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INTRODUCCION

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en cumplimiento irrestricto a lo dispuesto por el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, debera administrar los recursos
econdmicos que le sean asignados, con eficiencia, eficacia y honradez.

En atencioén a lo anterior y a efecto de atender las necesidades de operacion del Tribunal Electoral, a la
Secretaria Administrativa le ha sido conferida la facultad, entre otras, de administrar los recursos materiales
de este érgano jurisdiccional.

Para ello, el Tribunal Electoral emiti6 el Acuerdo General nuimero 121/S85 de la Comisién de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de agosto de 2004, que fija los lineamientos para la desincorporacion de toda clase de
bienes muebles del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion; a su vez con este acuerdo se
abrogaron las disposiciones de las Normas y Procedimientos Generales para la Baja y Destino Final de
Bienes Muebles aprobadas por la Comision de Administracién en la Décima Octava Sesion Ordinaria
celebrada el 18 de marzo de 1998, mediante el Acuerdo 194-S18, asi como las contenidas en los Acuerdos
053/S31 emitido en la Trigésimo Primera Sesion Ordinaria celebrada el 10 de mayo de 1999 y 036/S61
emitido en la Sexagésima Primera Sesion Ordinaria celebrada el 15 de julio de 2002, mismos que reforman y
adicionan a éstas, asi como las disposiciones contenidas en los Manuales de los Procedimientos Baja de
Bienes Muebles por Extravio, Robo o Siniestro y Baja de Bienes Muebles por Estado Fisico o Cualidades
Técnicas, asi como los Manuales de los Procedimientos denominados Donacion de Bienes Muebles con
Autorizacién de Baja, Enajenacion de Bienes Muebles con Autorizacion de Baja y Destruccion de Bienes
Muebles con Autorizacion de Baja, todos autorizados por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo
51/S67 emitido en la Sexagésima Séptima Sesion Ordinaria celebrada el 7 de mayo de dos mil tres, y el
Acuerdo 197/S77 del 8 de diciembre de 2003 emitido en la Septuagésima Séptima Sesion Ordinaria que
aprueba los Lineamientos para la Asignacion, Uso, Control, Baja y Destino Final de Vehiculos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

El desarrollo de las funciones de desincorporacion hasta ahora realizadas plantean la necesidad de dar
cumplimiento al Transitorio Cuarto del Acuerdo 121/S85, que establece que el Comité emitira los acuerdos
que normen los procedimientos internos para la desincorporacion de toda clase de bienes que describan a
detalle las actividades, ambito de responsabilidad y formatos que deberan seguir las distintas areas
involucradas en este proceso, para ello se ha formulado el presente “Manual de Procedimientos para la
Desincorporacion de Bienes Instrumentales y de Consumo”.
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Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en su
contenido, aquellas aportaciones 0 mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a
las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen
sobre ello, deberan ser enviadas a la Unidad de Control de Gestion Administrativa para su estudio,
posteriormente presentarse a la consideracion del Comité y finalmente a la Comision de Administracién para
su aprobacion e integracion.

La vigencia del presente manual de procedimientos iniciara a partir de la fecha de entrada en vigor
consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este manual.

I. MARCO LEGAL

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O. 05-11-1917 y sus reformas y adiciones.
LEYES
e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, D.O. 26-V-1995 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D.O. 13-111-2002 y sus
reformas y adiciones.

e Ley General de Bienes Nacionales, D. O. 20-V-2004 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O. 30-111-2006.
REGLAMENTOS

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, D.O. 16-VI-1997.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O. 28-VI-2006 y sus
reformas y adiciones.

DECRETOS
e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
ACUERDOS

e Acuerdo General nimero 121/S85 de la Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién que fija los lineamientos para la desincorporacién de toda clase de bienes
muebles del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. D.O. 25-VIII-2004.

MANUALES

e Manual de Normas Presupuestarias autorizado por la Comisién de Administracion mediante acuerdo
75/S68(21-V-2003).

OTROS

e Acuerdo General Conjunto nimero 2/2006, de tres de abril de dos mil seis, de los Plenos de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion y del Consejo de la Judicatura Federal, en el que se modifica
el Acuerdo General Conjunto nimero 2/1999 de quince de noviembre de mil novecientos noventa y
nueve.

e Cddigo Civil Federal.

Il. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, procedimientos y formatos que debera aplicar Recursos Materiales a través
de Almacenes e Inventarios para llevar a cabo la desincorporacion, destino final y baja de bienes del Tribunal
Electoral; que por su estado fisico, cualidades técnicas, asi mismo por el extravio, robo, pérdida total por
dafios materiales, son bienes no Utiles para el organismo y en su caso por acuerdos de transferencia entre
organismos del Poder Judicial de la Federacion.
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Ill. LINEAMIENTOS GENERALES

Sera responsabilidad de los servidores publicos del Tribunal Electoral la custodia, cuidado y buen uso
de los bienes que le sean asignados.

Recursos Materiales debera establecer las medidas que sean necesarias para evitar la acumulacion
de bienes no utiles, asi como desechos de los mismos.

Procedera la desincorporacion de bienes sélo cuando hayan dejado de ser (tiles para el Tribunal
Electoral y su destino final podra ser conforme a la aplicacion de los siguientes procedimientos:

DESTINO FINAL PROCEDIMIENTO QUE APLICA

Enajenacion Personas.

e Licitacién Publica.

e Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres

e  Adjudicacion Directa.

e Venta a Empleados.

Donacién e Contrato de Donacién con otro organismo.

Destrucciéon o Periodicos
Desechos

Por Unica vez e Licitacion Publica.

e Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres
Personas.

e Adjudicacion Directa.

e Contrato de Donacion.

Que no se puedan vender o|e Retiro a través del servicio de limpia y/o por

donar contrato de personal especializado.
Permuta Contrato de Permuta con otro organismo.
Dacion en Pago Contrato de Dacion en Pago con otro organismo.

Transferencia

Convenio de transferencia con Organismos del
Poder Judicial de la Federacion

Esta tabla no aplica para bienes que hayan sido extraviados, robados o que sean pérdida total por
dafios materiales, en estos casos procedera su baja en el momento en el que la Direccién de
Administracion de Riesgos presente la reclamacién formal ante la compafiia se seguros.

Para poder llevar a cabo un proceso de desincorporacion se debera elaborar un Dictamen de No
Utilidad por parte de Almacenes e Inventarios, con el apoyo de las Unidades Responsables de Activo
Fijo (Sistemas, Recursos Materiales, Servicios Generales u Obras y Conservacion), mismo que se
debera integrar al Expediente de Propuesta de Desincorporacién, para que a través de Recursos
Materiales se presente al Comité para su autorizacion, en ejercicio del Articulo 7 del Acuerdo General
121/S85.

Una vez que se haya autorizado el proceso de desincorporacion se debera aplicar el procedimiento
que corresponda, conforme al cuadro anterior para llevar a cabo su destino final y baja
correspondiente.

Para efectos del registro y control de los bienes en inventarios del Tribunal Electoral, éstos se
clasifican en “bienes instrumentales” y “bienes de consumo”.

DE LA INTEGRACION DE PROPUESTA DE DESINCORPORACION

Recursos Materiales a través de Almacenes e Inventarios deberd integrar el Expediente de la
Propuesta de Desincorporacion del o los bienes robados, extraviados, pérdida total por dafios
materiales, por estado fisico o cualidades técnicas, con la documentacion siguiente:

1. Solicitud de Desincorporacion que haya realizado la Unidad Responsable de Activo Fijo (cuando
asi corresponda).
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2. Acta Administrativa Circunstanciada o Acta Ministerial de Averiguacién Previa levantada ante el
Ministerio Publico Federal (cuando asi corresponda).

3. Dictamen de No Utilidad, que se integrara de:

3.1 Antecedentes de los hechos que se han realizado y de la documentaciéon con que se
cuenta para la elaboracion del Dictamen de No Utilidad;

3.2 Avaluo de los bienes que se proponen desincorporar;
3.3 Ladescripcion de manera clara y contundente del porqué los bienes no son Utiles;

3.4 La determinacion de si los bienes aln no son considerados como desecho, o bien se
encuentran con esta caracteristica;

3.5 Reporte de inventarios de los bienes no Utiles;

3.6 Fecha de elaboracion, asi como el nombre, cargo y firma de quien elabora y autoriza el
Dictamen de No Utilidad, y

3.7 En su caso, otra informacion que se considere necesaria para apoyar el Dictamen de No
Utilidad, tales como las normas emitidas, estudio costo beneficio, dictamenes elaborados
por peritos, etc.

4. Solicitud de donacion, permuta o dacién en pago (en caso de que proceda).

Recursos Materiales deberd presentar la Propuesta de Desincorporacién ante el Comité para su
andlisis y determinar su procedencia, destino final y baja.

DE LOS AVALUOS

Recursos Materiales a través de Almacenes e Inventarios, deberad solicitar los avallos con
instituciones de crédito debidamente autorizadas, para dar cumplimiento al Articulo 15 del Acuerdo
General 121/S85.

La vigencia del avalio sera determinada por el valuador de acuerdo con su experiencia profesional,
sin que en ningln caso pueda ser menor a ciento ochenta dias naturales. En su caso, se incluird una
férmula o mecanismo para actualizar el avalud.

En los avalios que se emitan debe establecerse unicamente el valor comercial, el cual se define
como el valor méas probable estimado por el cual un bien se intercambiaria en la fecha del avalto
entre un comprador y un vendedor, actuando por voluntad propia en una operacion sin intermediarios,
con un plazo razonable.

El valor minimo considerado deberéa estar vigente cuando menos hasta la fecha en que se difunda o
publique la convocatoria 0 en la fecha en que se entreguen las invitaciones restringidas a cuando
menos tres personas, segun sea el caso.

En los casos de adjudicacion directa, permuta o dacién en pago, el valor minimo debera estar vigente
en la fecha en que se formalice la operacion respectiva.

DEL TRAMITE DE DESINCORPORACION

Con fundamento en el Articulo 7 del Acuerdo General 121/S85 sera facultad del Comité autorizar,
mediante acuerdo las Propuestas de Desincorporacion de bienes no (tiles y determinar su destino
final que le sean presentadas a su consideracion. Para tal efecto y conforme a las necesidades del
Tribunal Electoral se podran instrumentar las sesiones que se consideren necesarias.

En caso de que el Comité no autorice la propuesta, se tendrd que llevar a cabo la reasignacion,
rehabilitacion o reaprovechamiento de los bienes en cuestion, conforme al Articulo 4 del Acuerdo
General 121/S85.

Recursos Materiales llevara a cabo los procedimientos que determine el Comité sobre el destino final
de los bienes desincorporados y formulard los informes correspondientes, en observancia al
fundamento del Articulo 16 del Acuerdo General 121/S85.

Recursos Materiales a través de Almacenes e Inventarios una vez que haya concluido el proceso de
desincorporacion, para proceder al traslado de propiedad, debera elaborar la correspondiente Acta de
Entrega—Recepcion hacia el nuevo propietario del mismo, de conformidad con el Articulo 16
fracciones I, Il y IV del Acuerdo General 121/S85.

El Comité dara seguimiento a la ejecucion efectiva de las desincorporaciones y atendera, para su
solucién, las situaciones supervenientes.
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DEL ESTADO FISICO O CUALIDADES TECNICAS

e Las Unidades Responsables de Activo Fijo que tengan bienes en resguardo y que identifiquen que
dichos bienes por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten (tiles o funcionales para el
servicio al cual se les destind, conforme al Articulo 3 del Acuerdo General 121/S85, podran solicitar su
baja elaborando la justificacion técnica, presentandola a la Direccion General de Recursos Materiales,
que servira de base para elaborar el Dictamen de No Utilidad, considerando que dichas solicitudes en
caso de que represente una erogacion de gasto, se deberan programar para ser atendidas y
consideradas en el presupuesto del afio siguiente.

Adicionalmente a lo sefialado en el parrafo anterior, para vehiculos propiedad del Tribunal Electoral,
se debera buscar que todo proceso de desincorporacién sea después del quinto afio de haberse
adquirido.

e Para el caso de bhienes instrumentales, que alguna de sus partes sean reaprovechadas y se
incorporen a otro bien, se debera asegurar que dicho bien se pueda identificar en todo momento para
gue pueda proceder en su caso a su baja posterior.

DEL EXTRAVIO, ROBO O PERDIDA TOTAL POR DANOS MATERIALES DE UN BIEN

e En caso de extravio o pérdida total por dafios materiales de un bien, sera responsabilidad del servidor
publico que lo tenga asignado levantar la correspondiente Acta Administrativa Circunstanciada, siendo
suscrita por el usuario, el titular de la Unidad Administrativa y dos testigos de asistencia.

Antes de considerar un bien extraviado el servidor publico responsable del resguardo debera solicitar
el apoyo de Servicios Generales para realizar una revision exhaustiva en las instalaciones del Tribunal
Electoral para tratar de localizarlo, al término maximo de una semana debera realizarse el tramite
sefialado.

e En caso de robo de un bien fuera de las instalaciones del Tribunal Electoral, el servidor publico que lo
tenga asignado tendra la obligacién de formular la denuncia ante la Agencia del Ministerio Publico
respectiva y obtener el original del Acta Ministerial de Averiguacion Previa debidamente certificada.

e Tanto el Acta Administrativa Circunstanciada como el Acta Ministerial de Averiguacién Previa
originales, deberan ser enviadas a la Secretaria Administrativa para su conocimiento y solicitar a la
Direccion General de Recursos Humanos para que a través de la Direccion de Administracion de
Riesgos realice el trdmite ante la compafiia de seguros para la recuperacién del valor del bien.

e La Direccion de Administracion de Riesgos debera informar a Almacenes e Inventarios de los tramites
que realice para la recuperacién del valor del bien ante las compafiias de seguros, para que ésta
proceda a la baja del bien en los registros de inventarios.

e Seré responsabilidad de los servidores publicos liquidar el pago del deducible de la podliza de seguros,
y en caso de que no se pueda recuperar el valor total o parcial del bien propiedad del Tribunal
Electoral que haya sido robado, extraviado o haya sufrido pérdida total por dafios materiales, pagara
este. Si el valor del bien es inferior al deducible y no proceda la indeminizacion via compariia de
seguros, el usuario debera reponerlo ya sea en dinero o en especie, conforme a los lineamientos que
para tal afecto se determinen y/o a las condiciones de la poliza de seguros de bienes patrimoniales
que se tenga contratada.

DEL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION

En caso de que el Comité autorice la propuesta de desincorporacion y determine el destino final de los
bienes para enajenacion; conforme a los Articulos 16 al 35 del Acuerdo General 121/S85, Recursos
Materiales deberd iniciar con los procedimientos segun corresponda:

Licitacion Publica,

a
b. Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Personas,

o

Adjudicacion Directa, y
d. Venta a Empleados.

e Recursos Materiales debera incluir en las convocatorias los plazos para el retiro de los bienes, asi
como el monto por concepto de almacenaje que, en su caso, pagaran los interesados que se les haya
adjudicado un bien, por cada dia de retraso.
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La Tesoreria del Tribunal Electoral debera expedir, por el pago del bien adjudicado, el recibo de
liquidacion y la factura o comprobante de venta al adquiriente del bien.

En caso de aplicar el procedimiento de venta a empleados, no podran presentar ofertas sobre ningun
bien los responsables directos de la administracion de los recursos materiales, ni quienes intervengan
en la formulacion de los dictamenes valuatorios; apertura y evaluacién de ofertas y actos de fallo.

Para el caso de venta de vehiculos, previo a realizar el acto de entrega del vehiculo adjudicado,
Recursos Materiales a través de Almacenes e Inventarios, solicitara a Servicios Generales y a
Contabilidad la documentacion original necesaria, para proceder a realizar el cambio de propietario a
nombre del participante ganador, este gasto, asi como los de por concepto de traslado; seran por
cuenta del participante ganador.

Recursos Materiales llevara a cabo el acto de Entrega-Recepcion del vehiculo adjudicado, anexando
la siguiente documentacion, de conformidad al Articulo 35 del Acuerdo General 121/S85:

1. Factura original endosada por el Secretario Administrativo,
2. Original de la tarjeta de circulacion con el cambio de propietario a favor del adjudicado,
3. Comprobantes originales de pago de tenencias de los Ultimos cinco ejercicios fiscales, y

4. Ultimo certificado original de la verificacion vehicular.

DEL PROCEDIMIENTO DE DONACION

Conforme al Articulo 36 del Acuerdo General 121/S85 Recursos Materiales procedera a formalizar las
donaciones mediante la celebracion de los contratos respectivos, previo dictamen del Comité y
autorizacion de la Comision de Administracion.

En el clausulado se estableceran las previsiones para que los bienes se destinen al objeto para el que
fueron donados.

En ningun caso procederan donaciones para su posterior venta por el donatario, al menos durante un
afio posterior a la firma del contrato.

En ningan caso procederan donaciones a asociaciones o sociedades de las que formen parte el
conyuge o los parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, del o los
servidores publicos que en cualquier forma intervengan en la donacion;

El Secretario Administrativo debera formalizar los contratos de donacion que se celebren.

El importe total de los valores actuales de los bienes no Utiles autorizados para donacién, en ningin
caso deberd rebasar los 10,000 dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal.

Correra a cargo de la Instituciéon beneficiada con la donacion de bienes no Utiles, el retiro y traslado de
éstos, del local donde se ubican en custodia al lugar en que ésta determine.

En los casos de donacion se debera presentar a la autorizacion de la Comisién de Administracion,
debiendo proporcionar la siguiente informacion:

a. Punto de acuerdo,

b. Identificacion del destinatario y la determinacién de que se ajusta a los sujetos sefialados en el
Articulo 36 del Acuerdo General 121/S85,

c. Copia del Dictamen de No Utilidad de los bienes,
d. Copia del Acta de la Sesion del Comité,
e. Relacion de los bienes a donar y su valor, y

f.  Copia del Avalto.

DEL PROCEDIMIENTO DE PERMUTA O DACION EN PAGO

Para el caso de desincorporacién de bienes por permuta o dacion de pago se podran realizar
conforme a lo dispuesto en los Articulos 2095, 2250 y 2327 del Cédigo Civil Federal.

Recursos Materiales procedera a formalizar las permutas o daciones en pago mediante la celebracion
de los contratos respectivos, previo dictamen del Comité y autorizacién de la Comision de
Administracion.
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En el clausulado se estableceran las previsiones para que los bienes se destinen al objeto para el que
fueron permutados o dados en pago.

En el mismo se deber& especificar y detallar por qué bienes se estan permutando y/o en su caso que
es lo que se esta pagando.

El Secretario Administrativo, debera formalizar los contratos de permuta o daciéon en pago que se
celebren.

Correra a cargo del tercero que se le entreguen los bienes por permuta o dacién en pago, el retiro y
traslado de éstos, del local donde se ubican en custodia al lugar en que éste determine.

Asimismo correra a cuenta del Tribunal Electoral en caso de permuta de recoger los bienes que
pasaran a ser parte del organismo.

En los casos de permuta o dacién en pago se deberd dar conocimiento a la Comision de
Administracion para obtener su autorizacion, debiendo proporcionar la siguiente informacion:

a. Punto de acuerdo,

b. Identificacién de la persona moral con la que se realizara la permuta o dacién en pago,
c. Copia del Dictamen de No Utilidad de los bienes,

d. Copia del Acta de la Sesion del Comité,

e. Relacion de los bienes a permutar o dar en pago y su valor,

f.  Relacion de bienes que se recibiran en permuta y su valor, y

g. Copia del Avaluo.

DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA

Conforme al Acuerdo General conjunto namero 2/2006, se podra realizar transferencias entre la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, el Consejo de la Judicatura Federal y el Tribunal Electoral.

Recursos Materiales procedera a formalizar la transferencia mediante la celebracién de un convenio
respectivo, previo dictamen del Comité y autorizacion de la Comision de Administracion.

En el clausulado se estableceran las previsiones para que los bienes se destinen al objeto para el que
fueron transferidos.

En el mismo se debera especificar y detallar los bienes transferidos y/o para el caso por qué bienes se
estan transfiriendo.

El Secretario Administrativo, debera formalizar los convenios de transferencia que se celebren.

Correra a cargo del tercero que se le entreguen los bienes por transferencia, el retiro y traslado de
éstos, del local donde se ubican en custodia al lugar en que éste determine.

Asimismo correra a cuenta del Tribunal Electoral en caso de recoger los bienes que se le transfieran
para ser parte del organismo.

Para dar conocimiento a la Comision de Administracién y obtener su autorizaciéon en el caso de
transferencia, se debera proporcionar la siguiente informacion:

a. Punto de acuerdo,

b. Organismo del Poder Judicial con el que se realizard la transferencia,
c. Copia del Acta de la Sesion del Comité,

d. Relacion de los bienes a transferir y su valor,

e. En su caso, relacion de bienes que se recibiran como trasferencia de otro Organismo del Poder
Judicial y su valor.
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DEL DESTINO FINAL PARA DESTRUCCION

El Tribunal Electoral podra llevar a cabo la destruccion de bienes cuando:

a. Por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo en materia de seguridad, salubridad o
medio ambiente;

b. Exista respecto de ellos disposicion legal o administrativa que la ordene;

c. En su proceso de reaprovechamiento de piezas de un bien para otro, genera destruccion de
partes y que no pueden ser reutilizados;

d. Existariesgo de uso fraudulento; o
e. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no exista persona interesada.
La configuracion de cualquiera de las hip6tesis antes sefialadas debera acreditarse fehacientemente.

En los supuestos a que se refieren los incisos a. y b. de este apartado, Recursos Materiales debera
observar las disposiciones legales o administrativas aplicables y la destruccién se llevara a cabo en
coordinacion con las autoridades competentes, de requerirse normativamente.

Recursos Materiales debera solicitar la presencia de la Contraloria Interna al acto de destrucciéon de
bienes.

Invariablemente Recursos Materiales, deberéa solicitar la intervencion de la autoridad que le competa
conocer de la destruccién de los bienes no utiles, en caso de que dichos bienes entrafien riesgo de
seguridad, salubridad, medio ambiente o exista disposicién legal o administrativa que lo ordene.

Recursos Materiales deberéa formular el Acta de Destruccion de Bienes No Utiles, misma que deberan
firmar, asi como la Contraloria Interna y quien haya estado bajo su resguardo los bienes a destruir;
haciendo constar en ella con el mayor detalle los datos que justifiquen el procedimiento de
destruccion.

DEL DESTINO FINAL PARA DESECHOS

Conforme al Articulo 37 del Acuerdo General 121/S85, Recursos Materiales procedera a aplicar el
procedimiento de desechos cuando el bien no se pueda enajenar por ningin medio y se procedera a
su retiro por los medios que represente el menor costo para el Tribunal Electoral.

En caso de Bienes de Consumo tales como sellos, tarjetas de presentacion, hojas membretadas,
entre otros, que no sean Utiles para las areas del Tribunal Electoral, aun con un valor bajo, pero que
por sus caracteristicas representen un riesgo en su uso posterior, deberan ser destruidos y
desechados por las propias Unidades Administrativas, levantando la correspondiente Acta
Administrativa Circunstanciada y enviando copia a Recursos Materiales y a la Contraloria Interna para
su conocimiento.

DE LA BAJA

So6lo después de que se haya formalizado y consumado la disposicién final de los bienes
instrumentales conforme a lo establecido en el Acuerdo General 121/S85 y en este manual, procedera
su baja, la que también se debera llevar a cabo cuando el bien instrumental se hubiere extraviado en
definitiva, robado o entregado a una institucion de seguros como salvamento a consecuencia de un
siniestro.

Recursos Materiales a través de Almacenes e Inventarios debera registrar las bajas que efectien,
sefialando la fecha, causas y demas datos necesarios para conocer con precision la disposicion final
de los bienes instrumentales de que se trate, a través del Informe de Baja de Bienes.

Recursos Materiales debera informar por escrito a la Coordinacion Financiera para que realice los
asientos contables correspondientes; para esto deberd proporcionar copia del Expediente de
Desincorporacion agregando a este la siguiente documentacion:

Acta del Comité donde se aprueba la desincorporacion y el destino final, e
Informe de Baja de Bienes.

Asi mismo Recursos Materiales debera enviar a la Direccion de Administraciéon de Riesgos las
relaciones pormenorizadas de los inventarios que causen baja definitiva por cualquiera de los
procedimientos sefialados en el presente manual.
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IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

Los presentes procedimientos son de observancia obligatoria para Recursos Materiales, quien a través de
Almacenes e Inventarios sera la encargada de llevar a cabo los tramites de desincorporacién de los bienes,
asi como para las Unidades Administrativas de Activo Fijo (Sistemas, Servicios Generales, y Obras y
Conservacion) en el ambito de su competencia.

Asimismo, todos los servidores publicos del Tribunal Electoral, deberan apegarse a lo establecido en este
documento.

El procedimiento de Desincorporacién por Extravio, Robo o Pérdida Total por Dafios Materiales
comprende desde que un servidor publico responsable del resguardo lo extravia, se lo roban o sufre la
pérdida total por dafios materiales, hasta que el Comité determine el procedimiento a seguir para la
desincorporacion y destino final del bien.

El procedimiento de Desincorporacién por Estado Fisico o Cualidades Técnicas comprende desde la
identificacion de los bienes cuyo estado fisico o cualidades ya no resultan (tiles, hasta que el Comité
determine el procedimiento a seguir para la desincorporacion y destino final del bien.

El procedimiento de Venta de Bienes No Utiles a través de Licitacion Publica comprende desde la
presentacion de la convocatoria al Comité para su autorizacion, hasta el registro e integracion de la
documentacién correspondiente para la entrega de los bienes vendidos por el Tribunal Electoral.

El procedimiento de Venta de Bienes No Utiles a través de Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Personas comprende desde la presentacion de la invitacién al Comité para su autorizacion, hasta el registro e
integracion de la documentacién correspondiente para la entrega de los bienes vendidos por el Tribunal
Electoral.

El procedimiento de Venta de Bienes No Utiles a través de Adjudicacion Directa comprende desde el
establecimiento con personas fisicas o morales en la compra de bienes no (utiles, hasta el registro e
integracién de la documentacion correspondiente para la entrega de los bienes vendidos por el Tribunal
Electoral.

El procedimiento de Venta de Bienes No Utiles a Empleados comprende desde llevar a cabo la invitacién,
subasta o enajenacion de vehiculos al personal del Tribunal Electoral, hasta el registro e integracion de la
documentacion correspondiente para la entrega de los bienes vendidos por el Tribunal Electoral.

El procedimiento de Donacién Bienes No Utiles comprende desde la recepcion y andlisis de la solicitud de
donacion de bienes por parte de alguna institucion, hasta el registro e integracion de la documentacion
correspondiente para la entrega y recepcion de los bienes donados por el Tribunal Electoral.

El procedimiento de Permuta o Dacién en Pago de Bienes No Utiles comprende desde la negociacion de
los bienes no Utiles para el Tribunal Electoral con alguna persona moral interesada en ellos, hasta el registro e
integracion de la documentacion correspondiente para la permuta o dacion en pago de los bienes del Tribunal
Electoral.

El procedimiento de Transferencia de Bienes comprende desde el acuerdo de transferir bienes del
Tribunal Electoral con otro organismo del Poder Judicial de la Federacién, hasta el registro e integracion de la
documentacion correspondiente para la transferencia de los bienes del Tribunal Electoral.

El procedimiento de Destino Final para Destruccion o Desechos comprende desde la autorizacion para
llevar a cabo la destruccién o desechar algin bien no til para el Tribunal Electoral, hasta la elaboracion del
acta de destruccién o de desechos de bienes no utiles y la orden de traslado de los mismos.

El procedimiento de Baja de Bienes Instrumentales comprende desde la integracion de los expedientes
con la documentacién de los procesos que siguen los bienes muebles propiedad del Tribunal Electoral para su
baja, hasta el archivo y resguardo de dichos documentos que amparan la desincorporacion de los bienes
instrumentales no Utiles.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESINCORPORACION POR EXTRAVIO, ROBO O PERDIDA TOTAL POR DANOS MATERIALES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Publico
responsable del resguardo

Servidor

Secretaria Administrativa

Direccion General de

Recursos Humanos

Direccion de Administracion
de Riesgos

Direccion General de

Recursos Materiales

INICIA PROCEDIMIENTO

1. En caso de robo, extravio o pérdida total por dafios
materiales del bien a su cargo, debera informar y
solicitar apoyo a la Direccion General de Recursos
Humanos a través de la Direccion de Administracion de
Riesgos.

2. ¢ Tipo de situacion?
En caso de robo: Continda en la actividad No. 3.

En caso de extravio o pérdida total por dafios
materiales: Continda en la actividad No. 5.

3. Acude ante Agencia del Ministerio Publico y formula
la denuncia correspondiente y obtiene el Acta Ministerial
de Averiguacion Previa en original certificada.

4. Elabora oficio y entrega el Acta Ministerial de
Averiguacion Previa en original certificada a la

Secretaria Administrativa.

Contintla en la actividad No. 7 de este

procedimiento.

5. Levanta Acta Administrativa Circunstanciada ante el
titular de su Unidad Administrativa, firmando el acta y
solicita la firma de dos testigos que avalen los hechos.

6. Elabora oficio y entrega en original el Acta
Administrativa  Circunstanciada a la Secretaria
Administrativa.

7. Recibe el Oficio y Acta original del caso, y lo turna a
la Direccion General de Recursos Humanos para dar el
tramite correspondiente ante la compafiia de seguros,
envia copia a la Direccion General de Recursos
Materiales.

8. Recibe el Oficio y Acta original del caso, y lo turna a
la Direccion de Administracion de Riesgos para su
tramite correspondiente ante la compafiia de seguros.

9. Recibe el Oficio y Acta original del caso y procede a
su tramite correspondiente ante la compafila de
seguros, mantiene informada a la Direccion General de
Recursos Materiales y Direccion de Almacenes e
Inventarios sobre el avance de las gestiones.

Al Procedimiento:
- Administracion de Riesgos.

10. Recibe copias del Oficio y Acta del caso y lo turna a
la Direccion de Almacenes e Inventarios para su tramite
correspondiente.

Acta Ministerial Original de
Averiguacion Previa

Acta Ministerial Original de
Averiguacion Previa

Acta Administrativa
Circunstanciada

Acta Administrativa
Circunstanciada

Acta Ministerial de
Averiguacion Previa / Acta
Administrativa Circunstanciada

Acta Ministerial de
Averiguacion Previa / Acta
Administrativa Circunstanciada

Acta Ministerial de
Averiguacion Previa / Acta
Administrativa Circunstanciada

Acta Ministerial de
Averiguacion Previa / Acta
Administrativa Circunstanciada
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccién de Almacenes e
Inventarios

Direccion General de

Recursos Materiales

Comité de Desincorporacion

de Bienes Muebles
Improductivos
Direccion General de

Recursos Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

Direccién de Almacenes e
Inventarios

11. Recibe copias del Oficio y Acta del caso y procede a
integrar el Expediente Propuesta de
Desincorporacion, recabando la documentacion que se
requiera, asi como elaborar el Dictamen de no utilidad.

de la

12. Pone a consideracion de la Direccion General de
Recursos Materiales la Propuesta de Desincorporacion,
para presentar al Comité (sélo en caso de siniestro).

13. Recibe y revisa la Propuesta de Desincorporacion y
la presenta al Comité para proceder a su autorizacion
de destino final y baja (s6lo en caso de siniestro).

14. Evalia la Propuesta de Desincorporacion y
determina procedencia de desincorporacion.

15. ¢ Es procedente la Propuesta de Desincorporacion?
Si: Continlia en la actividad No. 17.
No: ContinGa en la actividad No. 16.

16. Emite acuerdo de no procedencia de la Propuesta
de Desincorporacion y solicita mayor sustento para
proceder a su desincorporacion.

Continlta en la actividad No. 10 de este

procedimiento.

17. Emite el acuerdo de autorizaciébn para la
desincorporacion de los bienes, en caso de siniestro,
determinar su destino final y en caso de bienes
instrumentales autorizar su baja; levanta acta de la
sesién e informa a la Direccion General de Recursos

Materiales para su tramite.

18. Recibe acuerdo de desincorporacion e instruye a la
Direccion de Almacenes e Inventarios para su tramite
correspondiente.

19. Con base en el acuerdo de autorizacion del Comité,
procede a realizar el destino final.

20. Pone a disposicion de la compafiia aseguradora el
bien y en caso de que proceda el seguro, la compafiia
determinara si se le entrega y/o se desecha.

21. Recibe informacion si fue recuperado el valor del
bien via seguro y en caso de un bien siniestrado el
destino que se le dara, actualiza su expediente.

22. ¢ Destino o procedimiento que sigue?

Para su destruccién o desecho: Al Procedimiento
Destino Final para Destrucciéon o Desechos.

Para su Baja: Al Procedimiento de Baja de Bienes
Instrumentales.

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion

Acuerdo de Autorizacion

Acuerdo de Autorizacion

Acuerdo de Autorizacién
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESINCORPORACION POR ESTADO FISICO O CUALIDADES TECNICAS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad Administrativa
Responsable de Activo Fijo

Direccion General de

Recursos Materiales.

Comité de Desincorporacion

de Bienes Muebles
Improductivos
Direccion General de

Recursos Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

INICIA PROCEDIMIENTO

1. En caso de que se identifique la existencia de bienes
cuyo estado fisico o cualidades técnicas ya no resultan
Utiles o funcionales para el servicio que estaban
destinados, elabora justificacion técnica y la envia a la
Direccion General de Recursos Materiales.

2. Recibe justificacion técnica y procede a integrar el
Expediente de la Propuesta de Desincorporacion,
recabando la documentacién que se requiera.

3. El valor actual de cada uno de los bienes se hara con
base a los registros que se tienen en el Sistema de
Bienes Instrumentales.

4. En su caso solicita avalio con empresa especializada
para determinar el valor de venta del bien instrumental,
e integra al Expediente Propuesta.

5. Revisa la Propuesta de Desincorporacion y la
presenta al Comité para proceder a su autorizacién de
destino final y baja.

6. Evalla la Propuesta de Desincorporacion y determina
procedencia de desincorporacion.

7. ¢ Es procedente la Propuesta de Desincorporacién?
Si: ContinGa en la actividad No. 9.
No: ContintGa en la actividad No. 8.

8. Emite acuerdo de no procedencia de la Propuesta de
Desincorporacion y solicita a la Direccion General de
Recursos Materiales a través de la Direccion de
Almacenes e Inventarios para proceder a su
reasignacion, rehabilitaciéon o reaprovechamiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
9. Emite acuerdo de autorizacion para la
desincorporacion de los bienes y determina su destino
final e informa a la Direccion General de Recursos
Materiales.
10. Recibe el acuerdo de autorizacion de la
desincorporacion e instruye a la Direccion de
Almacenes e Inventarios proceder con el destino final.
11. Con base en el acuerdo de autorizacion del Comité,
lleva a cabo el destino final.

A los Procedimientos:

- Venta de Bienes No Utiles a través de Licitacion
Puablica.

- Venta de Bienes No Utiles a través de Invitacion a
Restringida Cuando Menos Tres Personas.

- Venta de Bienes No Utiles a través de Adjudicacion
Directa.

- Venta de Bienes No Utiles a Empleados.

- Donacioén de Bienes No Utiles.

- Permuta o Dacion en Pago de Bienes No Utiles.
- Destino Final para Destruccién o Desechos.

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion

Acuerdo de Autorizacién

Acuerdo de Autorizacién

Acuerdo de Autorizacion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General

Recursos Materiales

Comité de Desincorpor

de Bienes Mu

Improductivos

Direccién General
Recursos Materiales

Interesado

Direccion General
Recursos Materiales

Interesado

Direccion General
Recursos Materiales

de

acion
ebles

de

de

de

Del Procedimiento:

- Desincorporacién por Estado Fisico o Cualidades
Técnicas.

1. Elabora y presenta al Comité para su Vo. Bo., la
Convocatoria para llevar a cabo la venta a través de
Licitacién Publica de bienes no utiles propiedad del
Tribunal Electoral.

2. Recibe y analiza el contenido de la Convocatoria de
Licitacion Publica.

3. ¢ Otorga el Vo. Bo. a la Convocatoria?
Si: ContinGa en la actividad No. 6.
No: Continda en la actividad No. 4.

4. Indica a la Direccién General de Recursos Materiales
los motivos por los cuales se considera que la
Convocatoria presentada no cumple con los requisitos
para su publicacion, y devuelve para que se realicen los
ajustes necesarios.

5. Realiza los ajustes necesarios, tomando en cuenta
las observaciones hechas por el Comité, para presentar
a este una nueva propuesta de Convocatoria.

Continla en la actividad No. 2 de este

procedimiento.

6. Procede a la publicacion de la Convocatoria en el
Diario Oficial de la Federacion y en los medios que se
consideren pertinentes.

7. Acude en las fechas sefialadas en la Convocatoria a
solicitar las Bases de la Licitacién Puablica a la Direccién
General de Recursos Materiales.

8. ¢ La consulta de las bases implica algun costo?
Si: ContinGa en la actividad No. 9.
No: Continta en la actividad No. 11.

9. Cubre la cantidad sefialada por la consulta de las
Bases, pagando en la caja de la Tesoreria del Tribunal
Electoral, donde se le entrega el recibo en dos tantos
como comprobante del pago, uno de los cuales debera
presentar a la Direccion General de Recursos
Materiales para que se le entregue una copia de las
Bases de la Convocatoria.

10. En su caso recibe copia del recibo y de pago y
procede a hacer entrega de las Bases de la
Convocatoria a los interesados que asi se lo hayan
solicitado.
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Interesado

Direccion General
Recursos Materiales

de

Comité de Desincorporacion
de Bienes Muebles

Improductivos

Direccion General
Recursos Materiales

Direccion General
Recursos Materiales

de

de

11. Recibe Bases y procede a elaborar y preparar
propuesta de la oferta y documentacion requerida.

12. Acude a las instalaciones del Tribunal Electoral (si lo
considera necesario) a realizar una inspeccion y
verificacion de las condiciones, de los bienes no utiles
para el Tribunal Electoral.

13. Entrega la propuesta de oferta y documentacién
requerida en las Bases, para proceder a su registro.

14. ¢ Se registran y/o presentan propuestas de oferta?
Si: Continlia en la actividad No. 16.
No: Continta en la actividad No. 15.

15. Informa al Comité que no se registraron y/o
presentaron propuestas de oferta a la Licitacion Publica.

Continlta en la actividad No. 23 de este
procedimiento.

16. Realiza el Acto de Presentacion de Ofertas
conforme a las Bases de la Licitacion Publica,
solicitando la presencia de la Contraloria Interna y la
Coordinaciéon de Asuntos Juridicos, da apertura a las
propuestas, revisa que se entregue todo conforme a lo
estipulado y procede a levantar el acta de la sesion,
registrando la participacion de los interesados y areas
del Tribunal Electoral.

17. Determina la fecha en que se dara el fallo y lo
integra en el Acta, da lectura a la misma y solicita la
firma de los presentes y entrega copia a cada uno de
los interesados participantes acusando de recibido.

18. Elabora cuadro comparativo de las propuestas y
dictamen y lo presenta al Comité.

19. Recibe dictamen y cuadro comparativo y determina
fallo y/o procede a declarar como desierta la Licitacion
Publica, elabora acta y entrega a la Direccion General
de Recursos Materiales para hacer del conocimiento a
los participantes.

20. Recibe acta del Comité y procede a realizar el acto
para informar del fallo y/o declarar desierta la Licitacion
Publica.

21. En la fecha sefialada procede a realizar el acto para
informar del fallo y/o declarar desierta la Licitacion
Pdblica, solicitando la presencia de la Contraloria
Interna y la Coordinacion de Asuntos Juridicos, da
lectura al Acta de resolucién del Comité, procede a
levantar el acta de la sesién, registrando la participacion
de los interesados y areas del Tribunal Electoral.

22. Informa al Comité de los resultados emitidos durante
la sesién.
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Comité de Desincorporacion

de Bienes Muebles
Improductivos
Direccion General de

Recursos Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

Interesado

Direccion de Almacenes e
Inventarios

23. Recibe informe del acto informativo de la sesion y
procede a confirmar el procedimiento a seguir para la
enajenacion de los bienes no Utiles o en su caso qué
otro mecanismo se realizard para llevar a cabo la
desincorporacion.

24. ;Es favorable la desincorporacién por venta
mediante Licitacion Publica?

Si: ContinGa en la actividad No. 26.
No: Continla en la actividad No. 25.

25. Determina otro procedimiento de desincorporacion
de los bienes no dtiles.

Al Procedimiento:

- Venta de Bienes No Utiles a través de Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Personas.

26. En su caso confirma a la Direccion General de
Recursos Materiales el procedimiento de
desincorporacion por venta a través de Licitacion
Publica.

27. Recibe determinaciéon del Comité y procede a
realizar el procedimiento de desincorporacion de los
bienes no Utiles a través de la Direccion de Almacenes
e Inventarios.

28. Recibe instrucciones y coordina con el interesado
que resulté adjudicado para adquirir los bienes no tiles,
para que se proceda a realizar el pago y entrega de los
mismos.

29. Realiza el pago de los bienes no Utiles adjudicados,
pagando en la caja de la Tesoreria del Tribunal
Electoral, donde se le entrega el recibo en dos tantos
como comprobante del pago, uno de los cuales se
debera presentar a la Direcciobn de Almacenes e
Inventarios para proceder a la entrega.

30. Procede a realizar el acto de entrega de los bienes a
través del Acta de Entrega-Recepcion, cotejando contra
la relacion la entrega de los bienes no Utiles y se
procede a realizar la firma del Acta de Entrega y
relacion de los bienes no Utiles que se reciben en el
momento en el acto.

31. Recaba firmas de los representantes del Tribunal
Electoral y del interesado para concluir con el acto de
entrega de los bienes no Utiles.

32. ¢ Tipo de bienes entregados?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.

Bienes de Consumo: Continta en la actividad No.
33.

33. Integra al expediente el contrato y Acta de Entrega-
Recepcion, informa al Comité de que el proceso se ha
realizado y concluido y archiva documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

De los Procedimientos:

- Desincorporacién por Estado Fisico o Cualidades
Técnicas.

- Venta de Bienes No Utiles a través de Licitacion
Puablica.

Direccién General de [ 1. Elabora y presenta al Comité el contenido de la
Recursos Materiales Invitaciéon Restringida a Cuando Menos Tres Personas
para realizar la venta de bienes no Utiles.

Comité de Desincorporacion | 2. Recibe y analiza el contenido de la Invitacion
de Bienes Muebles | Restringida a Cuando Menos Tres Personas.
Improductivos

3. ¢ Otorga el Vo.Bo. a la Invitacion?
Si: ContinGa en la actividad No. 6.
No: Continta en la actividad No. 4.

4. Indica a la Direccion General de Recursos Materiales
los motivos por los cuales considera que el contenido de
la Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Personas presentada no cumple con los requisitos
indispensables para su difusién, y devuelve para que se
realicen los ajustes necesarios.

Direccién General de | 5. Realiza los ajustes necesarios, tomando en cuenta
Recursos Materiales las observaciones hechas por el Comité, para presentar
a éste una nueva propuesta.

Continbla en la actividad No. 2 de este
procedimiento.

6. Procede a la difusion de la Invitacién por los medios
gue se consideren pertinentes.

Interesado 7. Toma conocimiento de la Invitacion y del contenido
de la misma, procede a elaborar y preparar propuesta
de la oferta y documentacion requerida.

8. Acude a las instalaciones del Tribunal Electoral (si lo
considera necesario) a realizar una inspeccion y
verificacion de las condiciones, de los bienes no Utiles
puestos en venta por el Tribunal Electoral.

9. Entrega a la Direccion General de Recursos
Materiales la propuesta de oferta y documentacion
requerida en la Invitacién, para proceder a su registro.
Direccion General de | 10. ¢ Se registran propuestas de oferta?

Recursos Materiales Si: ContinGa en la actividad No.12.

No: ContinGa en la actividad No. 11.
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(Segunda Seccién)

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de

Recursos Materiales

Comité de Desincorporacion

de Bienes Muebles
Improductivos
Direccion General de

Recursos Materiales

Comité de Desincorporacion
de Bienes Muebles

Improductivos

Comité de Desincorporacion
de Bienes Muebles

Improductivos

11. Informa al Comité que no se registraron propuestas
de oferta a la venta de bienes no Utiles a través de
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Personas.

Continta en la actividad No. 19 de este

procedimiento.

12. Realiza el Acto de Presentacion de Ofertas
conforme a lo estipulado en el contenido de la
Invitacion, solicitando la presencia de la Contraloria
Interna y la Coordinacion de Asuntos Juridicos, da
apertura a las propuestas, revisa que se entregue todo
conforme a lo estipulado y procede a levantar el Acta de
la sesion, registrando la participacion de los interesados

y areas del Tribunal Electoral.

13. Determina la fecha en que se dara fallo y lo integra
en el Acta, da lectura a la misma y solicita la firma de
los presentes y entrega copia a cada uno de los
participantes acusando de recibo.

14. Elabora cuadro comparativo de las propuestas y
dictamen y los presenta al Comité.

15. Recibe dictamen y cuadro comparativo, analiza y
determina fallo y/o procede a declarar como desierta la
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Personas,
elabora Acta y entrega a la Direccion General de
Recursos Materiales para hacer del conocimiento de los
interesados.

16. Recibe el Acta del Comité y prepara el acto para
informar el fallo y/o declarar desierta la Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Personas.

17. En fecha sefalada procede a realizar el acto para
informar del fallo y/o declarar desierta la Invitacion,
solicitando la presencia de la Contraloria Interna y la
Coordinacion de Asuntos Juridicos, da lectura al Acta
de resolucién del Comité, procede a levantar el acta de
la sesion, registrando la participacion de los interesados
y areas del Tribunal Electoral.

18. Informa al Comité los resultados emitidos durante la
sesion.

19. Recibe informe del acto informativo de la sesion y
procede a confirmar el procedimiento a seguir para la
enajenacion de los bienes no Utiles o en su caso que
otro mecanismo se realizard para llevar a cabo la
desincorporacion.

20. ¢Es favorable la desincorporacion por Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Personas?

Si: ContinGa en la actividad No. 22.

No: Continda en la actividad No. 21.
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de

Recursos Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

Interesado

Direccién de Almacenes e

Inventarios

Direccion de Almacenes e
Inventarios

21. Determina otro procedimiento de desincorporacion
de los bienes no dtiles.

Al Procedimiento:

- Venta de Bienes No Utiles a través de Adjudicacion
Directa.

22. Confirma a la Direccion General de Recursos
Materiales el procedimiento de desincorporacién por
venta a través de Invitacion Restringida a Cuando

Menos Tres Personas.

23. Recibe determinacion del Comité y procede a
realizar el procedimiento de desincorporacion de los
bienes no Utiles a través de la Direccion de Almacenes
e Inventarios.

24. Recibe instrucciones y coordina con el interesado
que resulté adjudicado para adquirir los bienes no tiles,
para que proceda a realizar el pago y entrega de los
mismos.

25. Realiza el pago de los bienes no utiles que le fueron
adjudicados en la caja de la Tesoreria del Tribunal
Electoral, donde se le entregara el recibo en dos tantos
como comprobante de pago, uno de los cuales se
deberd presentar a la Direccion de Almacenes e
Inventarios para proceder a la entrega de los bienes no
utiles.

26. Realiza el acto de entrega de los bienes a través del
Acta de Entrega-Recepcion, cotejando contra la relacion
la entrega de los bienes no utiles y procediendo a la
firma del acta de entrega y relacion de los bienes no

Utiles que se recibe en el momento del acto.

27. Recaba las firmas de los representantes del Tribunal
Electoral y del interesado para concluir con el acto de

entrega de los bienes no dtiles.
28. ¢ Tipo de bienes entregados?

Bienes Instrumentales: Al Procediendo de Baja de

Bienes Instrumentales.

Bienes de Consumo: ContinlGa en la actividad No.
29.

29. Integra al expediente el contrato y Acta de Entrega—
Recepcion e informa al Comité que el proceso se ha
realizado y concluido y archiva documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE ADJUDICACION DIRECTA

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General
Recursos Materiales

de

Comité de Desincorporacion
de Bienes Muebles

Improductivos

Direccion General
Recursos Materiales

Direccién General
Recursos Materiales

de

de

De los Procedimientos:

- Desincorporacién por Estado Fisico o Cualidades
Técnicas.

- Venta de Bienes No Utiles a través de Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Personas.

1. Establece comunicacién con personas fisicas o
morales interesadas en la compra de bienes no Utiles
propiedad del Tribunal Electoral, y en su caso solicita
gue le presenten ofertas por los mismos.

2. Recibe la propuesta de compra de los interesados en
adquirir los bienes no utiles propiedad del Tribunal
Electoral a través de Adjudicacion Directa, para su
aprobacion.

3. Elabora y presenta al Comité cuadro comparativo de
las propuestas de compra de los interesados en adquirir
los bienes no utiles propiedad del Tribunal Electoral.

4. Recibe y analiza el contenido del cuadro comparativo
de las propuestas de compra de bienes no Utiles, para
que en funcion de las circunstancias y el monto de los
bienes no (tiles determine una posicién de aceptar o no
la propuesta de compra, o en su caso establecer
condiciones para la compra.

5. ¢ La propuesta es aceptada?
Si: Contintia en la actividad No. 8.
No: Continda en la actividad No. 6.

6. Indica a la Direccion General de Recursos Materiales
los motivos por los cuales se considera que la
propuesta que se presentd no cumple con los requisitos
indispensables para su aprobacion, para que se informe
al interesado y en su caso reconsidere su oferta.

7. Informa al interesado las observaciones hechas por el
Comité para que en su caso reconsidere su oferta y
presente una nueva propuesta de compra si lo
considera conveniente.

Contintla en la actividad No. 2 de este
procedimiento.

8. Remite al comprador interesado, elegido por el
Comité, la propuesta que fue aceptada y/o las
condiciones de venta por los bienes no Utiles propiedad
del Tribunal Electoral.

9. ¢El comprador elegido acepta las condiciones de
venta del Tribunal Electoral?

Si: ContinGa en la actividad No. 12.
No: Continta en la actividad No. 10.

10. Informa al Comité que el comprador elegido no
acepto las condiciones de venta de los bienes no tiles.
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Comité de Desincorporacion

de Bienes Muebles
Improductivos
Direccion General de

Recursos Materiales

Comité de Desincorporacion

de Bienes Muebles
Improductivos
Direccién General de

Recursos Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

Interesado

Direccion de Almacenes e
Inventarios

Direccion de Almacenes e
Inventarios

11. Recibe informe y determina otro procedimiento de
desincorporacion de los bienes no dtiles.

A los Procedimientos:

- Venta de Bienes No Utiles a Empleados.

- Destino Final para Destruccién o Desechos.

- Permuta o Dacion en Pago de Bienes No Utiles.
- Donacién de Bienes No Utiles.

12. Informa al Comité la aceptaciéon de las condiciones
de venta por parte del interesado elegido, a fin de
continuar con el procedimiento de venta de los bienes
no utiles.

13. Recibe informe y gira instrucciones a la Direccién
General de Recursos Materiales para continuar con el
procedimiento de Desincorporacién por Adjudicacion
Directa.

14. Recibe instrucciones y procede a realizar el
procedimiento de desincorporacion de los bienes no
Gtiles a través de la Direccion de Almacenes e
Inventarios.

15. Recibe instrucciones y coordina con el comprador al
gue se adjudicaron los bienes no Utiles, para que se
proceda a realizar el pago y entrega de los mismos.

16. Realiza el pago de los bienes no Utiles adjudicados
en la caja de la Tesoreria del Tribunal Electoral, donde
se le entrega el recibo en dos tantos como comprobante
del pago, uno de los cuales se deberd presentar a la
Direccién de Almacenes e Inventarios para proceder a
la entrega de los bienes no Utiles.

17. Realiza el acto de entrega de los bienes a través del
Acta de Entrega-Recepcion, cotejando contra la relaciéon
de los bienes no utiles, procediendo a la firma del acta
de entrega y de la relacion de los bienes no utiles que
se reciben en el momento del acto.

18. Recaba firmas de los representantes del Tribunal
Electoral y del interesado para concluir con el acto de
entrega de los bienes no Utiles.

19. ¢ Tipo de bienes entregados?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.

Bienes de Consumo: ContinGa en la actividad No.
20.

20. Integra al expediente el contrato y Acta de Entrega —
Recepcion, informa al Comité que el proceso se ha
realizado y concluido y archiva documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VENTA DE BIENES NO UTILES A EMPLEADOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de
Recursos Materiales

Servidor Publico

Direccion General de
Recursos Materiales

Comité de Desincorporacion

de Bienes Muebles
Improductivos
Direccion General de

Recursos Materiales

Servidor Publico /

Participante

De los Procedimientos:

- Desincorporacién por Estado Fisico o Cualidades
Técnicas.

- Venta de Bienes No Utiles a través de Adjudicacion
Directa.

1. Conforme a las instrucciones del Comité, procede a
realizar la venta a empleados a través de:

- Invitacién/Subasta.
- Enajenacion de vehiculos.
2. ¢ Tipo de alternativa?
- Invitacion: Continda en la actividad No. 9.

- Enajenacion de vehiculos: ContintGia en la actividad
No. 3.

3. Informa al usuario de vehiculo por prestacion que se
ha autorizado la desincorporacion del vehiculo, y como
tal, tiene prioridad para su adquisicion, para ello debe
solicitarlo por escrito.

4. Recibe informacién sobre el vehiculo para su
desincorporaciéon por venta a empleados y procede a
elaborar y preparar su propuesta de compra y la
documentacién requerida.

5. Entrega a la Direccibn General de Recursos
Materiales propuesta de aceptacion de adquisicion del
vehiculo y documentacién requerida para proceder con
su tramite.

6. ¢Se reciben propuestas de aceptacion de adquisicion
de vehiculos por prestacion?

Si: Continla en la actividad No. 31.
No: Continda en la actividad No. 7.

7. Informa al Comité que no se presentaron propuestas
de aceptacion de adquisicion de vehiculos como
prestacion autorizados para su desincorporacion.

8. Recibe informe, determina e instruye a la Direccion
General de Recursos Materiales para proceder a la
desincorporacion de los bienes a través de
Invitacion/Subasta.

9. Procede a la invitacion de los servidores publicos del
Tribunal Electoral, colocando la convocatoria a través
de la pagina de Intranet y por los medios que considere
pertinentes.

10. Acude en las fechas sefialadas en la Convocatoria a
la Direccion General de Recursos Materiales para su
registro y solicitar las Bases de la Invitacion de venta de
bienes no dutiles.

11. Recibe Bases y procede a elaborar y preparar
propuesta de la oferta para adquirir los bienes no utiles
de su interés y documentacion requerida.

12. Acude, si lo considera necesario, a realizar una
inspeccién y verificacion de las condiciones, de los
bienes no Utiles para el Tribunal Electoral.
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de
Recursos Materiales

Comité de Desincorporacion

de Bienes Muebles
Improductivos
Direccion General de

Recursos Materiales

Comité de Desincorporacion
de Bienes Muebles
Improductivos

13. Entrega a la Direccion General de Recursos
Materiales la propuesta de oferta y documentacion
requerida conforme a las Bases de la Invitacion.

14. ¢Se presentan propuestas de oferta para adquirir
los bienes no utiles?

Si: Continda en la actividad No. 16.
No: Continla en la actividad No. 15.

15. Informa al Comité que no se registraron y/o
presentaron propuestas de oferta a la Invitacion.

Continta en la actividad No. 25 de este

procedimiento.

16. Realiza el acto de presentacion de ofertas conforme
a las Bases de la Invitacién a empleados, solicitando la
presencia de la Contraloria Interna y la Coordinacién de
Asuntos Juridicos, da apertura a las propuestas, revisa
gue se entregue todo conforme a lo estipulado y
procede a levantar el acta de la sesién, registrando la
participacion de interesados y areas del Tribunal
Electoral.

17. Determina la fecha en que se dara el fallo y lo
integra en el Acta, da lectura a la misma y solicita la
firma de los representantes y entrega copia a cada uno
acusando de recibido.

18. Elabora dictamen y lo pone a la consideracion del
Comité.

19. Recibe dictamen y determina su resolucién, elabora
acta y entrega a la Direccién General de Recursos
Materiales para hacer del conocimiento a los
interesados.

20. Recibe acta del Comité y procede a informar de la
resolucion emitida por este.

21. En la fecha sefialada procede a realizar el acto para
informar sobre la resolucion del Comité, solicitando la
presencia de la Contraloria Interna y la Coordinacion de
Asuntos Juridicos, da lectura al Acta de resolucion del
Comité, procede a levantar el acta de la sesion,
registrando la participacion de los interesados y &areas
del Tribunal Electoral.

22. Informa al Comité de los resultados emitidos durante
la sesién.

23. Recibe informe del acto informativo de la sesion y
procede a confirmar el procedimiento a seguir para la
desincorporacion de los bienes no (tiles o en su caso
gue otro mecanismo se realizara para llevar a cabo la
desincorporacion.

24. ¢Es favorable la desincorporacion por Invitacion a
Empleados?

Si: Continla en la actividad No. 30.
No: Continta en la actividad No. 25.

25. Determina otro procedimiento de desincorporacion
de los bienes no utiles a seguir.

Al Procedimiento:

-Donacion de Bienes No Utiles.
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de
Recursos Materiales

Direccion General de
Recursos Materiales

Comité de Desincorporacion

de Bienes Muebles
Improductivos
Direccion General de

Recursos Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

Servidor Publico /
Participante ganador

Direccion de Almacenes e
Inventarios

26. En su caso determina realizar una subasta para la
desincorporacion de los bienes, gira instrucciones a la
Direccién General de Recursos Materiales para que
ésta se lleve a cabo.

27. Informa a los servidores publicos de la fecha, hora y
lugar en que se realizara el acto de Subasta, solicitando
la presencia de la Contraloria Interna y la Coordinacién
de Asuntos Juridicos.

28. Realiza el acto de Subasta conforme a las
instrucciones del Comité ante la presencia de la
Contraloria Interna y de la Coordinacion de Asuntos
Juridicos, procede a levantar el acta de la subasta,
registrando la participacion de los servidores publicos y
areas del Tribunal Electoral.

29. Informa al Comité del resultado de la Subasta para
obtener su visto bueno y procedencia de la
desincorporacion.

Regresa a la actividad No. 23 de este procedimiento.

30. En su caso confirma a la Direccién General de
Recursos Materiales el procedimiento de
desincorporacion a través de venta a empleados por
Invitacion o Subasta.

31. Recibe determinacion del Comité y/o procede a
realizar la desincorporacion de los bienes no Utiles a
través de la Direccion de Almacenes e Inventarios.

32. Recibe instrucciones, solicita la documentacion
original necesaria a Servicios Generales y a
Contabilidad, y coordina con el servidor publico quién
resulté adjudicado para adquirir los bienes no (tiles,
para que se proceda a realizar el pago y cambio de
propietario.

33. Realiza el pago de los bienes no utiles adjudicados
en la caja de la Tesoreria del Tribunal Electoral, donde
se le entrega el recibo en dos tantos como comprobante
del pago, uno de los cuales se debera presentar a la
Direccion de Almacenes e Inventarios para proceder a
la entrega de los Bienes No Utiles.

34. Realiza el acto de entrega de los bienes a través del
Acta de Entrega-Recepcion, cotejando contra la relacion
la entrega de los bienes no Utiles, procediendo a realizar
la firma del acta de entrega y de la relacion de los
bienes no utiles que se reciben en el momento del acto.

35. Recaba firmas de los representantes del Tribunal
Electoral y del interesado para concluir con el acto de
entrega de los bienes no Utiles.

36. ¢ Tipo de bienes entregados?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.

Bienes de Consumo: ContinlGa en la actividad No.
37.

37. Integra al expediente el contrato y Acta de Entrega—
Recepcion e informa al Comité que el proceso se ha
realizado y concluido y archiva documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DONACION DE BIENES NO UTILES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Presidente  del  Tribunal

Electoral/ Secretaria

Administrativa

Direccion General de

Recursos Materiales

Secretaria Administrativa

Direccion General de

Recursos Materiales

De los Procedimientos:

- Desincorporacién por Estado Fisico o Cualidades

Técnicas.

- Venta de Bienes No Utiles a través de Adjudicacion

Directa.
- Venta de Bienes No Utiles a Empleados.

1. Recibe oficio solicitud de Donacion de Bienes de
instituciones de beneficencia o educativas o culturales o

asistenciales y analiza la peticién.

2. Instruye a la Direccion General de Recursos
Materiales, para que verifique la existencia de bienes
cuya desincorporacion pueda realizarse, haciéndole
entrega del oficio solicitud recibido, para su atencién e

informe del resultado correspondiente.

3. Recibe oficio-solicitud de donacion, remitido por el

Secretario  Administrativo, para su  atencién

conjuntamente con la Direccion de Almacenes e
Inventarios, para consultar la existencia fisica de bienes

no Utiles a desincorporar.

4. ¢ Se tienen bienes no Utiles para desincorporar?
Si: Continta en la actividad No. 7.

No: Continta en la actividad No. 5.

5. Elabora y turna oficio informativo al Secretario
Administrativo, respecto a la no existencia de bienes no
Utiles que pudieran ser desincorporados, anexandole el
oficio-solicitud formulado por la institucion petitoria.

6. Recibe oficio informativo junto con el oficio-solicitud
de donacion, indicando la no existencia de bienes no
Utiles a desincorporar, con base en ello, procede a
formular oficio respuesta dirigido a la institucion
solicitante, notificando la no existencia de bienes para

donacién.
TERMINA PROCEDIMIENTO

7. Prepara informe para la Comision de Administracion
gue se tienen bienes autorizados a desincorporar por
parte del Comité y con la propuesta de destino final para
la solicitud de la institucion

donacién junto con

interesada.
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Comisién de Administracion

Direccion General de

Recursos Materiales

Direccion General de

Recursos Materiales

Coordinacién de Asuntos
Juridicos

Direccion de General de
Recursos Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

8. Recibe informe y de ser procedente autoriza llevar a
cabo el destino final de donacién hacia la institucion
instruye a
Recursos Materiales llevar a cabo su cumplimiento.

interesada e la Direccibn General de

9. Recibe instruccion de la Comisién de Administracion

autorizando el destino final de bienes no Utiles a

desincorporar para proceder a su donacion.

10. Informa mediante oficio a la institucion solicitante,
suscrito por el Secretario Administrativo la existencia de
bienes a ser desincorporados y las acciones que se
llevaran a cabo para realizar la donacion.

11. Solicita la informacién y documentacioén necesaria a
los solicitantes de la donacién a efecto de acreditar su
representacion de la institucion de beneficencia,

educativa, cultural o asistencial.

12. Elabora oficio y lo envia a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos solicitando la elaboracion del
Contrato especificando las condiciones y requisitos.

13. Recibe oficio y procede a elaborar el Contrato, lo
revisa conjuntamente con la Direccion General de
Recursos Materiales, cubriendo todos los requisitos y
una vez que lo haya concluido lo remite a la Direccion
General de Recursos Materiales para su tramite.

14. Prepara la documentacion necesaria para la
formalizacion del Contrato de Donacion con la
institucion solicitante, la relacion de los bienes no Utiles,
e instruye a la Direccion de Almacenes e Inventarios la
preparacion de los bienes a donar para entregar.

15. Mediante el Acta de Entrega Recepcion, realiza el
acto de entrega de los bienes no Utiles, cotejando contra
la relacion de éstos.

16. Procede a recabar las firmas de los representantes
de ambas instituciones en el acta, en el contrato y en la
relacion de los bienes que se entregan, para concluir
con el acto de donacion.

17. ¢ Tipo de bienes donados?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.

Bienes de Consumo: ContinGa en la actividad No.
18.

18. Integra al expediente el contrato de donacién y Acta
de Entrega-Recepcion, informa al Comité de que el
proceso se ha realizado y concluido y archiva

documentacién.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Contrato de Donacién

Contrato de Donacién

Contrato de Donacién

Acta de Entrega-Recepcion

Contrato de Donacién

Acta de Entrega-Recepcion

Contrato de Donacién

Acta de Entrega -Recepcion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PERMUTA O DACION EN PAGO DE BIENES NO UTILES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de

Recursos Materiales

Comision de Administracion

Direccion General de

Recursos Materiales

De los Procedimientos:

- Desincorporacién por Estado Fisico o Cualidades

Técnicas.

- Venta de Bienes No Utiles a través de Adjudicacion

Directa.

1. Establece negociacién para dar en permuta o dacién
en pago bienes no utiles del Tribunal Electoral con
personas morales que les pueda interesar.

2. Solicita a la empresa u organismo presentar sus
propuestas de permuta o dacién en pago de los bienes
no Utiles que se tengan almacenados.

3. Realiza el andlisis costo beneficio de efectuar la
permuta o dacién en pago de los bienes no utiles y
determina su viabilidad.

4. Prepara informe para la Comisién de Administracion
gue se tienen bienes autorizados a desincorporar por
parte del Comité y con la propuesta de destino final por
permuta o dacion en pago junto con la solicitud de la
institucion interesada.

5. Recibe informe y de ser procedente autoriza llevar a
cabo el destino final mediante permuta o dacién en
pago con la institucion interesada e instruye a la
Direccién General de Recursos Materiales llevar a cabo
su cumplimiento.

6. Recibe instruccion de la Comisién de Administracion
autorizando el destino final de bienes no Utiles a
desincorporar para proceder a su permuta o dacién en
pago.

7. Informa mediante oficio informativo a la institucion
solicitante, suscrito por el Secretario Administrativo la
existencia de bienes a desincorporar mediante permuta
0 dacion en pago, solicitandole por escrito la aceptacion
de las condiciones para poder iniciar con el proceso.

8. Solicita la informaciéon y documentacion necesaria a
la empresa u organismo con quien se realizara la
permuta o dacién en pago a efecto de acreditar su
representacion.

9. Indica, previa consulta con el Secretario

Administrativo a los solicitantes, lugar, fecha y horario
para la suscripcion y formalizacion del Contrato de
Permuta o Dacion en Pago.
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Coordinacién de Asuntos

Juridicos

Direccion General de

Recursos Materiales

Direccion de Almacenes e

Inventarios

10. Elabora oficio y lo envia a la Coordinaciéon de
Asuntos Juridicos solicitando la elaboracién del

Contrato especificando las condiciones y requisitos.

11. Recibe oficio y procede a elaborar el Contrato lo
revisa conjuntamente con la Direccion General de
Recursos Materiales, cubriendo todos los requisitos y
una vez que lo haya concluido lo remite a la Direccion

General de Recursos Materiales para su tramite.

12. Prepara la documentacion necesaria para la
formalizacién del Contrato de Permuta o Dacién en
Pago con la empresa u organismo interesado, la
relacion de los bienes no utiles que se entregaran y en
su caso aquellos que se recibiran, e instruye a la
Direccion de Almacenes e Inventarios para la
preparacion de los bienes a entregar y/o en su caso a

recibir.

13. Lleva el acto de entrega de los bienes a través del
Acta de Entrega- Recepcion, en caso de recepcion,
coteja contra la relacién la entrega o intercambio de los
bienes y procede a la firma del contrato y de la relacion
de los bienes no Utiles que se reciben o bienes que se

entregan en el momento del acto.

14. Recaba firmas de los representes del Tribunal
Electoral y/o de la empresa u organismo en el contrato,
en el acta y en la relacién de bienes no Utiles que se
reciben o bienes que se entregan, para concluir con el

acto de permuta o dacion en pago.

15. Procede a dar de alta en los registros documentales
y en los sistemas de control de inventarios los bienes

gue se hayan recibido en permuta.
16. ¢ Tipo de bienes permutados o dados en pago?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de

Bienes Instrumentales.

Bienes de Consumo: Continla en la actividad No.
17.

17. Integra al expediente el contrato de Permuta o
Dacién en Pago y Acta de Entrega-Recepcion, informa
al Comité de que el proceso se ha realizado y concluido

y archiva documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Contrato de Permuta o Dacién

en Pago

Contrato de Permuta o Dacién

en Pago

Contrato de Permuta o Dacién

en Pago

Acta de Entrega-Recepcion

Contrato de Permuta o Dacién

en Pago

Acta de Entrega-Recepcion

Contrato de Permuta o Dacién
en Pago

Acta de Entrega-Recepcion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIA DE BIENES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Presidencia del Tribunal

Electoral

Secretaria Administrativa

Direccion General de

Recursos Materiales

Comité de Desincorporacion

de Bienes Muebles
Improductivos
Direccion General de

Recursos Materiales

Comisiéon de Administracion

Direccion General de

Recursos Materiales

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Establece acuerdo con otro organismo del Poder
Judicial, para realizar una transferencia.

2. Solicita a la Secretaria Administrativa someter a
punto de acuerdo a la Comisién de Administracién dicha

transferencia.

3. Recibe solicitud de la Presidencia e instruye a la
Direccién General de Recursos Materiales para integrar
el Expediente de la Propuesta de Desincorporacion,

recabando la documentacién que se requiera.

4. Presenta la propuesta de desincorporacion al Comité

para proceder a su autorizacién de destino final y baja.

5. EvalGa la Propuesta de Desincorporacion y emite

acuerdo de la desincorporacién de los bienes y
determina su destino final e informa a la Direccion

General de Recursos Materiales.

6. Recibe acuerdo del Comité y somete a punto de
acuerdo la transferencia de bienes ante la Comisién de

Administracion.

7. Recibe punto de acuerdo para realizar la
transferencia de bienes, y de ser procedente autoriza
llevar a cabo la transferencia de bienes con el
organismo del Poder Judicial e instruye a la Direccion
llevar a cabo su

General de Recursos Materiales

cumplimiento.

8. Recibe instruccion de la Comisién de Administracion
autorizando la transferencia de bienes a otro organismo
del Poder Judicial.

9. Informa mediante oficio informativo al organismo del
Poder Judicial, suscrito por el Secretario Administrativo
la autorizacién de transferencia de bienes, solicitandole
por escrito la aceptacion de los términos para poder

iniciar con el proceso.

10. Solicita la informacion y documentacion necesaria al
organismo del Poder Judicial con quien se realizara la

transferencia de bienes.

11.
Administrativo a los representantes el organismo del

Indica, previa consulta con el Secretario
Poder Judicial, lugar, fecha y horario para la suscripcién

y formalizacion del convenio de transferencia de bienes.

Expediente de la Propuesta de

Desincorporacion

Expediente de la Propuesta de

Desincorporacion

Punto de Acuerdo

Acuerdo de Autorizacion

Acuerdo de Autorizacion
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AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de

Recursos Materiales

Coordinacién de Asuntos
Juridicos

Direccion General de

Recursos Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

12. Elabora oficio y lo envia a la Coordinacién de
Asuntos Juridicos solicitando la elaboracién del

convenio especificando los términos.

13. Recibe oficio y procede a elaborar el convenio lo
revisa conjuntamente con la Direccion General de
Recursos Materiales, cubriendo todos los términos y
una vez que lo haya concluido lo remite a la Direccion
General de Recursos Materiales para su tramite.

14. Prepara la documentacién necesaria para la
formalizacién del convenio de transferencia de bienes
con el organismo del Poder Judicial, la relacién de los
bienes que se entregaran y en su caso aquellos que se
recibirdn, e instruye a la Direccion de Almacenes e
Inventarios para la preparacién de los bienes a entregar
y/o en su caso a recibir.

15. Lleva el acto de entrega de los bienes a través del
Acta de Entrega-Recepcion, en caso de recepcion,
coteja contra la relacién la entrega o intercambio de los
bienes y procede a la firma del convenio y de la relacién
de los bienes que se reciben o bienes que se entregan
en el momento del acto.

16. Recaba firmas de los representes del Tribunal
Electoral y/o del organismo del Poder Judicial en el
convenio, en el acta y en la relacion de bienes que se
reciben o bienes que se entregan, para concluir con el
acto de transferencia.

17. Procede a dar de alta en los registros documentales
y en los sistemas de control de inventarios los bienes
gue se hayan recibido en transferencia.

18. ¢ Tipo de bienes transferidos?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.

Bienes de Consumo: ContinGa en la actividad No.
19.

19. Integra al expediente el convenio de Transferencia y
Acta de Entrega-Recepcion, informa al Comité que el
proceso se ha realizado y concluido y archiva

documentacién.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Convenio de Transferencia

Convenio de Transferencia

Convenio de Transferencia

Acta de Entrega-Recepcion

Convenio de Transferencia

Acta de Entrega-Recepcion

Convenio de Transferencia

Acta de Entrega-Recepcion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESTINO FINAL PARA DESTRUCCION O DESECHOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de

Recursos Materiales

Direccién de Almacenes e
Inventarios

Direccién de Almacenes e
Inventarios

De los Procedimientos:

- Desincorporacion por Extravio, Robo o Pérdida
Total por Daflos Materiales.

- Desincorporacién por Estado Fisico o Cualidades
Técnicas.

- Venta de Bienes No Utiles a través de Adjudicacion
Directa.

1. Conforme al destino final autorizado por el Comité
procede a realizar el destino final.

Destruccién: ContintGa en la actividad No. 2.
Desechos: Contintia en la actividad No. 7.

2. Salicita la intervencién de la autoridad competente en
conocer sobre los procesos de destruccion de bienes no
utiles.

3. ¢Intervendra la autoridad competente?

Si: Continta en la actividad No. 4.

No: Continta en la actividad No. 5.

4. Acuerda y determina con la autoridad competente el
método idéneo para llevar a cabo materialmente la
destruccion, el lugar, dia y hora, para llevar a cabo este
procedimiento.

5. Notifica a la Secretaria Administrativa o autoridad
competente la fecha, hora, lugar y método para la
destruccion de los bienes no utiles y da instrucciones a
la Direccion de Almacenes e Inventarios, para llevar a
cabo el acto de destruccion.

6. Recibe instrucciones y efectia la destruccion de los
bienes no utiles con autorizacion de baja, debiendo
levantar el Acta de Destruccion de los Bienes no Utiles
asentando los hechos sucedidos en el evento.

7. Requisita el Acta de Destruccion o de Desechos de
Bienes no (tiles, firmando los asistentes al acto, y en su
caso anexa al acta el testimonio emitido por la autoridad
gue le corresponda conocer de esto; al término de ello
Almacenes e Inventarios procedera al traslado de los
bienes destruidos o desechados para ser retirados de
las instalaciones del Tribunal Electoral.

8. ¢ Tipo de bienes destruidos o desechados?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.

Bienes de Consumo: Continlia en la actividad No. 9.

9. Integra al expediente el Acta de Destruccion p de
Desechos de Bienes no utiles, informa al Comité que el
proceso se ha realizado y concluido y archiva
documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Acta de Destruccion de Bienes
no utiles

Acta de Destruccion o de
Desechos de Bienes no utiles

Acta de Destruccion o de
Desechos de Bienes No Utiles
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Almacenes e
Inventarios

Coordinacién Financiera

Jefatura de Unidad de

Contabilidad

De los Procedimientos:

- Desincorporacién por Extravio, o Pérdida Total por
Dafios Materiales.

- Donacién de Bienes No Utiles.
- Permuta o Dacion en Pago de Bienes No Utiles.
- Destino Final para Destruccién o Desechos.

- Venta de Bienes No Utiles a través de Licitacion
Puablica.

- Venta de Bienes No Utiles a través de Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Personas.

-Venta de Bienes No Utiles a través de Adjudicacion
Directa.

- Venta de Bienes No Utiles a Empleados.
- Transferencia de Bienes.

1. Una vez que se haya realizado el procedimiento de
destino final autorizado y/o solicitud de recuperacion del
valor del bien via seguro, procede a cancelar los
registros documentales y los correspondientes en los
sistemas de control de inventarios.

2. Elabora el los Bienes

Instrumentales.

Infforme de Baja de

3. Integra el Informe de Baja de Bienes y el Acuerdo de
Autorizacién para la Desincorporacién de los Bienes al
Expediente de la Propuesta de Desincorporacion.

4. Turna copia del Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion, conteniendo la documentacion que
ampara el destino final, a la Coordinacion Financiera
para que se proceda a la cancelacién de los registros
contables correspondientes, dando de baja dichos
bienes del patrimonio institucional.

5. Recibe Expediente de la Propuesta de
Desincorporacioén conteniendo la documentacion que
respalda dicho evento, analiza ésta y turna a la Jefatura
de Unidad de Contabilidad.

6. Recibe Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion  procediendo a realizar las
modificaciones o cancelaciones de los registros

contables correspondientes, dando de baja dichos
bienes del patrimonio institucional.

7. Archiva y resguarda los documentos administrativos y
contables que amparan la desincorporacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Informe de Baja de Bienes

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO
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DESINCORPORACION POR EXTRAVIC, ROBO O PERDIDA TOTAL POR DANOS MATERIALES

ACTIVIDADES

En s e daranis &
el W e ek

INICIA PROCEDIMIENTS

1. En casc de robo, extravio o
pérdida total por dafos
materiales del blen a su carga,
debera informar y  solicitar
apoya a la Direccidn General
de Recursos Humanos a través
de la Direccion de
Administracidn de Riesgos,

2. i Tipe da siluaciin?

En caso de robo: Continda en
la actividad Mo, 3,

En caso de extravio o pérdida
total por dafos materiales:
Continda en la actividad Meo.

5

3 Acude ante Agencia del
Ministerio Poblico v formula la
denuncia correspendiente  y
obtiene el Acta Ministerial de
Averiguacion Previa en original
cerificada.

4, Elabora oficio v entrega el
Acta Ministerial de
Averiguacion Previa en original
cerificada a la Secretaria
Adeanistrativa,

Continga en la actividad Ne,
T de este procedimiento.

5, Levanta Acta Administrativa
Cireunstanciada ante el bulas
de su Unidad Administrativa,
firmande el acta v solicita la
firma de dos testigos gue
avalen los hechos.

&, Elabora oficic v entrega en
original & Acla Administrativa
Circunstanciada a la Secretaria
Admanistrativa,
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7. Recike e Ofico v Acta

anginal del caso, ¥ o tuma ala

Direccidn General de Recursos

- Humanes para dar el tréamie

@ carrespondiente ante la

compafia de seguros, envia

copia a la Direccidn General de
Recurses Maleriales.

B. Recibe =l Cfido v Acta
9 anginal del caso, v lo tuma a la
D@] Direccién de Administracitn de
Riesgos para su  tramite

carespondients ants la
compania de seguros.

9. Recibe el Cfido v Acta
afginal el casa y proceds a s
tramite comespondiente ante la
J compania de SBgUras,

mantiene  informada a  la
Direccian General de Recursas
Materiales vy Direccion  de
E Almacenes e Inventarios scbre

B &l avance de las gestiones.

Al Procedimiento:
= Administracion de Riesgos.

10. Recibe copias del Oficio y
Ij’ Acta del caso y lo tuma a la
1& Direccion  <de  Almacenes e
Inventarios para su  tramite

carrespondiente.

11. Redibe copias del Oficio y
Acta del caso y procede a3
integrar =l Expedientz de la

Propuesta de
Desincorporacion, recabanda la
documentacian que -

reguiera, asl come elaborar gl
Dictamen de no ulifidad.
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(2
12. Pane a consideracien de la
Direccion General de Recursas
¥ Materiales |z Fropuesta de
E2 b Desincorporacian, para

presentar al Comité (sdlo en
caso de siniestro).

13, Recibke y nreviga la
Propuesta de Desincorparacicn
¥ v la presenta al Comité para
E% proceder a su autorizacidn de

desfino final ¥y baja (sdlo en
caso de siniestro).

14. Evalia la Propuesta de
r Desincorporacién y  determina

14 procedencia de
desincerparacian.
15, iEs  procedente la
5 Propuesta de
18 Desincorporacion?

Ma | Si: Continda en la actividad
Mes. 1T.
Mo: Continda en la actividad
No. 16.

16. Emite acuerdsc de no
procedencia de la Propuesta de
Desincorporacién ¥ solicita
mayor sustento para proceder a
su desincorporacian,

Continda en la actividad Ne.
10 de este proecedimiento.
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ACTIVIDADES

’%

17. Emite el acuerdo de
autorizacion para la
degincorparacian de los bienes,
&n caso de siniesiro,
determinar su destino final v en
case de bienes instrumentales
autarizar su baja; levanta acta
die la sesian e infarma a la
Direccidn General de Recursos
Materiales para su tramite.

18, Recilke acuerdo  de
desincorporacian e instruye a la
Direccion  de  Almacenes e
Inwentarios para su  framite
correspandienite.

19. Con base en el acuarda de
autorizacian de| Comité,
procede a realizar el desting
final.

20, Pone a disposicion de la
compafiia aseguradora =l bien
¥ Bn casa de que proceda el
SRGUrS, la campafia
determinard sl e le entrega e
se desecha.

Z1. Recibe informacion si fue
recuperade ¢ valor del blen via
seguro y en caso de un bien
siniestrado el desting que se le
dara, actualiza su expediente.

22, iDestino o procedimiento
que sigue?

Para su  destruecién o
desecho: Al Procedimiento

Destino Final para
Destruccion o Desechos.
Para su Baja: Al

Procedimiento de Baja de
Bienes |nstrumentales,
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DESINCORPORACION POR ESTADO FISICO O CUALIDADES TECNICAS

LINTNAD: GOMIHESTRATTY.A
RESPORSABLE DE ACTIVG
FLIO

DIRECCICH GEMERAL DE
RECURS0S MATERIALES

CONTE DE DESNCORPORACION
OE BIEMES WUEBLES
IMPRODUCTIVICS

DIRECCICH DE ALMACENES B
INVEKTARIDS

ACTIVIDADES

I: INICIC

INICIA PROCEDIMIENTS

1. En <aso de gue se
identifique la existencia de
bienes cuyo estado fisico o
cualidades técnicas va no
resultan dtiles o funcionales
para &l servicio que estaban
destinados, elabora
justificacién  téenica y la
envia a la Direccién General
de Recursos Materiales.

2 Fecibe  justificacian
técnica y procede a integrar
el  Expediente de la
Propuesta de
Desincorporacion,
recabande la dacumeniagian
Gue Se reguiera.

2. El valor aciual de cada
une de ks bignes se hara
con base a los registros que
se lienen en el Sistema de
Bienes Instrumentales.

4. En su ¢aso solicita avalie
con empresa especializada
para determinar el valor de
venta del bien instrumental,
e integra al Expediente
Propuesta.

% Revisa la Propuesta de
Degincorporacidn vy la
presenta al Comité  para
proceder a su autorizacian
e desting final v baja.

B, Evalia la Propuesta de
Desincorporacion W
determina procedencia de
desincarparacidn,
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DESINCORPORACION POR ESTADO FISICO O CUALIDADES TECNICAS

URIDAD ADMIKETRATIVA
EESFORSAILE OE ACTRO

DIRECSION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESINCCRPCRACICH
DE FENES MURALES
IMFRGDUETIVGE

CIREGGION DE ALMACENES E
HVENTARIDS

ACTIVIDADES

FiM

[

7. (Es procedente [a
Propuesta de
Desincorporacion?

&i: Continda en la
actividad No. 9.
No: Continia enm la
actividad No. 8.

g, Emite acuerde de na
procedencia de la Propuesta
de  Desincorporacion y
solicita a la  Direccion
General  de Recursos
Materiales a través de |a
Direccién de Almacenss e
Inventarios para proceder a
su reasignacian.
rebabiliacion a
reaprovechamiento,

TERMIMNA
PROCEDIMIENTO

=3 Emite acuerde de
autorizacian para la
desincorporacion de los
bignes ¥ determina sy
desting final & informa a la
Direccidn General de
Recursos Materiales.

10, Recike e acuerdo de
autanzacion e la
desincorporacion & instruye
a la Direccion de Almacenes
e Inventarios  proceder con
el desting fimal.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

DESINCORFPORACION POR ESTADO FISICO O CUALIDADES TECNICAS

UNIDAD ADMINIETRATIVE COMITE DE DESINCCRFORATICN

DIEECCION GEMNERAL TE DIRECTION OF ALMECENES B
RESPOMNSABLE DE ACTRO DE BIEWES MUEBLES INVEMTARIGE

FLID RECURSES MATERIALES IFRCOUETIVGS

ACTIVIDADES

x

=

qupe

11. Con base en el acuerdo
de autorizacion del Comitg,
lleva a cabo el dastine final,

A los Procedimientos:

- Venta de Bienes No
Utiles a través de
Licitacidn Piblica,

- Venta de Eienes No
Utiles a  través e
Invitacion Restringida a
Cuande  Menos Tres
Personas.

- Venta de Eienes No
Utiles a  través e
Adjudicacion Directa,

= Venta de Bienes No
Utiles a Empleados.

- Donacion de Bisnes Mo
Utiles.

- Permuta o Dacidn en
Pago de Bienes No Utiles.
=  Destine  Final para
Destruccion o Desechos.
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VENTA DE EBIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUELICA

COMITE CE CESIHCORPORACIIN

CIREGGICN GEMERAL DE
RECURSOS MATERIALES

DE BIEMES MUERLES
PAPRODUSTIVES

NTERESADC

DRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIGS

ACTIVIDADES

Dl
Pz

Si

Del Procedimiento:
= Deslncorporacion  per
Estado Fisico o
Cualidades Técnicas.

1. Elabara vy presenta al
Comité para su Vo. Bo. la
Convocatoria para llevar a
cabo la venta a través de
Licitacién Publica de bienes
no  dides propledad  del
Tribunal Electoral.

2. Recike v analiza el
contenido de la
Canvocataria de  Licitacian
Publica.

3, iltorga & Vo, Bo, a la
Canvocataria?

Si: Continda en la
actividad Mo. 6.
Me: Continta  en  la
actividad No, 4,

4, Indica a la Direccion
General  de  Recursos
Kateriales los melives por
las cuales se considera que
la Convocatoria presentada
no cumple con los requisitos
para  su  publicacidn, ¥
devuelve  para  gue  se
realicen los ajustes
MECEEanos.

5 Reafiza oz ajustes
necesarios, tomando  en
cuenta las observaciones
hechas por el Comité, para
pressntar a esle una nueva
propussta de Convocatarnia,

Continia en la actividad
No. 2 da aste
procedimiente,
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

QIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESINCOAPDRACIDN
DE BERES MUEILES
IMFRACOUCTOS

INTERESADD

O e e ©=*€ | ACTIVIDADES

&, Procede a la publicacian

Diaria  Oficial  de
Federacion y en los medios
gue e consideren
perlinentes,

sefialadas En
Caonvocataria a sclicitar las

Puklica a la  Direccién
General de Recursos
Materiales,

&, :La consulta de las bases
imiplica algin cosio?

Si: Continda en
actividad No. 9.

Woi  Continda  en
actividad No. 11.

9. Cubre la  cantidad
sefialada por la consulta de
las Bases, pagando en la
caja de la Tesoreria del
Tribunal Electoral. donde se
l2 entrega el recibo en dos
fantos como  comprobants
del page, une de los cuales
debera presentar a
Dirgccidn General de
Recursos  Materiales  para
que se le enlregue una copia
de las Bases de
Canvocatana,

10. En =su caso recibe copia
del recibo y de pago ¥
procede a hacer entrega de
las Eases de

interesados gue asi se lo
hayan soliciade,

de la Convocatoria en el

7. Acude en las fechas

Bases de Ila Licitacion

Convocatoria a los
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VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

COMNITE DE DESINCORPORAC KK

CIRECGICON DE ALMACENES E
MVENTARKDS

ACTIVIDADES

DERECEIIN GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES ek INTERESARG
11
¥
12
¥
13
a0
11"'_,
Mea
L
15

11. Recibe Bases y procede
a elaborar v preparar
propuesia de la oferta y
dacumentacidn requerica.

12. Acile a las
imstalaciones del Tribunal
Electoral (si lo considera
necesaric) a realizar una
ingpeccidn y verificacidn de
las condiciones, de los
bignes no Ofiles para el
Tribumal Electaral.

13. Enfrega la propuesta de
cferta  y  decumentacicon
requenda en las Bases, para
proceder @ su registrg,

14, L5e  registran wia
presentan  propuestas  de
ofera™

5ii  Continbla en la
actividad No. 16.
Ho: Continda en  la
actividad No. 15.

15. Informa al Comité gue no
13 regesiraron wha
presentaron propusstas de
elerta a la Licitacién Plblica,

Continda en la actividad
Ho. 23 da este
procedimiento,
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VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

CIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESINCORFORLC IO
DE BIEMES MUEBLES
IMFROCUCTR' 05

INTERESADG

DEESC|ON BE ALMACENES £
INVENTARICS

ACTIVIDADES

18

16, Realiza e Acle de
Presentacién  de  Clertas
conforme a las Bases de la
Licitacian FPklica,
salicitanda la presencia de la
Confraloria  Intema v [a
Coordinacidn  de  Asuntos
Juridicas, da aperfura a las
propuestas, revisa que se
entregue toda canforme a la
estipulado ¥y procede a
levantar el acta de |2 sesidn.
registrando la paricipacion
de lag interesados v areas
del Tribunal Electaral.

17. Determina la fecha en
gue e dard el falle v o
integra en el Acta, da lectura
a la misma y solicita |a firma
de los presentes v entrega
copla a cada ung de ks
interegados participantes
acusando de racibido.

1. Elabara cuadra
camparativa de las
propuestas y dictamen y o
presenta al Comité,

19, Recibe dictamen v
cuadra camparativa ¥
determina fallo yo procede a
declarar como desierta la
Lichacion Publica, elabora
acta y enfrega a la Direccion

General da Recursas
Materiales para hacer del
canacimiente a las
participantes.
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VENTA DE EIEMES MO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA
EEITE BE BEEHESAPRASTN

DIREGCKIH GERERAL DE
RECUR 555 MATERIALES

DE EIEKES MUEBLES
MPRCOUCTIOS

MTERESACDD

RECCION DE ALMACENES E
INVENTARIGS

ACTIVIDADES

23

20. Recibe acta del Comité y
procede a realizar e acto
para informar del fallo yo
declarar desierta la
Licitacién Piblica.

21. En la fecha sefalada
procede a realizar e acto
para infarmar del falla wo
declarar desierta la
Licitacicn Fublica,
solicitando la presencia de la
Contraloria  Imerma v la
Coordinacion de Asuntos
Juridices, da lectura al Acta
de resalucidn del Comité,
procede a levantar el acta de
la sesign, registrando la
participacion di las
inferesados vy dreas  del
Tribumal Electoral.

22, Inferma al Comité de las
resultadeos emitidos durante
la sesidn,

23, Recibe informe del acto
informative de la sesign y
procede  a  confiernar el
procedimients a seguir para
la enajenacidn de los bienes
ne dtiles o en sy caso gué
clra mecanisma se realizara
para llevar a caba la
desincorporacion,
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VENTA DE BIEMES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

DIRESCHIN GENERAL DE
RECLRSOS MATERIALES

COMTE DE CESINCORPCRACICN
[CE BIEMES MLIEELESR
APRODUS TIVES

HTERESADD

DIRECCICHN DE ALMACENES E
INVENTARKDS

ACTIVIDADES

]

S 04

Na

2%

26

24, iEs faworable la
desincarporacion por wventa
mediante Licitacién Pablica?

5 Continda em  la
actividad No. 26,
Ho:  Continda en  la
actividad Mo, 25,

25, Dietermina atro
procedimiento de
desincarparacion de  |os
Eagmes no Ohles.

Al Procedimiento:

- Venta de Bienes HNo
Utlles a  iravés de
Invitacion Restringida a
Cuando Menos Tres
Personas.

26. En su caso confima a la
Diraccion Ganeral de
Recursos  Materiales el
procedimients e
desincorporacion por venta a
través de Licitacion Publica.

2T, Redbe determinadan
del Comité v procsde a
realizar el procedimiento de
desincorporacidon de los
biemes no utiles a ravés de
la Direccidn de Almacenes e
Inventarios.

28, Reclbe instrucclones y
ceardina con el interesade
que resultd adjudicado para
adouirr los bienes no Otiles,
para que se proceda a
realizar &l paga v entrega de
los mismos.
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VENTA DE EIEMES MO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA
[]

GHMITE BE CESIHLCRPORAGIGH
DIRECCION GEKERAL DE DIRECGION DE ALMAGENES E
RECUR 555 MATERIGLES et [HTERESALD IKVENTARIGS ACTIVIDADES

29. Realiza el pago de los
bieres no Otiles adudicadas,
pagandos en la caja de la
28 Tesoreria  del  Trbunal
Electoral. donde se  le
eritrega el recibo en dos
tantos comwo  comprobante
del pago, une de los cuales
se deberd presentar a la
Direccicn de Almacenes e
Inventarias para proceder a
la entrega.

3. Procede a realizar el
acle de entrega de oz
20 bienes a través del Acta de
Entrega-Recepcidn,

cotejande canfra la relacidn
la entrega de las bienes no
utiles y se proceds a realizar
la firma cel Acta de Entrega
y relacién de los benes no
ufiles gue se reciben en el
mamenta en el acte,

31. Fecaba firmas de las
- representantes del Tribunal
Electoral v del Inleresado
para cancluir can el acto de
entrega de los bienes no
iles,
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VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

COMITE DE DESINGORFORAGION
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE ALMATENES E
RECURSOS WATERLALES u‘lglmga“ INTERESADO BIVERTARKIE ACTIVIDADES

32, iTipo de  bienes
enlregadas?

Bienns
Instrumartaks

Bienes Inztrumentales: Al
Procedimiento de Baja de
Genos de | Blenes Instrumentales.
Corsume Bienes de Consumo:
Continda en la actividad
Ho. 33,

33, Integra al expediente el
contrata y Acta de Entrega-
3 Rewapeidn, informa al
Comité de que el proceso se
ha realizade v concliida y
archiva documentachan.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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VENTA DE BIENES NQO UTILES A TRAVES DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDD MENDS TRES PERSONAS

DERECCHIN JERERAL DE
RECURS05 MATERIALES

CORITE DE DESNCORPORACICH

DE BIENES MUEBLES
INPROSUCTROS

INTERESADD

HRECCICH DE ALMACENES E
YVENTARIDS

ACTIVIDADES

Q

Me

Si

De los Procedimientos:
= Desincorporacion  por
Estado Fisico o
Cualidades Técnicas.

- Venta de Eienes Mo
Utiles a  wavés  de
Licitacidn Plblica.

1. Elabora y presenta al
Comité & contenids de la
Invitacion  Restringida a
Cuando Mernas Tres
Fersonas para realizar la
venta de bienes no dtles,

2. Recibe y analiza el
contenide de la Invitacién
Restringida 8 Cuanda
Mencs Tres Persanas,

3. ;0Otorga el VolBo. a la
Invitacian?

Sii Continka  en  |la
actividad No, 6.
Ho: Continla en  la
actividad No. 4.

4, Indica  a la Direccidn
Ganeral da Recursas
Materiales los mativos por
los cuales considera gue el
contenide de la Invitacién
Restringida a Cuanda
Menos  Tres Perscnas
presentada no cumple con
log requisitos indispensakies
para su difusidn, y deviehe
para que se realicen los
ajustes necesarios.
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WVENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

COMITE DE DESINCORPORACIKIN

DIARECION SEWERAL DF OE BIENES WUEBLES INTERESADS R v i s B ACTIVIDADES
5  Realiza los  ajustes
necesaries,  tomando  en
g cuenta las observaciones

F 3

hechas por el Comité, para
presentar a £l UNa nUeva
propuesia,

Continda en la actividad
HNo. 2 de este
procedimienta,

E. Procede a la difusidn de la
Invitacion  por los medios
que 1= consideren
petinentes,

7. Toma conocimienta de la
Invitacion y del contenido de
la  mistma,  proceds &
elabarar ¥ preparar
propuesta de la oferta v
documentacidn requerida.

2. Acude a las instalaciones
del Tribunal Electoral (s o
considera  necesaria)  a
realizar una inspeccidn y
werificacion de las
condiclones, de loz blenes
na dtiles puestos en venta
par el Tribunal Electoral.

9, Enfrega a la Direccidn
General e Recursas
Materiales la propuesta de
oferta y  documentacion
requerida en la Invitacidn,
para proceder a su registro.

10. 4 Se registran propuestas
de afarta?

5ii  Continla en la
actividad No.12,
No:  Continda  en la
actividad No. 11.
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VENTA DE BEIENES NO UTILES A TRAVES DE INVITACIOM RESTRINGIDA & CUANDO MENOS TRES PERSONAS

CERECCHON GENERAL DR
RECURSOS MATERIALES

SOMITE DE DE SN CORPORACINH
DE BIENES MUEBLES
IMFRODUCTR'OS

INTERESADD

CIRRSCICN DE ALMACENES |
MVENTARIDS

ACTIVIDADES

©

11, Inferma al Camite que o
se registraron propuestas de
cferta a la venta de bienes
no dtiles a  fravés  de
Invitackin ~ Restringida  a
Cuandae Menos Tres
Parsonas.

Continia en la actividad
Ho. 19 de este
procedimienta,

12. Realiza e Aclo de
Fresentacion de  Cfertas
cenfarme a lo estipulada en
el contenido de la Invitacion,
solicitands la presencia de la
Contraloria Interma vy la
Coordinacin  de  Asuntos
Juridicos, da apertura a las
propuestas, revisa gque s
entregue todo conforme a lo
estipulade  y  procsde &
levantar el Acta de la sesidn,
registranda la paricipacidn
da los interesados y areas
desl Tribsunal Electaral.

13 Determina la fecha en
que se dard fallo v la integra
en el Acta, da leclura a la
misma y solicita la firma de
los  presentes  y  entrega
copia 8 cada umo de los
paricipanies  acusande de
recibo.

14. Elabora cuadro
comparativo de lag
propuestas y diclamen y s
presenta al Gomite.
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VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

DMECCHH GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESIRCORPORACION
DOE EIEHES MUEBLES
IMPRCOLCTIVOS

INTEREZADD

EIRESCROM DE ALMACENES E
IYERTARIDE

ACTIVIDADES

15

15. Recibe dictamen vy
cuadro comparative, analiza
¥ determing fallo yio procede
a declarar eoma desieta la
Invitacion ~ Restringida a
Cuanda Maenos Tres
Parsonas. elabora Acta v
entrega  a la Direccidn
General de Fcursos
Materiales para hacer del
conacimiento de [=}]
interesados.

16, Recbe =&l Acta del
Comuté v prepara e aclo
para informar & falle yo
declarar deslerta e
Invitacion ~ Restringida a
Cuando henos Tres
Personas.

17. En fecha sefalada
procede a realizar el acto
para infarmar del falla yie
declarar desierta la
Invitacién, solictanda  |a
presencia de la Contraloria
Interna ¥ la Coordinacisn de
Asuntes Juridicas, da lectura
al Acta de resclucion del
Comité, procede a levaniar
el acta d= la sesion,
registrande |la participacian
de los interesados v dreas
del Tribunal Electoral.

18. Informa al Comité los
resultados emitidos durante
la sesian,
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MAECCION OERERAL DE | CWMITE DE DESNCORAPORACKS DIRECCION DE ALMACENES E
RECURSOS WATERLALES n?&mﬂfs INTERESADD BYERTARKDS ACTIWDADES

—— D T
> 19. Recibe informe del acto
¥

informative de la sesion y
18 procede a confimnar el
procedimients 8 seguir para
la enajenacidn de los bienes
na Gtiles o en su caso que
oiro mecanismo se realizara
para  llevar a cabo la
desinearparacian.

2. iEs favorable la

¥ desineorparacian por
aj Invitacion  Restringida a
ﬂ Cuande herns Tres
Perscnas?
Mg
Si: Continga an la
actividad No, 22,
Mo:  Comtinda  enm la
actividad No. 21,
¥ 21, Dieterming otra
2 pracedimients de

desincorparasion  de  las
bienes no diles.

&l Procedimiento:

- Venta de Bienss No
Utiles a traves de

Adjudicacion Directa.

22, Confirma a la Direccidn
General e Recursas
MMateriales el procedimienta
de desincorporacion por
wventa a través de Invitacion
Resingida  a  Cuanda
Menes Tres Persanas,

X

A 2% Recibe determinacién
4 dal Comité y procede a
23 realizar el procedimientc de
desincorporacion de  los
bienes no Utiles a fravés de
la Direccidn de Almacenes e

[j Inventarios,
5
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EERECCHIN GENERAL DR
RECURSOS MATERIALES

SOMITE DE DESNCORPORACIH
DE BIENES MUEBLES
IMFRODUCTR'OS

INTERESADD

CIRESCICN DE ALMACENES |
MVENTARIDS

ACTIVIDADES

24

24, Recibe instrucciones y
cearding con el interesada
gue resultd adjudicada para
adquirr los bienes no dtiles,
para gue proceda & realizar
el page vy entrega de ks
ISMas.

23, Realiza el pago de las
bienes no  dtiles gue e
fusron  adjudicados en |a
caja de la Tesoreria del
Tribunal Electoral, donde =e
le entregara el recibo en das
tantas  como  comprebants
de pago, uno de los cuales
se debera presentar a [a
Direccién de Almacenss e
Inventarios para proceder @
la entrega de los bienss no
Uiles.

25, Realiza el acic de
entrega de los bisnes a
través del Acta de Entrega-
Recepcion, cotejando contra
la relacién la enfrega de los
bienes no Litiles. y
procedienda a la fima del
acla de antrega v relacion de
los bienes na Oliles que se
recibe en el momento del
acio,

27, Recaba lags fiemas de los
representantes del Tribunal
Electoral y del interesado
para concluir con el acto d=
entrega de los kienes no
iles.
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WENTA DE BIENES NO UTILES & TRAVES DE INVITACION RESTRINGIDA & CUANDO MENOS TRES PERSONAS J

CEMITE DR CRSINCCRPORACION |
CIRECCION GERERAL DE CIRECCION DE ALMACENES E
RECURSSE MATERIALES B e L INTERESATS IHVENTARICS ACTIVIDADES
Faonos 28, :Tipo de  biznss
Instrumertakes entregados?
26

Bienes Instrumentales: Al
Procediendo de Baja de
pieresde | Bienes Instrumentales,

W Cansurma Bienes de Consumo:
Continda en la actividad
Ho. 29,

29, Integra al expediente el
contrato v Acta de Entrega —
249 Recepeidn & informa  al
Comité gue el proceso se ha
reglizado vy concluida vy
archiva documentacion.

EIN TERMINA
PROCEDIMIENTO
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VENTA DE EIEMES MO UTILES A TRAVES DE ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCIRN GENEROL DE
RECURSSES MATERLALES

COMTE DE DESINCORPCRACION
CE BIEMES MUEBLES
IMPRODUCTIVCE

INTERESADD

DRECCION
T

DE ALMGCENES B
ENTARIZE

ACTIVIDADES

(]

De los Procedimientos:

- Desincorporacion  por
Estado Fisico o
Cualidades Tacnicas.

= Venta de Bienes HNo
Utiles a traves de
Invitacion Restringida a
Cwando  Memos  Tres
Parsonas,

1. Establecs comunicacian
con  personas  flsicas o
morales interesadas en la
campra de bignes no Otiles
propiedad  del  Tribunal
Electoral, vy en su caso
salicita que le presemten
ofertas por ks mismos.,

2. Recibe [a propuesta de
compra de los interesades
en adguirir los bienes no
utiles propiedad del Trbunal
Electoral a través de
Adjudicacion Directa, para
SU aprobaciin.

3. Elabora y presenta al
Comité cuadro comparative
de las propuestas de compra
de los  interesados  en
adquirir los bienes no dtiles
propedad ded Trbunal
Electaral.

4, Redbe vy analiza el
contenide  del cliadre
comparative de las
prapuestas de compra de
bignes ne diles, para que &n
funcidn de las circunstancias
¥ &l manie de los bignes no
utiles determine una
posicitn de aceptar o no la
propuesta de compra, o en
su C350 establecer
carsliciones para la compra,
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CONTE CE DESINCORPORAZION

[ Ju]
el R - P e J— orccen st | ACTIVIDADES
5. dla  propuesta es
i aceptada?
5 Sir  Continda en  la
Ha actividad No. 8.
No:  Continda  en la
actividad MNo. B.
& Indica a la Direccidn
Gameral e Resurses
Materiales los molivos por
[ log cuales se cansidera gue

la  propuesta  que  se
presentd no cumple con los
requisitos indispensables
para su aprobacion, para
gue se informe al interesado
¥ BA 50 casa reconsiders su
oferta.

7. Infeema @l interesada las
ocbservaciones hechas por el
Comité para que en 5U caso
reconsidere su  oferta ¥
presente ura nueva
propuesta de compra si lo
considera convenientea.

Continda en la actividad
Na, 2 de este
procedimiesnto.

& Remite al comprador
interesada, slegide por el
Comité, la propuesta que fue
aceptada y'o las condiciones
de venla por los bienes no
uliles prapledad del Trbunal
Electoral.
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DIRECCION DOE ALMACENES E
INVENTARIDS

ACTIVIDADES

10

9, iEl comprador elegido
acepta las condiciones de
venta del Tribunal Electaral?

Si:  Continda en la
actividad MNo. 12,
Me:  Centinga en  la
actividad Mo, 10.

10. Informa al Comité gue el
comprador  elegida  no
acepld las condiciones de
venta de los blenes no Olles,

11. Recibe informe vy
determina atro
procedinients de
desincorporacion de  los
bienes no (tiles.

A los Procedimisntos:

= Venta de Bienes No
Utlies a Empleados.

- Destino Final para
Destruccion o Desechos.

- Permuta o Dacién en
Pago de Bienes Mo Utiles.
- Donacion de Bienes No
Utilas.

12, Informa al Camité la
aceplacion e [E2
condiciones de wventa por
parte del interesade elegido,
a fin de continuar con el
procedimienta de venta de
los bienes na dtiles.

13. Recibe informe y gira
instrucciones a la Direccldn
General de  Recurses
Materales  para  centinuar
con el procedimients  de
Desincarparacian por
Adjudicacidn Directa,
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CORITE DE DESRNCDRFPORACIH
DERESCHIK SERERAL DE CIRECCION DE ALMACENES E
RECURSOS MATERISLES DE BIEMES MUEELES INTERESADD BVENTARIDS

ACTIVIDADES

IMFROCLICTIOS

14, Recibe instrucciones vy
procede  a  realzar el
procedimisnto de
desincorporacion . de los
bienes no ufiles a través de
la Dirzccidn de Almacenes e
Inventarios,

15, Recibe instrucciones y
coordina con el comprador al
gue 32 adjudicaran  las
Bheres no Otiles, para gue se
proceda a realizar el pago v
entrega de los mismos.

16. Realiza el pago de los
kienes no Gtiles adjudicadas
en |a caja de |a Tesoreria del
Tribumal Electoral, donde =&
le enirega el recibo en dos
tamtos  como  comprobante
del pago, ura de los cuales
se deberd presentar a la
Direccién de Almacenes &
Inwventarios para proceder a
la entrega de los Benes no
utiles,

17. Realiza el actio de
entrega de= los bienes a
través del Acta de Enfrega-
Recepcion, catejanda confra
la relacidn de los bienes no
utiles, procediendo a la firma
del acta de entrega v de la
relacion ee los blenes no
uliles que se reciben en el
mamants del acto.

18, Recaba fimas de los
representantes del Tribunal
Electaral v del interesada
para concluir con el acto de
entrega de los bienes no
Utiles,
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE ADJUDICACION DIRECTA

DHRECLION SENERAL DE
RECURSDS MATERIALES

CONITE OF DESHCONPORACISH

DE BIEMES MUEELES
IMPRODUCTROS

INTEREBADD

Bienes
Instrumentales

DIRECCION DE ALMACENESE
INVENTARIOS

19

Bienas du
Cangsuima

FiM

ACTIVIDADES

18, ;iTipo de  biemes
enfregados?

Bienes Instrumentales: Al
Procedimiento de Baja de
Blenes Instrumeniales.
Bienes de Consumo:
Continda en la actividad
No. 20,

20 Integra al expedients el
contrato ¥ Acta de Entrega =
Recepsan, informa  al
Comité que &l proceso =e ha
reglizado vy concluide v
archiva documentacion.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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CIREGGICH GENERAL DE

VENTA DE EIEMES NO UTILES A EMPLEADOS

COMITE CE CESINCORPORACIIN

DRECCION DE ALMACENES E

RESURSDS MATERIALES R RBEE T FERVIDDR FUBLECS INVENTARIGS ACTIVIDADES
De los Procedimientos:
el = Deslncorporacion  per
Estado Fisico o
Cualidades Técnicas.
- Wenta de Bisnes No
Utiles a  través de
Adjudicacion Directa,
1. Caonforme a las
instrucciones  del  Comitg,
1 procede a realizar la wenta a
empleades a través de:
- Invitacidén'Subasta.
- Erajenacién de
vehiculos.
2. i Tipo de alternativa?
Inviaiain - Invitacign: Continda en la
EEE— actividad No, 8,
En - Emajenacian de
alaradion vehiculos: Conlinda en la
e ehicui actividad No. 3.
3 Informna al uswario de
vehiculo por prestacin gue
3 =2 ha autorizado la
desincorparacicn del
vehiculo, v como tal, tiene
prierdad para sU
adquisicion, para ello debe
salicitarle par escrito.
4. Recibe infarmacidn sobre
iy el vehicula  para  su
4 desincorporacion per venta a

empleados y procede a
elaberar ¥ preparar sy

propuesta de compra y la
documentacion reguerida.
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CIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

CCMITE OE CESINCORPCRACION
DF NIENES MUBBLES
PPRODUCTIVCGS

SERVIDOR PUBLICD

DRECCION DE ALMECENES E
INVEMTARIOS

ACTIVIDADES

5. Entrega a la Direccidn
General  de  Recursos
Materiales propuesta de
aceptacién  de  adquisicidn
el veehiculo ¥
documentacién  peguenda
para proceder con su
tramite.

6, i3e recben propuestas
de aceplacion de adguisiciaon
de vehiculos por prestacién?

Si:  Continda en la
actividad No. 31,
Me:  Contintga en  la
actividad Mo, 7.

T. Informa al Comité gue ne
52 presentaron  propuestas
de acepltacion de adquisicidon

de vehiculos como
prestacion autorizados para
34 desincorporacién.

B. Recibe informe, determina
e instruye a la Direccion
General de  Recurscs
hateriales para proceder a
la desincorporacidn oe los
bienes a través de
Invitacién/Subasta.

4, Procede a la invitacién de
kas servidores pablicos del
Tribunal Electoral, colocando
la convacatona a traves de
la pagina de Intranet v por
ks medios que considers
pertinentes.
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COMNITE DE DESINCORPORAC KK

ACTIVIDADES

MAESGHIN GENERAL DE SERVIDOR PUBLIZE ! DIREGGSIGH DE ALMAGENES E
RECURSOS MATERIALES ek PARTICIFANTE BVENTARKIS
10
F
11
¥
12
»
13
i
14
Ma

10. Acude en las fechas
sefialadas Bn ]
Convocatoria a la Direccion
General  de Recurgos
Materiales para su registro y
solicitar las Bases de la
Invitacién de wenta de
kienes ne liles,

11. Recibe Bases y proceds
a elaborar y  preparar
propuesta de la oferta para
adquirr los bienes no diles
de Su Interdés Y
dacumentacion requerida.

12. Acude, si lo considera
necesance, a realizar una
inspeceian v verificacion de
las  condiciores, de ks
bienes no  dfiles para el
Tribumal Electoral

13 Enfrega a la Direccidn
General de Recursos
Materiales la propussta de
oferta y  documentacién
requenda confarme a las
Bases de la Invitacién.

14. iSe presentan
propuestas de oferta para
adquirir [as bienes no dtiles?

Si: Continda en la
actividad No. 16.
Ho: Contindba em  la

actividad No. 15,

15, Informa al Camité que no
se regisirarcn wia
presentaron  propuestas de
cferta a la Invitacion.

Continda en la actividad
Ho. 25 de este
procedimiento.
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DHRECLION SENERAL DE
RECURSDS MATERIALES

]

18

CONITE OF DESHCONPORACISH

DE BIEMES MUEELES
IMPRODUCTROS

SERVIDOR PUBLICO /!
FARTICIFANTE

DIRECCION DE ALMACENESE
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

16. Realiza el acio de
presentacion  de  ofertas
confarme & las Bases de la
Invitacidn  a  empleados,
solicitands la presencia de la
Contraloria  Imterna v la
Coordinacion de  Asuntos
Juridicos, da apertura a las
propuestas, ravisa que se
entreque todo conforme a ko
eslipulade v procede  a
lewantar el acta de la sesidn.
regisiranda la panticipacion
de interesados y areas del
Tribunal Electoral.

17. Determina la fecha en
gue s dard e falle v la
integra en el Acta, da lectura
a la misma y solicita la firma
de los  representantes y
enfrega copia a cada une
acusando de recibida,

18. Elabora dictamen ¥ la
pane a la consideracidn del
Camité.

19. Recibe dictamen Yy
determina  su resolucidn,
elabora acta y enfrega a la
Direccicn General de
Recursos  Materiales para
hacer del conocimiento a los
interesados,

20. Recibe acta del Comité y
procede a informar de la
resclucidn emitida por este.
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COMITE OE DESMCORFORATICH
CIRECCIM GEMERAL D6 BE BIENES MUEBLES

RECURSCE MATERIALES IMPRODUCTIVGS

SERVEIGR PLELICC !
PARTICIPANTE

DIRECCION DE SLMACENES E
INWENTARICE

ACTIVIDADES

21. En la fecha sefalada
procede a realizar el acio
para informar sobre  a
resalucion del  Comité,
salicitando la presencia de la
Contraloria  Interma y  la
Coordinaciin  de  Asuntes
Juridicos, da lectura al Acta
de resolucian del Comité,
procede a levantar el acta de
la  sesion.  registrande la
participacion de los.
interesados vy areas  del
Trisunal Electaral.

22, Informa al Comité de los
resultados emitidos durante
la sessan.

23. Recibe informe del acto
informative de la sesidn y
procede  a confirmar el
procedimiente a seguir para
la desincorporacion de los
bienes ne Giles o en su case
que ofro mecanismo  se
realizara para llevar a cabo
la desincorporacién,

24, LEs favorable la
desincorporacian por
Invitacién a Empleados?

Si: Continda en la
actividad No. 30,
Mo:  Continda en la
actividad Ne. 25,

25, Determina atre
procedimiento de
desincorporacion  de los
bienes no diles a seguir,
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neREccion cengReL ne [ FONTE IR TUETEERECRS SERvInOR PLUELCO. R CHES & ACTIVIDADES

RECURSOSE MATERIALES INFRODUCTIOS FARTICIFANTE BVENTARIDE

Al Procedimienta:

E “Donacian de Bienes No
Urtiles,

26, En su caso determina
reglizar una subasta para la
26 desincorporacidn  de  los
bsanes, gira instrucciones a
la Direceidn  General  de
Recursos  Materiales para
gue &s1a se lleve a cabo,

7. Infarma a los servidores
piiblicos de la fecha, hora y
a7 lugar en que se realizars =l
acto de Subasta, solicitando
la  presencia  de  la
Contraloria Interma v la
Coordinacién  de  Asuntos
Juridicos.

"
b

2B. Realiza el acle de
¥ Subasta conforme a  las
imstrucciones  del Comité
ante la presencia de la
Contraloria Interna v de fa
Coordinaciin  de  Asuntos
Juridicos, procede a levantar
el acta de la subasta,
registrando la paricipacion
de los servidores plblicos y
areas del Tribunal Electoral.

28, Informa al Comité del
resultacde de la Subasta para
=0 chbener su visto bueno y
procedencia de [E]
desincarporacian.

Regresa a la actividad No.
23 de este procedimiento,
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ACTIVIDADES

6
@ ”

21

20, En su easo confifa a la
Direccidn General de
Recursos  Materiales el
procedimiento de
desincarparacion a través de
venta a empleadas  por
Invitacion o Subasta.

31. Recibe detemminacian
del Comité ye procsde a
realizar la desincorporacion
de oz bienes no Uliles a
través de |la Direccién de
Almacenes e Invenianics.

32. Recibe instrucciones,
solicita la  documentacidn
original necesara a
Servicios Generales y a
Contabilidad, y coordina can
el servidor publico guién
resulie  adudicada  para
adguinc los bienes no Otiles,
para que se proceda a
realizar el pago y cambio de
propletane,

33, Realiza el paga de los
biemes no dtiles adjudicados
en la caja de la Tescoreria del
Tribumal Electaral, donde se
le antrega el recibo en dos
tantos comwo  comprobante
del pago. uno de los cuales
se deberd presentar a la
Direccion de Almacenes e
Inventarios para proceder a
la entrega de los Bienes No
Ltiles,
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COMITE DE CESINCORFORACION
DIRECCION GENERAL DE SERVIDOR PUBLICS ¢ DIRECCION DE ALMECENES E
RECURSDS MATERIALES O BIENES MUBBLES FARTIZIPANTE GANADOR INVENT ARICE ACTIVIDADES
WPRODUCTIVGS
3. ERealiza e acto de
enfrega de os blenes a
24 fravés del Acta de Entrega-

Benes
Insinmaniales

Fird

Recepcién, cotgjande contra
la relacian la enlrega de los
blenes ne Utlles,
procediendo a realizar la
firma del acta de entrega v
de la relacion de los bienes
ne uliles gue se recben en
el momenic del acto.

35. Recaba fimas de los
representantes del Trbunal
Electoral v del interesado
para conclulr can el asto de
enfrega de los bienes no
dtiles.

3. iTipo de  bignes
eniregades?

Bienes Instrumentales: Al
Procedimienta de Baja de
Bienes Instrumentales,
Bienes de  Consume:
Continda en la actividad
No. 37.

37, Integra al expediente el
contralo y Acta de Enfrega =
Recepcidin e informa  al
Camité que el precesa se ha
reglizado ¥ concluida ¥
archiva desumentacion.

TERMIMA
FROCEDIMIENTO
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DONACION DE BIENES NO UTILES
AMENESE | Soomawcoent ACTIVIDADES

ALMACENES E
INEENT AR

FRESIDEHTE CEL
TRIBUHAL ILICTORAL
I SECRETARIA
ACMBISTRATINA

DHEFCCEIH GEHERAL
EECURLOE
METERIELES

COMSOR OE
ADMHISTRAC HIH

@ De los Procedimientos:

- Desincorporacion por Estade Fisico o
Cualidades Tecnicas.
- Venta de Bienes Mo Utiles a través de
Adjudicacian Directa.
= Venta de Bienes No Utiles a Empleados.

¥ 1. Recibe oficio solicitud de Denacidn de
1 Bignes de instituciones de beneficencia o
educativas o cullurales o asistenciales y
analiza la peticion.

2. Imstruye a la Direccion General de
Recurses Materales, para gque verifigue la
2 exisiencia de bienes cuya desincorporacion
pueda realizarse. haciéndale entrega del
oficio solicitud recibido, para su atencién =
infarme del resultade carespandients,

A 2. Recibe oficio-solicilud  de  donacidn,
3 remitido por el Secretaric Administrativo, para
su atencién conjuntamente com la Direccion
de Almacenes & Inventarios, para cansultar la
existencia fisica de blenes ne diiles a
desincorporar.

b | 50 4, jiBe= fienen biemes no dtiles para
4\\ desincorparar?
[ Si: Contindia en la actividad No. 7.

Ho: Continda an la actividad No. 5.

5, Elabora vy turna oficia informative  al
Secrefaric Administrative, respecta a la na
existencia de bienes no dtiles que pudieran
ser desincomparados, anexandale el oficio-
solicitud formulado par la insttucian petitana,

B. Recibe oficio informativo junto con el oficio-
solicihed  de  donacian, indicanda la nao
g eyistencia  de biemes no  gtiles &
desincorparar, can base en ello, procede a
formular  oficic respuesta dirigide a la
institucian  salicitante, notificanda la na
exisiencia de bienes para donacidn.

FIIIN 11 TERMINA PROCEDIMIENTO
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| FATEINENTE DEL
TRiBLAL ELECTORAL
T SECAET ARILA
ADMIHETRATIVA

CARECC HEH CENERRL
DEHECURSDS
MATERIALES

e E DRECLION DE

ALMATENES E
ACEFISTRACION IVENTARICS

CORla AN DE
ASUHTOS JUSDICOE

ACTIVIDADES

12

7. Prepara informe para la Comisidén de
Administracidn gue  se  benen  blenes
autorizades a desincorporar por pare del
Comité y con la propuesta de destine final
para domacién junte con la solicitud de la
institugién interesada,

8. Recibe infarme v de ser procedente
autoriza llevar a cabo el destino final de
donacion hacia la instlucion interesada e
instnuye a la Direccidén General de Recursos
Materiales llevar a cabo su cumplimienta,

9. Reclbe Instruccldn de la Comision de
Administracion autorizande el destino final de
biznes no  dtiles a desincorporar  para
proceder a su donacidn.

10, Informa mediante aficic a la institecidn
solicitante, suscrito por el Secretario
Administrativa la existencia de bienes a ser
desincorporados ¥y las  acciones gue se
llevaran a caba para realizar la donacidn,

11, Schicita la informacidn v documentacidn
necesaria a los solicitantes de la donacién a
efecto de acreditar su representacién de la
institucian de bensficencia, educativa, cultural
o asistencial,

12, Elabora oficle v lo envia a la Ceardinacién
de  Asuntos Juridicos  solicitando la
elaboracién del Contrato especificando las
cordiciones v requisites,

13, Recibe oficio v procede a elaborar el
Confrato, lo revisa conjuniamente con la
Direccion General de Recursos Materiales,
cubriendo todos los requisitos ¥ una vez gue
le Baya concluide lo remite a la Direecidn
General de Recursos Materiales para su
Lrarmite.
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DONACION DE BIENES NO UTILES

FRERDEHTE DEL
TREBURAL ELEG TORL
/ SECRETARLA

ACHIRISTRATRA

RECTION GEMERAL
DE RECURSS
METERLELES

AOMISHIN BE
AL I TRAL K06

CARECCKIN DE
ALNACERES E
HYERTARKDS

COUATRAL K DE
ASURTOS JURHCDS

ACTIVIDADES

g

Bacnes de
COrELImD

Fir

Hianes.
rumsakas

14, Prepara la documentacian necesana para
la fesmalizacidn del Contrate de Denacidn can
la institusidn salicitants, la relacion de los
bienes no lles, e instroye a la Direccion de
Almacenes e Inventarios la preparacién de
los bienes a donar para entragar,

15, Mediarte el Acta oe Entrega Recepeidn,
realiza el acto de enfrega de los bienes no
uliles, colejande contra la relacian de éstos.

16, Proceds a recabar las fimas de los
representantes de ambas instituciones en el
acta, en el contrate v en la relacian de los
blenes que se enlregan. para conclulr con el
acio de donacidn.

17. i Tipe de bienes donados?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento
de Baja de Bienes Instrumentales,

Bienes de Consumo: Continda en la
actividad No. 18.

18. Integra al expediente el conirato de
daonacién v Acta de  Entrega-Recepcicn,
infarma al Comité de que el process & ha
realizade vy conclukle ¥ archiva
documentacian.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DE RECURSCE
MATERIALES
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ADMINISTRACION INVENTARIOS ASUNTOE JURIDICOS

ACTIVIDADES

=]

De los Procedimientos:
- Desincorporacién  por
Estado Figico ]
Cualidades Teécnicas.

- Venta de Bienes HNo
Utiles a  través de
Adjudicacion Directa,

1. Establece negociacion
para  dar en permuta o
dacién en pago biermes ne
uliles del Tribunal Electoral
con personas morales gue
les pueda interesar.

2. Solicita a la empresa u
organismo  presentar  sus
propuestas de permuia o
dacién  en page de los
biemes no  dliles gque se
tengan almacenados,

3. Realiza el analisis costo
beneficic de efectuar Ila
parmuta o dacion en pago
de los hbisnes no dtiles y
determing su viabilidad.

4. Prepara informe para la
Comisién de Administracion
Ggue  se  tenen  blenes
autorzadas a desincorporar
por parte del Comité y con la
propuesta de desting final
por permuta o dacién en
paga Junta can la soliciiud de
la institucion interesada.

5. Recibe informe y de ser
procedente auvtoriza llevar a
cabo el destino  final
mediante permuta o dacgian
en pago con la  institucion
Interesada e Instruye a la
Direccion General de
Recursos Materiales llevar a
cabo su cumplimiento,
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DIRECCION GEMERAL
DE RECURSOS
MATERIALES
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ADMINISTRACION INVENTARIOS ASUNTOS JURIDICOS

ACTIVIDADES

&, Recibe instruccidén de la
Comisidn de Administracian
autorizande el deslinoe final
de  hienes no diles a
desincarporar para proceder
@ su permuta o dacidn en
paga.

7. Informa mediante oficic
infarmative a la institusién
solicitante, suscrite por el
Secretario Administrative la
existencia de bienes a
desincarparar mediante
permuts o dacidn en pago,
solicitandole por escrite la
acepiacian de las
condiclones  para  poder
imiciar con el procasa.

8, Saolicita la informacidn v
dacurmentacidn necesana a
la empresa u arganismo con
guien se realizara la permuta
o dacién en pago a efecto de
acreditar su representacidn.

%, Indica, previa consulta
con el Secretaric
Administrative a los
selicitantes, lugar, fecha y
horario para la suscrpeion y
formalizacion del Contrato
de Permuta o Dacidn en
Paga.

10. Elabora oficio y lo envia
a la Ceordinacion de
Asunios Juridices sclicitande
la elaboracién del Contrato
especificando las
condicianes y requisitos
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PERMUTA © DACION EN PAGO DE BIENES NG UTILES

DIRECCION GENERAL
DE RECURSDE
MATERIALES

COMISION DE DIRECCION DE ALMACENES E CODRDOMNACION DE
ADMINISTRACION INVENTARIOS ASUNTOS JURIDICOS

ACTIVIDADES

2

T

13

11, Recike aficie v procede a
elabarar el Contrato lo revisa
conjuntaments  can la

Direccion Ganeral de
Recursos Materiales,
cubrienda todos los

requisitos v una vez que lo
haya concluido lo remite a la
Direccicn General de
Recursos Materiales para su
tramite.

12, Frepara la
documentacidn necesaria
para la formalizacion  del
Contrale  de  Permuta o
Dacidn en Pago con la
empresa U crganisme
interes3do, la relacion de los
bienes no  dliles que se
entregaran ¥ en su caso
agquellos gue e recikirdn, &
instruye & la Direccidn de
Almacenes e Inventarios
para la preparacién de los
bienes a entregar Wo en su
caso @ recisir,

13. Lleva el acto de entrega
de los bienes a través del
Acta de Entrega- Recepcidn,
en casa de recepoion, coleja
contra la reladan la entrega
o intercambio de los bienes
¥y procede a la fima del
contrate ¥ de la relacion de
log Blenes no Olles gue se
reciben o bienes que se
entregan en &l momenio del
acio.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PERMUTA © DACION EN PAGO DE BIENES NO UTILES

DIRECCIDN GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES

COMIZION DE
ADMINISTRACKIN

COORDINACION DE

PIRECCION DE ALMACENES E
VENTARI ASUNTOS JURIDICOS

ACTIVIDADES

Banws
Instnimentakes

Al
Proe

14, Recaba firmas de los
representes el Tribunal
Electoral yo de la empresa
u organismo en el contrato,
en el acta y en la relacian de
bienes no diles gque se
reciben o bisnes gue se
entregan, para concluir con
el acto de permuta o dacion
en pago.

15, Pracede a dar de alta en
los registros documentales vy
en los sistemas de control
de inventarios  los  biepes
gue se hayan recibido en
pefrrila,

16, :Tipe de bienes
pemutados o dados  en

page?

Bienes Instrumentales: Al
Procedimiento de Baja de
EBienes Instrumentales.
Bienes de  Consumo:
Continda en la actividad
Ho. 17.

17. Integra al expedients el
contrate de  Permuta o
Dacidn en Pago y Acta de
Entrega-Recepcidn, informa
al Comité de gue el proceso
se ha realizade v concluide y
archiva documentacian.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFEREMNCIA DE BIENES
o | o | THRSSET vmmienc) i | s | GRS ACTIVIDADES
INICI& PROCEDIMIENTO
1. Establece acuerda con atre
1 organismo del Poder Judicial,
para realizar una transferencia.
- 2. Salicta a la Secretaria
[2:| Administrativa someter a punto
de acuerdo a la Comisidn de
Adrninistracicn dicha
fransferencia.

3. Recibe solicitud de la
Presidencia e instruye a la
EE Direceion General de Recurses

g] Materiales para integrar el
Expediente de [a Propuesfa de
Desincorporacian, recabando la

decumentacion que 58
requiera.
, 4, Presenta la propuesta de
4 desincorporacion  al  Camité

para proceder a su aulorizacian
de destine final y baja.

5. Evalla la Propuesta de
Desincorparacian vy emite
E‘j] acuerdo de la desincorporacian

de log biznes vy determina su
desting fnal & infarma a la
Drireccidn General de Recursos
Materiales.

6. Recibe acuerdo del Comité v
samete 3 punla de acuerda (a
transferancia de bienes ante la
Caomisidn de Administracicn,
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFERENCIA DE BIENES
COmITE 6

ERTE | N | TuMED | TUSEREt | GRS | SEnms | DG ACTIVIDADES
7. Recibe punto de acuerdo
para realizar |a transferencia de
bienes, v de ser procedente
7 autoriza llevar a cabo &

transferencia de bienes con el
arganismo del Poder Judicial e
instruye a la Direceldn General
de Recursos Materiales llevar a
cabo su cumplimienta.

8. Recike instruccidn de la
Camisién de Administracién
auterizando la ransferencia de
bienes a ofro organismo del
Pedear Judicial.

2. Informa  mediante  ofic
infarmative al organismo  del
Poder Judicial, suscrite por el
Secretario  Administrative la
autcrizacidn  de  transferencia
de bienes, solicitandaole por
escrite |la aceptacicn de las
t&rminos para poder iniciar con
el proceso,

10, Solicita la informacian vy
documentacion  necesaria  al
organismo  del Poder Judicial
con  guien se realizara la
fransferencia de bienas.

11, Indica, prévia cansulta con
el Secretaric Administrativo a
las representantes el
arganisima del Poder Judisial,
lugar, fesha v horario para la
suscripcion y farmalizacion del
convenio de fransferencia da
bienes.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PreiiabEet DN
TEEFAAL DUICTORM.

A ThaA
ALUREETEATIG

TRANSFERENCIA DE BIENES
TR

MM OF
AL R TR PO

[T
AT

o O
AP o

ALBICEHEE &
B LA

ACTIVIDADES

12. Elabora oficio v lo envia a la
Coordinacién de Asuntos
Juridicos solicitando la
elaboracién del  convenio
especificands les témincs,

13. Recibe oficio v procede a
elaborar el convenio ko revisa
conjuntamente con la Direccidn
General e Recursas
Materiales, cubrendo todes los
términos ¥ una vez que ko haya
concluide lo remite a la
Direccion General de Recursos
kateriales para su tramite,

14. Prepara la documentacion
necesara para la formalizacion
del convenio de transferencia
de bienes con el arganismo del
Poder Judicial, la relacidn de
lag bienes que se entregaran y
en sU caso aquellos que se
recibiram, & instruye a la
Direccicn de  Almacenes e
Inventanos para la preparacidn
de log bienes a entregar yio en
51 CAEa A recibir.

15. Lleva &l acto de entrega de
los bienes a través del Acta de
Entrega-Recepcion, en caso de
recepeion, coleja contra A
relacitn la entrega o
intercambic de los bienes v
procede a la firma del convenio
y g2 la relacidn de los bignes
que s& reciben o bienes que se
entregan en € moments del
acta.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFEREMCIA DE EIENES

TANECCHIN COmiTE D%
T ThmaL | SecEEAus | GRALDE | wwoene | cowmonce | S iimmos | wacenes e ACTIVIDADES
FLECTORAL unimqg; v iy 3 PCAC O IHWEHTAREDE

16. Recaba firmas de los
representes del Tribunal
6 Electoral y'o del organismo del
| |Peder Judicial en el convenio,
en el acta y en la relacion de
bienes que se reciben o bienes
que se entregan, para concluir
con el acto de tramsferencia.

17. Pracede a dar de alta en los
registros documentales y en los

17 sistemas  de  contrel  de
inventarios los bienss gue se
hayan recibida en
transferencia.

18. iTipo de bienes

. fransferidos?
18 Bienes Instrumentales: Al
Procedimiente de Baja de
Bignes Instrumentales,
Bignes de Consuno:
B Bienes de Continda en la actividad Mo,
o 18.

19, Integra al expedienie =l
convenie de Transferensa vy
Acta de Enfrega-Recepcion,
infarma  al Comité gue el
procesas s ha realizado y
caneluids y archiva
documentacion.

5

TERMINA PROCEDIMIENTO

g
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

DESTINO FINAL PARA DESTRUCCION O DESECHOS

DIRECCICN GENERAL DE RECURECS
MATERIALES

DHRECCION DE ALMACEMES E INVENTARIOS

ACTIVIDADES

Desachos

Dastruccian

De los Procedimientos:
- Desincorporacion poer Extravie,
Rebo o Pérdida Total por Danos
Materiales.
- Desincorporacion por Estado
Fisico o Cualidades Técnicas.
- Venta de Bienes MNo Uliles a
través de Adjudicacion Directa.

1. Conforme  al  destino  final
auterizada por el Comité procede a
realizar el desting final,

Destruccion: Continda en la
actividad No. 2.

Desechos: Continda en  la
actividad No. 7.

2. Solicita & intervencion de |a
autoridad competents en conocer
sabre los proceses de destruccidn
de bienes no dtiles,

3. ilntervendra la autoridad
campeiente?

Si: Continda en la actividad No. 4.
Meo: Continda en la actividad Mo.

5

4. Aguerda y determina con la
autoridad  competente el método
Wones  para llevar  a  cabo
materialmente  la  destruccion, el
gar, dia y hora, para llevar a cabo
este procedimiento.

5 Notfica a la  Secrefaria
Adrministrativa o autoridad
competente |la fecha, hora, lugar v
métode para la destruccion de los
bienes no Otiles y da instrucciones a
la  Direccidén  de  Almacenes e
Inventarios, para llevar a cabo el
acto de destruccidn
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

DESTINO FINAL PARA DESTRUCCION O DESECHOS

DIRECCION GEMERAL DE RECURECS
MATERIALES

DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

ACTIVIDADES

Biwnaz ¥
Instrumentales

Biwnes de
CONSUMS

FiM

6. Recibe Instrucciones v efecida la
destruccian de los bienes no Utiles
can autarizacion de baja, debiende
levantar el Acta de Destruccidn de
las Bienes no uliles asentando los
hechos sucedidos en el evento,

7. Requisita el Acta de Destruccion o
de Desechos de Bienes no Utiles,
firmande los asistentes al acte, y en
su caso anexa al acta el testimonic
emiticde por la autoridad gue e
comesponda conocer de esto; al
Ermine  de  els  Almacenes e
Inventarios proceders al traslade de
las bienes destruidos o desechados
para ser retirados  de  las
instalacianes del Tnbunal Electoral.

B iTipo de bienes destruidos o
desechados?

Blenes Instrumentales: Al
Procedimiento de Baja de Bienes
Instrumentales.,

Bienes de Consumo: Continda en
la actividad Mo, 9.

9. Integra al expediente el Acta de
Destruccion © de Desechos de
Bienes no dtiles, informa al Comité
que el proceso se ha realizado v
cancluido v archiva documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Vl. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ALMACENES E |

INVENTARIOS

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
CONTARILIDAD

BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES

COORDIMACION FINANCIERA

ACTIVIDADES

De los Procedimientos:
- Desincorporacion por Extravio, o
Perdida Total por Danos Materiales.,
- Donacion de Bienes Mo Utiles,
- Permuta o Dacién en Pago de
Bienes No Utiles.
- Destine Final para Destriuccion o
Desechos,
- Venta de Bienes Mo Utiles a través
de Licitacian Pablica.
- Venta de Bienes Mo Utiles a traves
de Invitacion Restringida a Cuandeo
Menos Tres Personas.
enta de Blenes No Utiles a través
de Adjudicacion Directa.
= Venta de Bienes No Wiles a
Empleados.
= Transferencia de Bienes,

1. Una vez que se haya realizado el
precedimients de  desting  final
autcrizado wo solicitued de recuperacian
del valar del bien via seguro, procede a
cancelar los registros documentales y
los comespondientes en los sistemas de
contred de inventarios,

2. Elabora el Informe de Baja de los
Bienes Instrumentales,

3. Integra el Infarme de Baja de Bienes
y el Acuerdo de Autorizacién para la
Desincorporacion de los Bienes  al
Expediente  de  |la  Propuesta  de
Desincorparacion.

4. Turna copia del Expediente de la
Propuesta de Desincorparadan,
contenienda  la  documentacion  que
ampara el destino final, a la
Coordinacion Financiera para que se
preceda a la cancelacidn de los
registras confables cormespondientes,
dande de ba@a  dichos bienes  del
patrimonio institucional.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

EAJA DE BIENES INSTRUMENTALES

CIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

COORDINACION FINAMCIERA

JEFATURA DE LA UNIDALD DE
CONTAEILIDAD

ACTIVIDADES

FIM

5. Recibe Expedientz de la Propuesta
de Desincorparacion  conleniends la
documentacion que respalda dicho
evento, analiza ésta y turna a la Jefatura
de Unidad de Contabilidad,

B. Recibe Expediente de la Propuesta
de Desincorporacion  procediendo a
resalizar las mpdificaciones o
cancelaciones de los registros contables
correspondientes, dande de baja diches
bienes del patrimonio institucional.

7. Archiva v resguarda los documenios

administrativas v  contables que
amparan la desincorporacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VII. FORMATOS

INFORME DE BAJA DE BIENES

ANVERSO

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCICN GENERAL DE RECURS(S MATERIALES

INFORME DE BAJA DE BIENES

FOL I'D'{ 13
FECHA[ZY

AREA SOLICITANTE:
{Informacion general de los bienes)

TIFO DEL BIEN: L

4

™

1

GRUPO SEGUN CAEMS

=
=y

e

VALOR TOTAL DE ADQUISICION O DE INVENTARIO 5 (B}
LOCALIZACION: (7}
CALSA DE BAJA: (B

(Decumentacion anexa para verificacion fsica documental)

HESGU.—".HD?Q} sl NO FECHA ETaY

OTROS DOCUMENTOS:

(13} — {14)
DERECTOR GRAL DE REC. MATERIALES COORDIMADOR FINANCIERD

(15) (16}
COORDINADOR ADMBISTRATIVO SECRETARIO ADMINISTRATIVO

F-AME.02
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VIl. FORMATOS

INFORME DE BAJA DE BIENES

e COFIL DE DOCUMENTACION INTEGRAKNTE Hhan

[
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
INFORME DE BAJA DE BIENES

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Numero de folio Numero de folio que corresponda.

2.- Fecha Indicar la fecha.

3.- Area Solicitante Area que solicita la baja de bienes.

4.- Tipo de Bien Descripcién abreviada del tipo de bienes al que se refiere la solicitud (vehiculos,
escritorios, archiveros, sillas, etc.).

5.- Clave CAMBS Grupo y subgrupo que le correspondan a los bienes segun la clasificacién del
Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios (CABMS).

6.- Valor de adquisicién o | Valor total de adquisicién o inventario de los bienes, en numero y letra.

de inventario

7.- Localizacion Indicar la localizacion en donde se encuentra el bien mueble.

8.- Causa de Baja Causa de baja de los bienes: Inutilidad, robo, extravio, siniestro o transferencia.

9.- Resguardo Sefialar si el bien se encuentra bajo resguardo.

10.- Fecha Indicar la fecha del resguardo.

11.- Otros Documentos Informaciéon de otros documentos que se anexan a esta solicitud, sus
especificaciones deberan aparecer al reverso de este documento.

12.- Observaciones Sefialar aspectos que se consideren importantes para soportar el informe, como por
ejemplo: en el caso de donaciones efectuadas a valor de adquisicién o de inventario,
debera sefialar la referencia de la autorizacion otorgada por la Secretaria
Administrativa; los bienes robados, extraviados o siniestrados hubieren sido pagados
debera sefalarse el monto de éste, entre otros.

13.- Nombre, cargo y firma | Nombre y firma del Director General de Recursos Materiales.

de responsables
14.- Nombre, cargo y firma | Nombre y firma del Coordinador Financiero.
de responsables

15.- Nombre, cargo y firma | Nombre y firma del Coordinador Administrativo.

de responsables

16.- Nombre, cargo y firma | Nombre y firma del Secretario Administrativo.

de responsables
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VI FORMETOS
ACTA CIRCUMSTAMCIA DA

ACTA CIRCUNSTANCIADA

CH LA CIUDAD CC MLMICD, DISTRITD TCOCRAL, SICHDOD LAS 1) HSRAS TN
12 ANITOE DE_D A 03 DEL MZE DE 4 CE oG M- (5
SF RELINIF=EOM FROL A S=0F NFL TRIELMAL FIFSTORA NIFD S0ONFR JUDICIAL TF 1A
FEOEHATNIMN, 1A =N CARLD LA ARMERIY Mo, G000, OGRS 2R CLULHLALZAR, 2 F.
Ti48C, LOE SIUZADANTS.
158

_ , . . TN LA
FIMNaLIDal DE LEYAMTAS L& PRESENTE ACTA PaRA ERUNCIAR LOS HECHOES EM
RELACION A A CESalaRICIo™ DEL c Lo= SISLIEMNTES
BlER =t 0
DEZCRIPCIIN COMPLETA DEL O LOS BIENES MUEBLES DESAPARECIDOS
ey,
DATOS DEL SERVIDOR FURLICO RESGUARDANTE DEL BIEM
47
M SRE- FLUESTCE
AL CRIFCIM:
DATOS DEL TITULAR OE LA UMIDED ADMINISTRATIV A
110G
W 2RE: FLUESTO:
AMECRIPCISN-
DCATOS DE LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA
LIy
TrSETIRD - CPLICST O
ADECRIPCIGH:
TESTICD 2 , PLIEST D
ADSCRIPCION.
HECHOS
2
SE CIESRA LA FPRESERTE ACTA EL MISMD Dl DE S0 MG SIENDD LAS 13

HOGRAS FIRKAKDC Al SALGE Y A BMARGFR IiF CARG HOWA CHIF IMTRGRA FI r".-:'-.T.-"._ 105
GUEEM ELLA N TERVIMIERMN

(i 15

NOMBRE: NOMBRE:
SERVIDOR PUBLICO TITULAR DE LA UNIDAD
RESGUARDANTE ADMINISTRATIVA
e (e
NOMBRE: NOMBRE:

TESTIGO 1 TESTIGO 2
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
ACTA CIRCUNSTANCIADA

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Indicar la hora en que se inicia el levantamiento del Acta.
2.- Indicar los minutos en que se inicia el levantamiento del Acta.
3.- Indicar el dia en que se levanta el Acta.
4.- Indicar el mes en que se levanta el Acta.
5.- Indicar el afio en que se levanta el Acta.
6.- Nombre de los ciudadanos que acuden a levantar el Acta Circunstanciada.
7.- Indicar el o los bienes desaparecidos.
8.- Realizar una descripciébn completa de los bienes que son reportados como
desaparecidos.
9 Indicar el nombre, puesto y adscripcion del servidor publico responsable del
resguardo del bien.
10.- Indicar el nombre, puesto y adscripcién del Titular de la Unidad Administrativa
11.- Indicar los nombres, puestos y adscripcién de los testigos de asistencia.
12.- Realizar una descripcién sobre los hechos de la desaparicion del o los bienes.
13.- Indicar la hora y minutos del cierre del Acta.
14.- Nombre y Firma del Servidor Publico responsable del resguardo.
15.- Nombre y Firma del Titular de la Unidad Administrativa.
16.- Nombre y Firma del primer testigo de asistencia.

Nombre y Firma del segundo testigo de asistencia.
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VIIl. GLOSARIO

Para efectos de este manual se entendera por:

ACUERDO GENERAL 121/S85:

ALMACENES E INVENTARIOS:

AVALUO:

BAJA:

BIENES:

BIENES INSTRUMENTALES:

BIENES DE CONSUMO:

BIENES INVENTARIABLES:

BIENES NO UTILES:

COMITE:
CONTABILIDAD:
CONTRALORIA INTERNA:

COORDINACION DE ASUNTOS
JURIDICOS:

DACION EN PAGO:

DESECHOS:

Acuerdo General nimero 121/S85 de la Comisién de Administracion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion que fija los lineamientos
para la desincorporacion de toda clase de bienes muebles del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Direccion de Almacenes e Inventarios adscrita a la Direccion General de
Recursos Materiales de la Coordinacién Administrativa.

Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la
medida de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha
determinada. Es asimismo un dictamen técnico en el que se indica el valor de
un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacién, su uso y de una
investigacion y andlisis de mercado.

La cancelacién del registro de un bien en el inventario de la dependencia, una
vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiera extraviado,
robado o siniestrado.

Los bienes instrumentales, inventariables y de consumo propiedad del Tribunal
Electoral, empleados para satisfacer sus necesidades.

Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan las areas del Tribunal Electoral, siendo susceptibles de
la asignacién de un ndmero de inventario y resguardo de manera individual,
dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realizan las
areas que conforman el Tribunal Electoral, tienen un desgaste parcial o total y
son controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

Son aquellos bienes que forman parte del activo fijo del Tribunal Electoral
controlados a través de un nimero de inventario.

Los que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten funcionales, no
se requieran para el servicio al cual se destinaron o sea inconveniente seguirlos
utilizando y son aquellos que:

. Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento
en el servicio;

e  AUn funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del
servicio;

e  Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;
. Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable;
. Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento; y

. Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa
distinta de las sefialadas.

Comité de Desincorporacion de Bienes Muebles Improductivos.
Jefatura de Unidad de Contabilidad de la Coordinacién Financiera.
Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Coordinacién de Asuntos Juridicos de la Presidencia del Tribunal Electoral.

La transmisién voluntaria de la propiedad de bienes no utiles del Tribunal
Electoral a una persona fisica o moral, en pago de una deuda que se tenga con
esta.

Entre otros, los residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes.
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DESINCOPORACION:

DESTINO FINAL:

DICTAMEN DE NO UTILIDAD:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DE RIESGOS:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANGOS:
DONACION:

ENAJENACION:

EXTRAVIO:

OBRAS Y CONSERVACION:

ORGANISMOS DEL PODER

JUDICIAL DE LA FEDERACION:

PERDIDA TOTAL POR DANOS
MATERIALES:

PERMUTA:

RECURSOS MATERIALES:

ROBO DE UN BIEN:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

SERVICIOS GENERALES:

SISTEMAS:

TRANSFERENCIA:

TRIBUNAL ELECTORAL:

UNIDADES RESPONSABLES DE
ACTIVO FIJO:

La separacion de un bien del patrimonio del Tribunal Electoral.

La determinacién de vender donar, permutar, transferir, destruir u otorgar en
dacién de pago los bienes no (tiles del Tribunal Electoral.

El documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de no
utilidad conforme a lo sefialado en la definicion de Bienes no (tiles, cuya
elaboracion es responsabilidad de la Direccion de Almacenes e Inventarios de la
Direccién General de Recursos Materiales (Informe Ejecutivo conforme el
Articulo 7 de Acuerdo General 121/S85).

Direccién de Administracion de Riesgos adscrita a la Direccion General de
Recursos Humanos.

Direccion General de Recursos Humanos adscrita a la Coordinacion
Administrativa, perteneciente a la Secretaria Administrativa.

La transmision voluntaria de la propiedad a otra entidad o institucion de bienes
no utiles del Tribunal Electoral.

La transmision de la propiedad de un bien no util del Tribunal Electoral, la cual
puede por licitacién publica o, invitacién restringida a cuando menos tres
personas o, adjudicacién directa o venta a empleados.

Cuando por diversas circunstancias se desconoce el lugar donde se encuentra
un bien del Tribunal Electoral.

Unidad de Control de Obras y Conservacion, adscrita a la Secretaria
Administrativa.

Son la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, El Consejo de la Judicatura
Federal y el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Cuando un bien del Tribunal Electoral sufre un suceso catastréfico que conlleva
a la pérdida total de la utilidad del mismo bien.

La transmision voluntaria de la propiedad de bienes no Utiles del Tribunal
Electoral a una persona fisica o moral, a cambio de un bien que sea Util para el
Organismo, procurando que el cambio represente un valor similar.

Direccion General de Recursos Materiales adscrita a la Coordinacion
Administrativa perteneciente a la Secretaria Administrativa.

Cuando se despoja 0 hurta con engafios o violencia un bien del Tribunal
Electoral.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Direcciébn General de Seguridad y Servicios Generales adscrita a la
Coordinacion Administrativa, perteneciente a la Secretaria Administrativa.

Direccion General de la Unidad de Sistemas adscrita a la Secretaria
Administrativa.

Transferencia de recursos materiales entre la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, el Consejo de la Judicatura Federal y el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, tales como: mobiliario y equipo de oficina, equipo de
informética, programas y, en su caso, licencias, obras bibliograficas propias o
las que adquieran de terceros, discos compactos, cintas o cualquier otro
material, impreso o grabado o susceptible de ser apreciado a través de los
sentidos, a fin de que la funcién jurisdiccional se desarrolle de manera éptima.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Direccion General de Seguridad y Servicios Generales, Direccién General de
Recursos Materiales, Direccion General de la Unidad de Sistemas, Unidad de
Control de Obras y Conservacion, dependientes de la Secretaria Administrativa
del Tribunal Electoral.
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del Podder Judicisl de s Federsciin

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestién Administrativa ha revisado el presente Manual de Procedimientos para
la Desincorporacion de Bienes Instrumentales y de Consumo que contiene un total de 110 hojas, dicho
documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que para tal efecto
fue autorizada por la Comision de Administracion, y que ha sido rubricado en cada una de sus hojas de

“Elaboré, Propone, y Aprob6” por los responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR
PUESTO INICIALES (DONDE RUBRICA)
PUBLICO
Francisco Javier Sanchez Director General de Recursos FJSH
Hernandez Materiales
Mario Alfredo Cortés Director de Almacén e Inventarios MACR
Rodriguez
Marco Antonio Castillo Director de Procesos y MACJ
Juarez Simplificacion Administrativa

Asimismo dicho documento se presentd para su analisis y opinion a la Contraloria Interna, de conformidad

con la fraccion VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que los presentes Lineamientos se apegan a la operacion del

area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte de la Comision de Administracion, se recaban

las siguientes firmas:

México, Distrito Federal, a 18 de diciembre de 2006.- Aprobacion: el Director General de Recursos
Materiales, Francisco Javier Sanchez Hernandez.- Rubrica.- Validacién: el Secretario Administrativo,
Fernando Hernandez de la Pefia.- Rubrica.- Revision: Unidad de Control y Gestién Administrativa, Héctor

Arteaga Bustamante.- Rubrica.
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ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: SEGUNDA DE 2007

ACUERDO No.: 058/S2(07-11-2007)

FECHA DE ACUERDO: 7-11-2007

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 7-11-2007

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, ACTUARIO DANIEL TAPIA IZQUIERDO, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DEL PRESIDENTE
DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33 FRACCION

VIII DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 112 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA DESINCORPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO, aprobado por
el Pleno de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral, mediante acuerdo niimero 058/S2(7-11-2007),
emitido en la Segunda Sesion Ordinaria de 2007, celebrada el 7 de febrero del afio en curso, que obra en los
archivos de la Unidad de Control de Gestion Administrativa de la Secretaria Administrativa.- DOY FE.- México,

Distrito Federal, a 12 de febrero de dos mil siete.- Rubrica.



