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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,
deberd administrar los recursos econdémicos que le sean asignados, con eficiencia,
eficacia y honradez.

En atencién 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 organo jurisdiccional.

Para ello, el Tribunal Electoral emitié el Acuerdo General nimero 121/S85 de la Comision
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
desincorporaciéon 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 gue 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
Donacién de Bienes Muebles con Autorizacion de Baja, Enajenacion de Bienes Muebles
con Autorizacion de Baja y Destruccién de Bienes Muebles con Autorizacion de Baja,
todos autorizados por la Comision de Administracion mediante Acuerdo 51/867 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 desarollo de las funciones de desincorporacion hasta ahora realizadas plantean la
necesidad de dar cumplimiento al Transitorio Cuarto del Acuerdo 121/585, que establece
que el Comité emitird los acuerdos que normen los procedimientos internos para la
desincorporacion de foda 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 def este documento, debido a que se podran
incorporar en su contenido, aquellas aportaciones o 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 consideracioén 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 Certificacidn” contenida en este manual.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O. 05-ll-1917 y sus
reformas y adiciones.

LEYES

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, D.O. 26-V-1995 y sus reformas y
adiciones.

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

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

L.ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O. 30-111-2006.

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, D.O.
16-V1-1997.

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

DECRETOS

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el gjercicio fiscal
correspondiente.

ACUERDOS

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

mediante acuerdo 75/S68(21-V-2003).
OTROS

¢ Acuerdo General Conjunto numero 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.

Codigo Civil Federal.

Manual de Normas Presupuestarias autorizado por la Comision de Administracién
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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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e 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 acumulacién de bienes no Utiles, asi como desechos de los mismos.

¢ Procedera la desincorporacion de bienes s6lo cuando hayan dejado de ser dtiles para
el Tribunal Electoral y su destino final podra ser conforme a [a aplicacion de los
siguientes procedimientos:

EDIMIENTO QU

Enajenacion

s Licitacion Pablica.

* Invitacidon Restringida a Cuando Menos
Tres Personas.

s Adjudicacion Directa.

+ \enta a Empleados.

Donacién

+ Contrato de Donacion con otro
organismo.

Destruccién
o Desechos

Por Unica vez

Licitacion Publica.

Periddicos

Invitacion Restringida a Cuando Menos
Tres Personas.

e Adjudicacion Directa.

* Contrato de Donacion.

Que no se puedan
vender o donar

¢ Retiro a través del servicio de limpia y/o
por contrato de personai especializado.

Permuta

Contrato de Permuta con otro organismo.

Dacién en Pago

Contrato de Dacién en Pago con otro
organismo.

Transferencia

Convenio de transferencia con Organismos
del Poder Judicial de la Federacion
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« 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 Direccion de Administracion de Riesgos presente la reclamacion formal
ante la compafiia se seguros.

e 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 Desincorporacion, para que a fravés de Recursos Materiales se
presente al Comité para su autorizacion, en ejercicio del Articulo 7 del Acuerdo
General 121/S85.

e 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.

o 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

o Recursos Materiales a través de Almacenes e Inventarios debera 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 Desincorporacién que haya realizado la Unidad Responsable de
Activo Fijo (cuando asi corresponda).

2. Acta Administrativa Circunstanciada o Acta Ministerial de Averiguacion Previa
levantada ante el Ministerio Publico Federal (cuando ast corresponda).

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

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

3.2 Avallo de los bienes que se proponen desincorporar,
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/ . .
3.3 La descripcion de manera clara y contundente del porqué los bienes
no son utiles;

3.4 La determinacion de si los bienes ain 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 dacion en pago (en caso de que proceda).

s Recursos Materiales debera presentar la Propuesta de Desincorporacion ante el
Comité para su analisis y determinar su procedencia, destino final y baja.

DE LOS AVALUOS

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

e La vigencia del avallo 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 formula o mecanismo para actualizar el
avaluo.

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

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

o En los casos de adjudicaciéon directa, permuta o dacién en pago, el valor minimo
debera estar vigente en la fecha en que se formalice la operacion respectiva.
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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
utiles 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 tendra que llevar a cabo la
reasignacion, rehabilitacion o reaprovechamiento de los bienes en cuestion, conforme
al Articulo 4 del Acuerdo General 121/585.

Recursos Materiales llevara a cabo los procedimientos que determine el Comité sobre
el destino final de los bienes desincorporados y formulara los informes
correspondientes, en observancia al fundamento del Articulo 16 del Acuerdo General
121/885.

Recursos Materiales a través de Almacenes € 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, 1l y IV del Acuerdo General
121/585. ’

El Comité dara seguimiento a la ejecucion efectiva de las desincorporaciones vy
atenderd, para su solucion, las situaciones supervenientes.

DEL ESTADO FiSICO O CUALIDADES TECNICAS

Las Unidades Responsables de Activo Fijo que tengan bienes en resguardo y que
identifiguen que dichos bienes por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten
utiles o funcionales para el servicio al cual se les desting, conforme al Articulo 3 del
Acuerdo General 121/S85, podran solicitar su baja elaborando la justificacion
técnica, presentandola a la Direccién 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 erogacidn 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 procesc de desincorporacion sea
después del cuarto afio de haberse adquirido.
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Para el caso de bienes instrumenta[es, 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 que pueda proceder en su caso a su baja
posterior.

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

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 puablico 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 frAmite sefialado.

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

Tanto el Acta Administrativa Circunstanciada como el Acta Ministerial de
Averiguacion 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 tramite ante la
compairiia de seguros para la recuperacion del valor del bien.

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

Sera responsabilidad de los servidores publicos liquidar el pago del deducible de la
péliza 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 indeminizacién 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 péliza de seguros de bienes
patrimoniales que se tenga contratada.
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DEL PROCEDIMIENTO DE ENAJENACI(#N

En caso de que el Comité auforice 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 debera iniciar con los procedimientos segln corresponda:

a. Licitacién Publica,

b. Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Personas,
c. .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.

¢ 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.

s 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 evaluacion 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 documentacién 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.

e Recursos Materiales llevara a cabo el acio de Entrega-Recepcion del vehiculo
adjudicado, anexando la siguiente documentacién, de conformidad al Articulo 35 del
Acuerdo General 121/585:

1. Factura original endosada por el Secretario Administrativo,

2. Original de la tarjeta de circulacion con el cambio de propietario a favor del
adjudicado,
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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

e 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
Administracién.

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

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

e En ningln 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;

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

e FEl importe total de los valores actuales de los bienes no (tiles autorizados para
donacion, en ningln caso debera rebasar los 10,000 dias de salario minimo general
vigente en el Distrito Federali.

e Correra a cargo de la Institucion beneficiada con la donacién de bienes no (utiles, el
retiro y traslado de éstos, del local donde se ubican en custodia al lugar en que ésta
determine.

e En los casos de donacion se debera presentar a la autorizaciéon de la Comision de
Administracion, debiendo proporcionar la siguiente informacion:

a. Punto de acuerdo,

b. ldentificacion del destinatario y la determinacion 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,
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d. Copia del Acta de la Sesidn del Comité,
e. Relacion de los bienes a donar y su valor, y

f. Copia del Avaluo.
DEL PROCEDIMIENTO DE PERMUTA O DACION EN PAGO

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

o Recursos Materiales procederda a formalizar las permutas o daciones en pago
mediante la celebracion de los contratos respectivos, previo dictamen del Comité y
autorizacion de la Comisién de Administracion.

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 debera 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 dacién en
pago que se celebren.

e Correra a cargo del tercero que se le entreguen los bienes por permuta o dacion en
pago, el retiro y traslado de éstos, del local donde se ubican en custodia al lugar en
gue 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 dacidn en pago se deberd dar conocimiento a la
Comisién de Administraciéon para obtener su autorizacion, debiendo proporcionar la
siguiente informacién:

a. Punto de acuerdo,

b. ldentificacion de la persona moral con la que se realizara la permuta o dacion
en pago,

c. Copia del Dictamen de No Utilidad de los bienes,
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d. Copia del Acta de la Sesion del Comite, /
e. Relacién de los bienes a permutar o dar en pago y su valor,
f. Relacién de bienes que se recibirdn en permuta y su valor, y
g. Copia del Avallo.
DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA
e« Conforme al Acuerdo General conjunto nimero 2/2006, se podrd 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 cel

ebracion

de un convenio respectivo, previo dictamen del Comlte 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.

e El Secretario Administrativo, debera formalizar los convenios de transferenci
celebren.

o Correra a cargo del tercero que se le entreguen los bienes por transferencia,

a que se

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 Administracion y obtener su auforizacioén en

el caso de transferencia, se debera proporcionar la siguiente informacién:
a. Punto de acuerdo,
b. Organismo del Poder Judicial con el que se realizara la transferencia,

c. Copia del Acta de la Sesién del Comité,
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d. Relacién 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.

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 0 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. Exista riesgo de uso fraudulento; o

e. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no exista
persona interesada.

» La configuracion de cualquiera de las hipbtesis 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 destruccion 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
destruccion de bienes.

e |nvariablemente Recursos Materiales, debera solicitar la intervencion de la autoridad
que le competa conocer de la destruccion de los bienes no Utiles, en caso de que
dichos bienes entrafien riesgo de seguridad, salubridad, medio ambiente o exista
disposicion legal o administrativa que lo ordene.
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» Recursos Materiales debera 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

e 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 ninglin medio y se procedera a su retiro por los medios que represente
el menor costo para el Tribunal Electoral.

s 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

e Solo después de que se haya formalizado y consumado la disposicion final de ios
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.

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

e Recursos Materiales debera informar por escrito a la Coordinacién Financiera para
que realice los asientos contables correspondientes; para esto debera proporcionar
copia del Expediente de Desincorporacién agregando a este la siguiente
documentacion:
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* Acta del Comité donde se aprueba Ia(desincorporacién y el destino final, e

¢ Informe de Baja de Bienes.

» Asi mismo Recursos Materiales deberd enviar a la Direccion de Administracion 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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Los presentes procedimientos son de observancia obligatoria para Recursos Materiales,
quien a fravés 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, deberdn apegarse a lo
establecido en este documento.

El procedimiento de Desincorporacion por Extravio, Robo o Peérdida Total por Dafios
Materiales comprende desde que un servidor pdblico 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 desincorporacién y destino final del bien.

El procedimiento de Desincorporacion 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 presentacién 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 integracién de la documentacién correspondiente para la
enirega 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 Uiles,
hasta el registro e integracién de la documentacion correspondiente para |la entrega de los
bienes vendidos por el Tribunal Electoral.
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E! procedimiento de Venta:de Bienes No Utiles a Empleados comprende desde llevar a
cabo la invitacion, subasta o enajenacion de vehiculos al personal del Tribunal Electoral,
hasta el regisiro 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 anélisis 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 Federacion, hasta
el registro e integracion de la documentacién correspondiente para la transferencia de los
bienes del Tribunal Electoral.

El procedimiento de Destino Final para Destruccion o Desechos comprende desde la
autorizacién para llevar a cabo la destruccion o desechar algin bien no util para el Tribunal
Electoral, hasta la elaboracién del acta de destruccion 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 documentacion 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 desincorporacién 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

Servidor Pablico responsablé
del resguardo

Secretaria Administrativa
Direccion General de Recursos
Humanos

Direccidn de Administracion de
Riesgos

Direccion General de Recursos
Materiales

INICIA PROCEDIMIENTO

1. En caso de robo, extravio o pérdida fotal 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 situacién?

En caso de robo: Continta 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 Plblico y formula la
denuncia correspondiente y obtiene el Acta Ministerial de
Averiguacion Previa en original certificada.

4. Elabora oficio ¥ entrega el Acta Ministerial de Averiguacién
Previa en original cerlificada a la Secretaria Administrativa.
Continta en la actividad No. 7 de este procedimiento.

5. Levanta Acta Administrativa Circunstanciada ante el titular
de su Unidad Adminisfrativa, 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 Secretarfa 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 Direccién General de Recursos Materiales.

8. Recibe el Oficic vy Acta original del caso, y lo turna a la
Direccion de Administracidn 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 compafiia de seguros,
mantiene informada a la Direccidn General de Recursos
Materiales y Direccién de Almacenes e Inventarios sobre el
avance de las gestiones.

Al Procedimiento:
- Administracion de Riesgos.

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

Acta Ministerial Original de
Averiguacion Previa

Acta Ministerial Criginal de
Averiguacion Previa

. Acta Administrativa
Circunstanciada

Acta Administrafiva
Circunstanciada

Acta Ministerial de Averiguacitn
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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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESINCORPORACION POR EXTRAVIO, ROBO O PERDIDA TOTAL POR DANOS MATERIALES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Almacenes e
Inventarios

Direccién General de Recursos
Materiales

Comité de Desincorporacion de
Bienes Muebles Improductivos

Direccion General de Recursos
Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

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

12. Pone a consideracién de la Direccion General de
Recursos Materiales la Propuesta de Desincorporacion, para
presentar al Comité (s6lo en caso de siniestro).

13. Recibe y revisa la Propuesta de Desincorporacién y la
presenta al Comité para proceder a su autorizacion de
destino final y baja {s6lo en caso de siniestro}.

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

15. ¢ Es procedente la Propuesta de Desincorporacion?

Si: Continta en la actividad No. 17.
No: Contintia 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.

Continiia en la actividad No. 10 de este procedimiento.

17. Emite el acuerdo de autorizacion 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 1a sesién e informa a la Direccién General de
Recursos Materiales para su tramite.

18. Recibe acuerdo de desincorporacién e instruye a la
Direccién de Almacenes e Inventarios para su tramite
correspendiente.

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

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

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

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacién

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 Autorizacion
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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

Direccion de Almacenes e
Inventarios

22. ; Destino o procedimiento que sigue?

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

Para su Baja: Al Procedimienio de Baja de Bienes
Instrumentales.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DESINCORPORACION POR ESTADO FISICO O CUALIDADES TECNICAS
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
INICIA PROCEDIMIENTO
Unidad Administrativa 1. En caso de que se identifique la existencia de bienes cuyo

Responsable de Activo Fijo

Direccion General de Recurses
Materiales.

Comité de Desincorporacién de
Bienes Muebles Improductivos

Direccion General de Recursos
Materiales

estado fisico o cualidades técnicas ya no resultan Otiles o
funcionales para el servicio que estaban destinados, elabora
justificacion técnica y [a envia a la Direccidén General de
Recursos Materiales.

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

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

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

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

6. Evalia la Propuesta de Desincorporacién y determina
procedencia de desincorporacion.

7. ¢ Es procedente la Propuesta de Desincorporacion?

Si: Contintia en la actividad No. 9.~
No: Continta 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 Direccién de Almacenes e
Inventarios para proceder a su reasignacion, rehabilitacion o
reaprovechamiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

9. Emite acuerdo de autorizacion para la desincorporacion de
los bienes y determina su destino final e informa a la
Direccién General de Recursos Materiales.

10. Recibe el acuerde de autorizacion de la desincorporacion
e instruye a la Direccion de Almacenes e Inventarios
proceder con el destino final.

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion

Expediente de la Propuesta de
Desincorperacion

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacién

Acuerdo de Autorizacion

Acuerdo de Autorizacion
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V. DESCRIPCION DEIL PROCEDIMIENTO

DESINCORPORACION POR ESTADO FiSICO O CUALIDADES TECNICAS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Direccién de Almacenes e
[nventarios

A los Procedimientos:

11. Con base en el acuerdo de autorizacion del Comité, lleva
a cabo el destino final.

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

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

- Venta de Bienes No Utlles a Empleados.

- Donacién de Bienes No Utiles.

- Permuta o Dacién en Pago de Bienes No Utiles.

- Destino Final para Destruccion o Desechos.

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 de Recursos
Materiales

Comité de Desincorporacion de
Bienes Muebles Improductivos

Direccion General de Recursos
Materiales

Interesado

Direccion General de Recursos
Materiales

Interesado

Del Procedimiento:
- Desincorporacion 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 Gtiles propiedad del Tribunal Electoral.

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

3. ¢ Otorga el Vo. Bo. a la Convocatoria?

Si: Continda en la actividad No. 6.
No: Continfia en la actividad No. 4.

4, Indica a [a 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.

Continda en la actividad No. 2 de este procedimiento.

6. Procede a la publicacién de la Convocatoria en el Diarlo
Oficial de |la Federacién y en los medios que se consideren
pertinentes.

7. Acude en las fechas sefaladas en la Convocatoria a
solicitar las Bases de la Licitacion Publica a [a Direccidn
General de Recursos Materiales.

8. ¢ La consulta de las bases implica algun costo?

Si: Continda 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 Direccién General de Recursos Materiales para que se le
entregue una copia de las Bases de la Convocatoria.
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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

Direccién General de Recursos
Materiales

interesado

Direccion General de Recursos

‘| Materiales

Comité de Desincorporacion de
Bienes Muebles Improductivos

Direccién General de Recursos
Materiales

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.

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 fo
considera necesario) a realizar una inspeccion y verificacion
de las condicicnes, de los bienes no Giiles para el Tribunal
Electoral.

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

14. ¢ Se registran y/o presentan propuestas de oferta?

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

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

Continda 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 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
sesidn, registrando la participacién 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 Pablica,
elabora acta y entrega a la Direccidn 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 yfo declarar desierta la Licitacion Puablica.
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VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de Recursos | 21. En la fecha sefialada procede a realizar el acto para
Materiales informar del fallo y/o declarar desierta la Licitacion Publica,
solicitando [a presencia de la Contraloria Interna vy Ia
Coordinacion de Asuntos Juridicos, da lectura al Acta de
resolucion del Comité, procede a levantar el acta de la sesion,
registrando la participaciéon de los interesados y areas del
Tribunal Electoral.

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

Comité de Desincorporacion de | 23, Recibe informe del acto informativo de la sesion y
Bienes Muebles Improductivos | procede a confirmar el procedimiento a seguir para la
enajenacion de los bienes no Gtiles o en su caso qué otro
mecanismo se realizardA para llevar a cabo Ia
desincorporacion.

24. JEs favorable la desincorporacién por venta mediante
Licitacion Pablica?

Si: Continlia en la actividad No. 26.
No: Continida en la actividad No. 25,

25. Determina otro procedimiento de desincorporacién de los
bienes no utiles.

Al Procedimiento: i
- 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 procedimiente de desincorporacion por venta a
través de Licitacién Plblica.

Direccién General de Recursos | 27. Recibe determinacion det Comité y procede a realizar el
Materiales procedimiento de desincorporacion de los bienes no utiles a
través de la Direccion de Almacenes e Inventarios.

Direccion de Almacenes e 28. Recibe instrucciones y coordina con el interesado que
Inventarios resultd adjudicado para adquirir los bienes no dtiles, para que
se proceda a realizar el pago y entrega de 1os mismos.

Interesado 29. Realiza el pago de los bienes no dtiles 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 Direccion de Almacenes e Inventarios para proceder a la
entrega.
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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 de Almacenes e
Inventarios

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

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

32. 4 Tipo de bienes entregados?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.

Bienes de Consumo: Continda en [a 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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VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de Recursos
Materiales

Comité de Desincorpeoracion de
Bienes Muehles Improductivos

Direccién General de Recursos
Materiales

Interesado

Direccion General de Recursos
Materiales

De los Procedimientos:
- Desincorporacién por Estado Fisico o Cualidades
Técnicas. .
= Venta de Bienes No Utiles a través de Licitacién Puablica.

1. Elabora y presenta al Comité el contenido de la Invitacién
Restringida a Cuando Menos Tres Personas para realizar la
venta de bienes no qtiles.

2. Recibe y analiza el contenido de la Invitacién Restringida a
Cuando Menos Tres Personas.

3. 4 Otorga el Vo.Bo. a la Invitacion?

Si: Continda en la actividad No. 6.
No: ContinGa en la actividad No. 4.

4. Indica a la Direccion General de Recursos Materiales ios
motivos por los cuales considera que el contenido de la
tnvitacién Restringida a Cuando Menos Tres Personas
presentada no cumple con los requisitos indispensables para
su difusion, 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 éste
una nueva propuesta.

Continda en la actividad No. 2 de este procedimiento.

6. Procede a la difusion de la Invitacidn por los medios que se
consideren pertinentes.

7. Toma conocimiento de la Invitacién 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 necesaric) a realizar una inspeccion y verificacion
de las condiciones, de los bienes no Otiles puestos en venta
por el Tribunal Electoral.

9. Entrega a la Direccion General de Recursos Materiales la
propuesta de oferta y documentacion requerida en Ia
Invitacion, para proceder a su registro.

10. ¢ Se registran propuestas de oferta?

Si: Continta en la actividad No.12.
No: Centinta en la actividad No. 11.
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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

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de Recursos
Materigles

Comité de Desincorporacion de
Bienes Muebles Improductivos

Direccion General de Recursos
Materiales

Comité de Desincorporacion de
Bienes Muebles Improductivos

ACTIVIDADES
7

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

Contin(ia 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 sesién, registrande 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 Direccién General de Recursos
Materiales para hacer de! 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 Intema y la Coordinacion de
Asuntos Juridicos, da lectura al Acta de resolucién del
Comité, procede a levantar el acta de la sesion, registrando ta
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 dtiles o en su caso que otro
mecanismo se realizard para llevar a cabo |la
desincorperacion.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE INVITACION RES

TRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

AREA O PUESTO

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
Inventarics

ACTIVIDADES

20. - 4Es favorable la desincorporacién por Invitacién
Restringida a Cuando Menos Tres Personas?

Si: Continda en la actividad No. 22.
No: ContinGa en [a actividad No. 21.

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

Al Procedimiento: )
- Venta de Bienes No Utiles a través de Adjudicacion
Directa.

22. Confirma a la Direccién General de Recursos Materiales
el procedimiento de desincorporacion por venta a través de
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Personas.

23. Recibe determinacion del Comité y pro(:ede a realizar el
procedimiento de desincorporacién 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 dliles, para que
proceda a realizar el pago y entrega de los mismos.

25. Realiza €l pago de los bienes no Utiles que le fueron
adjudicados en la caja de la Tesoreria del Tribunal Electoral,
donde se le entregara el reclbo en dos tantos como
comprobante de pago, unc de los cuales se debera presentar
a la Direccion de Almacenes e Inventarios para proceder a la
entrega de los bienes no Uutiles.

26, Realiza el acto de entrega de los bisnes a través del Acta
de Entrega-Recepcién, cotejando contra la relacién la entrega
de los bienes no utiles y procediendo a la firma del acta de
entrega y relacion de los bienes no dtiles 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 [os bienes no dtiles.

28. ; Tipo de bienes entregados?
Bienes Instrumentales: Al Procediendo de Baja de Bienes

Instrumentales.
Bienes de Consumo: Continta en la actividad No. 29.
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SECRETA

RIS ARA LA DESINCOPORACION DE BIENES ]NSTRUMENTALES Y DE CONSUMO /

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

Direccién de Almacenes e
Inventarios

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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PARA LA DESINCOPORAGION DE BIENES JNSTRUMENTALES Y DE CONSUMG

/

V. DESCRIPCION DEL/PROCEDIMIENTO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE ADJUDICACION DIRECTA

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de Recursos
Materiales

Comite de Desincorporacion de
Bienes Muebles Improductivos

Direccion General de Recursos
Materiales

De los Procedimientos:
- Desincorporacion por Estado Fisico o Cualidades
Técnicas. .
« Venta de Bienes No Utiles a través de Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Personas.

1. Establece comunicacion con personas fisicas o morales
interesadas en la compra de bienes no Gtiles propiedad del

ofertas por los mismos.

2. Recibe la propuesta de compra de los interesados en
adquirir los bienes no (tiles propiedad del Tribunal Electoral a
través de Adjudicacidn 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 dtiles, para que en
funcion de las circunstancias y el monto de los bienes no
litiles determine una posicidn de aceptar o no la propuesta de

5. ¢l.a propuesta es aceptada?

Si: Contintia en la actividad No. 8.
No: Continda en la actividad No. 6.

6. Indica a 1a 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 ¢aso
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.

Continba 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 Gtiles propiedad del Tribunal Electoral.

Tribunal Electoral, y en su c¢aso solicita que le presenten |-

compra, o en su caso establecer condiciones para la compra. | -
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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 de Recursos
Materiales

Comité de Desincorporacion de
Bienes Muebles Improductivos

Direccién General de Recursos
Materiales

Comité de Desincorporacion de
Bienes Muebles Improductivos

Direccion General de Recursos
Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

Interesado

Direccion de Almacenes e
Inventarios

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

Si: Centinua en la actividad No. 12.
No: Continlia en la actividad No. 10.

10. Informa al Comité que e! comprador elegido no aceptd las
condiciones de venta de los bienes no Utiles.

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

A los Procedimientos:

- Venta de Bienes No Utiles a Empleados.

- Destino Final para Destruccion o Desechos.

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

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

13. Recibe informe y gira instrucciones a la Direccidn General
de Recursos Materiales para confinuar con el procedimiento
de Desincorporacion por Adjudicacion Directa.

14. Recibe instrucciones y proceds a realizar el procedimiento
de desincorporacién de los bienes no dtiles a través de la
Direccion de Almacenes e Inventarios.

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

16. Realiza e! pago de los bienes no tiles 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.

17. Realiza el acto de entrega de los bienes a fravés del Acta
de Entrega-Recepcion, cotejando contra la relacion de los
bienes no Giiles, procediendo a la firma del acta de entrega y
de la relacién de los bienes no Gfiles que se reciben éen el
momento del acto.
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V. DESCRIPCION DEL/PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO

- ACTIVIDADES

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE ADJUDICACION DIRECTA

FORMATOS U OFICIOS

Direccién de Almacenes &
inventarios

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

19. ¢ Tipo de bienes entregados?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.

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

20. Integra al expediente el contrato y Acta de Entrega —

Recepcidn, informa al Comité que el proceso se ha realizado
y concluido y archiva documentacién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PkOCEDIMIENTO

VENTA DE BIENES NO UTILES A EMPLEADOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion General de Recursos
Materiales

Servidor Pablico

Direccién General de Recursos
Materiales

Comité de Desincorporacion de
Bienes Muebles Improductivos

Direccion General de Recursos
Materiales

De los Procedimientos:
- Desincorporacion por Estado Fisico o Cualidades
Técnicas. o
- Venta de Bienes No Utiles a través de Adjudicacion
Directa.

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

= Invitacion/Subasta.

" - Enajenacion de vehiculos.

2. ¢ Tipo de altemativa?

- Invitacién: Continda en la actividad No. 9.
- Enajenacion de vehiculos: Contintta en la actividad No.
3. g

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

4. Recibe informacién sobre el vehiculo para su
desincorporacion por venta a empleados y procede a elaborar
y preparar su propuesta de compra y la documentacion
reqguerida. -

5. Entrega a la Direccion General de Recursos Materiales
propuesta de aceptacion de adquisicion del vehiculo y
documentacion requerida para proceder con su framite.

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

Si: ContinGa en la actividad No. 31.
No: Contina 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 Ia
desincorporacion de los bienes a fravés de
Invitacion/Subasta.

9. Procede a la invitacién de los servidores publicos del
Tribunal Electoral, colocando la convocatoria a través de la
pagina de Intranet y por los medios que considere
pertinentes.
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DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO/
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V. DESCRIPCION DEL/PROCEDIMIENTO

VENTA DE BIENES NO UTILES A EMPLEADOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Servidor Plblico / Participante

Direccion General de Recursos
Materiales

Comité de Desincorporacion de
Bienes Muebles Improductivos

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

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

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

13. Entrega a la Direccion General de Recursos Materiales la
propuesta de oferta y documentacién requerida conforme a
las Bases de la Invitacién. ’

14, (Se presentan propuestas de oferta para adquirir los
bienes no utiles? '

Si: Continta 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 Invitacion.

Continda 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 Coordinacidon de Asuntos
Juridicos, da apertura a las propuestas, revisa que se
entregue todo conforme a lo estipulade y procede a levantar
el acta de la sesion, registrando la participacién 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 fima 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 resclucion, elabora acta

y entrega a la Direccién General de Recursos Materiales para
hacer del conocimiento a los interesados.
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AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Direccidn General de Recursos
Materiales

Comité de Desincorporacién de
Bienes Muebles Improductivos

Direccion General de Recursos
Materiales

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

21. En la fecha sefalada procede a realizar el acto para
informar sobre la resolucidon del Comité, solicitando la
presencia de la Contraloria Interna y la Coordinacién 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 duranie [a
sesion.

23. Recibe informe del acto informativo de la sesion- y

desincorporacion de [os bienes no (tiles o en su caso que
oiro mecanismo se realizard para llevar a cabo la
desincorporacion.

24, ;Es favorable la desincorporacién por Invitacidn a
Empleados?

Si: Contintia en la actividad No. 30.
No: ContinGa en la actividad No. 25.

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

Al Procedimiento: .
-Donacién de Bienes No Utiles.

26. En su caso determina realizar una subasta para la
desincorporacién de los bienes, gira instrucciones a la
Direccion 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 realizard el acto de Subasta, solicitando la
presencia de la Contraloria Interna y la Coordinacion 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.

procede a confirmar el procedimientoc a seguir para la|’
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A DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y{ DE CONSUMO /

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VENTA DE BIENES NO UTILES A EMPLEADOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccién General de Recursos
Materiales

Comité de Desincorporacién de
Bienes Muebles Improductivos

Direccion General de Recursos
Materiales

Direccion de Almacenes e

Inventarios

Servidor Pidblice / Participante
ganador

Direccion de Almacenes e
Inventarios

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 Direccion General de Recursos
Materiales el procedimiento de desincorporacion a través de
venta a empleados por Invitacién o Subasta.

31. Recibe determinacion del Comité y/o procede a realizar la
desincorporacién de los bienes no dtiles a través de la
Direccién de Almacenes e Inventarios.

32. Recibe instrucciones, solicita la documentacién original
necesaria a Servicios Generales y a Contabilidad, y coordina
can el servidor publico quién resultd adjudicade para adquirir
los bienes no Utiles, para que se proceda a realizar el pago y
cambic de propietario.

33. Realiza el pago de los bienes no dtiles 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 Direccidn de
Almacenes e Inventarios para proceder ala entrega de los
Bienes No Utiles.

34, Realiza el acto de entrega de los bienes a traveés del Acta
de Entrega-Recepcion, cotejando contra la relacion la entrega
de los bienes no dtiles, 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 dtiles.

36. ¢ Tipo de bienes entregados?
Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de

Bienes Instrumentales.
Bienes de Consumo: Contintia en la actividad No. 37.

37. Integra al expediente el contratc 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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DONACION DE BIENES NO UTILES

V. DESCRIPCION DEL/PROCEDIMIENT®

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Presidente del Tribunal
Electoralf
Secretaria Administrativa

Direccion General de Recursos
Materiales

Secretaria Administrativa

Direccion General de Recursos
Materiales

Comision de Administracién

De los Procedimientos:
- Desincorporacion por Estado Fisico o Cualidades
Técnicas. .
- Venta de Bienes No Utiles a través de Adjudicacion
Directa. i
- Venta de Bienes No Utiles a Empleados.

1. Recibe oficio solicitud de Donacién de Bienes de
instituciones de beneficencia o educativas o culturales o
asistenciales y analiza la peticién.

2. Instruye a la Direccién General de Recursos Materiales,
para que verifigue la existencia de bienes cuya
desincorporacién pueda realizarse, haciéndole entrega del
oficio solicitud recibido, para su atencién e informe del
resultado correspondiente.

3. Recibe oficio-sclicitud de donacion, remitido por el
Secretario Administrativo, para su atencion conjuntamente
con la Direccion de Almacenes e Inventarios, para consultar
la existencia fisica de bienes no dtiles a-desincorporar.

4. 3, Se tienen bienes no Utiles para desincorporar?

Si: ContinGia en la actividad No. 7.
No: Continta en la actividad No. 5.

5. Elabora y turna oficlo informativo.. al Secretfario
Administrativo, respecto a la no existencia de bignes no dtiles
que pudieran ser desincorporados, anexéandole el oficio-
solicitud formulado por la institucién petitoria.

6. Recibe oficio informative junte con el oficic-solicitud de
donacién, indicando la no existencia de bienes no Ufiles a
desincorporar, con base en ello, procede a formular oficio
respuesta dirigido a la institucién solicitante, notificando la no
existencia de bienes para donacion.

TERMINA PROGEDIMIENTO

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

8. Recibe informe y de ser procedente autoriza llevar a cabo
el destino final de donacién hacia la institucién interesada e
instruye a la Direccién General de Recursos Materiales llevar
a cabo su cumplimiento.
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SECRETAFRARA LA DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES YDE CONSUMO /

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIM!ENTO

DONACION DE BIENES NO UTILES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccién General de Recursos
Materiales

Direccién General de Recursos
Materiales

Coordinacién de Asuntos
Juridicos

Direccion de General de
Recursos Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

9. Recibe instruccién de la Comisidn de Administracion
autorizando el destino final de bienes no dtiles 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 donacién.

11. Solicita la informacion y documentacién necesaria a los
solicitantes de la donacién a efecto de acreditar su
representacidén de la institucion de bensficencia, educativa,
cultural o asistencial.

12. Elabora oficio y lo envia a la Coordinacién de Asuntos
Juridicos  solicitando la  elaboracion  del . Contrafo
especificando las condiciones y requisitos. o

13. Recibe oficio y procede a elaborar el Contrato, lo revisa
conjuntamente con la Direccion General de Recurscs
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 Contratc de Donacion con la institucién solicitante, la
relacion de los bienes no (tiles, e instruye a la Direccion de
Almacenes e Inventarios la preparacién de los bienes a donar
para entregar.

15. Mediante ¢! Acta de Entrega Recepcidn, realiza eif acto de
entrega de los bienes no Atiles, 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: Contindia en la actividad Ne. 18.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Contrato de Donacién

Contrato de Donacidn

Contrato de Donacién
Acta de Entrega-Recepcién

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

Comisién de Administracién

Direccion General de Recursos
Materiales

De los Procedimientos:
- Desincorporacion 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 dtiles del Tribunal Electoral con personas
moarales que les pueda interesar.

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

3. Realiza el analisis costo beneficio de efectuar la permuta ¢
dacién en pago de los bienes no UOtiles y determina su
viahilidad.

4. Prepara informe para la Comisién de Administracién que se
tienen bienes autorizados a desincorporar por parte del
Comité vy con la propussta de destino final por permuta o
dacién en pago junto con la solicitud de la institucidn
interesada.

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

6. Recibe instruccion de la Comision de Administracion
autorizando el desfino final de bienes no fdiiles a
desincorporar para proceder a su permuta o dacién en pago.

7. Informa mediante oficic informativo a la institucidn
solicitante, suscrito por el Secretario Administrativo la
existencia de bienes a desincorporar mediante permuta o
dacién en pago, solicitandole por escrito [a aceptacién de las
condiciones para poder iniciar con el proceso.

8. Solicita la informacion y documentacién necesaria a la
empresa u organismo con quien se realizard 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 Dacidn en Pago.

10. Elabora oficio y lo envia a la Coordinacién de Asuntos
Juridicos  solicitando la  elaboracién  del  Contrato
especificando las condiciones y requisitos.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PERMUTA O DACION EN PAGO DE BIENES NO UTILES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Coordinacion de Asuntos
Juridicos

Direccion General de Recursos
Materiales

Direccion de Almacenes e
Inventarios

11. Recibe oficio y procede a elaborar ¢l Contrato lo revisa
conjuntamente con la Direccién General de Recursos
Materiales, cubriendo todos los requisitos y una vez que lo
haya concluido o remite a la Direccién General de Recursos
Materiales para su tramite.

12. Prepara la documentacion necesaria para la formalizacion
del Contrato de Permuta o Dacién en Pago con la empresa u
organismo interesado, la relacidn de los bienes no Utiles que
se entregaran y en su caso aquellos que se recibiran, e
instruye a la Direccién de Almacenes e inventarios para la
preparacion de los bienes a entregar yfo 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 enirega o intercambio de los bienes y procede a
la firma del contrato y de la relacion de los bienes no Gtiles
que se reciben o bienes gue 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 relacion de bienes no Gtiles que se reciben o bienes que se
entregan, para concluir con el acte 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 que se
hayan recibido en permuta.

16. 4 Tipo de bienes permutados o dados en pago?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.
Bienes de Consumo: Continda en la actividad No. 17.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Contrato de Permuta o Dacion en
Pago

Contrato de Permuta o Dacién en
Pago

Contrato de Permuta o Dacion en
Pago
Acta de Entrega-Recepcion

Contrato de Permuta o Dacidn en
Pago
Acta de Entrega-Recepcidn

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 Desincorporacién de
Bienes Muebles Improductivos
Direccion General de Recursos

Materiales

Comisién 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 Administracion dicha transferencia.

3. Recibe solicitud de la Presidencia e instruye a la Direccidn
General de Recursos Materiales para integrar el Expediente
de la Propuesta de Desincorporacién, recabando la
documentacién que se requiera.

4. Presenta la propuesta de desincorporacién al Comité para
proceder a su autorizacion de destino final y baja.

5. Evalua la Propuesta de Desincorporacién 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 Comision 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 General de Recursos Materiales llevar
a cabo su cumplimiento.

8. Recibe instruccién de la Comisidon de Administracién
autorizando la transferencia de bienes a otro crganismo del
Poder Judicial.

9. Informa mediante oficio informativo al organismo del Poder
Judicial, suscrito por el Secretarioc Administrativo [a
autorizaciéon de fransferencia de bienss, 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 realizard la
transferencia de bienes.

11. Indica, previa consulta con el Secretario Administrativo a
los representantes el organismo del Poder Judicial, lugar,
fecha y horarioc para la suscripcién y formalizacion del
convenio de transferencia de bienes.

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacién

Punto de Acuerdo

Acuerdo de Autorizacion

Acuerdo de Autorizacion
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TRANSFERENCIA DE BIENES

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Direccidn General de Recursos | 12. Elabora oficio y lo envia a la Coordinacion de Asuntos
Materiales Juridicos  solicitando la  elaboracion del convenio
especificando los términos.

Coordinacion de Asuntos 13. Recibe oficio y procede a selaborar el convenio lo revisa Convenio de Transferencia
Juridicos conjuntamente con la Direccion General de Recursos
Materiales, cubriendo todos los términos y una vez que lo
haya concluido lo remite a [a Direccidn General de Recursos
Materiales para su tramite.

Direccién General de Recursos | 14. Prepara la documentacion necesaria para la formalizacion Convenio de Transferencia
Materiales del convenio de transferencia de bienes con el erganismo del
Poder Judicial, la relacion de los bienes que se enfregaran y
en su caso aquellos que se recibiran, e instruye a la Direccién
de Almacenes e Inventarios para la preparacion de los bienes
a entregar y/o en su caso a recibir.

Direccion de Almacenes e 15. Lleva el acto de entrega de los bienes a través del Acta Convenio de Transferencia
Inventarios de Enfrega-Recepcion, en caso de recepcion, coteja contra la Acta de Entrega-Recepcion
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 Convenio de Transferencia
ylo del organismo del Poder Judicial en el convenio, en el Acta de Entrega-Recepcién
acta y en la relacién 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 que se
hayan recibido en transferencia.

18. 4 Tipo de bienes transferidos?

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.
Bienes de Consumo: Continia en la actividad No. 19.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO
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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

Direccion de Almacenes e
Inventarios

De los Procedimientos:
- Desincorporacién por Extravio, Robo o Pérdida Total
por Danos 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: Contintia en la actividad No. 2.
Desechos: ContinGa en la actividad No. 7.

2. Solicita la intervencion de la autoridad competente en
conocer sobre los procesos de destruccion de bienes no
utiles.

3. ¢ Intervendra |a autoridad competente’?

Si: Continda en la actividad No. 4.
No: Contintia en la actividad No. 5.

4, Acuerda y determina con la auforidad competente el
método idéneo para llevar a cabo materialmente la
destruccién, 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 dfiles y da instrucciones a la Direccion de
Almacenes e Inventarios, para llevar a cabo el acto de
destruccion.

8. Recibe instrucciones y efectda la destruccion de los bienes
no Utiles con autorizacién de baja, debiende levantar el Acta
de Destruccién de los Bienes no (tiles asentando los hechos
sucedidos en el evento.

7. Requisita el Acta de Destruccidon o de Desechos de Bienes
no Gtiles, firmando los asistentes al acto, v en su ¢aso anexa
al acta el testimonio emitido por la autoridad que le
corresponda conocer de esto; al término de ello Almacenes e
Inventarios procedera al traslade de los bienes destruidos o
desechados para ser retirados de las instalaciones del
Tribunal Electoral.

Acta de Destruccidn de Bienes no
Utiles

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

DESTINO FINAL PARA DESTRUCCION O DESECHOS

Bienes Instrumentales: Al Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.
Bienes de Consumo: Contintia en [a actividad No. 9.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
Direccién de Almacenes e 8. ¢ Tipo de bienes destruidos o desechados?
Inventarios

Acta de Destruccién o Qe
Desechos de Bienes No Uliles
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BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Almacenes e
Inventarios

Coordinacion Financiera

Jefatura de Unidad de
Contabilidad

De los Procedimientos:
- Desincorporacion por Extravio, o Pérdida Total por
Daios Materiales. .
- Donacion de Bienes No Utiles. i
- Permuta o Dacién en Pago de Bienes No Utiles.
- Destino Final para Destruccién o Desechos.
- Venta de Bienes No Utiles a través de Licitacion Piblica.
- 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 recuperacién del valor del
bien via seguro, procede a cancelar los registros
documentales y los correspondientes en los sistemas de
contro! de inventarios.

2. Elabora el Informe de Baja de los Biénes Instrumentales.

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 documentacién que ampara
el destino final, a la Coordinacién Financiera para que se
proceda a la cancelacion de los registros contables
correspondientes, dando de baja dichos bienes del patrimonio
institucional.

5. Recibe Expediente de la Propuesta de Desincorporacion
conteniendo la documentacién que respalda dicho evenio,
analiza ésta y turna a la Jefatura de Unidad de Contabilidad.

6. Recibe Expediente de la Propuesta de Desincorporacién
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 PRCCEDIMIENTO

Informe de Baja de Bienes

Expediente de la Propuesta de
Desincorporacion
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DIRECCIGN
DE RECURSOS
MATERIALES

ALMACENES E
INVENTARIOS

AGION DE

BIENES MUEBILES

IMPRODUCTIVOS

ACTIVIDADES

(INICIO)

RN

r En caso de extravio 0

pérdida total por dafos
2 /

materiales
Encaso de

robo

oo
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i

o

\

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 Direccitn 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:
Continta en la actividad No.
5.

3. Acude ante Agencia del
Ministeric Pablico y formula la
denuncia correspondiente vy
obtiene el Acta Ministerial de
Averiguacidon Previa en original
certificada.

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

Contindta en la actividad No.
7 de este procedimiento.

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

6. Elabora oficio y entrega en
original el Acta Administrativa
Circunstanciada a la Secretaria
Administrativa.
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VI DIAGRAMA/DE FLUJO
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GMITE DE
SERVIDOR PUBLIGO DIRECCION GENERAL DIRECCIGN DE DIRECCION GENERAL DIRESCIGN DE G
SECRETARIA 7 DESINCORPORACION DE
RESPONSABLE DEL DE ACL: DE REGURSOS / ALMACENES E -
RESGUARDO ADMINISTRATIVA HUMANDS RIESGOS WATERIALES ' INVENTARIOS B LS ACTIVI DADES
7. Recibe el Oficic y Acta

compaiia de

8. Recibe ¢l

Riesgos

9. Recibe el
compariia
mantiene

Materiales vy

Acta del caso
Direccion de

Propuesta

documentacién

original del caso, yloturna a la
Direccion General de Recursos
Humanos para dar el tramite
correspondiente

ante
seguros, envia

copia a la Direccidén General de
Recursos Materiales.

Oficio y Acta

original del caso, y lo turna a la
Direccién de Administracion de
para
correspondiente
compaiiia de seguros.

sy tramite
ante

Oficio Acta

Y

original del caso y procede a su
tramite correspondiente ante la
de
informada
Direccién General de Recursos

sSeguros,
a

Direccidon de

Almacenes e Inventarios sobre
el avance de las gestiones.

Al Procedimiento:
- Administracion de Riesgos.

10. Recibe copias del Oficio y

y lo turna a la
Almacenes e

Inventarios para su framite
correspondiente,

11. Recibe copias det Oficio y
Acta del caso y procede a
integrar el Expediente de la

de

Desincorporacion, recabando la
se
requiera, asi como elaborar el
Dictamen de no utilidad.

que
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DESINCORPORACION POR EXTRAVIO, ROBO Q'PERDIDA TOTAL POR DANOS MATERIALES

COMITE DE
SERVIDOR PUBLICO SECRETARIA DE DIRECCION GENEFAL DIRECCIGN DE DESINGORPORACION DE
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12. Pone a consideracién de ia
Direccion General de Recursos
Materiales la Propuesta de
12 Desincorporacion, para

J presentar al Comité (sdlo en
caso de siniestro).

13. Recibe vy revisa |la
Propuesta de Desincorporacién
. y la presenta al Comité para
u%l : proceder a su autorizacion de

destino final y baja (sélo en
caso de siniestro).

14. Evalia la Propuesta de
v Desincorporaciéon y determina

14 procedencia de
desincomporacion.
15. ¢Es  procedente Ia

sf Propuesta de
15 Desincorporacion?
\ N’ Si: Contintta en la actividad

No. 17,
0 No: Contintia en la actividad
- No. 16.

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

Continda en la actividad No.
10 de este procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS \

[

SECRETARIA PARA LA DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y'DE CONSUMO

/

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

DESINCORPORACION POR EXTRAVIO, ROBO O PERDIDA TOTAL POR DANOS MATERIALES

SERVIDOR PUBLICG
RESPONSABLE DEL
RESGUARDO

DIRECCION

GENERAL DIRECCION DE

SECRETARIA

DE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION DE

RIESGOS

DE RECURSOS
HUMANOS

GMITE
DESINCORPORACIGN DE
EIENES MUEBLES
IMPRODUCTIVOS

DE RECURSDS
MATERIALES

ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

iy

Para destrucclén o
desecho

Para su
baja

17. Emite el acuerdo de
autorizacion 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
Direccién 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
autorizacién del Comité,
procede a realizar el destino
final.

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

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

22. ;Destino o procedimiento
que sigue?

Para su destrucciéon o
desecho: Al Procedimiento
Destino Final para

Destruccion o Desechos.
Para su Baja: Al
Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.




oy

FECHA: 13/SEPT/2006 |

PAG 53 DE 107

E\ABORO

PEOPONE

APROBO

\ NAGJ

hACR

FJSH‘ //7P

ht’fﬁl}ﬂs | cédigo: RM-AI-MP-02-100

DIRECCION DE AYMACENES E INVENTARIOS

Ve

COMISION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTOS

/

i

SECRETARIA PARA LA DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES 1’ DE CONSUMO/

/

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

DESINCORPORACION POR ESTADO FiSICO O CUALIDADES TECNICAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE ACTIVO
FLIO

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESINCORPORACION
DE BIENES MUEBLES
[MPRODUCTIVOS

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

{ micio }

INICIA PROCEDIMIENTO

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

2. Recibe  justificacién
técnica y procede a integrar
el Expediente de Ia
Propuesta de
Desincorporacién,
recabando la documentacion
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 avallo
con empresa especializada
para determinar el valor de
venta del bien instrumental,
e integra al Expediente
Propuesta.

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

6. Evalia la Propuesta de
Desincorporacion
determina procedencia de
desincorporacion.
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SECRETARIA PARA LA DESINCOPORACION DE BIENE,S INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO/

\

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

7

DESINCORPORACION POR ESTADO FiSICO O CUALIDADES TECNICAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE

COMITE DE DESINCORPORACION

DIRECGION DE ALMAGENES E

E BIENES MUEBLES
RESPONSABLE DE ACTIVO RECURSOS MATERIALES D e TIVOS INVENTARIOS ACTIVIDADES
_ 7. ¢(Es procedente Ia
T Propuesta de
S Desincorporacion?
TNo Si: Continla en Ia
' actividad No. 9.
No: Continia en Ia
actividad No. 8.
8. Emite acuerdo de no
procedencia de la Propuesta
v de Desincorporacion vy
8 solicita a la Direccién
General de Recursos
Materiales a través de la
Direccion de Almacenes e
Inventarios para proceder a
Su reasignacion,
rehabilitacion o]
reaprovechamiento.
TERMINA
FIN PROCEDIMIENTO
9. Emite acuerdo de
autorizacion para la
9 desincorporacién de los
> bienes y determina su
destino final e informa a la
Direccién General de
Recursos Materiales.
y 10. Recibe el acuerdo de
10 autorizacion de la
desincorporacion e instruye
a la Direccién de Almacenes
e Inventarios proceder con
el destino final.
h 4
:2
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“PARA LA DESINCOPORACION DE BIENEY/INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO /
7

/
V1. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE ACTIVO
FlJO

DIREGCIGN GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESINCORPORACION
DE BIENES MUEBLES
IMPRODUCTIVOS

DESINCORPORACION POR ESTADO FiSICO O CUALIDADES TECNICAS

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

=]

Al
Proc

11. Con base en el acuerdo
de autorizacién del Comité,
lieva a cabo el destino final.

A los Procedimientos:
- Venta de Bienes
Utiles a través
Licitacion Pablica.

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

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

- Venta de Bienes No
Utiles a Empleados.

- Donacién de Bienes No
Utiles.

- Permuta o Dacién en
Pago de Bienes No Utiles.
- Destino Final para
Destruccion o Desechos.

No
de
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO !

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

COMITE DE DESINCORPORACION

REGURAOS MATERNLES | DR BIENESMUEBLES PR e °%|  ACTIVIDADES
Del Del Procedimiento:
Proc - Desincorporacién por
Estado Fisico o
Cualidades Técnicas.
1. Elabora y presenta al
Comité para su Vo. Bo., la
1 Convocatoria para llevar a
cabo la venta a fraves de
Licitacion Publica de bienes
no dtiles propiedad del
Tribunal Electoral.
2. Recibe y analiza el
contenido de la
2 Convocatoria de Licitacién
Publica.
3. iOtorga el Vo. Bo. a la
Convocatoria?
Si
3 Si: Contindba en la
actividad No. 6.
No No: Continda en Ila
actividad No. 4.
4, Indica a la Direccidn
General de Recursos
4 Materiales los motivos por
los cuales se considera que
la Convocatoria presentada
no cumple con los requisitos
para su publicacion, vy
devuelve para que se
realicen los ajustes
necesarios.
5. Realiza los ajustes
necesarios, tomando en
5 cuenta las observaciones

hechas por el Comité, para
presentar a este una nueva
propuesta de Convocatoria.

Continda en la actividad
No. 2 de este
procedimiento.
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/

G ADMINISTRACION L
SECRETARIA PARA LA DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO/
\ L

/
VI. DIAGRAMA DE FLUJO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESINCORPORACION
DE BIENES MUEBLES
IMPRODUCTIVOS

INTERESADD

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

o>

Si

10

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

7. Acude en las fechas
sefialadas en la
Convocatoria a solicitar las
Bases de la Licitacion
Pablica a la Direccion
General de Recursos
Materiales.

8. ¢ La consulta de las bases
implica algin costo?

|8 Continia en la
|- actividad No. 9.
| No:

Continla en la
actividad No. 11.

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

\

/

- SECRETARIA

PARA LA DESINCOPORACION DE BIENES !NSTRUMENTALES Y. DE CONSUMO !

/
V1. DIAGRAMA/DE FLUJO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE COMITE DE DESINCORPORACION

RECURSOQS MATERIALES IMPRODUCTIVOS

DE BIENES MUEBLES INTERESADO

DIREGCION DE ALMACENES E

INVENTARIOS

ACTIVIDADES

kK

13

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 documentacion
requerida en las Bases, para
proceder a su regisfro.

" .|14. ¢Se registran vyfo

| presentan  propuestas de

oferta?

Si: Continla en la
actividad No. 16.
No: Continllia en Ila
actividad No. 15.

15, Informa al Comité que no
s€ regisiraron ylo
presentaron propuestas de
oferta a la Licitacion Pdblica.

ContinGla en la actividad
No. 23 de este
procedimiento.
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"PARA LA DESINCOPORACION DE BIENES IpdSTRUMENTALES Y\DE CONSUMO

\

VL. DIAGRAMA,DE FLUJO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSO0S MATERIALES

COMITE DE DESINCORPORACION
DE BIENES MUEBLES
IMPRODUCTIVCS

INTERESADO

INVENTARIOS

DIRECCION DE ALMACENES E

ACTIVIDADES

16

18

16. Realiza el Acfo de
Presentacidon de Ofertas
conforme a las Bases de la
Licitacion Pdblica,
solicitando la presencia de la
Contraloria Interna y la
Coordinacion de Asuntos
Juridicos, da apertura a las
propuestas, revisa que se
enfregue todo conforme a lo
estipulado y procede a
levantar el acta de la sesion,
registrando la participacién
de los interesados y areas
del Tribunal Electoral.

17. Determina la fecha en

|que se dara el fallo y lo
- |sintegra 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 vy
cuadro comparativo b
determina fallo y/o procede a
declarar come desierta la
Licitacidn Publica, elabora
acta y entrega a la Direccion
General de Recursos
Materiales para hacer del
conocimiento a los
participantes.
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/

SERE " BARA LA DESINGOPORAGION DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO/
\‘ .

/
VI. DIAGRAMA DE FLUJO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESINCORPORACION

DE BIENES MUEBLES
IMPRODUCTIVOS

INTERESADD

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

20

al
-

>
-

20. Recibe acta del Comité y
procede a realizar el acto
para informar del fallo yfo
declarar desierta la
Licitacién Pablica.

21. En la fecha sefialada
procede a realizar el acto
para informar del fallo yfo
declarar desierta la
Licitacion Pablica,
solicitando la presencia de la
Contraloria Interna y Ia
Coordinacibn 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 sesion.

23. Recibe informe del acto
informative de la sesidn y
procede a confirmar el
procedimiento a seguir para
la enajenacion de los bienes
no dtiles o en su caso qué
otro mecanismo se realizara
para llevar a cabo la
desincorporacién.
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VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE COMITE DE DESINCORPORACION

DIRECCION DE ALMACENES E

Si

24

No

25

Al
Proc

h 4

26

DE BIENES MUEBLES INTERESADO
RECURSOS MATERIALES IMPRODUCTIVOS INVENTARIOS ACTIVI DADES
24, ;Es favorable Ia

desincomporacion por venta
mediante Licitacién Pablica?

Si: Continia en la
actividad No. 26.
No: ContinGtla en la
actividad No. 25.

25. Determina otro
procedimiento de
desincorporacion de los
bienes no (tiles.

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 Pablica.

27. Reclbe 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.

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

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

30. Procede a realizar el
acto de entrega de los
- 30 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
gtiles que se reciben en el
momento en el acto.

31. Recaba firmas de los
v representantes del Tribunal
29 Electoral y del interesado
para concluir con el acto de
entrega de los bienes no
dtiles.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO
VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

COMITE DE DESINCORPORACION
DIRECCION GENERAL DE RACION DIRECCION DE ALMACENES E
RECURSOS MATERIALES DE BIENES MUEBL ES INTERESADO INVENTARIQS ACTIVIDADES

IMPRODUCTIVOS

Bienes 32, ,Tipo de Dbienes
Instrumentales entregados?

3z .
: Bienes Instrumentales: Al
Procedimiento de Baja de
Bienes de Bienes Instrumentales.

x Consumo Bienes de  Consumo:

Continlla en la actividad
No. 33.

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

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENQS TRES PERSONAS

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESINCORPORACION

DE BIENES MUEBLES
IMPRODUCTIVOS

INTERESADO

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

Del
Proc

Q,

No

Si

De los Procedimientos:
- Desincorporacién por
Estado Fisico 0
Cualidades Técnicas.

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

1. Elabora y presenta al
Comité el contenido de la
Invitacidbn  Resfringida a
Cuando Menos Tres
Personas para realizar la
venta de bienes no Utiles.

2. Recibe y analiza el
contenide de la Invitacién
Restringida a Cuando
Menos Tres Perscnas.

3. ;Otorga el Vo.Bo. a la
Invitacion?

Si: Continta en la
actividad No. 6.
No: Continia en Ila

actividad No. 4.

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

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

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESINCORPORACION e
DE BIENES MUEBLES ;
IMPRODUCTIVOS

INTERESADO

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

(=2}
A

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

Contintia en la actividad
No. 2 de este
procedimiento.

8. Procede a la difusion de la
Invitaciébn por los medios
que se consideren
pertinentes.

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

8. Acude a las instalaciones
del Tribunal Electoral (si lo
considera  necesario) a
realizar una inspeccion y
verificacién 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 documentacién
requerida en la Invitacion,
para proceder a su registro.

10. ;Se registran propuestas
de oferta?

Si:  ContinGa la
actividad No.12.
No: Continda
actividad No. 11.

en

en la
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

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

RECURSOS MATERIALES

GOMITE DE DESINCORPORACION

DIRECCIGN GENERAL DE DE BIENES MUEBLES INTERESADO

IMPRODUCTIVOS

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

11

-

12

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

ContinGa en l[a actividad
No. 19 de este
procedimiento.

12. Realiza el Acto de
Presentacion de Ofertas
conforme a lo estipulado en
¢l contenido de la Invitacidn,
solicitando la presencia de [a
Contraloria Interna y la
Coordinacién de Asuntos
Juridicos, da apertura a las
propuestas, revisa que se
entregue todo conforme a lo
estipulade 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 vy lo integra
en el Acta, da leclura a la
misma vy solicita la fima de
los presentes y enfrega
copia a cada uno de los
participantes acusando de
recibo.

14, Elabora cuadro
comparativo de las
propuestas y dictamen y los
presenta al Comité.
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15. Recibe dictamen vy
cuadro comparativo, analiza
y determina fallo y/o procede
a declarar como desierta la
Invitacidon  Restringida a
Cuando Menos Tres
Personas, elabora Acta y
entrega a la Direccidén
General de Recursos
Materiales para hacer del
conocimiento de los
interesados.

15

16. Recibe el Acta del
. Comité y prepara el acto
16 para informar el fallo v/o

e declarar desierta la
Invitacion  Restringida a
Cuando Menos Tres
Personas.

117. En fecha sefialada
procede a realizar el acto
para informar del fallo yfo
declarar desierta la
Invitacion, solicitando la
presencia de la Contraloria
Interna y la Coordinacién de
Asuntos Juridicos, da lectura
al Acta de resolucidn del
Comité, procede a levantar
el acta de la sesion,
registrando la participacion
de los interesados y &reas
del Tribunal Electoral.

17

Y 18. Informa al Comité los
18 resultados emitidos durante
' la sesion.
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DIRECCION GENERAL DE COMITE DE DESINCORPORACION
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) 18. Recibe informe del acto

v informativo de la sesion y
19 procede a confirmar el
procedimiento a seguir para
la enajenacion de los bienes
no utiles o en su caso que
otro mecanismo se realizara
para llevar a cabo la
desincorporacion.

20. tEs favorable Ila
Y desincorporacion por

si _ _ Invitacidon  Restringida a
20 e Cuando Menos Tres

Personas?

Si: Contintia en la
actividad No. 22.
No: Continta en la
actividad No. 21.

v g . 21. Determina otro
21 L procedimiento de

’ : v desincorporacidn  de  los
bienes no Gtiles.

Al Procedimiento:

- Venta de Bienes No
Utiles a través de

Adjudicacion Directa.

22. Confirma a la Direccion
A 4 General de Recursos
29 Materiales el procedimiento
de desincorporacién  por
venta a través de Invitacién
Restringida a Cuando
Menos Tres Personas.

23. Recibe determinacion
A 4 del Comité y procede a
23 realizar el procedimiento de
desincorporacién de [os
bienes no utiles a fraves de
la Direccidon de Almacenes e

I:j Inventarios.
5
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DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

24

25

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

25. Realiza el pago de los
bienes no diiles que le
fueron adjudicades en la
caja de la Tescreria 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
Direccién de Almacenes e
Inventarios para proceder a
la entrega de los bienes no
uatiles.

26. Realiza el acto de
entrega de los hienes a
través del Acta de Enfrega-
Recepcion, cotejando contra
la relacidén la entrega de los
bienes no ttiles 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 inferesado
para concluir con el acto de
enfrega de los bienes no
dtiles.
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SEBRE.TARiRARA LA DESINCOPORACION DE BIENES/[NSTRUMENTALES Y\DE CONSUMO /

VL. DIAGRAMA/ DE FLUJO

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

COMITE DE DESINCORFORACION

DIRECCION GENERAL DE ) DIRECCION DE ALMACENES E
RECURSOS MATERIALES D N BLES INTERESADO INVENTARIOS ACTIVIDADES
Bienes 28. 4Tipo de blenes
Instrumentales entregados?
28 .
Bienes Instrumentales: Al
Procediendo de Baja de
Bienes de Bienes Instrumentales.
Al Consumo Bienes de Consumo;
Contintia en la actividad
No. 29.
v 29. Integra al expediente el
contrato y Acta de Entrega —
29 Recepcién e informa al
Comité que el procesoc se ha
realizado y concluido vy
archiva documentacion.
Y
TERMINA
FIN

PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESINGORPORACION
DE BIENES MUEBLES
IMPRODUCTIVOS

INTERESADO

DIRECCION DE ALMAGENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

Del
Proc

De los Procedimientos:
- Desincorporacion por
Estado Fisico [}
Cualidades Técnicas.

- Venta de Bienes No
Utiles a traveés de
Invitacién Restringida a
Cuando Menos Tres
Personas.

1. Establece comunicacion
con personas fisicas o
morales interesadas en la
compra de bienes no dtiles
propiedad de!  Tribunal
Electoral, y en su caso
solicita que 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
Adjudicacién 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. Recihe y analiza el
contenido del cuadro
comparativo de las
propuestas de compra de
bienes no dtiles, para que en
funcién de las circunstancias
y €l monto de los bienes no
atiles determine una
posicidén de aceptar o no la
propuesta de compra, o en
su caso establecer
condiciones para la compra.
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VI. DIAGRANMA DE FLUJO

{

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION GENERAL DE

COMITE DE DESINCORPORACION
DE BIENES MUEBLES

DIRECCION DE ALMACENES E

ACTIVIDADES

il
-

INTERESADO
RECURS0S MATERIALES P RODUCTIOS : INVENTARIOS
5. ¢4la propuesta es
Si aceptada?

<-’/ Si: Continia en Ia

N actividad No. 8.
© No: Continda en la

actividad No. 6.
6. Indica a la Direccidn
General de Recursos
h 4 Materiales los motivos por
6 los cuales se considera gue

la propuesta que se
presentd no cumple con los
requisitos indispensables
para su aprobacién, para
que se informe al interesado
¥ en su ¢aso reconsidere su
oferta.

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

Contindla en la actividad

No. 2 de este
procedimiento.
8. Remite al comprador

interesado, elegido por el
Comité, la propuesta que fue
aceptada yfo las condiciones
de venta por los bienes no
utiles propiedad del Tribunal
Electoral.
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DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y\DE CONSUMO
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/
VI. DIAGRAMA PE FLUJO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRAVES DE ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSO0S5 MATERIALES

COMITE DE DESINCORPORACION
DE BIENES MUEBLES INTERESADO
IMPRODUCTIVOS

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

Si

>

No

10

9. ;ElI comprador elegido
acepta las condiciones de
venta del Tribunal Electoral?

Si: Continlla en la
actividad No. 12.
No: Continia en la
actividad No. 10.

10. Informa al Comité que el
comprador  elegide no
acepté las condiciones de
venta de los bienes no dtiles.

11. Recibe informe vy
determina otro
procedimiento de
desincorporacidon  de  los
bienes no dtiles.

A los Procedimientos:

- Venta de Bienes No
Utiles a Empleados.

- Destino Final para
Destruccion o Desechos.

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

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

13. Recibe informe y gira
instrucciones a la Direccién
General de Recursos
Materiales para continuar
con el procedimiento de
Desincorporacion por
Adjudicacién Directa.
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V1. DIAGRAMA PE FLUJO

VENTA DE BIENES NO UTILES A TRA\{'ES DE ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOQS MATERIALES

COMITE DE DESINCORPORACION
DE BIENES MUEBLES
IMPRODUCTIVOS

INTERESADO

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

14

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

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

16. Realiza el pago de los
bienes no dfiles 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
Direccidbn de Almacenes e
Inventarios para proceder a
la entrega de los bienes no
dtiles.

17. Resliza e acto de
enfrega de los bienes a
fravés del Acta de Entrega-
Recepcidn, cotejando contra
la relacién de los bienes no
utiles, procediendo a la firma
del acta de entrega y de la
relacién de los bienes no
utiles que se reciben en el
momenio 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
atiles.
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DIRECCION GENERAL DE DE BIENES MUEBLES L INTERESADO

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

Bienes
Instrumentales

Bienes de
Consumo

FIN -

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
confrato y Acta de Entrega —
Recepcién, informa al
Comité que el proceso se ha
realizado vy concluido y
archiva documentacion.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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COMITE DE DESINCORPORACION

pmccoionceNeRaLDE | b vz wueais sepoRpusuco | DRECLDEAIRCEIIESE | AGTIVIDADES
De los Procedimientos:
<Del| - Desincorporacién por
Proc Estado Fisico o
Cualidades Técnicas.
- Venta de Bienes No
Utiles a través de
Adjudicacién Directa.
1.  Conforme a las
instrucciones del Comitg,
1 procede a realizar la venta a
t empleados a través de:
- Invitacion/Subasta.
- Enajenacion de
vehiculos.
~2| 2. ¢ Tipo de alternativa?
Invitacién | - Invitacién: Continda en la
2 » A actividad No. 9.
- Enajenacién de
Enajenacion vehiculos: Contintia en la
de vehiculos actividad No. 3.
3. Informa al usuario de
\d vehiculo por prestacién que
3 se ha autorizado Ia
desincorporacién del
vehiculo, y como tal, tiene
prioridad para su
adquisicion, para ello debe
solicitarlo por escrito.
4. Recibe informacion sobre
v el vehiculo para su
desincorporacion por venta a
4 empleades y procede a
elaborar y preparar su
propuesta de compra y la
documentacién requerida.
\ 4
:1
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DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

IMPRODUCTIVOS

5. Entrega a la Direccion
General de Recursos
Materiales propuesta de
aceptacién de adquisicion
del vehicule y
documentacion requerida
para proceder con Su
tramite.

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

Si: Continfia en la
actividad No. 31.
No: Continla en Ila

actividad No. 7.

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

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 invitacidn de
los servidores puablicos del
Tribunal Electoral, colocando
la convocatoria a través de
la pagina de Infranet y por
los medios que considere
pertinentes.
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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 tiles.

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

12. Acude, si lo considera
necesario, a realizar una

"t inspeccion y verificacion de

las condiciones, de los
biehes no Uutiles para el
Tribunal Electoral.

13. Enfrega a la Direccién
General de Recursos
Materiales la propuesta de
ofeta vy documentacién
requerida conforme a las
Bases de la Invitacion.

14, iSe presentan
propuestas de oferta para
adquirir los bienes no Utiles?

Si: Continla en la
actividad No. 16.
Mo: Continta en la
actividad No. 15.

15. Informa al Comité que no
se registraron yfo
presentaron propuestas de
oferta a la Invitacidn.

Continlla en la actividad
No. 25 de este
procedimiento.
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16
h A
17

y
18

19

b d
20

16. Realiza el acto de
presentacion de ofertas
conforme a las Bases de la
Invitacion 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 sesion,
registrando [a participacion
de interesados y dreas del
Tribunal Electoral.

17. Determina la fecha en
que se dard el fallo y lo
‘| integra en el Acta, da lectura
a la misma y solicita I1a firma
de los representantes vy
entrega copia a cada uno
acusando de recibido.

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

19. Recibe dictamen vy
determina  su  resolucidn,
elabora acta y entrega a la
Direccidn 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.
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IMPRODUCTIVOS

21

v @
22

23

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

22. Informa al Comité de los
resultados emitides durante

|12 sesion.

23. Recibe informe del acto
informativo de la sesion vy
procede a confirmar el
procedimiento a seguir para
la desincorporacién de los
bienes no {tiles 0 en su caso
que otro mecanismo se
realizard para llevar a cabo
la desincorporacién.

24, sEs favorable la
desincorporacion por
Invitacion a Empleados?

Si: Continla en la
actividad No. 30.
No: Continda en Ila
actividad No. 25.

25. Determina otro
procedimiento de
desincorporacién de los
bienes no atiles a seguir.
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ACTIVIDADES

Cel
Proc

26

29

Al Procedimiento:
-ponacién de Bienes No
Utiles.

26. En su caso determina
realizar una subasta para la
desincorporacion de los
bienes, gira instrucciones a
la Direccion 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, sclicitando
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
Coordinacién de Asuntos
Juridicos, procede a levantar
el acta de la subasta,
registrando la participacién
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.
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VENTA DE BIENES NO UTILES A EMPLEADOS

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

COMITE DE DESINCORPORACION
DE BIENES MUEBLES
IMPRODUCTIVOS

SERVIDOR PUBLICO /
PARTICIPANTE GANADOR

DIRECCION DE ALMACENES E

INVENTARIOS

ACTIVIDADES

Q,

)

30. En su caso confirma a la
Direccién General de
Recursos  Maieriales el
procedimiento de
desincorporacién a través de
venta a empleados por
Invitacién o Subasta.

31. Recibe determinacion
del Comité yfo procede a
realizar la desincorporacion
de los bienes no dliles a
través de la Direccion de
Almacenes e Inventarios.

32. Recibe instrucciones,
solicifta la documentacién
original necesaria a
Servicios Generales y a
Contabilidad, y coordina con
el servidor pdblico quién
resultd  adjudicado para
adquirir los bienes no Utiles,
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
Direcciéon de Almacenes e
Inventarios para proceder a
la entrega de los Bienes No
Utiles.
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Bienes
Instrumentales

Al
Proc

34

35

Bienes de
Consumo

FIN

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 ttiles,
procediendo a realizar Ia
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 Tribunai
Electoral y del interesado
para cencluir con el acto de

_lentrega de los bienes no
| atiles.

36.  4Tipo
entregados?

de bienes

Bienes Instrumentales: Al
Procedimiento de Baja de
Bienes Instrumentales.
Bienes de - Consumo:
Continila en la actividad
No. 37.

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

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO \
DONACION DE BIENES NO UTILES "

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES

COMISION DE
ADMINISTRACIGN

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS

ACTIVIDADES

Del
Proc

4\ Si

FIN

De los Procedimientos:
- Desincorporaciéon por Estado Fisico o
Cualidades Técnicas.
- Venta de Bienes No Utiles a través de
Adjudicacién Directa.
- Venta de Bienes No Utiles a Empleados.

1. Recibe oficio solicitud de Donacién de
Bienes de instituciones de beneficencia ¢
educativas o culturales © asistenciales vy
analiza la peticion.

2. Insttuye a la Direccidn General de
Recursos Materiales, para que verifique la
existencia de bienes cuya desincorporacién
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 Direccidn

-de Almacenes e Inventarios, para consultar la

existencia fisica de bienes no (tiles a
desincorporar.

4, iSe tienen bienes no dtiles para
desincorporar?

Si: Continta en la actividad No. 7.
No: Continaa en la actividad No. 5.

5. Elabora y turna oficio informativo al
Secretario Administrativo, respecic a la no
existencia de bienes no uliles que pudieran
ser desincorporados, anexandole el oficio-
solicitud formulado por la instifucidn 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 Ia
institucidn solicitante, notificando la neo
existencia de bienes para donacién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DONAC[ON DE BIENES NO UTILES

PRESIDENTE DEL
TRIBUNAL ELECTORAL
{SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

““'DIREGCION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES

COMISION DE
ADMINISTRACION

COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS

ACTIVIDADES

7

12

7. Prepara informe para la Comision de
Administracion que se tienen bienes
auforizados a desincorporar por parte del
Comité y con la propuesta de destino final
para donacién junto con la solicitud de la
ingtitucién interesada.

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

9. Recibe instruccion de la Comision de
Administracién autorizando el destino final de
bienes no Otiles a desincorporar para
proceder a su donacién.

10. Informa mediante oficio a la institucién
solicitante, . suscrito por el Secretfario
Administrativo la existencia de bienes a ser
desincorporados y las acciones que se
llevarén a cabo para realizar la donacién.

11. Solicita la informacién y documentacién
necesaria a los solicitantes de la donacion a
efecto de acreditar su representacién 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 Direccién
General de Recursos Materiales para su
tramite.
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14. Prepara la documentacion necesaria para

14 la formalizacién del Contrato de Donacién con

J la institucidn solicitante, la relacién de los

[ bienes no utiles, e instruye a la Direccién de

Almacenes e Inventarios la preparacién de
los bienes a donar para entregar.

ALMACENES B
INVENTARIOS

r 15. Mediante el Acta de Entrega Recepcion,

realiza el acto de entrega de [os bienes no

15 i ; e !
L:I utiles, cotejando contra la relacién de éstos.

16. Procede a recabar las firmas de los
reprasentanies de ambas instituciones en el
acta, en el contrato y en la relacidn de los

16 LJ bienes que se entregan, para concluir con ef

acto de donacién.

17. ¢ Tipo de bienes donados?
Bienes L
Instrumentales Bienes Instrumentales: Al Procedimiento
de Baja de Bienes Instrumentales.

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

Bienes de
Consumo

& 18. Integra al expediente el contrato de
18  |— donacion y Acta de Entrega-Recepcién,
informa al Comité de que el proceso se ha
_— realizado y concludo y  archiva
documentacion.

FIN TERMINA PROCEDIMIENTO
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Del
Proc

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

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

1. Establece negociacion
para dar en permuta o
dacidon 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©
dacibn en pago de los
bienes no dliles que se
tengan almacenados.

3. Realiza el analisis costo
beneficic de efectuar la
permuta o dacién en pago
de los bienes no dtiles y
determina su viabilidad,

4. Prepara informe para la
Comision de Administracion
que se tienen Dbienes
autorizados a desincorporar
par parte del Comité y con fa
propussta 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 dacion
en pago con la institucion
interesada e instruye a la
Direccion General de
Recursos Materiales llevar a
cabo su cumplimiento.
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ACTIVIDADES

6. Recibe instruccién de la
Comision de Administracion
autorizando el destino final
de bienes no Otiles a
desincorporar para proceder
a su permuta o dacion en

pago.

7. Informa mediante oficio
informativo a la institucion
solicitanie, suscrito por el
Secretario Administrativo la
existencia de bienes a

| desincorporar mediante

permuta o dacion en pago,
solicitindole por escrito la
aceptacion de las
condiciones para poder

iniciar con el proceso.

8. Solicita la informacién y
documentacién necesaria a
la empresa u organismo con
quien se realizara la permuta
0 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 suscripcién y
formalizacion del Contrato
de Permuta o Dacién en
Pago.

10. Elabora oficio y lo envia
a la Coordinacién de
Asuntos Juridicos solicitando
la elaboracion del Contrato
especificando las
condiciones y requisitos.
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PROCEDIMIENTOS
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PARA LA DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUM®
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PERMUTA O DACION EN PAGO DE BIENES NO UTILES

DE RECURSOS
MATERIALES

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

COMISION DE
ADMINISTRACION

COORDINACION DE

ASUNTOS J

ACTIVIDADES

URIDICOS

2

11. Recibe oficic y procede a

elaborar el Contrato lo revisa
conjuntamente con la

13

]

Direccién General de
Recursos Materiales,
cubriendo todos los
requisitos y una vez que o
haya concluido lo remite a la
Direccion General de
Recursos Materiales para su
tramite.

i2. Prepara la
documentacién  necesaria
para la formalizacién del
Contratoc de Pemmuta o
Dacién en Pago con la
empresa u  organismo
interesado, la relacién de los
bienes no utiles que se
enfregardn 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 v/o en su
caso a recibir.

13. Lleva el acto de entrega
de los bienes a fravés del
Acta de Entrega- Recepcion,
en caso de recepcion, coteja
contra la relacion la entrega
o intercambio de los bienes
y procede a la firma del
contrato y de la relacién de
los bienes no utiles que se
reciben o bienes que se
entregan en el momento del
acto.
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Vi. DIAGRAMA DE FLUJO

PERMUTA O DACION EN PAGO DE BIENES NO UTILES

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOQS
MATERIALES

COMISION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE ALMAGENES E

INVENTARIOS

COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS

ACTIVIDADES

Bienes
Instrumentales

14L;|

Al
Proc

Bienes de
Consumo

— ]

FIN

14. Recaha firmas de los
representes del Tribunal
Electoral y/o de la empresa
u organismo en el contrate,
en el acta y en la relacién de
bienes no tiles que se
reciben o bienes que se
entregan, para concluir con
el acto de permuta o dacidn
en pago.

15. Procede a dar de alta en
los registros documentales y
en los sistemas de control
de inventarios los bienes
que 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:
ContinGla en la actividad
No. 17.

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

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA™ pARA LA DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMQ
\,

V1. DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFERENCIA DE BIENES

CIRECGIGN GENERAL | COMMEGE DIRECCIGH DE
PRESIOENCIA SECRETARIA DESINCORPORACION DE COMISION DE COORDINACKON DE
TRIBUNAL ELEETORAL ADMINISTRATIVA e SENES WUEBLES ADMINISTRACIGH ASUNTOS JURIDIGDS i ACTIVI DADES
CTVOS
(Fico) | INICIA PROCEDIMIENTO

v _ : g 1. Establece acuerdo con otro
[-1—| . L organismo del Poder Judicial,
' para realizar una transferencia.

v 2. Solicita a la Secretaria
[2 ' Administrativa someter a punto

: de acuerdo a la Comisién de
Administracion dicha
transferencia.

3. Recibe solicitud de la
_ Presidencia e instruye a la
Eﬁ . Direccion General de Recursos

SN R Materiales para integrar el
' " A Expediente de la Propuesta de
’ - Desincorporacion, recabando la

docurnentacion que se
-~ |.requiera.

“14. Presenta la propuesta de
E4 1 _ ‘ -+ | desincorporacion al Comité
L _ : para proceder a su autorizacidn

de destino final y baja.

5. Evalia la Propuesta de
Desincorporacion  y  emite
[S:I acuerdo de la dsesincorporacion

de los hienes y determina su
destino final e informa a la
Direccién General de Recursos
Materiales.

6. Recibe acuerdo del Comité y

y somete a punto de acuerdo la

|:6 | transferencia de bienes ante la
Comision de Administracion.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFERENCIA DE BIENES

COMITE DE
DESINCORPORACION DE
BIENES MUEBLES
IMPRODUCTIVOS

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

PRESIDENGIA DEL
TRIBUNAL ELECTORAL

COMISION DE
ADMINISTRAGION

DIRECCION DE
ALMACENES E
INVENTARIQS

COCRDINACIGN DE
ASUNTOS JURIDIGOS

ACTIVIDADES

[

Ch

autoriza

Poder Judicial.

el proceso.

documentacian

los

bienes.

a cabo

10. Solicita la informacion

necesaria

realizara

7. Recibe punto de acuerdo
para realizar la transferencia de
bienes, y de ser procedente
llevar
transferencia de bienes con el
organismo del Poder Judicial e
instruye a la Direccién General
de Recursos Materiales llevar a
cabo su cumplimiento.

la

8. Recibe instruccion de Ila
Comision de Administracion
autorizando la transferencia de
bienes a otro organismo del

9. Informa mediante oficio
informativo al organismc del
Poder Judicial, suscrito por el
Secretario  Administrativo
autorizaciéon de transferencia
de bienes, solicitandole por
escrito la aceptacién de los
términos para poder iniciar con

la

Y
al

organismo del Poder Judicial
con quien se
transferencia de bienes.

la

11. Indica, previa consulta con
el Secretaric Administrativo a
representantes
organismo del Poder Judicial,
lugar, fecha y horaric para la
suscripcién y formalizacién del
convenio de transferencia de

el
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PROCEDIMIENTOS

\

/

PARA LA DESINCOPORACION DE BIENES IN§TRUMENTALES Y DE CONSUMO _/

/

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFERENCIA DE BIENES

PRESIDENCIA DEL
TRIEUNAL ELECTORAL

COMISION DE
ADMINISTRACION

COMITE DE
DESINGORPORAGION DE
BIENES MUEBLES
IMPRODUCTIVOS

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA DE RECURSGS
5

ADMINISTRATIVA

COORDINACION BE
ASUNTOS JURIDICOS

DIREGGION DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

ACTIVIDADES

e
=

‘| recibiran, e

concluido  lo

12. Elabera oficio y lo envia a la

Coordinacion  de  Asuntos
Juridicos solicitando la
elaboracion del convenio

especificando los términos.

13. Recibe oficic y procede a
elaborar el convenio {6 revisa
conjuntamente cen la Direccidn
General de Recursos
Materiales, cubriendo todos los
términos y una vez que lo haya
remite a la
Direccidon General de Recursos
Materiales para su framite.

14. Prepara la documentacion
necesaria para la formalizacion
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
instruye a la
Direccién de Almacenes e
Inventarios para la preparacion
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-Recepcidn, en caso de
recepcion, coteja confra la
relacion la enfrega 0
intercambio de los bienes y
procede a la firma del convenio
y de la relacion de los bienes
que se reciben o bienes que se
entregan en el momento del
acto.
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MATERIALES

Bienes

Instrumentales

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 relacién 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 que se
hayan recibido en
transferencia.

- 118, &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 realzado vy
concluido ¥ archiva
documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PPARA LA DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y'DE CONSUMO /
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Vi. DIAGRAMA DE FLUJO

\

1

DESTINO FINAL PARA DESTRUCCION O DESECHOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES

DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

ACTIVIDADES

Del
Proc

Desechos
1
Destruccion
2
No
Si
4
A4
5 4l

De los Procedimientos:
- Desincorporacién por Extravio,
Robo o Pérdida Total por Dafios
Materiales.
- Desincorporacién por Estado
Fisico o Cualidades Técnicas.
- Venta de Bienes No Utiles a
través de Adjudicacion Directa.

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

Destruccién: Contintiaenla
actividad No. 2.

Desechos: Continga en la
actividad No. 7.

2. Solicita la intervencion de la
autoridad competente en conocer
sobre los procesos de destruccion de
bienes no Utiles.

3. ¢ Intervendra la autoridad
competente?

Si: Continda en la actividad No. 4.
No: Contintia en la actividad No. 5.

4. Acuerda y determina con la
autoridad competente el método
idoneo 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
meétodo para la destruccion de los
bienes no dtiles y da instrucciones a
la Direccion de Almacenes e
Inventarios, para llevar a cabo el acto
de destruccion.
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Vi. DIAGRAMA DE FLUJO

\l

DESTINO FINAL PARA DESTRUCCION O DESECHOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES

DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

ACTIVIDADES

®__

Bienes y
Instrumentales

Bienes de
Consumo

FIN

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

7. Requisita el Acta de Destruccidn o
de Desechos de Bienes no ltiles,
firmando los asistentes al acto, y en
su caso anexa al acta el testimonio
emitido por la autoridad que le
corresponda conocer de esto; al
término de ello Almacenes e
‘| Inventarios procedera al traslado de
los bienes destruidos o desechados
para  ser refirados de las
lnsta[ac:ones del Tribunal Electoral.

8. ¢Tipo dé bienes destruidos o
desechados?

Bienes Instrumentales: Al
Procedimiento de Baja de Bienes
Instrumentales.

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

9. Integra al expediente el Acta de
Destruccion o de Desechos de
Bienes no Utiles, informa al Comité
gue el proceso se ha realizado y
concluido y archiva documentacidn.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTDS
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"* PARA LA DESINCOPORACION DE BIENES lNﬁTRUMENTALES Y\DE CONSUMJ

VI. DIAGRAMA D’E FLUJO

BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES

DIRECCION DE ALMACENES E

INVENTARIOS

COORDINAGION FINANCIERA

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD

ACTIVIDADES

Del
Prac

De los Procedimientos:
- Desincorporacién por Extravio, o
Pérdida Total por Dafios Materiales.
- Donacion de Bienes No Utiles.
- Permuta o Dacién en Pago de
Bienes No Utiles.
- Destino Final para Destruccion o
Desechos. i
- Venta de Bienes No Utiles a través
de Licitacion Pablica,
- Venta de Bienes No Utiles a través
de Invitacion Restringida a Cuando
Menos Tres Personas.
-Venta de Bienes No Utiles a través

- | de Adjudicacién Directa.

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

1. Una vez que se haya realizado el
procedimientc 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 Informe de Baja de los
Bienes Instrumentales.

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

4. Turna copia del Expediente de la
Propuesta de Desincorporacion,
confeniendo la documentacion que
ampara el destino final, a Ia
Coordinacién Financiera para que se
proceda a la cancelacion de los
registros contables correspondientes,
dando de baja dichos bienes del
patrimonio institucional.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS

COORDINAGION FINANCIERA

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD

ACTIVIDADES

FIN

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

6. Recibe Expediente de la Propuesta
de Desincorporacién procediendo a
realizar las medificaciones o]
cancelaciones de los registros contables
correspdndigntes, dando de baja dichos

| bienes del patrimonio institucional.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIPARA LA DESINCOPORACION DE BIENES IN$’TRUMENTALES \'{ DE consump’

VIL. FORMA‘I"OS

INFORME DE BAJA DE BIENES

ANVERSO

TRIBUNAL ELECTORAL )
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIREGCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

INFORME DE BAJA DE BIENES
FOLIO:(4)
FECHA(?2)
AREA SCLICITANTE: 2\
{Informagién general de los bienes) =7
TIPO DEL BIEN: (4)
GRUPCQ SEGUN CABMS P

- 157
VALOR TOTAL DE ADQUISICION O DE INVENTARIO $: {B)

LOCALIZACION: (7

CAUSA DE BAJA: (8) .
{Documentacidn anexa para verificacion fisica documental)

RESGUARDQg) Sl NO FECHA {0)

OTROS DOCUMENTOS:
{1

i DOCUMENTACION INTEGRANTE AL REVERSO kit
CBSERVACIONES: 42)
(13) (14)
DIRECTOR GRAL. DE REC. MATERIALES COORDINADOR FINANGIERG

(15) (18)

COORDINAGOR ADMINISTRATIVO SECRETARIO ADMINISTRATIVO

F-AME-03
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VIl. FORMATOS

INFORME DE BAJA DE BIENES

REVERSO

(1)

okl kkk

ek COPIA DE DOCUMENTAGION INTEGRANTE

Akkk
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SION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTOS

\

/

CONil
|  SECRETARIA PARA LA DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO/
NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA \
INFORME DE BAJA DE BIENE;
: !
INSTRUCTIVO '
No. DATOS : o INSTRUCCIONES

1.- Namero de folio Nuamero de folio que corresponda.

2.- Fecha Indicar [a fecha.

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

4.- Tipo de Bien "| Descripcion abreviada del tipo de bienes al que se refiere 1a solicitud (vehiculos, escritorios,
archiveros, sillas, efc.).

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

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

inventario :

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

8.- Causa de Baja Causa de baja de los bienes: Inuti]ida‘d, 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 informacion 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 gjemplo:
en el caso de donaciones efectuadas a valor de adquisicion 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 de | Nombre y firma del Director General de Recursos Materiales.

responsables

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

responsables

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

responsables

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

responsables
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TE SECRETARIA PARA LA DESINCOPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO
\
VIl. FORMATOS E
ACTA CIRCUNSTANCIADA
ACTA CIRCUNSTANCIADA
EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS _ (1) HORAS CON
@ MINUTOS DEL DIA ___(3)___ DEL MES DE ___(4) DE DOS MIL __(5)_,

SE REUNIERON EN LA SEDE DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION, CITA EN CARLOTA ARMEROC No. 5000, COLONIA CTM CULHUACAN, C. P.
04480, LOS CIUDADANOS:

{6) ,

., CON LA
FINALIDAD DE LEVANTAR LA PRESENTE ACTA F'ARA ENUNCIAR LOS HECHOS EN
RELACION A LA DESAPARICION DEL 0 LOS SIGUIENTES
BIENES: {7

DESCRIPCION COMPLETA DEL O LOS BIENES MUEBLES DESAPARECIDOS
(8)

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO RESGUARDANTE DEL BIEN

)
NOMBRE: , PUESTO:
ADSCRIPCION:

DATOS DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

(10
NOMBRE: , PUESTO:
ADSCRIPCION:

DATOS DE LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA
(1

TESTIGO 1: , PUESTO:
ADSGRIPCION:
TESTIGC 2: , PUESTO:
ADSCRIPCION:
HECHOS
{(12)
SE CIERRA LA PRESENTE ACTA EL MISMO DIA DE SU INICIO SIENDO LAS (13)_:

HORAS, FIRMANDQ AL CALCE Y AL MARGEN DE CADA HOJA QUE INTEGRA EL ACTA, LOS
QUE EN ELLA INTERVINIERON,

(14) (15)

NOMBRE: NOMBRE:
SERVIDOR PUBLICO TITULAR DE LA UNIDAD
RESGUARDANTE ADMINISTRATIVA
16) a7
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.- 'Indlcar 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 descripcién completa de los bienes que son reportados como desaparecidos.
9 Indicar el nombre, puesto y adscripcién del servidor piblico responsable del resguardo del
bien.
10.- Indicar el nombre, puesto y adscripcién del Titular de lé Unidad Administrativa
11.- Indicar los nombres, puestos y adscnpmon de los testigos de asnstencna
12.- Realizar una descripcion sobre los hechos dela desapanmon del o los bienes.
13- Indicar la hora y minutos del cierre deI Acta.
14.- Nombre y Firma del Servidor Publico resp‘onsablle 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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ACUERDO GENERAL
121/885:

ALMACENES E
INVENTARIOS:

AVALUO:

BAJA:

BIENES:

BIENES
INSTRUMENTALES:

~Acuerdo General

BIENES DE CONSUMO:

Para efectos de este manual se entendera por.

namero 121/885 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
Pader Judicial de la Federacion.

la Comision de

Direccion de Almacenes e Inventarios adscrita a la Direccion
General de Recursos Materiales de la Coordinacion
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 tecnico en el que se indica el valor de un bien a partir
de sus caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de una
investigacion y analisis de mercado.

La cancelacién del registro de un bien en el inventario de la
dependencia, una vez cansumada su disposicién 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 asignacion de un
numero de inventario y resguardo de manera individual, dada
su naturaleza y finalidad en el servicio.

Los que por su utilizacidon 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.
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BIENES
INVENTARIABLES:

BIENES NO UTILES:

COMITE:
CONTABILIDAD:
CONTRALORIA INTERNA:
COORDINACION DE

ASUNTOS JURIDICOS:

DACION EN PAGO:

DESECHOS:

Son aquellos bienes que forman parte del activo fijo del
Tribunal Electoral controlados a través de un ndamero 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;

» Auln funcionales pero que ya no se requieren para la
prestacién del servicio;

« Que se han descompuesto y no son susceptibles de
reparacion;

¢ Que se han descompuesto y su reparacion no resulta
rentable; . L

¢ 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.

Comit¢ de Desincorporacion de Bienes Muebles
Improductivos. S

Jefatura de Unidad de Contabilidad de la Coordinacion
Financiera.

Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Coordinaciéon de Asuntos Juridicos de la Presidencia del
Tribunal Electoral.

La transmisidn voluntaria de la propiedad de bienes no utiles
del Tribunal Electoral a una persona fisica 0 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.:

La separacion de un bien del patrimonio del Tribunal Electoral.

*"La determinacion de vender donar, permutar, transferir,

;destruw u otorgar en dacién de pago los bienes no uGtiles del

DICTAMEN DE NO: -
UTILIDAD: |

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
RIESGOS:

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS:

DONACION:

ENAJENACION:

EXTRAVIO:

OBRASY
CONSERVACION:

ORGANISMOS DEL
PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION:

PERDIDA TOTAL POR
DANOS MATERIALES:

“Tribunal Electoral.

El documento en el gue se describe el bien y se acreditan las
causas de no utilidad conforme a lo sefialado en la definicion
de Bienes no diiles, cuya elaboracion es responsabilidad de la
Direccion de Almacenes e Inventarios de la Direccion General
de Recursos Materiales (Informe Ejecutivo conforme el Articulo
7 de Acuerdo General 121/585).

Dlrecc:lon de Administracién de Rlesgos adscrita a la Direccion
General de Recursos Humanos

Direccion General de RécUr'sos Humanos adscrita a la
Coordinacion Admlnlstratlva perteneCIente a la Secretaria
Administrativa. ' ,

La transmision voluntaria dé‘ Ia.:'p')“'ropiedad a otra entidad o
institucion de bienes no utiles del Tribuinal Electoral.

L.a transmisién de la propiedad de un bien no dtil del Tribunal
Electoral, la cual puede por licitacion puUblica o, invitacion
restringida a cuando menos tres personas o, adjudicacion
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 Federacion.

Cuando un bien del Tribunal Electoral sufre un suceso
catastréfico que conlieva a la pérdida total de la utilidad del
mismo bien.
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PERMUTA: La transmision v?ﬂ-\tana de la propled§d de bienes no utiles
del Tribunal Electgral 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.

RECURSOS * "Direccidn General de Recursos Materiales adscrita a la

MATERIALES: . Coordinacion Administrativa perteneciente a la Secretaria

ROBO DE UN BIEN:

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

SERVICIOS GENERALES:

SISTEMAS:

TRANSFERENCIA:

TRIBUNAL ELECTORAL.:

UNIDADES
RESPONSABLES DE
ACTIVO FlJO:

Administrativa.*

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

Secretaria Admlnlstratlva del Tnbunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién. P

Direccion General de Seguridad y- Serv1c103 Generaies adscrita
a la Coordinacion Admmrstratlva pertenemente -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 informatica,
programas Yy, en su caso, licencias, obras bibliograficas
propias o las que adquieran de terceros, discos compactos,
cintas © cualquier otro material, impreso ¢ grabado o
susceptible de ser apreciado a través de los sentidos, a fin de
gue la funcion jurisdiccional se desarrolle de manera 6ptima.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Direccion General de Seguridad y Servicios Generales,
Direccion 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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DICIAL DE LA FEDERACION

SION DE ADINISTRACISE CRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de<Gestion Administrativa ha revisado el presente Manual de
Procedimientos para la’ Desmcorporaclon 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 “Elabors,
Propone, y Aprobé” por Ios responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO INICIALES
PUBLICO (DONDE RUBRICA)

Francisco Javier Sanchez Director General de Recursos FJSH

Hernandez Materiales

Mario Alfredo Cortés Director de Almacenes e MACR

Rodriguez Inventarios 5

Marco Antonio Castillo Juarez | Director de Procesos y R e MACJ
Simplificacién Admlnlstratlva 3

Asimismo dicho documento se presenté para su anaIISIS y oplnlon a la Contraloria Interna,
de conformidad con la fraccion VIII del articulo. 43 del Reglamento Interno del Trlbunal
Electoral. : _, o

Resultado de lo anterior se da constancia de que Ios pfesentes 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 autorizacion por parte de
se recaban las siguientes firmas;

Comision de Administracion,

APROBACIC

DIRECTOR GENE DE RECURSOS

MATERIALES
LIC. FRANCISGO JAVIER SANCHEZ
HFRNANDEZ

REVISION

UNIDAD/DE CONTROKADE GESTION
) ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a 18 de Diciembre de 2006
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de 1a Federacién

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: 7-1-2007

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, ACTUARIO DANIEL TAPIA [ZQUIERDO, 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 VI 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 nimerd 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 [a Unidad de Control de Gestién Administrativa de esta Secretaria
Administrativa.- DOY FE.

México, Distrito Federal, a 12 de febrero de dos mil siete.

EL SECRETARIO DE { A COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL RODER JUDICIAL DE L@ﬁE

3

ACTUARIO DA TARIA IZQUIERDO 7728 %

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
- gyttt

4 M-—\l..-

SECRETARIA




FL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, 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 2 fojas Gtiles, incluyendo la presente, corresponde a la
modificacién de la hoja 9 del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
DESINCORPORACION DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, aprobada
por el Pleno de la Comisioén de Administracion del Tribunal Electoral, mediante acuerdo
190/S7(13-VI-2007) emitido en la Séptima Sesién Ordinaria de 2007, que obra en los
archivos de la Unidad de Control de Gestion Administrativa de la Secretaria
Administrativa.- DOY FE

México, Distrito Federal, a 28 de junio de 2007.

EL SECRETARIQ DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

aF < At

Sl T T T
B

s

LICENEIADO DIEGO BUTIERREZ MORALES

TERIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACIGN

GOSN DE ASMIPISTRACION
SECRIETARIA
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DEL TRAMITE DE DESINCOR%QMCION/

e Con fundamento en el mulo 7 del Acuerdo General* 121/885 sera facultad del
Comite autorlzar dla’nte ‘dcuerdo las Propuestas de Desmcorporamon de bienes no
tiles y dete éu ‘destino final que le sean presentadas a su consideracion. Para
tal ef r_}fe me a las necesidades del Tribunal Electoral se podran [nstrume r

}1 gue se consideren necesarias.

so de que el Comité no autorice la propuesta, se t ﬁ&aA abo la
reasignacion, rehabilitacién o reaprovechamiento de E stion, conforme
al Articulo 4 del Acuerdo General 121/585. CS

¢ Recursos Materiales-‘ilévaré 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
121/885. ~

s Recursos Materiales a través de Almacenes e Inventarios una vez que haya concluido
el proceso de deSIncorpogieston para proceder al traslado de propiedad, debera
elaborar la correspond ‘Acta de Entrega—Recepcion hacia el nuevo propietario del
mismo, de conf ﬁ n el Articulo 16 fracciones I, |l y [V del Acuerdo General
121/585.

para su solucion, las situaciones supervenientes.

. W % seguimiento a la ejecucién efectiva de las desincorporaciones y
exa

DEL g TADO FiSICO O CUALIDADES TECNICAS

¢ [as Unidades Responsables de Activo Fijo que tengan bienes en resguardo y que
identifiqguen que dichos bienes por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten
atiles o funcionales para el servicio al cual se les destind, conforme al Articulo 3 del
Acuerdo General 121/8 g” podran solicitar su baja elaborando la justificacion
tecnica, presenta S8 Direccién General de Recursos Materiales, que servira

de base p ovar el Dictamen de No Utilidad, considerando que dlcha
sohcntu@ﬁ s0 de que represente una erogacion de gasto .

a ser atendidas y consideradas en el presupuesto d g

lmente a lo sefialado en el parrafo anterior ﬁ propledad del
unal Electoral, se deberd buscar que todo pro desmcorporacnon sea

después del quinto afio de haberse adquirido.




