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Introducción 
El Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana es un organismo público local electoral, 

autónomo, permanente e independiente, con personalidad jurídica y patrimonio propio, éste último 

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 sí mismos, o por el efecto de 

una fuerza exterior y cuyo valor sea el equivalente a un costo de adquisición mayor a 70 veces el 

valor de la Unidad de Medida y Actualización (UMA) o con el valor establecido en la normatividad 

contable vigente a la fecha de adquisición, los inmuebles son imprescriptibles e inembargables, y no 

están sujetos a ninguna acción reivindicatoria o de posesión, 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 públicos 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, así como el presente Manual. 

Ahora bien, de conformidad con el artículo 89 del Código de Elecciones y Participación Ciudadana, 

la Secretaría Administrativa tiene a su cargo la administración de los recursos financieros, humanos 

y materiales del Instituto, también es responsable del patrimonio, la aplicación de las partidas 

presupuestales y el eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles del mismo, por lo que, para el 

cumplimiento de ésa atribución 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 vehículos que pertenecen al parque del Instituto, a través del presente instrumento. Así, dentro 

del éste manual se encuentran regulados los procedimientos relativos a las altas, bajas y 

desincorporación de los bienes muebles patrimonio del Instituto, además, se incorporan los formatos 

que se utilizan para el auxilio de cada uno de los procedimientos. 
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Objetivo 
El presente Manual, tiene como objetivo, regular los procedimientos que se aplican para la 
adquisición, asignación y baja de los bienes muebles que adquiera el Instituto, y cuyo valor sea el 
equivalente a un costo de adquisición mayor a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y 
Actualización (UMA) o con el valor establecido en la normatividad contable vigente a la fecha de 
adquisición 

 

 

Fundamento legal 
 

I. Leyes: 
 

 Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público 

 Ley Patrimonial de la Administración Pública del Estado de Chiapas 

 Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

II. Códigos: 
 

 Código de Elecciones y Participación Ciudadana. 

III. Reglamentos: 
 

 Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administración Pública del Estado de Chiapas 

IV. Otros: 
 

 Lineamiento para el Registro, Control y Baja de Bienes Muebles del Patrimonio del Instituto 

de Elecciones y Participación Ciudadana. 

 Acuerdo del Diario Oficial de la Federación por el que se reforman las reglas específicas del 

registro y valoración de patrimonio. (27/12/2017) 
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Glosario 
 

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

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

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

IV. Alta: Al trámite administrativo cuyo propósito es incorporar, dentro del registro patrimonial un 
bien mueble del Instituto. 

V. Asignación: Al trámite administrativo a cargo de la Secretaría a través del departamento de 
Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante el cual se destina a las áreas del 
Instituto y a los órganos desconcentrados, el uso y aprovechamiento de un bien mueble. 

VI. Avalúo: 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 será practicado por una Institución de Crédito o un experto calificado 
debidamente autorizado por la autoridad competente, su vigencia no deberá ser inferior a los 
ciento ochenta días naturales. 

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

VIII. Bienes Informativos y de Comunicación: Bienes materiales que sirven para el 
procesamiento, almacenamiento, comunicación o distribución de datos en formato digital y a 
los aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones. 

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

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

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

XII. 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 obligación de restituirla 
individualmente. 

XIII. Comprador: La persona física o moral que adquiera bienes muebles del Instituto mediante 
el procedimiento de subasta pública que establece el presente Lineamiento. 

XIV. Contraloría: La Contraloría General del Instituto. 
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XV. Contrato: Al acto jurídico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o 
más personas y que produce y transfiere derechos y obligaciones. 

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

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

XVIII. Desincorporación patrimonial: Separación de un bien del patrimonio en virtud de que ya 
no resulta de utilidad para el Instituto. 

XIX. Donación: Al contrato por el cual una persona física o moral transfiere a otra una parte de 
sus bienes sin remuneración a cambio. 

XX. Enajenación: Transmisión de la propiedad y dominio de los bienes del Instituto de 
Elecciones y Participación Ciudadana de Chiapas, como efecto de la licitación por subasta 
pública. 
 

XXI. Guía EBC o libro azul: Al documento que contiene información estadística de los valores 
unitarios que rigen en el mercado, respecto de vehículos automotores. 

XXII. Incidente: Cuando derivado del uso y conducción del vehículo, el resguardante sufra o sea 
parte de una disputa, riña o pelea con una o más personas. 

XXIII. Instituto: El Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de Chiapas. 

XXIV. Inventario de Bienes Muebles: Relación ordenada de los bienes muebles propiedad del 
Instituto, que describe las características, cantidad, ubicación y responsable de la custodia 
de un bien, asignándole una clave de control o número de inventario el cual se encuentra 
integrado por su inicial de clasificación, los dígitos del ramo presupuestal que le corresponda 
al Instituto, de Elecciones y Participación Ciudadana del Estado de Chiapas. 

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

XXVI. Mantenimiento correctivo: Servicio efectuado a los bienes muebles de manera inmediata a 
consecuencia de averías en componentes o fallas súbitas, con el fin de que el bien se 
encuentre en condiciones de funcionamiento óptimas para su uso. 

XXVII. Mantenimiento preventivo: Conservación de un bien mueble por medio de la revisión y 
reparación de forma programada, con el objeto de obtener un adecuado funcionamiento, 
evitando fallos y previniendo posibles incidencias. 

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

XXIX. Órganos Administrativos: Las diferentes áreas del Instituto de Elecciones y Participación 
Ciudadana; así como a los órganos desconcentrados. 

XXX. 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. 

XXXI. 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. 
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XXXII. Póliza de Seguro: Documento que expide la aseguradora por el que se obliga a resarcir un 
daño o a pagar una suma de dinero al ocurrir un siniestro. 

XXXIII. Postor: Participante en una subasta pública. 
 

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

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

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

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

XXXVIII. Robo: Sustracción de un bien con o sin rastros de violencia. 

XXXIX. Secretaría: La Secretaría Administrativa del Instituto de Elecciones y Participación 
Ciudadana. 

XL. Servidor Público: A la persona física en servicio activo, que desempeñe un empleo, cargo 
o comisión de cualquier naturaleza en el Instituto. 

XLI. Siniestro: Suceso imprevisto ocurrido a consecuencia de fenómenos naturales y no 
naturales que generan pérdidas materiales, que se encuentran amparadas por la póliza y 
que son motivo de indemnización. 

XLII. Sistema de Cómputo: A los sistemas de información computacional desarrollados a la 
medida de las necesidades del Instituto. 

XLIII. Sistema de Control Patrimonial: Al desarrollo informativo de registro y control, 
implementados por el Instituto a través de la Secretaría Administrativa y que se maneja vía 
red de información o cualquier otro medio electrónico, para el registro de los bienes 
conforme a la denominación 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. 

XLIV. Subasta Pública: Venta pública de bienes que se adjudican al mejor postor. 

XLV. Subcomité. - Subcomité de Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Instituto 
de Elecciones y Participación Ciudadana. 

XLVI. Sustitución: Al cambio de un bien por otro de igual o de mejores características. 

XLVII. Transferencia: Al acto administrativo que tiene como propósito la asignación de un bien 
mueble que este registrado en un área administrativa a otra del mismo Instituto. 
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XLVIII. Valor de reposición: Costo de remplazar un activo adquirido anteriormente y que reúne las 
características del anterior si éste ya no se encuentra o se produce en el mercado. 

 

Contenido 
RECEPCIÓN DE BIENES 
 

Los bienes adquiridos por el Instituto, serán entregados directamente por el proveedor al 
responsable del almacén, salvo en los casos excepcionales en donde por motivos técnicos se 
requiera de la verificación de un especialista, bajo este supuesto el resguardante podrá recibir el 
bien, y deberá notificar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, previa 
autorización de la Secretaría Administrativa.  

 

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

 

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

I. Fecha y hora de la recepción; 
II. Descripción del producto que se recibe; 

III. Cantidad que se recibe; 
IV. La observación 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 
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INGRESO AL ALMACÉN 
 

Al ingreso, el responsable del Almacén deberá registrar el bien en el sistema SALMA: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 

 
Ejemplo de la captura de pantalla del sistema (SALMA) 

Entrada de Almacén. 

 

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

I. Nombre del bien; 

II. Cantidad del bien, pieza o lote, en este último caso agregar el número de piezas que lo 
integran; 

III. Valor de adquisición o valuación; 

IV. Número de factura; 

V. Marca (en su caso); 

VI. Modelo (en su caso); 

VII. Número de serie (en su caso); 

VIII. Número de inventario, en caso de registrarse un lote se asignará un número para todo el 
lote y un consecutivo en la terminación para cada pieza que lo integra; 

IX. Número y fecha del documento aduanero (en su caso); 

X. Fecha de expedición del documento; y 

XI. Vigencia del documento. 
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Fecha de 

Recepcion: Cantidad:

Num. De 

Factura: Modelo:

Marca:

Area de 

Recepcion

Num. De 

inventarios

Numeros 

de Series:

Observaciones:

Recibe Entrega

Decripcion del 

Bien:

Cedula de alta de Bienes

Secretaría Administrativa

Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ejemplo formato de cédula de alta 

 

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

  

 

 

 

Imagen ejemplo de la etiqueta de control 
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El control de las entradas deberá registrarse en el Sistema de Control del Almacén (SALMA 
por sus siglas) 

 

REGISTRO DE BIENES MUEBLES EN EL ARCHIVO FÍSICO DE CONTROL 
 

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

I. La factura de compra; 
II. La cédula de alta; y 

III. En su caso, la cédula de alta del resguardo y la cédula de baja del resguardo (se 
integrarán tantas cédulas de alta y baja como se hayan dado los cambios en el mismo). 
 

SALIDA DEL ALMACÉN 
 

Para retirar los bienes muebles y de consumo del almacén, los titulares de los órganos 
administrativos deberán remitir a la Secretaría Administrativa a más tardar dentro de los primeros 
quince días naturales del mes de enero de cada ejercicio, la relación de los nombres con firma del o 
los servidores públicos autorizados para retirar dichos bienes. 

 

En caso de darse la sustitución de los servidores públicos facultados para dichos retiros, 
debe informarse en un plazo no mayor de veinticuatro horas a la Secretaría Administrativa acerca de 
la cancelación de las firmas y el alta de los nuevos servidores públicos.  

 
Para el caso del retiro del almacén de los Bienes Muebles donados o datos en comodato por 

el Instituto, el beneficiario deberá realizarlo con: 
 
I. Oficio de autorización de retiro, firmado por el (la) titular de la Secretaría Administrativa; 

II. Copia del contrato de donación debidamente suscrito; y 

III. Copia de la Identificación oficial del beneficiario o representante legal acreditado. 

 
Para el retiro del Almacén de los bienes enajenados mediante subasta deberá realizarse de 

acuerdo a los términos señalados en las bases de la convocatoria. 
 

No podrá retirarse ningún bien propiedad del Instituto que no cuente con su etiqueta de 
control de inventario respectivo. 
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La salida de un bien del almacén, se hará constar en un formato de recibo en donde se 
asentará lo siguiente: 

I. Fecha y hora de la salida; 
II. Descripción del producto que entrega; 

III. Cantidad que se entrega; 
IV. La observación de si se entrega 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. 

 

El control de las salidas deberá registrarse en el sistema SALMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ejemplo de la captura de pantalla del sistema (SALMA) 

Salida de Almacén 
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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 
características así se requiere, y elaborada su cédula de alta, a más tardar dentro de los primeros 
cinco días hábiles a partir de su recepción, deberán registrarse en los sistemas de control que 
corresponda, conservando los datos de identificación descritos en la cédula de alta e incluyendo el 
número de etiqueta de control, ello para tener mejor acceso a la información de los mismos a través 
de medios electrónicos y expedientes físicos. 

 
En el Sistema de Control Patrimonial (por sus siglas SICOPA), se deberá llevar el registro y 

control de los bienes considerados en el capítulo 5000, es decir: 
 

I. 5100 mobiliario y equipo de administración; 
II. 5202 maquinaria y equipo industrial; 

III. 5204 equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones; 
IV. 5205 maquinaria y equipo eléctrico; 
V. 5206 bienes informáticos; 

VI. 5207 maquinaria y equipo diverso; y 
VII. 5401 equipo médico y de laboratorio. 

 
 

Además de los registros en el sistema SICOPA, los muebles deberán registrarse en el 
Sistema Integral de Administración 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 públicos 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 serán 
entregados los muebles y equipos informáticos necesarios para el ejercicio de sus funciones.  

 

ALTA DE LA CÉDULA DE RESGUARDO  
 

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

I. Folio o folios (en caso de ser más de un bien) asignado/s en la Etiqueta de Control; 

II. Nombre del Servidor resguardante; 

III. Área de adscripción del Resguardante; 

IV. Fecha del inicio del Resguardo; 

V. Firma de aceptación del resguardo; y 
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VI. Reporte fotográfico (en su caso). 

 

 

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

 

 

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

 

El original de la cédula de resguardo deberá anexarse al expediente físico del mueble, 
mientras que la información contenida en ella deberá registrarse en el SICOPA, ambos registros 
deberán efectuarse a más tardar dentro de los cinco días hábiles a partir de la asignación del 
resguardo. 

 

OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS 
 

Por su parte, aquellos servidores públicos que tengan bajo su resguardo algún bien, tendrán 
las siguientes obligaciones: 
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I. Firmar el resguardo de manera autógrafa o con firma electrónica avanzada a la entrega de 
los bienes muebles que le sean puestos a su disposición; 

II. Utilizar los bienes muebles para el desempeño de sus funciones, conforme a las 
disposiciones específicas de uso de cada bien de que se trate; 

III. En caso de traslado del bien de su área de adscripción a otra, se deberá contar 
invariablemente con la autorización del responsable del Departamento de Recursos 
Materiales y Servicios Generales de la Secretaría Administrativa y del titular del área 
respectiva; 

IV. Solicitar oportunamente por escrito al Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales de la Secretaría, el mantenimiento y/o reparación de los bienes resguardados, 
para la conservación y uso adecuado;  

V. Mantener y conservar las características físicas, técnicas y estructurales de los bienes, 
incluyendo las calcomanías, etiquetas, placas y demás características de identificación, 
tanto del fabricante como de las asignadas por el Departamento de Recursos Materiales y 
Servicios Generales para efectos de identificación y control de inventarios; 

VI. Comunicar y solicitar por escrito la reposición en los casos de pérdida o deterioro de los 
datos de identificación del bien mueble mencionado en la fracción anterior, al Departamento 
de Recursos Materiales y Servicios Generales, en un plazo no mayor de tres días hábiles a 
partir de que se tenga conocimiento de este hecho; 

VII. 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 
último lo solicite por escrito justificando el motivo; 

VIII. 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 sustitución de un bien, el resguardante podrá reemplazarlo por otro de similares 
características presentando la factura o cotización correspondiente; 

En el caso del remplazo de bienes informáticos, procederá lo establecido en el párrafo 
anterior, previo dictamen de autorización que realice la Unidad Técnica de Servicios 
Informáticos; 

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

X. En caso de siniestro, robo o extravío de cualquier bien mueble, deberá 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 Secretaría Administrativa, al 
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y a la Dirección Ejecutiva 
Jurídica y de lo Contencioso, para realizar lo procedente en el ámbito de sus facultades. 

DEL CAMBIO DE USUARIO 
 

Todo cambio de usuario o de adscripción de bienes, deberá ser solicitado por escrito y 
autorizado por el titular de la Secretaría Administrativa. 
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ENTREGA Y BAJA DEL RESGUARDO DE BIENES MUEBLES 
 

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

I. Por cambio de usuario; 

II. El bien sea dado de baja de conformidad con lo establecido en el Capítulo III de los 
Lineamientos Para el Registro, Control y Bajas de Bienes Muebles del Instituto; y 

III. Por separación del cargo. 

 

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

I. Folio o folios (en caso de ser más de un bien) asignado/s en la Etiqueta de Control; 

II. Nombre del Servidor resguardante; 

III. Área de adscripción del Resguardante; 

IV. Fecha del inicio del Resguardo; 

V. Fecha de término del Resguardo; 

VI. Firma de aceptación del resguardo; y 

VII. Reporte fotográfico (en su caso). 

 

El resguardante tendrá 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 deberá anexarse al expediente físico del 
mueble, mientras que la información contenida en ella deberá registrarse en el SICOPA, ambos 
registros deberán efectuarse a más tardar dentro de los cinco días hábiles a partir de la asignación 
del resguardo. 

 

ENTREGA RECEPCIÓN 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 podrá optar por realizar una entrega-
recepción del resguardo de un bien, cuando: 

Único. - Por cambio de usuario, exista inmediatamente un nuevo servidor que tomará el 
lugar del que deja el resguardo y el servidor entrante esté en condición 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-recepción, se deberá elaborar una 
Cédula de Entrega-Recepción del Resguardo, la cual deberá contener:  

I. Numero de inventario del bien/ bienes, descripción del bien/bienes, marca, modelo, número 
de serie, estado en que se encuentra, costo, folio o folios (en caso de ser más de un bien) 
asignado/s en la Etiqueta de Control; 

II. Área de adscripción del resguardante saliente; 

III. Nombre del Servidor resguardante saliente; 

IV. Nombre del Servidor resguardante entrante; 

V. Firma de aceptación de entrega del resguardo; 

VI. Firma de aceptación de recepción del resguardo; y 

VII. Reporte fotográfico (en su caso). 

 

 

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

 

El resguardante tendrá derecho a recibir una copia de la Cédula de Entrega-Recepción del 
Resguardo que se le levante. 
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El original de la Cédula de Entrega-Recepción del Resguardo deberá anexarse al expediente 
físico del mueble, mientras que la información contenida en ella deberá registrarse en el SICOPA, 
ambos registros deberán efectuarse a más tardar dentro de los cinco días hábiles a partir de la 
asignación del resguardo. 

 

VEHÍCULOS 
 

Para el desarrollo de actividades de desplazamiento y carga, el Instituto de Elecciones 
cuenta con un parque de vehículos motorizados, cuyo mantenimiento y administración está a cargo 
de la Secretaría Administrativa a través del departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

 

Adicionalmente en ocasiones extraordinarias, el Instituto podrá apoyarse de vehículos de 
particulares para el auxilio de sus actividades, velando en todo momento por la asignación de 
recursos necesarios para el abastecimiento de su combustible, de conformidad con las normas 
señaladas en el presente manual. 

 

RECEPCIÓN DE LOS VEHÍCULOS 
 

Los Vehículos adquiridos por el Instituto, serán 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 verificación de un especialista, bajo este supuesto el resguardante 
podrá recibir el bien, y deberá notificar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, previa autorización de la Secretaría Administrativa.  

 

A la recepción de los vehículos deberá hacerse el cotejo de la factura, misma que deberá 
sellarse con motivo a la entrada del patio de producto estacionamiento y para la elaboración de su 
respectiva Cédula.  

 

La entrega de los vehículos adquiridos se hará constar en un formato de recibo en donde se 
asentará lo siguiente: 

I. Fecha y hora de la recepción; 
II. Descripción de lo que se recibe; 

III. La observación de si se recibe en buen estado o sus observaciones en su caso;  
IV. Nombre y firma de quien lo entrega; y  
V. Nombre y firma de quien lo recibe. 
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Ejemplo de formato de recepción de vehículos 

 

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

I. Marca, tipo y modelo del vehículo; 

II. Cantidad del bien, pieza o lote, en este último caso agregar el número de piezas que lo 
integran; 

III. Valor de adquisición o valuación; 

IV. Número de factura; 

V. Número de serie (en su caso); 

VI. Número de inventario, en caso de registrarse un lote se asignará un número para todo el 
lote y un consecutivo en la terminación para cada pieza que lo integra;  

VII. Número y fecha del documento aduanero (en su caso); y 

VIII. Fecha de expedición del documento. 
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 Ejemplo de cédula de alta de vehículos. 

Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana 
Secretaría Administrativa 

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Cedula de alta de Bienes Vehiculares 

 

                    

Fecha de 
Recepción:   

 
Cantidad:   

  
        

  

Núm. De 
Factura:   

 
Marca:   

  
        

  

Valor de 
adquisición:   

 
Tipo:       

  
        

  

Descripción 
del Bien: 

  

 
Modelo:       

    
  

 

Área de 
Recepción   

  
        

  
FOTOS SI NO 

             
                           

  
        

  

HERRAMIENTA       
  

Números 
de Series:       

      
 

  
  

        
  

        

        
  

        

  
        

  

                    
Observaciones:                   

                    

                    

  
        

  
  Recibe 

  
Entrega   
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REGISTRO DE VEHÍCULOS EN EL ARCHIVO FÍSICO DE CONTROL 
 

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

I. Cédula de Alta; 
II. Factura; 

III. Pago de derechos que corresponda; 
IV. Póliza de seguro; 
V. Bitácora de mantenimiento;  

VI. Bitácora de recorrido, cedula/s de resguardo;  
VII. Reportes de uso; 

VIII. Copia de tarjeta de circulación; y 
IX. La Cédula de Alta del Resguardo y la Cédula de Baja del Resguardo (se integrarán 

tantas cédulas de alta y baja como se hayan dado los cambios en el mismo). 

 

REGISTRO DE VEHÍCULOS EN LOS SISTEMAS DE CONTROL 
 

Una vez recibidos los vehículos y elaborada su Cédula de Alta, a más tardar dentro de los 
primeros cinco días hábiles a partir de su recepción, deberán registrarse en los sistemas de control 
que corresponda, conservando los datos de identificación descritos en la Cédula de Alta ello para 
tener mejor acceso a la información de los mismos a través de medios electrónicos y expedientes 
físicos. 

 

En el Sistema de Control Vehicular (por sus siglas SCV), se deberá llevar el registro y control 
de los vehículos adquiridos dentro del capítulo 5301 (vehículos y equipo terrestre).  
 

Además de los registros en el SCV, los vehículos deberán registrarse en el Sistema Integral 
de Administración Hacendaria Estatal (por sus siglas SIAHE). 
 

RESGUARDO DE LOS VEHÍCULOS 
 

Los bienes muebles patrimonio del Instituto de elecciones, tienen como finalidad el uso por 
parte de los servidores públicos 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 podrán ser 
asignados vehículos para el ejercicio de sus funciones.  

 

ALTA DE LA CÉDULA DE RESGUARDO  
 

A la asignación de un vehículo a cualquier servidor público del Instituto, el departamento de 
recursos materiales a través de su oficina de Control Vehicular, deberá elaborar una Cédula de 
Resguardo, con la finalidad de controlar la asignación del vehículo a su usuario, dicha cédula deberá 
contener:  
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I. Nombre, marca y modelo del vehículo; 

II. Nombre del resguardante; 

III. Fecha del inicio del resguardo; 

IV. Firma de aceptación del resguardo; 

V. Copia de licencia de manejo actualizada del resguardante; 

VI. Copia de la tarjeta de circulación del vehículo en resguardo;  

VII. Número de placas de circulación del vehículo en resguardo;  

VIII. Reporte fotográfico; 

IX. Inventario de herramientas; e 

X. Inventario de accesorios. 
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                                                        Ejemplo de cédula de resguardo vehicular, página 1 

 
 
 

ESTADO FISICO ESTADO FISICO 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  STEREO T. 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 MANIJAS 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.  IZQ. DEL. GUANTERA

SALPIDADERA DER. DEL. CRISTAL PTA.  IZQ. TRAS. PERILLA DE PAL. VEL.

LLANTA DER. DEL. ESPEJO LATERAL IZQ. TAPETES 1 ( ) 2 ( X )(4)

TAPON DE RIN DER. DEL. EMBLEMA (IZQ)

PUERTA DER. DEL. SALPICADERA IZQ.DEL. HERRAMIENTAS

PUERTA DER. TRAS. LLANTA IZQ.DEL. GATO DE BOTELLA

ESPEJO LATERAL DER. TAPON DE RIN IZQ.DEL. LLAVE "L"  P/BIRLOS

ALETA DERECHA INTERIOR BARILLA DE EXTENCIÓN

CRISTAL  PTA. DER.DEL. ASIENTO DELAN. DER. DESARMADOR

CRISTAL PTA. DER.TRAS. ASIENTO DELAN. IZQ.

POSTES DE CABINA DER. ASIENTO DEL. CORRIDO

MOLDURA LADO DER. ASIENTO TRASERO

MANIJAS LADO DER.EXT. ELEVADORES ELECTRICOS

CABINA LADO DER. MANIJAS DE PORTEZUELA

MEDALLON SEGUROS DE PUERTA

TERCERA LUZ BICERAS 1 (  ) 2( X )

FALDON DERECHO VESTIDURA TOLDO DOCUMENTOS

SALP. TRAS. DER. TAPAS DE PUERTAS
TARJ CIRC. PROV. 

2017

LLANTA TRAS. DER. TABLERO POLIZA DE SEGUROS

TAPON RIN DER. TRAS. BOTONES DE TABLERO  

TAPA DE GONDOLA ODOMETRO POLIZA DE SERVICIO

MANIJAS DE GONDOLA INDICADOR DE GASOLINA

DEFENSA TRAS. INDICADOR DE TEMPERAT.

PLACA  DE CIRC.TRAS. INDICADOR CARGA DE BAT.

LLANTA DE REF. IND. PRESION ACEITE

CALAVERA TRS. DER. CLIMA

O B  S E R  V  A  C  I  O N  E S:

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

INVENTARIO FISICO GENERAL DE VEHICULOS

RESGUARDO PROVISIONAL DE VEHICULOS                     PLACAS:       

EXTERIOR EXTERIOR INTERIOR

ENTREGA LA UNIDAD             RECIBE LA UNIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES

NOMBRE Y FIRMA
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                                                                                   Ejemplo de cédula de resguardo vehicular, página 2 

 
 

DIA MES AÑO

MODELO

COLOR

LUGAR DE LA COMISION:

LTS. D E C OM B U STIB LE A L IN IC IO:

KM. INICIAL:

KM. FINAL:

KM. RECORRIDO:

FECHA INICIAL:

FECHA FINAL:

INSTITUTO DE ELECCIONES y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARÍA ADMINISTRATIVA

RESGUARDO PROVISIONAL  DE VEHICULOS

LUGAR RESGUARDANTE

DEPENDENCIA EXPEDIENTE ADSCRIPCION

No

MARCA PLACAS TIPO CVE VEHICULAR

SERIE FACTURA FECHA Y COSTO DE ADQUISICION

FUNCIONAMIENTO MOTOR
P T A S  2(  )  4  

(X)  CAPACIDAD

KM

RECIBI DE LA SECRETARÍA ADM INISTRATIVA DEL INSTITUTO DE ELECCIONES y 

PARTICIPACON CIUDADANA, EL VEHICULO CUYAS CARACTERISTICAS Y 

CONDICIONES SE DESCRIBEN EN EL PRESENTE DOCUM ENTO. 

COM PROM ETIENDOM E  A DARLE  A ESTA UNIDAD EL USO ADECUADO EN 

CUM PLIM IENTO DE FUNCIONES OFICIALES O ACTIVIDADES RELACIONADAS CON 

LAS ATRIBUCIONES OPERATIVAS A M I CARGO, ASÍ COM O EL M ANTENIM IENTO Y 

PROTECCION NECESARIOS, OBSERVANDO EN TODO M OM ENTO LOS 

REGLAM ENTOS DE TRANSITO Y DEM ÁS LEGISLACION APLICABLE EN LA M ATERIA, 

ASI COM O LA ESPECIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE DISPONEN DEL USO 

DE RECURSOS PATRIM ONIALES PROPIEDAD DE ESTE ORGANISM O ELECTORAL, 

DANDOM E POR ENTERADO DE LAS RESPONSABILIDADES QUE ELLO IM PLICA EN 

CASO DE INCUM PLIM IENTO DE LAS M ISM AS. 

OB LIGA C ION ES D EL R ESGUA R D A N T E:  1.- LAS REPARACIONES O 

CORRECCIONES A LOS VEHICULOS ASIGNADOS QUE NO SEAN 

IM PUTABLES AL USO EN LA OPERATIVIDAD DEL INSTITUTO SE 

EFECTUARA CON CARGO AL REGUARDANTE. 2.- REPORTAR 

OPORTUNAM ENTE AL AREA DE SERVICIOS GENERALES CUALQUIER 

DESPERFECTO QUE SUFRA EL VEHICULO A SU CARGO. 3.- CUBRIR LAS 

SANCIONES ADM INISTRATIVAS POR INFRACCIONES DE TRANSITO 

IM PUTABLES A EL M ISM O. 4.- EN CASO DE ROBO  DE VEHICULO O 

ACCIDENTE AUTOM OVILISTICO DEBERÁ COM UNICARSE 

INM EDIATAM ENTE CON LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADM INISTRACION Y 

EN SU CASO, CUBRIRA EL M ONTO DEL DEDUCIBLE QUE AM PARA LA 

POLIZA, APLICADO EN EL PAGO QUE EFECTUE LA COM PAÑIA 

ASEGURADORA   EN LOS SUPUESTOS DE LOS PUNTOS IX  Y X DE LOS 

LINEAM IENTOS PARA USO Y CONTROL DE VEHICULOS ASIGNADOS DEL 

INSTITUTO DE ELECCIONES y PARTICIPACION CIUDADANA

ENCARGADA DE LA SECRETARÍA ADMINISTRATIVA USUARIO

 TERMINO

LTS. D E C OM B U STIB LE A L TER M IN O:
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El resguardante tendrá derecho a recibir una copia de la Cédula de Resguardo que se le 
levante con motivo de la asignación de uno o varios vehículos. 

 

El original de la Cédula de Resguardo deberá anexarse al expediente físico del vehículo, 
mientras que la información contenida en ella deberá registrarse en el SCV, ambos registros 
deberán efectuarse a más tardar dentro de los cinco días hábiles a partir de la asignación del 
resguardo. 

 

REPORTES DE USO 
 

La entrega del resguardo al resguardante del vehículo, deberá acompañarse de un formato 
de reporte de su uso, mismo que deberá ser requisitado por el usuario en turno y entregado durante 
los primeros cinco días de cada mes en la Oficina de Parque Vehicular, o a la entrega del vehículo 
resguardado en caso de no completar el mes de uso señalado. 

 

 

Ejemplo formato de reporte de uso mensual de vehículos 

 

CARGO

MARCA TIPO MODELO PLACAS INICIO FINAL

REPORTE:

FIRMA DEL USUARIO OFICINA VEHICULAR

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

REPORTE DE USO DE VEHICULOS OFICIALES

NOMBRE DEL USUARIO

 

DATOS DEL VEHÍCULO PERIODO 
OBSERVACIONES



27 

 

OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS 
 

Por su parte, aquellos servidores públicos que tengan bajo su resguardo algún vehículo, 
tendrán las siguientes obligaciones: 

I. No permitir el uso del vehículo por terceras personas; sólo podrán ser conducidos por los 
servidores públicos que hayan firmado el resguardo correspondiente, quienes serán 
directamente responsables del uso y conservación del mismo; 

II. Gestionar ante las autoridades y empresas correspondientes, la solución a todo tipo de 
percance que sufra algún vehículo; 

III. No permitir el transporte de personas que no estén cumpliendo asuntos de carácter oficial, 
así como no destinarlo a servicios particulares; 

IV.  Verificar que la unidad se encuentre en óptimas condiciones de limpieza y presentación, 
revisando los niveles de agua, lubricantes, presión, 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 vehículo que utilice; 

V.  Abstenerse de desprender o cambiar cualquier parte de la unidad bajo su resguardo, así 
como de circular con el vehículo fuera de los límites de la ciudad, salvo autorización 
expresa, o cuando la naturaleza del servicio así lo amerite; 

VI.  Contar con licencia vigente para conducir vehículos, expedida por la autoridad competente; 

VII. Cumplir con las disposiciones de las leyes y reglamentos de tránsito municipales, estatales y 
federales en vigor. Para los casos en que incurran en la comisión de infracciones viales, 
serán responsables de cubrir los pagos que se originen y demás consecuencias legales; 

VIII. Entregar oportunamente a la oficina de Parque Vehicular los reportes de uso mensuales; 

IX. Conservar en su poder una copia del oficio de asignación de resguardo del vehículo a su 
cargo; 

X. Presentar la unidad para su revisión y mantenimiento de conformidad con el calendario de 
mantenimiento y conservación que se le asigne, las fallas o desperfectos que sufra el 
vehículo por no cumplir con el calendario de mantenimiento, serán reparadas con costo al 
responsable de la misma; y 

XI. Entregar el vehículo en condiciones óptimas de limpieza inmediatamente a la oficina de 
Parque Vehicular, cuando por baja del resguardo o separación del cargo se le requiera. 

 

REPORTE DE INCIDENTE 
 

El resguardante se podrá ubicar en éste supuesto cuando derivado del uso y conducción del 
vehículo, sufra o sea parte de una disputa, riña o pelea con una o más personas, en cuyo caso 
deberá: 
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I. Hacer del conocimiento inmediato a la autoridad o autoridades competentes para su 
intervención, a la Secretaría Administrativa para su conocimiento, y a la Oficialía del Instituto 
para que proceda a levantar el acta respectiva, en la que conste la testimonial del 
involucrado; 

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

III. En su caso, si fuera necesario celebrar algún acuerdo o convenio entre las partes 
involucradas en el incidente, únicamente se podrá realizar previa aprobación conjunta de la 
Secretaría Administrativa y la Dirección Ejecutiva Jurídica y de lo Contencioso; y 

IV. En todos los casos en que algún vehículo, 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 
físicos o cualquier otro que se señala en el presente ordenamiento, será total 
responsabilidad del conductor substanciar cualquier tipo de trámite para su arreglo con 
terceros. 

 

ACCIDENTE, ROBO O SINIESTRO  
 

El resguardante se podrá ubicar en el supuesto de un accidente cuando sea parte de un 
suceso eventual del que resulta un daño involuntario para las personas o cosas; se ubicará en el 
supuesto de robo cuando sea víctima de la sustracción del vehículo con o sin rastros de violencia; 
por último, se podrá encontrar en el supuesto de siniestro cuando derivado de un suceso imprevisto 
ocurrido a consecuencia de fenómenos naturales y no naturales generen la pérdida material del 
vehículo. 

 

En los casos de accidente, robo o siniestro del vehículo, el resguardante o el servidor público 
que lo tenga en uso deberá: 

I. Hacer del conocimiento inmediato a la autoridad o autoridades competentes para su 
intervención, a la compañía de seguros responsable de este servicio para su atención, a la 
Secretaría Administrativa para su conocimiento, y a la Oficialía del Instituto para que 
proceda a levantar el acta respectiva, en la que conste la testimonial del involucrado; 

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

III. El servidor público resguardante, únicamente podrá celebrar convenios con los conductores 
o propietarios de vehículos o propiedades que se dañen por motivo de accidente vial, previa 
aprobación conjunta de la Secretaría Administrativa y la Dirección Ejecutiva Jurídica y de lo 
Contencioso; y 
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IV. En todos los casos en que algún vehículo, 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 físicos o cualquier otro que se señala en el presente ordenamiento, será 
total responsabilidad del conductor cubrir todos los gastos que se originen por pago de 
daños, reparaciones, deducibles o reposición de la unidad. Para los efectos de pago en 
cuanto a la reparación de daños y perjuicios, los conductores o resguardantes podrán 
celebrar con la Secretaría Administrativa convenios económicos para deducir en forma 
programada el importe del pago antes mencionado, conforme a las circunstancias de cada 
caso. 

 

APOYO DE GASOLINA 
 

 
Aquellos servidores públicos del Instituto que tengan bajo resguardo vehículos oficiales, 

podrán recibir mensualmente a través de la Secretaría Administrativa, vales de gasolina o apoyo 
financiero para la compra de combustible, previa autorización de la Junta General. 

La asignación de éstos vales será determinada por la Junta General Ejecutiva de acuerdo al tipo, 

modelo, condiciones y prioridad de operación de las unidades y en base a la disponibilidad 

presupuestal. 

Al titular del área o servidor público hasta el nivel de Jefe de Departamento que tenga 

vehículo oficial asignado, se le podrá autorizar mediante el procedimiento y condiciones descritas en 

el párrafo anterior, una cuota mensual de combustible. 

La Secretaría Administrativa podrá autorizar la dotación de combustible para vehículos que 

no sean propiedad del Instituto, pero que, en algún momento, por la actividad que esté 

desarrollando, se considere que están al servicio del mismo. 

El reembolso de pagos de notas o facturas por consumo de gasolina, queda restringido a la 

atención de asuntos o comisiones expresamente encomendadas, y a la autorización previa de la 

Secretaría Administrativa.  

A los servidores públicos que tengan vehículos asignados para comisiones foráneas, se les 
proporcionará recursos financieros para el suministro de combustible, en los términos que 
establezca la Secretaría Administrativa y de conformidad a la disponibilidad presupuestal del 
Instituto. El resguardante deberá llevar un control por medio de la bitácora de recorrido de vehículos, 
mismo que deberá ser parte integrante de su informe a la conclusión de la comisión asignada.  
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Ejemplo del formato de bitácora de recorrido vehicular. 

 

INSTITUTO DE ELECCIONES y PARTICIPACION CIUDADANA

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

BITACORA DE RECORRIDO DE VEHICULOS OFICIALES

CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD:

MARCA: MODELO: PLACAS:

COMISIONADO Y/O USUARIO AREA DE ADSCRIPCION

NUMERO DE OFICIO PERIODO DE COMISION

COMISIONADO A : 

TIPO DE CAMINO: BRECHA TERRACERIA PAVIMENTO

LTS COMBUSTIBLE INICIO:

FECHA KILOMETRAJE IMPORTE DE LTS FECHA DE DESTINO

INICIAL FINAL COMBUSTIBLE SURTIMIENTO DE A

TOTALES

LTS DE COMBUSTIBLE AL TERMINO RENDIMIENTO

KM. RECORRIDOS
                                                                                                                                                         

CONSUMO DE GASOLINA

OBSERVACIONES:

KM.

ELABORA

___________________________________

AUTORIZA

__________________________________

Vo. Bo.

__________________________________
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 La asignación de la cantidad de combustible para cada vehículo, se realizará conforme a lo 
que arroje el cálculo tomando en cuenta los siguientes elementos: 

 

I. El cilindraje de la unidad; 

II. El rendimiento de la unidad (km x litro); y 

III. La distancia a recorrer. 

 

Con los elementos descritos con antelación, para determinar el apoyo económico por concepto de 
combustible, se aplicarán las siguientes fórmulas: 

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

 

Cilindros Rendimiento (km x litro) 

8 5km x litro 

6 7km x litro 

4 8km x litro 

 

II. Para determinar lo anterior se aplicará la siguiente fórmula: 

Rendimiento= los datos se deberán tomar de la tabla anterior 

Litros = km / rendimiento  

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

Rendimiento= 5km x litro 

Litros = 300km/5km= 60 litros 

III. Una vez determinados los litros que serán necesarios, se debe hacer el cálculo 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 determinará 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 fórmula anterior.  
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Ejemplo de imagen ilustrativa de la fórmula Excel. 

 

DEL CAMBIO DE USUARIO 
 

La Secretaría Administrativa podrá retirar en cualquier momento la asignación del resguardo 
de un vehículo al resguardante y ponerlo a disposición de otro usuario. En este caso, el 
resguardante en turno tendrá que dar de baja su resguardo acompañándolo de su reporte de uso, 
mientras que el nuevo usuario a quien sea asignado el vehículo deberá dar de alta su cédula de 
resguardo acompañándola de igual manera de su reporte de uso. 

 

ENTREGA Y BAJA DEL RESGUARDO 
 

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

 

I. El vehículo sea dado de baja de conformidad con lo establecido en el Capítulo III de los 
Lineamientos Para el Registro, Control y Bajas de Bienes Muebles del Instituto; 

II. Separación del cargo; y 

III. Cambio de usuario. 

 

Cuando se declare la baja de un resguardo por cualquiera de los supuestos enunciados con 
antelación, se deberá elaborar una Cédula de Baja del Resguardo, dicha cédula deberá contener:  

I. Nombre, marca y modelo del vehículo; 

II. Nombre del resguardante; 

III. Fecha del término del Resguardo; 

IV. Firma de aceptación de la baja del resguardo; 

V. Copia de licencia de manejo actualizada del resguardante; 

VI. Copia de la tarjeta de circulación del vehículo en resguardo; 

VII. Número de placas de circulación del vehículo en resguardo; 

VIII. Reporte fotográfico;  

IX. Inventario de herramientas; e 

56 55 100

ORIGEN

DISTANCIA APROXIMADA

DESTINO 373 KM.
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X. Inventario de accesorios. 

 

El resguardante tendrá 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 deberá anexarse al expediente físico del 
vehículo, mientras que la información contenida en ella deberá registrarse en el SCV, ambos 
registros deberán efectuarse a más tardar dentro de los cinco días hábiles a partir de la asignación 
del resguardo. 

 

VERIFICACIÓN FÍSICA DE LOS MUEBLES  
 

La Secretaría Administrativa, a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, tendrá la obligación de realizar una verificación física del estado que guardan los activos 
muebles, así como la correcta asignación de los resguardos, dicha verificación alimentará la 
información del SICOPA. 

 

Las observaciones o anomalías que en su caso resulten deberán manifestarse en dicho 
sistema de control, así como el momento de su resolución o determinación final, en los casos en que 
no resulten observaciones, deberá asentarse en el mismo sistema con la leyenda “verificado, sin 
observaciones”. 

 

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

I. El resguardante tendrá tres días hábiles para exhibir el bien que le fue conferido en 
resguardo; y 

II. Si no lo presenta se notificará a: 

a) La Contraloría para la instrumentación de un procedimiento de investigación. La notificación 
a la contraloría tendrá como finalidad determinar la procedencia o no de: 

1. La devolución del bien extraviado, 

2. La sustitución por otro de iguales características,  

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

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

b) La Dirección Jurídica y de lo Contencioso para la instrumentación del proceso 
correspondiente. La notificación a la Dirección Jurídica tendrá como finalidad: 

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

Una vez realizada la verificación física de los activos muebles, La Secretaría Administrativa a 
través del Departamento de Recursos Financieros, deberá cotejar los registros contables y en el 
mismo acto deberá actualizar el valor del bien, aplicando la depreciación 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 físicos y los 
registros contables la Secretaría Administrativa procederá a la depuración 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 Secretaría Administrativa tiene la encomienda de evitar el acumulamiento de bienes que 
se consideren como no útiles o desechos. En este sentido, podrá solicitar la baja de los bienes 
muebles que, una vez agotado el estudio de factibilidad de la baja, sean declarados procedentes 
para su desincorporación de los registros del Instituto y encomendarles un destino diferente de 
conformidad con lo que determine la Junta General a Solicitud de la Secretaría Administrativa. 

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

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

II. Por robo, extravío o pérdida; 

III. Por sustitución; 

IV. Por término de vida útil u obsolescencia; y 

V. Por siniestro o destrucción del bien. 

 

PROCEDIMIENTO DE BAJA 
 

Para la determinación de la procedencia de la baja de un bien mueble como activo del 
Instituto, la Secretaría Administrativa, a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
Generales deberá: 

I. Formar una lista en la que relacione de cada uno de los bienes, el número de inventario, 
la descripción del bien, la marca, el modelo, número de serie, estado físico, el costo, el 
proveedor, costo de factura y el motivo de la baja; y 

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

  SECRETARÍA ADMINISTRATIVA 
 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 
 

LISTADO DE BAJA DE ACTIVO FIJO 
Página -1 

de 1 

  

NUM. 
INV. 

DESCRIP
CIÓN DEL 

BIEN 

MAR
CA 

MODE
LO 

NUM/SE
RIE 

EDO/FIS
ICO 

COS
TO 

FACTU
RA 

PROVEE
DOR 

MOTIVO 
DE LA 
BAJA 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

Ejemplo de la lista de relación. 

 

ANEXOS DOCUMENTALES QUE RESPALDAN EL MOTIVO DE LA BAJA 
 

Para integrar el anexo señalado en la fracción II del supuesto anterior, para acreditar la 
procedencia de la baja en cada una de las causales se podrán validar con alguno de los siguientes 
documentos: 

 

 

 Causales de baja 

Incosteabilidad en la 
reparación 

Robo, extravío 
o pérdida 

sustitución Término de vida útil u 
obsolescencia 

Siniestro o 
destrucción 

Muebles/ 
vehículos 

Equipos 
informáticos 

Muebles/vehícul
os/equipos 
informáticos 

Muebles/vehíc
ulos/equipos 
informáticos 

Muebles/ 
vehículos 

Equipos 
informátic
os 

Muebles/vehíc
ulos/equipos 
informáticos 

D
oc

um
en

ta
le

s 
pa

ra
 

ac
re

di
ta

r 
la

 b
aj

a 

Cotización 
expedida 
por una 
empresa 
experta en 
el rubro. 

Dictamen 
de la UT de 
informática 

Copia del acta 
de denuncia 
que se levante 
ate la autoridad 
correspondiente 

Dictamen de 
la oficina de 
activo fijo en 
el que se 
señala la 
sustitución del 
mueble por 
uno nuevo 

Dictamen 
expedido 
por un 
perito 
experto en 
la materia  

Dictamen 
de la UT 
de 
informátic
a 

Copia del acta 
de denuncia 
que se 
levante ate la 
autoridad 
correspondien
te 
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VALIDACIÓN DE LA BAJA POR PARTE DE LA CONTRALORÍA GENERAL DEL INSTITUTO 
 

La Secretaría Administrativa deberá remitir a la Contraloría General la relación de los bienes 
solicitados para su baja, así como el original de su expediente con los anexos correspondientes. 

Por su parte la Contraloría General, deberá 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 validación de la Contraloría General, ésta deberá fundamentar su negación. 

 

BAJA DEL ACTIVO FIJO DEL INSTITUTO 
 

Una vez determinada la factibilidad de la Baja del bien mueble por parte de la Contraloría 
General de Instituto, bastará con la expedición 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 deberá manifestar la baja en el sistema 
contable que según el caso corresponda. 

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

De igual manera, una vez realizada la baja, se podrá 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. 

 

DESINCORPORACIÓN DE LOS MUEBLES 
 

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

 

SOLICITUD DE DESINCORPORACIÓN  
 
En la solicitud que formule la Secretaría Administrativa, se deberá: 

I. Anexar un listado en el que se especifique la descripción del bien, la marca, el modelo, 
número de serie, estado físico, el costo, el proveedor, costo de factura, el motivo de la 
baja, documento y fecha con el que se avala la baja; e 

II. 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 PARTICIPACIÓN CIUDADANA 
 

 

  SECRETARÍA ADMINISTRATIVA 
 

 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 
 

LISTADO DE DESINCORPORACIÓN DE BIENES 
 

NUM. 
INV. 

DESCRIP
CIÓN DEL 

BIEN 

MAR
CA 

MODE
LO 

NUM/SE
RIE 

EDO/FIS
ICO 

COS
TO 

FACTU
RA 

PROVEE
DOR 

MOTIVO 
DE LA 
BAJA 

NUM. 
DE 

DICTAM
EN 

FECHA DE 
DICTAMEN 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        
     Ejemplo de la lista de relación. 

 
 

APROBACIÓN DE LA SOLICITUD DE DESINCORPORACIÓN DE BIENES DEL INSTITUTO 
 

Una vez recibida la solicitud de desincorporación de bienes, La Junta General Ejecutiva 
valorará la procedencia de su desincorporación, así como la vía más idónea para realizar dicha 
desincorporación, la decisión que resulte de la valoración de la Junta General se asentará en un 
acuerdo, que deberá contener como mínimo: 

I. La identificación de los bienes dados de baja, en este caso podrá anexarse la lista que 
presente la Secretaría Administrativa en su solicitud; 

II. La señalización de los bienes considerados como desechos; 

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

IV. La señalización de la vía de desincorporación de los bienes dados de baja, tanto los 
considerados desechos, como los que no se hayan contemplado con esa categoría; 

V. En caso de considerarse la no procedencia de desincorporación de alguno de los bienes 
enlistados, fundamentar dicha decisión; y 

VI. En su caso, otra información que se considere necesaria para apoyar el acuerdo, tales como 
normas emitidas, estudios de costo-beneficio, dictámenes elaborados por peritos, etc. 
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La desincorporación de los bienes del Instituto podrá ser a través de los procedimientos de:  

I. Donación; 

II. Comodato; 

III. Subasta Pública; y 

IV. Por desincorporación de desechos. 

 

DESINCORPORACIÓN POR LA VÍA DE DONACIÓN 
 

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

Para la asignación de la donación deberá realizarse una convocatoria pública para 
seleccionar de entre los interesados, aquel que por sus características físicas y económicas recibirán 
la donación. 
 

La asignación de la donación podrá hacerse entre más de un solicitante y deberá 
formalizarse a través de un contrato elaborado por la Dirección Ejecutiva Jurídica y de lo 
Contencioso, mismo que deberá contener como mínimo las siguientes especificaciones: 
 

I. Que los bienes objeto del contrato, solo serán para el desarrollo de las actividades del 
donatario; 

II. Que los bienes no podrán enajenarse, con la salvedad de que lleguen al final de su vida 
útil o que dejen ser de utilidad para los fines solicitados; 

III. La relación y descripción los bienes objeto de la donación, el estado físico en la que 
estos se encuentran, así como la manifestación del donante de que mediante el acto 
de donación, se trasmite de manera pura la donación de los mismos; y 

IV. Se establezca que el donante entrega los bienes objeto del contrato y el donatario los 
recibe a su entera satisfacción en las condiciones físicas, mecánicas y documentales en 
las que se encuentran. 

 
Los beneficiarios de la donación, tendrán un plazo de 10 días hábiles para recoger los 

bienes que les fueron otorgados, de lo contrario los bienes muebles regresaran a ser parte del 
patrimonio del Instituto. 

 

DESINCORPORACIÓN POR LA VÍA 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 podrá implementarse a favor de Instituciones 
Educativas, Instituciones Electorales, Asociaciones e Instituciones de carácter civil que promuevan el 
desarrollo del Estado. 
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Para la asignación de bienes muebles en comodato, bastará con la existencia del interés 

entre las partes para celebrar un contrato de comodato. 
 

El contrato deberá ser elaborado por la Dirección Ejecutiva Jurídica y de lo Contencioso, y 
deberá contener como mínimo las siguientes especificaciones: 
el objeto, la duración, causas de terminación y rescisión, pudiendo renovarse o extinguirse cuando 
así lo pacten o acuerden las partes o se incumplan las obligaciones contraídas. 

 
I. Que los bienes objeto del contrato, solo serán para el desarrollo de las actividades del 

comodatario; 
II. Que los bienes no podrán enajenarse, por el contrario, deberán regresarse; 

III. La duración del comodato; 
IV. Causas de rescisión, renovación o extinción del comodato; 
V. La relación y descripción los bienes objeto del comodato, el estado físico 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 satisfacción en las condiciones físicas, mecánicas y documentales en 
las que se encuentran. 

 

DESINCORPORACIÓN POR LA VÍA DE SUBASTA PÚBLICA 
 

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

 

El procedimiento de subasta pública será sustanciado en todo momento por el Comité de 
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de Servicios del Instituto, a 
solicitud de la Secretaría Administrativa o mediante Instrucción de la Junta General Ejecutiva. 

 

En la subasta pública podrán enajenarse bienes muebles a favor de personas físicas o 
morales, pudiendo participar los servidores públicos del Instituto, con excepción de aquellos que 
formen parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de 
Servicios, así como sus parientes consanguíneos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, ni de 
sus cónyuges o de terceros con los que dichos funcionarios tengan vínculos privados o de negocios, 
así como instituciones de gobierno en cualquiera de sus tres niveles. 

 

La enajenación de los bienes muebles se sujetará a las siguientes reglas: 

I. En todos los casos se convocará a subasta pública; 

II. La Secretaría Administrativa o la Junta General Ejecutiva, serán las encargadas del inicio 
del proceso de subasta a través del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes 
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Muebles y Contratación de Servicios del Instituto, quien emitirá la convocatoria para la 
subasta; 

III. La convocatoria respectiva se publicará en la página WEB del Instituto, en el Periódico 
Oficial del Estado y en un diario local de mayor circulación; y cuando el Comité lo considere 
necesario, se ordenará la publicación en un periódico de circulación nacional; 

IV. La subasta se llevará a cabo en el día, hora y lugar señalados en la convocatoria respectiva; 

V. Dentro de la convocatoria deberá señalarse: 

a) Fecha, hora y lugar de la subasta 

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

c) Si la subasta será unitaria o por lote 

d) Lugar(es), fechas y horarios de acceso a los bienes 

e) Indicar si las ofertas se presentarán en sobre cerrado o mediante puja; 

VI. En el caso de la recepción de ofertas, por escrito, mediante sobre cerrado, las personas 
físicas o morales que deseen adquirir los bienes sujetos a la subasta propondrán sus ofertas 
en sobre cerrado con 3 tres días de anticipación, que serán abiertos en el momento del 
concurso, conteniendo: 

a) El nombre y domicilio del postor. 

b) La cantidad que se ofrezca por los bienes. 

c) Para la seriedad de su propuesta, presentar un cheque de caja señalado en la fracción VII. 

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

e) La firma autógrafa del postor o representante registrado. 

f) Copia fotostática de la credencial de elector con fotografía; 

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

Los cheques que serán devueltos al concluir la subasta, con excepción de los que 
correspondan a los postores favorecidos por la adjudicación, los que se conservarán como 
garantía para el cumplimiento de la obligación, y en su caso, como parte del precio de venta; 

VIII. El Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de Servicios 
del Instituto dictaminará la adjudicación definitiva de los bienes subastados, para lo que 
tomarán como base, el resultado de la subasta;  

IX. De presentarse un empate en la oferta de la subasta, el Comité deberá realizar un sorteo 
manual por insaculación, en el que participará con un boleto cada oferta empatada, mismos 
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que serán depositados en una urna transparente para la extracción del boleto ganador, 
siendo éste último en favor de quien se adjudicará la subasta; 

X. En el caso de la subasta pública mediante puja, la recepción de las ofertas se hará de 
manera presencial en el lugar y la hora que se señalen en la convocatoria, en el mismo acto 
el Comité hará la adjudicación de la subasta al postor de mayor oferta; 

XI. El monto de la enajenación de los bienes, no podrá ser inferior a los precios mínimos 
establecidos en la convocatoria;  

XII. El comprador tendrá un plazo máximo de diez días naturales para realizar el pago de la 
compra, y cinco días más para recoger los bienes;  

XIII. En el caso de que el participante ganador incumpla con el pago de los bienes, el Instituto 
hará efectiva la garantía correspondiente y, podrá adjudicarlos a la segunda o siguientes 
mejores ofertas que reúnan los requisitos establecidos; y 

XIV. Sin perjuicio del ejercicio de la garantía aludida en la fracción que precedente, aquellos 
licitantes que por causas imputables a los mismos no retiren los bienes en al menos dos 
ocasiones durante un año, contado a partir del día limite que tenía para el primer retiro, 
estarán impedidos para participar en procedimientos de venta de bienes que convoque el 
Instituto durante dos años calendario a partir de que le sea notificada dicha situación. 

 

El producto obtenido con la enajenación de los bienes muebles no podrá utilizarse para 
ejecutar gasto corriente o para la compra de bienes consumibles, siempre deberá utilizarse para la 
adquisición de activos fijos del Instituto. 

 

DESINCORPORACIÓN POR LA VÍA 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 razón, ya no se consideren útiles 
para cualquier otra persona u actividad, clasificándolo como inservible. 

 

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

 

Al término de la desincorporación de residuos, el/la titular del Departamento de Recursos 
Materiales y Servicios en General, deberá remitir un informe a la Secretaría Administrativa en donde 
se haga constar como mínimo: 

I. Los bienes que fueron desincorporados por la vía de desechos; 

II. El lugar en donde se depositaron los desechos; 

III. La fecha del depósito de los desechos; 
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IV. Quien entregó los desechos y quien los recibió; y 

V. Anexar reporte fotográfico del depósito de los desechos. 

 

Si de la desincorporación de residuos se obtuvieran beneficios de carácter económico, éste 
se deberá formalizar mediante un contrato o recibo simple, elaborado por la Dirección Ejecutiva 
Jurídica y de lo Contencioso, en donde se haga constar como mínimo: 

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

II. El lugar en donde se depositaron los desechos; 

III. La fecha del depósito de los desechos; 

IV. Quien entregó los desechos y quien los recibió; y 

V. El monto económico recibido a cambio de los desechos. 

 

La ganancia económica obtenida se depositará dentro de las finanzas públicas del Instituto a 
través de su cuenta bancaria. 

 


