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PRESENTACION

Las presentes politicas regulan la asignacion, el uso y control de los bienes
instrumentales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, a fin de
cubrir las necesidades de las y los servidores publicos de este 6rgano jurisdiccional,
para el cumplimiento de sus facultades, funciones y atribuciones de acuerdo con la
disponibilidad del inventario y en apego a los criterios de eficiencia, eficacia,

economia, transparencia y honradez.

Para tal efecto, la estructura del_instrumento normativo se ajusta a lo que indican
los Lineamientos para la elaboracién, modificacion y emisiéon de instrumentos
normativos, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, esto es,
contiene Presentacion; Objetivo; Marco juridico, Ambito de aplicacion;

Disposiciones generales y articulos Transitorios.

En este contexto, las Politicas constituyen una herramienta normativa que permitira
a la Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica, por conducto de la
Direccion de Almacenes e Inventarios, tener un marco de actuacién para la
asignacion, el uso y control de los bienes instrumentales del Tribunal Electoral del

Poder Judicial de la Federacién.
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OBJETIVO

Contar con un marco basico de actuacion que regule la asignacion, el uso y control
de los bienes instrumentales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ia
Federacion, con la finalidad de cubrir las nécesidades de las y los servidores
publicos de este 6rgano jurisdiccional, en el cumplimiento de sus actividades y

responsabilidades de acuerdo con la disponibilidad del inventario.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Ley Federal de Trénsparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

¢ Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
* Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de

la Federacion.

™ kg .
@w‘@ e Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacion
= del Sistema de Gestiébn de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal
Eg’[;?‘;@;@&,tc.oh -~ Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

DMINISTRACION . . : :
ETARIA Manual de Procedimientos para la Recepcidn, Registro y Control de Bienes y

Servicios.
e Plan de Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora
Coentinua en el del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
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AMBITO DE APLICACION

Las presentes Politicas son de observancia obligatoria para las y los servidores
publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, y regulan las
actividades del personal encargado de la administracion de los bienes
instrumentales ‘adscritos a la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra

Publica.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. Los bienes instrumentales son considerados como implementos o
medios para el desarrollo de las actividades que realizan las areas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, siendo susceptibles de la asignacion
de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza

y finalidad en el servicio.

SEGUNDA. La asignacién, uso y control de los bienes instrumentales debe llevarse
a cabo con apego a los principios de racionalidad, eficiencia, eficacia, economia,

transparencia y honradez.

TERCERA. Se deberan poner bajo resguardo de las y los servidores publicos del
Tribunal Electoral, todos aquellos bienes instrumentales que contribuyan a la
satisfaccion de una necesidad especifica como parte del desarrollo de sus
facultades, funciones o atribuciones, tales como equipo de aire acondicionado,
equipo de oficina, equipo de cdmputo, vehiculos, motocicletas, herramientas
menores, equipos portatiles especializados, pudiendo ser camaras fotograficas,

camaras de video, entre otros.

CUARTA. Los bienes instrumentales que sean de uso comun o0 se encuentren
adheridos a un inmueble no seran objeto de resguardo, sin embargo, se haran
constar en una relaciéon de inventario especifica que administrara el responsable

inmobiliario del Tribunal Electoral.
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QUINTA. El mobiliario y equipo que se localice en areas comunes en las cuales no

exista un responsable directo, estaran bajo la responsabilidad y resguardo del area

que administre el contrato de mantenimiento respectivo.

El mobiliario y equipo que se localice en las diferentes salas de juntas en las cuales
no exista un responsable directo, la responsabilidad y resguardo estara a cargo de
la Direccion de Almacenes e Inventarios; de la Direccién de Servicios Auxiliares
adscrita a la Direccién General de Méntenimiento y Servicios Generales; de la
Direccién General de Sistemas y de la Coordinacién de Comunicacién Social, en el

ambito de sus respectivas competencias.

SEXTA. Para poder asignar bienes instrumentales a las y los servidores publicos
del Tribunal Electoral, el titular de la unidad administrativa y/o jurisdiccional de su
adscripcion o quien actte por instrucciones del mismo, deberd enviar mediante
correo electrénico a la Direccién de Almacenes e Inventarios la solicitud de los
bienes necesarios. Dicha solicitud, debera contener el nombre y numero de
empleado de la o el servidor publico, la justificacién correspondiente y la descripcion

de los bienes requeridos.

SEPTIMA. Para la asignacién de los bienes instrumentales, la Direccion de

Almacenes e Inventarios procedera a la elaboracién del resguardo correspondiente,
mismo que debera ser firmado en dos tantos por la o el servidor publico responsable

de los mismos, conservando una copia.

OCTAVA. Si por cualquier motivo ajeno a la Direcciéon de Almacenes e Inventarios

la o el servidor publico no firma el resguardo de los bienes instrumentales de los

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y
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que es responsable al momento de la asignacién o de la toma fisica del inventario,
se dejard el resguardo con otra persona del area para recabar la firma
correspondiente, otorgandose un plazo de hasta 48 horas habiles para remitirlo a
la Direccion de Almacenes e Inventarios debidamente firmado o bien, para
manifestar por escrito y en forma expresa sus observaciones, las que seran
conciliadas con la propia Direccién de Almacenes e Inventarios; de no recibir
observaciones dentro del plazo indicado o el resguardo firmado, se considerara
como aceptado y desde ese momento el resguardante sera el responsable de la

custodia de los bienes asignados.

En caso de que el servidor publico no esté de acuerdo con la firma del resguardo,
dicha situacién se planteard a la Secretaria Administrativa para que resuelva lo

conducente.

NOVENA. Los bienes instrumentales que son fabricados o elaborados por la
Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales, con recursos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, tales como archiveros,
libreros, esténtes, mesas de centro, entre otros, deberan ser reportados en cuanto
se concluya la fabricacion con el costo respectivo a la Direccion de Almacenes e
Inventarios para la elaboracion del formato de entrada al almacén, registro y

resguardo correspondiente.

La Direccidn de Almacenes e Inventarios enviara la informacion a las areas de
Presupuestos y Contabilidad para que se efectué la reclasificacion que

corresponda.
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DECIMA. Los bienes instrumentales asignados a las y los servidores publicos para
el ejercicio de sus facultades, funciones o atribuciones, estaran bajo su custodia,
cuidado y responsabilidad, en consecuencia, adquieren la obligacién de darles el
uso apropiado y devolverlos en buen estado al término de su cargo, cambio de

adscripcion o algun caso analogo.

DECIMA PRIMERA. Los bienes instrumentales asignados a las y los servidores
publicos estaran descritos de manera pormenorizada en el formato denominado
‘Resguardo de Bienes Instrumentales”, mismo que contendra su firma de
aceptacién:de todos los bienes instrumentales asignados, conservando una copia

del mismo en su poder.

DECIMA SEGUNDA. La Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo informara por correo electronico a la Direccion de Almacenes e
Inventarios de manera inmediata las altas, bajas y cambios de adscripcion del
personal, a efecto de que esta ultima esté en posibilidades de efectuar el registro
de los bienes inventariables mediante el resguardo correspondiente y en el caso de

bajas y cambios de adscripcion la actualizacién de los resguardos.

DECIMA TERCERA. Para mover o intercambiar entre las y los servidores ptblicos
los bienes instrumentales de los que son responsables, previamente se debera dar
aviso por escrito a la Direccion de Almacenes e Inventarios, con la finalidad de que
ésta proceda a efectuar el cambio de resguardante, de no efectuar el aviso expreso,
la o el servidor publico seguira siendo responsable sobre los bienes originalmente
asignados. La o el servidor publico recibira el original del resguardo anterior con la

leyenda de “cancelado” y firmara el nuevo resguardo conservando una copia.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y
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DECIMA CUARTA. En el caso de las y los servidores publicos que sean sujetos a
cambios de ubicacidon o puesto, los titulares de la respectiVas unidades de
adscripcion o quienes actien por instrucciones de los mismos en la fecha en que
esto ocurra, deberan informar por escrito dicha situacién a la Direccién de
Almacenes e Inventarios, para la cancelaciéon o generacién de los resguardos

correspondientes.

DECIMA QUINTA. En el caso de las y los servidores publicos que causen baja del
Tribunal Electoral, asi como en la reubicaciéon general de un area completa, el titular
del area de‘adscripcién- informara con al menos 48 horas habiles de anticipacion la
baja y en la reubicacién general con cinco dias de anticipacién a la Direccién de
Almacenes e vInventarios,* para que ésta verifique que todos los bienes

instrumentales que se tenian asignados se encuentren fisicamente.

DECIMA SEXTA. Los bienes instrumentales que hayan estado bajo resguardo de
alguna o algun servidor publico que cause baja, quedaran bajo el resguardo del
titular del area o a quien este designe hasta en tanto se nombre a la o el servidor

publico a quien deban asignarse los bienes en comento.

DECIMA SEPTIMA. La Direccion de Almacenes e Inventarios debera realizar
levantamientos fisicos de los bienes instrumentales por lo menos una vez al afio, a
efecto de mantener actualizado el inventario, haciéndolo del conocimiento
previamente a las unidades administrativas y/o jurisdiccionales con la finalidad de

gue nombren facilitadores para la organizacién del levantamiento de inventario.
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DECIMA OCTAVA. Si como consecuencia de las revisiones que efectle la
Direccién de Almacenes e Inventarios existen bienes faltantes, la o el servidof
publico de que se trate debera localizarlos y entregarlos en buen estado, de lo
contrario, tendra que cubrir el importe monetario o sustituirlos por otros de iguales
caracteristicas, conforme a lo dispuesto en la normativa aplicable y vigente, a fin de
liberar la “Constancia de No Adeudo”; de no ser asi, se aplicaran los descuentos
correspondientes en el finiquito respectivo, entregandole el resguardo con la
leyenda de cancelado y la fecha de cancelacion. De lo anterior se dara aviso a la

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

DECIMA NOVENA. En caso de robo o extravio de algun bien instrumental, el
responsable de su custodia deberd proceder en los términos de la normativa

aplicable.

VIGESIMA. Las cuestiones no previstas en las presentes Politicas seran resueltas

por la persona titular de la Secretaria Administrativa.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y
' Obra Publica.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las presentes Politicas para la asignacion, uso y control de los bienes
instrumentales que componen el patrimonio del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario

Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. - Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan las
presentes Politicas para la asignacion, uso y control de los bienes instrumentales

que componen el patrimonio del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.

TERCERO. - Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Internet e

Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO
DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 14 fojas, corresponde a las “POLITICAS PARA LA
ASIGNACION, USO Y CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES QUE
COMPONEN EL PATRIMONIO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION”, aprobadas por la Comisién de Administracion
mediante Acuerdo 314/§10(20-X-2016), emitido en la Décima Sesiéon Ordinaria
celebrada el 20 de octubre de 2016, que obra en los archivos de la Coordinacién de
Asuntos Juridicos. DOY FE

Ciudad de México, 1° de noviembre de 2016.

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PORER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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