expertoen | a autoridad
ET el rubro. sustitucion del | la materia correspondien
‘Dc% & mueble  por te
uno nuevo
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VALIDACION DE LA BAJA POR PARTE DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL INSTITUTO

La Secretaria Administrativa deberéa remitir a la Contraloria General la relacion de los bienes
solicitados para su baja, asi como el original de su expediente con los anexos correspondientes.

Por su parte la Contraloria General, debera revisar cada uno de los bienes propuestos en el
expediente y en su caso, emitir un dictamen de baja.

Si alguno de los bienes propuestos en el expediente para ser dado de baja, no fuere aprobado
dentro de la validacion de la Contraloria General, ésta debera fundamentar su negacion.

BAJA DEL ACTIVO FIJO DEL INSTITUTO

Una vez determinada la factibilidad de la Baja del bien mueble por parte de la Contraloria
General de Instituto, bastara con la expedicidén del documento a través del cual se avale la misma,
para que el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales proceda a manifestar la
baja del bien en los sistemas patrimoniales del Instituto (SICOPA, SCV).

Por su parte, el Departamento de Recursos Financieros debera manifestar la baja en el sistema
contable que segun el caso corresponda.

Los bienes dados de baja deberan ser resguardados en el Almacén del Instituto, apegandose al
procedimiento de control de entradas y salidas del almacén establecidos en el presente manual.

De igual manera, una vez realizada la baja, se podré disponer de las partes de los bienes para su
reaprovechamiento; el control, uso y custodia de las partes reaprovechables es responsabilidad del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DESINCORPORACION DE LOS MUEBLES

Una vez determinada la baja de los bienes muebles, corresponde a la Secretaria
Administrativa formular la solicitud de desincorporacion de bienes del patrimonio del Instituto, ante la
Junta General Ejecutiva.

SOLICITUD DE DESINCORPORACION

En la solicitud que formule la Secretaria Administrativa, se debera:

l. Anexar un listado en el que se especifique la descripcion del bien, la marca, el modelo,
numero de serie, estado fisico, el costo, el proveedor, costo de factura, el motivo de la
baja, documento y fecha con el que se avala la baja; e

Il. Integrar en el expediente de solicitud todos los archivos documentales con el que se
respalde el motivo de la baja.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

Orpanismo
SECRETARIA ADMINISTRATIVA publico
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Electoral
LISTADO DE DESINCORPORACION DE BIENES
NUM.
NUM. a%s;fgg_ MAR | MODE | NUM/SE | EDO/FIS | COS | FACTU| PROVEE MD%T:XO DE | FECHA DE
Nv. [“Ok- | CA | L0 | RE | ICO | TO | RA | DOR | ooy [DICTAM| DICTAMEN
EN

Ejemplo de la lista de relacion.

APROBACION DE LA SOLICITUD DE DESINCORPORACION DE BIENES DEL INSTITUTO

Una vez recibida la solicitud de desincorporacion de bienes, La Junta General Ejecutiva

valorara la procedencia de su desincorporacion, asi como la via mas idonea para realizar dicha
desincorporacion, la decisién que resulte de la valoracién de la Junta General se asentara en un
acuerdo, que debera contener como minimo:

VI.

La identificacion de los bienes dados de baja, en este caso podra anexarse la lista que
presente la Secretaria Administrativa en su solicitud;

La sefializacion de los bienes considerados como desechos;
La sefializacion de los bienes que, a pesar de su baja, no son considerados como desechos;

La sefializacién de la via de desincorporacion de los bienes dados de baja, tanto los
considerados desechos, como los que no se hayan contemplado con esa categoria;

En caso de considerarse la no procedencia de desincorporacion de alguno de los bienes
enlistados, fundamentar dicha decision; y

En su caso, otra informacion que se considere necesaria para apoyar el acuerdo, tales como
normas emitidas, estudios de costo-beneficio, dictamenes elaborados por peritos, efc.
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‘ La desincorporacion de los bienes del Instituto podré ser a través de los procedimientos de:
[.  Donacion;
[Il.  Comodato;
lIl.  Subasta Publica; y
IV.  Pordesincorporacion de desechos.

DESINCORPORACION POR LA ViA DE DONACION

‘ Los Bienes Muebles dados de Baja del activo fijo del Instituto, se pueden desincorporar del
mismo a través de la Donacion, éste procedimiento solo podra implementarse a favor de
Instituciones Educativas, Asociaciones e Instituciones de caracter civil que promuevan el desarrollo
del Estado.

Para la asignacién de la donacién deberd realizarse una convocatoria publica para
seleccionar de entre los interesados, aquel que por sus caracteristicas fisicas y econdmicas recibiran
la donacion.

La asignacion de la donacion podréa hacerse entre mas de un solicitante y debera
formalizarse a través de un contrato elaborado por la Direccion Ejecutiva Juridica y de lo
Contencioso, mismo que debera contener como minimo las siguientes especificaciones:

[. Que los bienes objeto del contrato, solo serén para el desarrollo de las actividades del
donatario;
[l Que los bienes no podran enajenarse, con la salvedad de que lleguen al final de su vida
util o que dejen ser de utilidad para los fines solicitados;
lIl.  La relacién y descripcion los bienes objeto de la donacion, el estado fisico en la que
estos se encuentran, asi como la manifestacion del donante de que mediante el acto
de donacidn, se trasmite de manera pura la donacién de los mismos; y
IV.  Se establezca que el donante entrega los bienes objeto del contrato y el donatario los
recibe a su entera satisfaccion en las condiciones fisicas, mecénicas y documentales en
las que se encuentran.

Los beneficiarios de la donacion, tendran un plazo de 10 dias habiles para recoger los
bienes que les fueron otorgados, de lo contrario los bienes muebles regresaran a ser parte del
patrimonio del Instituto.

DESINCORPORACION POR LA ViA DE COMODATO

Los Bienes Muebles dados de Baja del activo fijo del Instituto, se pueden desincorporar del
mismo a través del Comodato, éste procedimiento solo podra implementarse a favor de Instituciones
Educativas, Instituciones Electorales, Asociaciones e Instituciones de caracter civil que promuevan el
desarrollo del Estado.
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‘ Para la asignacién de bienes muebles en comodato, bastara con la existencia del interés
entre las partes para celebrar un contrato de comodato.

‘ El contrato debera ser elaborado por la Direccion Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso, y
debera contener como minimo las siguientes especificaciones:

el objeto, la duracidn, causas de terminacidn y rescision, pudiendo renovarse o extinguirse cuando
asi lo pacten o acuerden las partes o se incumplan las obligaciones contraidas.

[. Que los bienes objeto del contrato, solo seran para el desarrollo de las actividades del
comodatario;
[Il.  Que los bienes no podran enajenarse, por el contrario, deberan regresarse;
lIl.  Laduracion del comodato;
[V.  Causas de rescision, renovacion o extincion del comodato;
V.  Larelacién y descripcion los bienes objeto del comodato, el estado fisico en la que
estos se encuentran; y
VI.  Se establezca que el comodante entrega los bienes objeto del contrato y el comodatario los
recibe a su entera satisfaccion en las condiciones fisicas, mecénicas y documentales en
las que se encuentran.

DESINCORPORACION POR LA ViA DE SUBASTA PUBLICA

Los Bienes Muebles dados de Baja del activo fijo del Instituto, se pueden desincorporar del
mismo a través de la Enajenacién, misma que, en todo momento deberd llevarse mediante un
procedimiento de subasta publica.

‘ El procedimiento de subasta publica sera sustanciado en todo momento por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Instituto, a
solicitud de la Secretaria Administrativa 0 mediante Instruccion de la Junta General Ejecutiva.

‘ En la subasta publica podrén enajenarse bienes muebles a favor de personas fisicas 0
morales, pudiendo participar los servidores publicos del Instituto, con excepcién de aquellos que
formen parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios, asi como sus parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, ni de
sus conyuges o de terceros con los que dichos funcionarios tengan vinculos privados o de negocios,
asi como instituciones de gobierno en cualquiera de sus tres niveles.

‘ La enajenacion de los bienes muebles se sujetara a las siguientes reglas:
I.  Entodos los casos se convocara a subasta publica;

[l La Secretaria Administrativa o la Junta General Ejecutiva, seran las encargadas del inicio
del proceso de subasta a través del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
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VI.

VI

VIIL.

Muebles y Contratacién de Servicios del Instituto, quien emitira la convocatoria para la
subasta;

La convocatoria respectiva se publicara en la pagina WEB del Instituto, en el Periddico
Oficial del Estado y en un diario local de mayor circulacién; y cuando el Comité lo considere
necesario, se ordenara la publicacion en un periddico de circulacién nacional;

La subasta se llevara a cabo en el dia, hora y lugar sefialados en la convocatoria respectiva;
Dentro de la convocatoria debera sefialarse:
a) Fecha, horay lugar de la subasta

b) Las caracteristicas de los bienes a subastar, el precio unitario y el valor
total de los bienes a subastar.

c) Sila subasta sera unitaria o por lote
d) Lugar(es), fechas y horarios de acceso a los bienes
e) Indicar si las ofertas se presentaran en sobre cerrado o mediante puja;

En el caso de la recepcion de ofertas, por escrito, mediante sobre cerrado, las personas
fisicas o morales que deseen adquirir los bienes sujetos a la subasta propondran sus ofertas
en sobre cerrado con 3 tres dias de anticipacion, que seran abiertos en el momento del
concurso, conteniendo:

El nombre y domicilio del postor.
La cantidad que se ofrezca por los bienes.
Para la seriedad de su propuesta, presentar un cheque de caja sefialado en la fraccion VII.

Carta bajo protesta de decir verdad, de que se cuenta con la disponibilidad de la cantidad
ofertada.

La firma autdgrafa del postor o representante registrado.
Copia fotostatica de la credencial de elector con fotografia;

En los procedimientos de subasta publica mediante sobre cerrado, se exigira a los
interesados que garanticen el sostenimiento de sus ofertas mediante cheque de caja o
cheque certificado en favor del Instituto, el cuan sera entregado dentro del sobre cerrado de
su propuesta, ante la Presidencia del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios del Instituto, en el que ampare el 15% del importe total
del valor minimo establecido de los bienes.

Los cheques que seran devueltos al concluir la subasta, con excepcion de los que
correspondan a los postores favorecidos por la adjudicacion, los que se conservaran como
garantia para el cumplimiento de la obligacion, y en su caso, como parte del precio de venta;

El Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios
del Instituto dictaminara la adjudicacion definitiva de los bienes subastados, para lo que
tomaran como base, el resultado de la subasta;

De presentarse un empate en la oferta de la subasta, el Comité debera realizar un sorteo
manual por insaculacién, en el que participara con un boleto cada oferta empatada, mismos
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que seran depositados en una urna transparente para la extraccion del boleto ganador,
siendo éste Ultimo en favor de quien se adjudicara la subasta;

X.  En el caso de la subasta publica mediante puja, la recepcion de las ofertas se hara de
manera presencial en el lugar y la hora que se sefialen en la convocatoria, en el mismo acto
el Comité hara la adjudicacion de la subasta al postor de mayor oferta;

Xl.  ElI monto de la enajenacién de los bienes, no podra ser inferior a los precios minimos
establecidos en la convocatoria;

Xll.  El comprador tendra un plazo maximo de diez dias naturales para realizar el pago de la
compra, y cinco dias mas para recoger los bienes;

Xlll.  En el caso de que el participante ganador incumpla con el pago de los bienes, el Instituto
hara efectiva la garantia correspondiente y, podra adjudicarlos a la segunda o siguientes
mejores ofertas que reunan los requisitos establecidos; y

XIV.  Sin perjuicio del ejercicio de la garantia aludida en la fraccidén que precedente, aquellos
licitantes que por causas imputables a los mismos no retiren los bienes en al menos dos
ocasiones durante un afo, contado a partir del dia limite que tenia para el primer retiro,
estaran impedidos para participar en procedimientos de venta de bienes que convoque el
Instituto durante dos afios calendario a partir de que le sea notificada dicha situacion.

‘ El producto obtenido con la enajenacion de los bienes muebles no podra utilizarse para
ejecutar gasto corriente o para la compra de bienes consumibles, siempre debera utilizarse para la
adquisicion de activos fijos del Instituto.

DESINCORPORACION POR LA ViA DE DESECHOS

‘ Los Bienes Muebles dados de Baja del activo fijo del Instituto, se pueden desincorporar del
mismo en calidad de desechos cuando por su uso o cualquier otra razon, ya no se consideren utiles
para cualquier otra persona u actividad, clasificandolo como inservible.

El titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios en General serd ellla
encargado/a de proponer previo estudio de mercado, los medios que en su caso se consideren
idéneos atendiendo a la naturaleza del tratamiento que cada tipo de residuo demande, para su
desincorporacion.

‘ Al término de la desincorporacién de residuos, el/la titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios en General, debera remitir un informe a la Secretaria Administrativa en donde
se haga constar como minimo:

I.  Los bienes que fueron desincorporados por la via de desechos;
[l Ellugar en donde se depositaron los desechos;
lIl.  Lafecha del depésito de los desechos;
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IV.  Quien entregd los desechos y quien los recibi6; y
V. Anexar reporte fotografico del depdsito de los desechos.

Si de la desincorporacion de residuos se obtuvieran beneficios de caracter econémico, éste
se debera formalizar mediante un contrato o recibo simple, elaborado por la Direccion Ejecutiva
Juridica y de lo Contencioso, en donde se haga constar como minimo:

[.  Los bienes vendidos en calidad de desechos (en su caso especificar si fueron recibidos por
pieza, por kg, etc.);

[Il.  Ellugar en donde se depositaron los desechos;
. Lafecha del depésito de los desechos;
IV.  Quien entregd los desechos y quien los recibi6; y
V. El'monto econdmico recibido a cambio de los desechos.

La ganancia economica obtenida se depositara dentro de las finanzas publicas del Instituto a
través de su cuenta bancaria.

42



