POLÍTICAS PARA LA BAJA, DESINCORPORACIÓN Y DESTINO FINAL DE LOS BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

	NORMATIVIDAD VIGENTE
	MODIFICACIONES 2004

	TITULO

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE PUEBLA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL
SUBTITULO

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

I. DISPOSICIONES GENERALES

El Área de Almacén e Inventarios adscrita a la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, es la Unidad Administrativa responsable de controlar el inventario de Bienes Muebles de este Organismo, por lo que resulta necesario, que todas las Unidades Administrativas que integran el Instituto Electoral del Estado observen las siguientes Políticas, con fundamento en las atribuciones  establecidas en el artículo 106 del Código de Instituciones y Procesos Electorales del Estado, conferidas a la Dirección Administrativa y de Servicio Electoral Profesional, así como a las demás disposiciones  legales aplicables vigentes.

Para efectos de la presente política se entenderá por : 

1. Instituto Electoral del Estado: Como el Instituto; 

6. Enajenación: Como la transmisión legalmente  autorizada del derecho de una propiedad de el Instituto, a otra persona que la adquiere en virtud de este acto;

II. BAJAS DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE EL INSTITUTO, CUANDO SU DESTINO FINAL SEA LA TRANSFERENCIA.

1. Cuando el o los bienes muebles de el Instituto ya no se requieran para el servicio al cual fue o fueron destinado (s), pero pueda (n) ser transferido (s) para el servicio de otra dependencia o entidad.

2.Corresponde a la Dirección Administrativa y de Servicio Electoral Profesional de el Instituto, presentar la propuesta a la Junta Ejecutiva del mismo, de los bienes  muebles que pudieran ser transferidos.

3. Corresponde a la Junta Ejecutiva de el Instituto de acuerdo a sus atribuciones establecidas en el artículo 95 del Código de Instituciones y Procesos Electorales, autorizar la transferencia de el, o los bienes muebles.

III.- BAJA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE EL INSTITUTO, CUANDO SU DESTINO FINAL SEA CAUSADO POR EXTRAVIO, ROBO O ACCIDENTE

1.- Cuando el bien mueble propiedad de el Instituto de que se trate hubiese sido extraviado, robado o sufra accidente que provoque su deterioro, imposibilite su recuperación y/o reparación, o que incluso ocasione su destrucción involuntaria.

3.-Tratándose de bienes muebles que se encuentren asegurados, corresponde a la Dirección Administrativa y de Servicio Electoral Profesional de el Instituto, gestionar las indemnizaciones a que hubiere lugar.

4.- Cuando la baja del mueble sea por robo y este haya ocurrido fuera de las instalaciones de el Instituto, el personal del mismo responsable de su resguardo, deberá presentar denuncia por robo ante la Agencia del Ministerio Público competente.

5.-Cuando el mueble a sido extraviado o dañado por accidente en las instalaciones de el Instituto, el personal del mismo responsable de su resguardo solicitara la intervención de la Dirección de Asuntos Jurídicos y de la Contraloría Interna de el Instituto, quien procederá a elaborar Acta Circunstanciada de Hechos en la que se haga constar de manera pormenorizada la desaparición, deterioro, imposible recuperación y/o reparación, o destrucción involuntaria del mismo.

6.- La Contraloría Interna de el Instituto encargada de elaborar el Acta Circunstanciada de Hechos, así como el personal de el Instituto responsable del resguardo del bien mueble o bienes de que se trate, manifestarán bajo protesta de decir verdad, los indicios que se tengan del hecho que provocó el extravío, robo o accidente, debiendo señalar además, para el caso de extravío, que el bien mueble fue buscado exhaustivamente.

7.-La Dirección Administrativa y de Servicio Electoral Profesional de el Instituto, deberá presentar relación de bienes muebles para su baja, formato de baja y explicación de motivo, copia certificada de las actas, oficios, dictámenes, avaluos, cotizaciones y demás actuaciones que hubieren integrado, para recomendar a la Junta Ejecutiva de el Instituto la baja de el o los bienes muebles. 

IV.-BAJA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE EL INSTITUTO , CUANDO SU DESTINO FINAL SEA LA ENAJENACION

1.- La Junta Ejecutiva de el Instituto autorizará  la enajenación de bienes muebles, sólo después de haber intentado su rehabilitación, transferencia o donación en su caso, sin que resultara posible.

2.-La Dirección Administrativa y de Servicio Electoral Profesional de el Instituto, solicitara y recomendara a la Junta Ejecutiva de el mismo la enajenación de bienes muebles que se determinen obsoletos, físicos, morales o técnicos para su uso, debiendo justificar de manera amplia y detallada dicha determinación.

3.-Con la aprobación, justificación y relación de los bienes, se levantara Acta Circunstanciada con la intervención  de la Dirección de Asuntos Jurídicos y Contraloría Interna de el Instituto. La Dirección Administrativa y de Servicio Electoral Profesional de el mismo, procederá a registrar la baja definitiva en su inventario, asentando el destino final autorizado para dichos bienes.

4.-La Junta Ejecutiva de el Instituto aprobará la desincorporación de cualquier tipo de bien mueble y la Dirección Administrativa y de Servicio Electoral Profesional de el Instituto, procederá a realizar la enajenación en concurso:

En primera instancia por invitación abierta al personal de el Instituto.

En segunda instancia por convocatoria pública, publicada en dos diarios locales de mayor circulación, de acuerdo a las bases autorizadas por la Junta Ejecutiva  de el Instituto y bajo el siguiente procedimiento en cada caso:

D).-El acto de apertura  de ofertas, así como el fallo se llevará a cabo el mismo día del evento, debiendo  invitar a todos los ofertantes o postores, quienes suscribirán el Acta Circunstanciada, que se elabore para tal efecto, junto con los representantes de la Contraloría Interna, así como la Dirección Administrativa y de Servicio Electoral Profesional de el Instituto.

F) Las cantidades recuperadas por la enajenación de los bienes muebles deberán realizarse a través del descuento en nómina en el caso del personal de el Instituto o ser enteradas en cheque certificado a favor de el Instituto.

G) Los documentos que sean generado en la realización de este acto, deberán acompañar la solicitud de baja del bien mueble y autorización de la Junta Ejecutiva de el Instituto.

5.- Por ningún motivo los bienes muebles podrán enajenarse a favor de el personal de el instituto que, en cualquier forma, intervenga en los actos relativos a la enajenación, ni sus cónyuges, o parientes consanguíneos, por afinidad hasta el cuarto grado o civiles, o a favor de terceros con que dicho personal tenga vínculos privados o de negocios. La enajenación efectuada con infracción a este precepto será nula.

7.- La Contraloría Interna  de el Instituto, deberá verificar que en el procedimiento antes expuesto se cumpla con toda eficiencia, honestidad y transparencia que requiere este acto.

V.- BAJA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE EL INSTITUTO CUANDO SU DESTINO FINAL SEA LA DONACIÓN.

2.- Las Instituciones de Beneficencia, Educativas o Culturales, realizarán la solicitud de donación de los bienes muebles al Consejero Presidente de el Instituto, quien a su vez la someterá a la autorización de la Junta ejecutiva del mismo.

3.- Una vez que se haya autorizado y formalizado el contrato de donación, a través de la Dirección Administrativa y de Servicio Electoral Profesional  de el Instituto , esta procederá a realizar el Acta de Entrega-Recepción de los bienes muebles materia de la donación. Sirviendo de soporte la misma para el registro de la baja de los bienes muebles del inventario.

VI.- BAJA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD  DE EL INSTITUTO CUANDO SU DESTINO FINAL SEA LA DESTRUCCIÓN.

1.- La Junta Ejecutiva de el Instituto, deberá autorizar la destrucción de el o los bienes muebles cuando:

2.- La Dirección Administrativa  y de Servicio Electoral Profesional de el Instituto, una vez que se haya autorizado la destrucción de los bienes conforme al punto anterior y a las disposiciones que en lo particular resulten aplicables de acuerdo a su naturaleza y características del bien o bienes muebles, procederá a comunicar oportunamente la solicitud de intervención de la Contraloría Interna de el Instituto, señalando para tal efecto el lugar, día y hora fijado para la destrucción de los bienes muebles.

3.- La Contraloría Interna de el Instituto, levantará el Acta circunstanciada de destrucción de los bienes muebles, en donde firmarán los que en ella intervengan, haciéndose constar con el mayor detalle los hechos ocurridos.

VII. DESTINO DE LOS RECURSOS ECONOMICOS PRODUCTOS DE LA ENAJENACIÓN DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE EL INSTITUTO

1.- La Junta Ejecutiva de el Instituto, autorizará el uso o destino de los recursos obtenidos por la enajenación. 

Se extienden las presentes Políticas para la baja; desincorporación y destino final de los bienes muebles propiedad de el Instituto a los ________ días del mes de _____________ de 2002, para los efectos que haya lugar.
	TITULO

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

SUBTITULO

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

I. DISPOSICIONES GENERALES

El Área de Almacén e Inventarios adscrita a la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, es la Unidad Administrativa responsable de controlar el inventario de Bienes Muebles de este Organismo, por lo que resulta necesario, que todas las Unidades Administrativas que integran el Instituto Electoral del Estado observen las siguientes Políticas, con fundamento en las atribuciones  establecidas en el artículo 106 del Código de Instituciones y Procesos Electorales del Estado, conferidas a la Dirección Administrativa, así como a las demás disposiciones  legales aplicables vigentes.

Para efectos de la presente política se entenderá por : 

1. Instituto: El Instituto Electoral del Estado;

6. Enajenación: Como la transmisión legalmente  autorizada del derecho de una propiedad del Instituto, a otra persona que la adquiere en virtud de este acto;

II. BAJAS DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO, CUANDO SU DESTINO FINAL  SEA LA TRANSFERENCIA

1. Cuando el o los bienes muebles del Instituto ya no se requieran para el servicio al cual fue o fueron destinado (s), pero pueda (n) ser transferido (s) para el servicio de otra dependencia o entidad.

2.Corresponde a la Dirección Administrativa del Instituto, presentar la propuesta a la Junta Ejecutiva del mismo, de los bienes  muebles que pudieran ser transferidos.

3. Corresponde a la Junta Ejecutiva del Instituto de acuerdo a sus atribuciones establecidas en el artículo 95 del Código de Instituciones y Procesos Electorales, autorizar la transferencia de el, o los bienes muebles.

III.- BAJA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO, CUANDO SU DESTINO FINAL SEA CAUSADO POR EXTRAVIO, ROBO O ACCIDENTE

1.- Cuando el bien mueble propiedad del Instituto de que se trate hubiese sido extraviado, robado o sufra accidente que provoque su deterioro, imposibilite su recuperación y/o reparación, o que incluso ocasione su destrucción involuntaria.

3.-Tratándose de bienes muebles que se encuentren asegurados, corresponde a la Dirección Administrativa del Instituto, gestionar las indemnizaciones a que hubiere lugar.

4.- Cuando la baja del mueble sea por robo y este haya ocurrido fuera de las instalaciones del Instituto, el personal del mismo responsable de su resguardo, deberá presentar denuncia por robo ante la Agencia del Ministerio Público competente.

5.-Cuando el mueble a sido extraviado o dañado por accidente en las instalaciones del Instituto, el personal del mismo responsable de su resguardo solicitará la intervención de la Unidad Jurídica y de la Contraloría Interna del Instituto, esta última, procederá a elaborar un Acta Circunstanciada de Hechos en la que se haga constar de manera pormenorizada la desaparición, deterioro, imposible recuperación y/o reparación, o destrucción involuntaria del mismo.

6.- La Contraloría Interna del Instituto encargada de elaborar el Acta Circunstanciada de Hechos y el personal del mismo responsable del resguardo del bien mueble o bienes de que se trate, manifestarán bajo protesta de decir verdad, los indicios que se tengan del hecho que provocó el extravío, robo o accidente, debiendo señalar además, para el caso de extravío, que el bien mueble fue buscado exhaustivamente.

7.-La Dirección Administrativa del Instituto, deberá presentar relación de bienes muebles para su baja, formato de baja y explicación de motivo, copia certificada de las actas, oficios, dictámenes, avaluos, cotizaciones y demás actuaciones que hubieren integrado, para recomendar a la Junta Ejecutiva del Instituto la baja de el o los bienes muebles. 

IV.-BAJA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO , CUANDO SU DESTINO FINAL SEA LA ENAJENACION

1.- La Junta Ejecutiva del Instituto autorizará  la enajenación de bienes muebles, sólo después de haber intentado su rehabilitación, transferencia o donación en su caso, sin que resultara posible.

2.-La Dirección Administrativa del Instituto, solicitará y recomendará a la Junta Ejecutiva del mismo la enajenación de bienes muebles que se determinen obsoletos, físicos, morales o técnicos para su uso, debiendo justificar de manera amplia y detallada dicha determinación.

3.-Con la aprobación, justificación y relación de los bienes, la Contraloría Interna levantará Acta Circunstanciada con la intervención  de la Unidad Jurídica del Instituto. La Dirección Administrativa del Organismo, procederá a registrar la baja definitiva en su inventario, asentando el destino final autorizado para dichos bienes.

4.-La Junta Ejecutiva del Instituto aprobará la desincorporación de cualquier tipo de bien mueble y la Dirección Administrativa del Instituto, procederá a realizar la enajenación en concurso:

En primera instancia por invitación abierta al personal del Instituto.

En segunda instancia por convocatoria pública, publicada en dos diarios locales de mayor circulación, de acuerdo a las bases autorizadas por la Junta Ejecutiva  del Instituto y bajo el siguiente procedimiento en cada caso:

D).-El acto de apertura  de ofertas, así como el fallo se llevará a cabo el mismo día del evento, debiendo  invitar a todos los ofertantes o postores, quienes suscribirán el Acta Circunstanciada, que se elabore para tal efecto, junto con los representantes de la Contraloría Interna, así como la Dirección Administrativa del Instituto.

F) Las cantidades recuperadas por la enajenación de los bienes muebles deberán realizarse a través del descuento en nómina en el caso del personal del Instituto o ser enteradas en cheque certificado a favor del Instituto.

G) Los documentos que sean generado en la realización de este acto, deberán acompañar la solicitud de baja del bien mueble y autorización de la Junta Ejecutiva del Instituto.

5.- Por ningún motivo los bienes muebles podrán enajenarse a favor del personal del instituto que, en cualquier forma, intervenga en los actos relativos a la enajenación, ni sus cónyuges, o parientes consanguíneos, por afinidad hasta el cuarto grado o civiles, o a favor de terceros con que dicho personal tenga vínculos privados o de negocios. La enajenación efectuada con infracción a este precepto será nula.

7.- La Contraloría Interna  del Instituto, deberá verificar que en el procedimiento antes expuesto se cumpla con toda eficiencia, honestidad y transparencia que requiere este acto.

V.- BAJA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO CUANDO SU DESTINO FINAL SEA LA DONACIÓN.

2.- Las Instituciones de Beneficencia, Educativas o Culturales, realizarán la solicitud de donación de los bienes muebles al Consejero Presidente del Instituto, quien a su vez la someterá a la autorización de la Junta ejecutiva del mismo.

3.- Una vez que se haya autorizado y formalizado el contrato de donación, a través de la Dirección Administrativa del Instituto, esta procederá a realizar el Acta de Entrega-Recepción de los bienes muebles materia de la donación. Sirviendo de soporte la misma para el registro de la baja de los bienes muebles del inventario.

VI.- BAJA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD  DEL INSTITUTO CUANDO SU DESTINO FINAL SEA LA DESTRUCCIÓN.

1.- La Junta Ejecutiva del Instituto, deberá autorizar la destrucción de el o los bienes muebles cuando:

2.- La Dirección Administrativa  del Instituto, una vez que se haya autorizado la destrucción de los bienes conforme al punto anterior y a las disposiciones que en lo particular resulten aplicables de acuerdo a su naturaleza y características del bien o bienes muebles, procederá a comunicar oportunamente la solicitud de intervención de la Contraloría Interna del Instituto, señalando para tal efecto el lugar, día y hora fijado para la destrucción de los bienes muebles.

3.- La Contraloría Interna del Instituto, levantará el Acta circunstanciada de destrucción de los bienes muebles, en donde firmarán los que en ella intervengan, haciéndose constar con el mayor detalle los hechos ocurridos.

VII. DESTINO DE LOS RECURSOS ECONOMICOS PRODUCTOS DE LA ENAJENACIÓN DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL INSTITUTO

1.- La Junta Ejecutiva del Instituto, autorizará el uso o destino de los recursos obtenidos por la enajenación.
Se extienden las presentes Políticas para la baja; desincorporación y destino final de los bienes muebles propiedad del Instituto a los ________ días del mes de _____________ de 2004, para los efectos que haya lugar.




