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1. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad proporcionar al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios de la Vocalia de Administracion y Prerrogativas, los elementos
normativos que le permitan Administrar con eficiencia y eficacia los bienes muebles que

integran el activo fijo del Instituto Electoral de Michoacan.

Describe de una manera detallada y ordenada las actividades a realizar cuando por causas
normales o extraordinarias deban desincorporarse algunos bienes muebles del activo fijo
patrimonio del Instituto, como son mobiliario y equipo de oficina, equipo de cémputo, equipo
de transporte, equipo de fotografia, cinematografia, tv y grabacién y equipo de comunicacion,

por su obsolescencia o deterioro, venta, robo o extravio o por donacion.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR
OBSOLESCENCIA O DETERIORO

OBJETIVO:

Desincorporar y cancelar en los registros de Inventarios y de contabilidad, los bienes
muebles del activo fijo, que por su estado fisico o por sus condiciones técnicas, no

resulten de utilidad al Instituto, manteniendo asi un inventario depurado y actualizado.

POLITICAS:

* EI Departamento de Recursos Materiales y Servicios realizard de manera
periodica revisiones a los bienes muebles del activo fijo que integran el
patrimonio del Instituto.

 EI Departamento de Recursos Materiales y Servicios es responsable de
identificar y ubicar los bienes muebles que por su estado o caracteristicas ya no
resulten de utilidad para el fin para el que fueron adquiridos.
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2.1 Procedimiento.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios identificara los bienes muebles
gue se encuentran en mal estado o que ya no ofrecen utilidad alguna al Instituto y
procedera a elaborar un acta con la intervencion de la Contraloria Interna del Instituto,
posteriormente enviara al Vocal de Administracion y Prerrogativas la relacion de los
bienes muebles, el acta, la solicitud de baja y su justificacion.

El Vocal de Administracion y Prerrogativas recibira la documentacion, validara la
solicitud de baja y enviara a la Junta Estatal Ejecutiva para su autorizacion, la
propuesta de destino final de los bienes muebles, la cual puede ser la venta, donacién
o desecho de los mismos.

La Junta Estatal Ejecutiva recibira la propuesta y en su caso la autorizara y enviara la
autorizacion al Vocal de Administracion y Prerrogativas.

El Vocal de Administracion y Prerrogativas recibira la autorizacion y llevara a cabo la
propuesta de destino final de los bienes muebles del activo fijo.

El Vocal de Administracion y Prerrogativas enviard a los Departamentos de
Contabilidad y Recursos Materiales y Servicios la documentacién soporte de baja de
los bienes muebles.

El Departamento de Contabilidad recibird la documentacion soporte de baja de los
bienes muebles y procedera a su cancelacion en los registros contables.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios recibira la documentacion soporte
de baja de los bienes muebles y procedera a su cancelacion en el inventario del activo

fijo.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR
VENTA

OBJETIVO:

Determinar qué bienes muebles ya no requieren las diferentes areas del Instituto, para
de esta manera liberar al almacén y a las oficinas del Instituto de los bienes muebles
gue ya no le son de utilidad, para su venta y tener el inventario de bienes muebles
depurado y actualizado.

POLITICAS:

* El Departamento de Recursos Materiales y Servicios sera el responsable de
mantener actualizado y depurado el inventario de bienes muebles del activo fijo
del Instituto.

» EIl valor de venta de los bienes muebles del activo fijo se fijard en base al
método de depreciacion directa, conforme a los porcentajes establecidos en el
articulo 40 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, sin tomar en cuenta el IVA.
Respecto de los activos que cuenten con una antigiedad superior a un afio, su
valor comercial se fijara aplicando la depreciacion correspondiente a los afios

transcurridos, privilegiando el mas alto segun sea el caso.

e La venta de los bienes muebles patrimonio del Instituto se podra realizar
Unicamente cuando éstos ya no representen utilidad al Instituto.
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3.1 Procedimiento

. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios identificara los bienes muebles
qgue ya no se requieren para el desarrollo de las actividades del Instituto, y enviara al
Vocal de Administracion y Prerrogativas una relacion de los bienes y su respectiva
solicitud de baja.

. El Vocal de Administracion y Prerrogativas recibira la documentacion, validara la
solicitud de baja y enviara a la Junta Estatal Ejecutiva la propuesta de venta de los
bienes muebles para su autorizacion.

. La Junta Estatal Ejecutiva recibird la propuesta de venta de los bienes muebles del
activo fijo que ya no son de utilidad al Instituto y en su caso autorizara la misma y la
enviara al Vocal de Administracion y Prerrogativas.

. El Vocal de Administracion y Prerrogativas recibira la autorizacion y procedera a
efectuar la venta, fijando su valor de venta en base al método de depreciacion directa,
conforme a los porcentajes establecidos en el articulo 40 de la Ley del Impuesto Sobre
la Renta, sin considerar el IVA.

. El Vocal de Administracion y Prerrogativas enviara la documentacion soporte de baja
de los bienes muebles a los Departamentos de Contabilidad y Recursos Materiales y
Servicios.

. El Departamento de Contabilidad recibird la documentacion soporte de baja de los
bienes muebles y procedera a la cancelacion de los mismos en los registros contables.
. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios recibira la documentacion soporte
y procedera a realizar la baja de los bienes muebles en los inventarios del activo fijo.
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FLUJIOGRAMA
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR
ROBO O EXTRAVIO

OBJETIVO:

Registrar la baja de bienes muebles que fueron robados o extraviados, manteniendo un

inventario del activo fijo depurado y actualizado.

POLITICAS:

* La baja de bienes muebles del activo fijo por robo o extravio sélo procederan
cuando se cuente con el acta circunstancial y/o la denuncia penal.

4.1 Procedimiento

1. El funcionario o trabajador que haya extraviado o le hayan robado algun bien mueble
del activo fijo, informara a su jefe inmediato superior, y en su caso deberd acudir en
forma inmediata ante la agencia del Ministerio Publico en turno para presentar una
denuncia de hechos.

2. Posteriormente el funcionario o trabajador acudird al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios e informara mediante oficio sobre el robo o extravio de algun
bien mueble del activo fijo a su resguardo, y en su caso entregara copia de la denuncia
de hechos presentada ante el Ministerio Pudblico, con el visto bueno de su jefe
inmediato superior.

3. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios comunicara mediante oficio al
Vocal de Administracion y Prerrogativas, sobre el robo o extravio de algun bien mueble
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del activo fijo, anexando en su caso copia de la denuncia de hechos presentada ante el
Ministerio Publico.

4. El Vocal de Administracion y Prerrogativas recibira el oficio e informara a la Junta
Estatal Ejecutiva.

5. La Junta Estatal Ejecutiva instruird al Vocal de Administracion y Prerrogativas para que
elabore el acta circunstanciada.

6. El Vocal de Administracion y Prerrogativas elaborara el acta Circunstanciada con
intervencion de la Contraloria Interna y presentard una denuncia ante el Ministerio
Publico con apoyo de la Unidad Juridica, acreditando la propiedad de los bienes del
activo fijo robados o extraviados y enviara a los Departamentos de Contabilidad y de
Recursos Materiales y Servicios la documentacion soporte de baja de los bienes
muebles robados o extraviados.

7. El Departamento de Contabilidad recibira la documentacién soporte de baja de los
bienes muebles y procedera a su cancelacion en los registros contables.

8. El Departamento de Recursos Materiales recibira la documentacion soporte de baja de
los bienes muebles y procedera a realizar la baja de los mismos en el inventario del
activo fijo, integrando el expediente respectivo.

9. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios por instrucciones del Vocal de
Administracion y Prerrogativas, remitird a la Contraloria Interna copia del expediente
que incluira las actas circunstanciada y judicial.

10.La Contraloria Interna recibira el expediente, lo analizara y realizara las investigaciones
pertinentes y elaborard un Proyecto de Dictamen de conformidad con la legislacion en
la materia.

10
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR
DONACION

OBJETIVO:

Desincorporar y cancelar en los registros de inventarios y de contabilidad, los bienes
muebles del activo fijo del Instituto, que se encuentren en buen estado, pero que por
sus condiciones técnicas ya no son de utilidad, donandolos a instituciones publicas o

privadas de educacion o de asistencia.

POLITICAS:
* Las solicitudes de donacion deberan dirigirse al Presidente de la Junta Estatal
Ejecutiva.

* La Junta Estatal Ejecutiva sera quien autorice las donaciones.

5.1Procedimiento

1. EI beneficiario enviara solicitud de donacién de bienes muebles al Presidente de la
Junta Estatal Ejecutiva.

2. El presidente dara cuenta a la Junta Estatal Ejecutiva, quien recibird la solicitud y la
remitirq al Vocal de Administracion y Prerrogativas.

3. El Vocal de Administracion y Prerrogativas recibira la solicitud y la enviara al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

4. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios recibira la solicitud y verificara la
existencia de los bienes solicitados por el beneficiario.

5. En caso de no existir los bienes muebles solicitados en donacion, el Vocal de

Administracion y Prerrogativas informara a la Junta Estatal Ejecutiva.

12
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6. La Junta Estatal Ejecutiva a traveés de su Presidente informara al beneficiario mediante
oficio la no existencia de los bienes muebles solicitados.

7. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios confirmara la existencia de los
bienes muebles solicitados y enviara al Vocal de Administracion y Prerrogativas la
solicitud de baja de los bienes muebles solicitados en donacion.

8. El Vocal de Administracion y Prerrogativas recibira la solicitud de baja, la autorizara y
acordaré con el beneficiario los detalles para la entrega de los bienes e informara a la
Junta Estatal Ejecutiva.

9. El Vocal de Administracion y Prerrogativas enviara la documentacion soporte de baja
de los bienes muebles a los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios y de
Contabilidad.

10.El Departamento de Recursos Materiales y Servicios recibira la documentacion soporte
de baja de los bienes muebles y realizara su baja en el inventario del activo fijo.

11.El Departamento de Contabilidad recibira la documentacion soporte y procedera a

realizar su cancelacion en los registros contables.

13
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TRANSITORIOS:

PRIMERO.- El presente manual debera ser publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

SEGUNDO.- El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de publicacion

El presente manual, fue aprobado por unanimidad de votos en la sesion ordinaria de la Junta
Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral de Michoacan, de fecha 07 siete de enero del afio
2011, dos mil once.

LIC. MARIA DE LOS ANGELES LIC. RAMON HERNANDEZ REYES
LLANDERAL ZARAGOZA
PRESIDENTA SECRETARIO
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