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A. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar de manera ordenada los actividades y pasos a seguir, asi como delimitar las actividades de los funcionarios
que intervienen en la administracion de los bienes, asi como la prestacion de los diversos servicios que se requieren en
el Instituto Federal Electoral con el propdsito de atender las necesidades de las diversas unidades responsables del
gasto.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Presentar de forma secuencial y sistematizada las actividades que debe llevar a cabo cada uno de los funcionarios
que interviene en la administracién de los contratos o en la prestacioon de los diversos servicios necesarios para la
correcta operacion de las unidades responsables del gasto que integran el Instituto Federal Electoral.

e Sefialar de manera clara y precisa las actividades y funcionarios que participan en los procesos de recepcion,
registro, distribucion, administracion y desincorporacion de bienes instrumentales propiedad del Instituto Federal
Electoral.

o  Definir los pasos y los funcionarios que participan en la administracion y mantenimiento del parque vehicular
utilizado en el Instituto Federal Electoral.

e Indicar las actividades y responsables de los procesos de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles, asi como
la reclamacion y recuperacion de siniestros.

C. MARCO JURIDICO

Constitucion Articulo 41, parrafo segundo, base V, parrafo primero, de la Constitucion Palitica de los Estados Unidos
Mexicanos.

COFIPE Articulos 104; 105 numerales 1y 2; 106 numeral 1; 133 incisos a), b), c), d), h) y k), del Cddigo Federal de
Instituciones y Procedimientos Electorales.

Guia Técnica Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la DEA elaborada por la Subdireccion
de Desarrollo Organizacional.

Manual Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto

Federal Electoral.
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D. DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

Definiciones

Para los efectos del presente manual, se aplicaran las definiciones que se establecen en el Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto Federal Electoral.

Siglas y acrénimos

CBM
CDD
CA
CG
DA
DBC
DB
DCD
DCP
DEA
DEOE
DIBMD
DJ
DME
DRF
DRMS
DS
DT
EA
JDE
JLE
occC
OSP
RA
SA
SAID
SBM
SETRAVI
SFGDF
SIGA
SSG
STAR
UNICOM
UR

Comité de Bienes Muebles

Centro para el Desarrollo Democréatico

Coordinador Administrativo

Contraloria General

Departamento de Adquisiciones

Departamento de Bienes de Consumo

Departamento de Bienes Instrumentales

Departamento de Compras Directas e Invitaciones
Departamento de Control de Pagos

Direccion Ejecutiva de Administracion

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
Departamento de Inventario de Bienes Muebles y Desincorporacion
Direccion Juridica

Departamento de Mantenimiento Electromecénico
Direccion de Recursos Financieros

Direccion de Recursos Materiales y de Servicios
Departamento de Servicios

Departamento de Transportes

Enlace Administrativo

Juntas Distritales Ejecutivas

Juntas Locales Ejecutivas

Organos Colegiales Competentes

Oficio de Solicitud de Pago

Responsable Administrativo

Subdireccién de Adquisiciones

Subdireccién de Almacenes, Inventarios y Desincorporacion
Subcomité de Bienes Muebles

Secretaria de Transportes y Vialidad del Distrito Federal
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal
Sistema Integral para la Gestion Administrativa
Subdireccion de Servicios Generales

Subdireccién de Transporte y Administracién de Riesgos
Unidad Técnica de Servicios de Informatica

Unidad Responsable
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E. AMBITO DE APLICACION

El contenido del presente documento es de observancia general y obligatoria en 6rganos centrales, delegacionales y sub
delegacionales del Instituto Federal Electoral.

F. RESPONSABLES DE APLICACION

La aplicacion de las disposiciones contenidas en este documento estara a cargo de los servidores publicos que
participan en los proceso relacionados con los recursos materiales y servicios generales del Instituto.

Cabe mencionar que para el caso de los 6rganos delegacionales y subdelegacionales, las referencias que se hacen a lo
largo del presente manual de procedimientos respecto de las actividades que realizan a areas de oficinas centrales,
deberan trasladarse de la manera siguiente:

Oficinas centrales

Organos delegacionales

Organos subdelegacionales

Direccion de Recursos Materiales y
Servicios

Vocal Ejecutivo Local o Vocal
Secretario en el &mbito de sus
respectivas responsabilidades

Vocal Ejecutivo Distrital 0 Vocal
Secretario en el &mbito de sus
respectivas responsabilidades

Subdirecciones adscritas a la DRMS

Coordinador administrativo

Enlace administrativo

Departamentos adscritos a la DRMS

Jefe del departamento de recursos
materiales y servicios

Enlace administrativo

Lo anterior no aplica en aquellos casos en que las actividades correspondan especificamente a un area de oficinas
centrales. Tal es el caso del Departamento de Administracién de Riesgos, del Departamento de Inventarios y
Desincorporacion, y de la Subdireccion de Transporte y Administracién de Riesgos en el caso de la administracién del
contrato de arrendamiento de vehiculos.

G. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

ALMACENES, INVENTARIOS Y DESINCORPORACION

1. Recepcion, registro y resguardo de los bienes que ingresan al Instituto a través del Departamento

de Bienes de Consumo (almacén central)

Objetivo:

Recibir, registrar, resguardar y distribuir los bienes de consumo que ingresan al almacén central adquiridos por las

unidades responsables.
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Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo segundo De los almacenes, seccion segunda “De la recepcion, entrada, salida y asignacion de bienes”,
articulos 8 y 9; y seccidn tercera “De la verificacion de existencia, recepcion, entrega, control y administracion de los
bienes”, articulos 10, 11, 12 y 13; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
1 Elaborar una solicitud interna que contenga la Unidad Responsable Solicitud interna

descripcion de los bienes requeridos. (UR) SIGA

Revisar la solicitud interna y verificar existencias fisicas.

¢ Hay existencias de los bienes solicitados? Denartamento de Bi Solicitud it

Si: Rechazar la solicitud interna a través del sistema; ir al epartamento de Bienes olicitud intermna
2 - p L . de Consumo

procedimiento “Suministro de bienes de consumo (DBC) SIGA

(stock)”.

No: Aprobar la solicitud interna a través del sistema; ir a

la actividad 3.

UR
3 | Elaborar la orden de compra. Departamento de Compras | Orden de compra (SIGA)
Directas e Invitaciones
(DCDI)
. . . Contrato pedido y/o pedido

4 | Adquirir los bienes fisicos. DCDI contrato

Enviar copia del contrato y/o pedido contrato a la Subdireccion de . .

. Lz . - Nota informativa y correo
5 | Subdireccién de Almacenes, Inventario y Adquisiciones .
) - electronico
Desincorporacion (SAID). (SA)
Subdireccion de

6 Turnar copia del contrato y/o pedido contrato al Almacenes, Inventario y Copia contrato y/o pedido

Departamento de Bienes de Consumo (DBC). Desincorporacion contrato

(SAID)

Verificar que la orden de compra se encuentre aprobada

en sistema.

. " SIGA
7 ¢la ordgn de compra se encuentra aprobada? DBC

Si: Contlnugr con la actividad 8. Documentacion

No: Comunicar al proveedor, que la compra no se

encuentra aprobada en el sistema.




£ \FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
Recibir y verificar que los bienes cumplan con lo
solicitado en el pedido o pedido contrato. En caso de ser
compra menor no se requerira contrato.
¢ Esta correcta y completa?

Si- Recibi , . - SIGA

8 i Recibir los materiales fisicos a revision y sellar en DBC
remision; en caso de requerir dictamen técnico continuar Documentacion
con las actividades 9, 10 y 11. En caso de no requerirlo,
ir a la actividad 12.

No: Regresar la documentacion y los bienes al
proveedor informando del(os) motivo(s) del rechazo para
solventarlo(s) y continuar el proceso.

¢El bien requiere inspeccion?

o Si: S_oI|C|tar allarea corre_spondlente la re\./|5|0n'tecn|ca DB Correo electrénico
del bien. Realizar las actividades 10y 11; continuar con institucional
el procedimiento.

No: Continuar con la actividad 12 y seguir con el
procedimiento.

Dictamen
Efectuar la revision fisica del bien y notificar al DBC de

10 . iy . . UNICOM -

los resultados de la inspeccion realizada a los bienes. Correo electronico
institucional

Recibir la natificacion de los resultados del dictamen _

técnico. Dictamen

, I . SIGA

11 | ¢Cumple con las especificaciones técnicas? DBC
Si: Registrar la inspeccién en el 5|stema.' ' Correo electrénico
No: Notificar al proveedor del resultado técnico para institucional
devolverle los bienes fisicamente.

Recibir y asignar espacio fisico para el resguardo de los

12 . o DBC
bienes recibidos.

13 | Registrar recepcion de bienes en el sistema. DBC SIGA
Elaborar el formato de requisicion de bienes de consumo Bienes
(salida) y enviarla a la UR solicitante para recabar la

14 | firma de entrega de bienes en el formato de requisicion DBC Formato de requisicion de
de bienes de consumo (salida). bienes de consumo

(FO-DRMS-SAID-01)
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N° Actividades Responsable Herramientas
Recibir el formato de requisicion de bienes de consumo

15 | (salida) debidamente firmado por la UR solicitante y DBC FO-DRMS-SAID-01
archivarlo en el expediente correspondiente.

Oficio

16 Sellar la factura, firmar el formato de recepcion (del FO-DRMS-SAID-01
sistema) e incorporar al expediente la remision y/o DBC
factura de entrega de bienes y copia del pedido contrato. Factura

Copia del pedido contrato

Entregar al proveedor, la factura selladay Factura

17 | documentacion anexa original para continuar su tramite DBC
de pago. Documentacién

Fin del procedimiento

2. Entraday salida de bienes de consumo en sitio

Objetivo:
Registrar la entrada y salida de los bienes de consumo adquiridos por las unidades responsables.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo segundo De los almacenes, seccion cuarta “De las entregas en sitio de los bienes”, articulos 14, 15, 16y

17; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
1 Elaborar una solicitud interna que contenga la Unidad Responsable SIGA
descripcion de los bienes requeridos. (UR)
Verificar existencias fisicas.
¢Hay existencias de los bienes solicitados? Departamento de Bienes
2 . = L - de Consumo
Si: Iral a la actividad 1 del procedimiento “Suministro de (DBC) SIGA
bienes de consumo (stock)”.
No: Continuar con el procedimiento.
Departamento de Bienes
3 | Aprobar solicitud interna. de Consumo SIGA
(DBC)
: Departamento de Compras
A Elaborar ydgnv;ar orden de compraa la UR Directas e Invitaciones SIGA
correspondiente. (DCDI)
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N° Actividades Responsable Herramientas
Enviar copia del contrato y/o pedido-contrato a la Oficio

5 Sub_dlreccwn d_e; Almacenes, Inventarios y DCDI Contrato ylo pedido
Desincorporacion (SAID). ! contrato

6 | Remitir copia del pedido y/o pedido-contrato al DBC. SAID Contrz;tooni/r/;)tgedldo
Recibir, de parte del proveedor, los bienes acompafiados

7 | delos documentos correspondientes que amparen la UR Remisiones
recepcion.

8 Si el bien recibido requiere dictamen técnico, solicitar la UR Correo electrénico
revision correspondiente. 2 institucional

3 . . Correo electronico
9 Notificar a la UR los resultados de las inspecciones UNICOM institucional

realizadas de los bienes recibidos en sitio.
Dictamen técnico

Nota informativa u
oficio

Dictamen técnico, en su
caso

Enviar la documentacién que ampare la recepcion de los Factura

10 | bienes a la SAID dentro de los cinco dias habiles UR

O T e Pedido-contrato / orden de
siguientes a la fecha de su recepcion fisica.

compra

Carta de liberacion de
bienes

Carta de autorizacién de
entrega en sitio 3

Factura original

Turnar documentacion soporte de la actividad 10 al

1 DBC.

SAID Pedido o pedido-contrato

Carta de liberacién

1 En casos excepcionales y previa autorizacién por escrito del titular de la DEA podra autorizar que la unidad requirente reciba los bienes adquiridos
por el Instituto en un area distinta al aimacén. Este funcionario estara obligado, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de su recepcion fisica, a
dar aviso al almacén correspondiente para el registro de su entrada y salida y, en el caso de ser hienes instrumentales, al area de inventarios para su
incorporacion al inventario y la emision de las respectivas etiquetas para su identificacion

2 Tratandose de bienes informaticos, la UNICOM emitira la liberacion correspondiente, para lo cual se podra apoyar de las areas de informatica de la
DEA, de la Direccién Ejecutiva de Registro Federal de Electores o de la Direccién Ejecutiva de Prerrogativas de Partidos Politicos.

3 En caso de compras menores, no se requiere la carta de autorizacion de entrega en sitio.

10
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N° Actividades Responsable Herramientas
Oficio de autorizacion
entrega en sitio
Dictamen técnico, en su
caso
Revisar la documentacion. SIGA
¢ Esta correcta y completa? Documentacion
12 | Si: Registrar salida en sistema, sellar la factura. DBC
No: Regresar la documentacion a la UR informando Formato de rechazo de
del(os) motivo(s) del rechazo para solventarlo(s) y documentos
continuar el proceso. (FO-DRMS-SAID-03)
Oficio
Formato de requisicion de
Enviar a la UR, factura sellada, formato de requisicion de bienes de consumo
bienes de consumo (salida) y la documentacion (FO-DRMS-SAID-01)
correspondiente. L .
e Encaso de pedido contrato: oficio de liberacién Oficio de liberacion
13 de bienes rep[b|dos y oficio de autorizacion de DBC Dictamen técnico, en su
entrega en sitio. caso
e Encaso de ser compras menores: oficio de
liberacion de bienes recibidos y formato de Oficio de autorizacién de
orden de compra. entrega en sitio
Pedido-contrato / orden de
compra
Enviar al DBC el formato de requisicion de bienes de
14 | consumo (salida) firmado al momento de la entrega de la UR FO-DRMS-SAID-01
documentacion.
15 | Recibir el formato de requisicion de bienes de consumo DBC FO-DRMS-SAID-01
(salida) y archivarlo en el expediente correspondiente.
Fin del procedimiento

11
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3. Recepcidn de los bienes de consumo que ingresan al Instituto por concepto de donacion

Objetivo:
Recibir los bienes de consumo que ingresan al Instituto por concepto de donacién.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo segundo De los almacenes, seccion segunda “De la recepcion, entrada, salida y asignacion de bienes”,
articulos 8 y 9; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Recibir bienes en donacion, mediante documentos que y
acrediten la propiedad y las caracteristicas fisicas de los Unidad Responsable DOC”(;’,‘te”F‘E‘C"é” ‘lje
mismos, acta recepcion o contrato respectivo a nombre (UR) acredtacion de fa

1 : L . propiedad de los bienes
del IFE que incluyan los costos unitarios o valor estimado
en su caso; y turnar a la Supgiireccién de Almacenes, Acta recepcion y/o contrato
Inventarios y Desincorporacion (SAID).

Subdireccion de Documentacion de

, | Recibir la documentacion correspondiente y tumaria al Almacenes, Inventarios y roaicggggagéolggﬁifnes

Departamento de Bienes de Consumo (DBC). Desincorporacion prop

(SAID) L

Acta recepcion y/o contrato

Recibir la documentacion correspondiente por concepto
de donacion en especie.
Si los bienes en donacidn se reciben en el Almacén ,
Central ir al procedimiento “Recepcion, registro y Depa"amcemo de Bienes de
resguardo de los hienes que ingresan al Instituto a través onsumo

3 . . (DBC) SIGA
del Departamento de Bienes de Consumo (almacén
central)” UR
Silos bienes en donacidn se reciben en una Unidad
Responsable (UR), ir al procedimiento “Entrada y salida
de bienes de consumo en sitio”.

Fin del procedimiento

12
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4. Suministro de bienes de consumo (stock)

Objetivo:
Suministrar los bienes de consumo (material de stock) a las unidades responsables que asi lo soliciten para la
realizacion de sus actividades.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo segundo De los almacenes, seccidn tercera “De la verificacion de existencia, recepcion, entrega, control y
administracion de los bienes”, articulos 10, 11, 12 y 13; se describe el siguiente procedimiento:

’DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
Pégina Web (tienda virtual),
correo electrénico institucional
Elaborar requisicion de bienes de consumo de Unidad Responsable 6
1 | material de stock dentro de los Gltimos cinco dias (UR?
habiles de cada mes anterior al que se surtira.4 Formato de requisicion de
bienes de consumo
(FO-DRMS-SAID-01)
Recibir requisicion de bienes de consumo. Pagina Web (tienda virtual),
Consultar existencia fisica de bienes. correo electronico
Departamento de Bienes de 6
2 | ¢Existen los bienes solicitados en las cantidades Consumo
suficientes? (DBC) FO-DRMS-SAID-01
Si: Ir a la actividad 4.
No: Ir a la actividad 3. SIGA
Generar la solicitud de bienes para stock al o
proveedor. Continuar en la actividad 8 del F;agm’a web y/o CQ”GOI
3 | procedimiento “Recepcion, entrada, salida y DBC electronico instituciona
asignacion de los bienes que ingresan al Instituto a Solicitud de bienes para stock
través del Departamento de Bienes de Consumo (FO-DRMS-SAID-02)
(almaceén central)” .
Capturar salida de bienes en sistema (SIGA) y
4 | generar el formato de requisicién de hienes de DBC FO-DRMS-SAID-01
consumo (salida) de los bienes solicitados por la SIGA
Unidad Responsable (UR).

4 Articulo 10, parrafo primero del Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del IFE.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

NO

Actividades

Responsable Herramientas

5

Ubicar y preparar los bienes solicitados para la
entrega a las UR correspondientes.

DBC FO-DRMS-SAID-01

Entregar bienes a la UR solicitante® y recabar firma
en el formato de requisicion de bienes de consumo
(salida) (actividad 14 del procedimiento “Recepcion,
registro y resguardo de los bienes que ingresan al
Instituto a través del Departamento de Bienes de
Consumo (almacén central)”.

DBC FO-DRMS-SAID-01

Archivar el formato requisicion de bienes de
consumo (salida) en el expediente correspondiente.

DBC FO-DRMS-SAID-01

Fin del procedimiento

5.

Inventario fisico

Objetivo:
Realizar el conteo fisico de las existencias de los bienes de consumo resguardados por el almacén.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo segundo De los almacenes, seccién sexta “Del levantamiento fisico de los inventarios”, articulo 22, fraccion
| a IV; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Ordenar y clasificar por grupos homogéneos los bienes Departamento de Bienes de

1 | sujetos de inventario. Colocar los marbetes en las Consumo Marbetes
secciones que correspondan. (DBC)
Notificar por escrito a los Responsables Administrativos Direccion de R
(RA) sobre la realizacion del inventario fisico en el ITECCIon de REcursos .

2 . : : . Materiales y Servicios Oficio
almacén de bienes de consumo informando el periodo en (DRMS)
que se llevara a cabo.

5 Articulo 10, segundo pérrafo del Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del IFE: “El surtimiento
y entrega de los bienes de consumo a las areas lo realizara el personal del Departamento de Bienes de Consumo durante los primeros ocho dias
hébiles de cada mes”.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Ne Actividades Responsable Herramientas
Enviar oficios de invitacidn para que asistan a presenciar
las actividades de levantamiento fisico del inventario a la
3 | Contraloria General, a la Direccion de Recursos DRMS Oficio
Financieros (DRF) y al despacho de auditoria externa, en
Su caso.
4 Realizar las actividades necesarias para llevar a cabo el DBC
inventario de bienes de consumo.
Elaborar el acta administrativa del levantamiento fisico de lACIa f‘dmi”its"?ti.va %ell
inventario de los bienes de consumo; recabar firmas evantamiento fisico de
5 . . . DBC inventario de bienes de
respectivas y entregar copia en original a las partes COnSUMo
involucradas (Acta)
Fin del procedimiento
6. Ingreso y salida de bienes instrumentales nuevos (almacén central)
Objetivo:

Recibir, registrar, custodiar y distribuir los bienes instrumentales adquiridos por las Unidades Responsables.

Normatividad especifica:
Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto Federal
Electoral, capitulo segundo De los almacenes, seccidn segunda, “De la recepcion, entrada, salida y asignacion de
bienes’”, articulos 8 y 9; se describe el siguiente procedimiento:

Ne Actividades Responsable Herramientas
Enviar copia del contrato y/o pedido-contrato a la Subdireccion de Nota informativa
1 Subdwecmon dg Almacenes, Inventarios y Adquisiciones Correo electrénico
Desincorporacion (SAID). (SA) institucional
Subdireccion de
Turnar copia del contrato y/o pedido-contrato al Almacenes, Inventarios y . ,
2 ) : o Nota informativa
Departamento de Bienes Instrumentales (DBI). Desincorporacion
(SAID)
Verificar que la orden de compra que marca el pedido- | DePartamento de Bienes
3 . Instrumentales SIGA
contrato se encuentre aprobada en el sistema. (DBI)
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Ne Actividades Responsable Herramientas
- - _ Remision
Recibir y verificar que los bienes cumplan con lo
4 solicitado en el contrato y/o pedido-contrato, cotejando DB
la marca, modelo y en su caso nimeros de serie en Entrada de Almacén
medio impreso y magnético, para su registro. (FO-DRMS-SAID-04)
Notificar a la UNICOM tratndose de bienes
informaticos, o bien a la UR, para aquellos bienes que Correo electrénico
5 por sus caracteristicas requieran inspeccion, con el DBI institucional
proposito de que acudan al almacén a realizar la
revision de los bienes.
Notificar los resultados de las inspecciones realizadas al
DBl . . . . e
UNICOM Oficio de liberacion
¢ Cumple con los requerimientos? UR Correo electrénico
6 Si: Continuar con la actividad 7. institucional
No: Notificar a la SA que realice los cambios a que haya DB Correo electrénico
lugar; regresar a la actividad 5. institucional
7 Registrar los resultados de inspeccion en el sistema. DBl SIGA
Nota informativa
Solicitar el registro y la emisién de etiquetas de Conia de la fact
8 inventario de los hienes, al Departamento de DB opia de fa factura
Inventarios, Bienes Muebles y Desincorporacion En su caso, nimeros de
(DIBMD). serie en impreso y/o medio
magnético
Nota Informativa
Solici ; ; Copia de la factura
9 olicitar el aseguramle.nt.o de Ips blene_s al DB
Departamento de Administracion de Riesgos (DAR). En su caso, nimeros de
serie en impreso y/o medio
magnético
1o | Emitir etiquetas con el nimero de inventario y enviarlas DIBMD Nota informativa
al DBI. Etiquetas de inventario
. . . Salida de Almacén
1 Et|que_tar los b|ene§ para su envioy elaborar el formato DB (FO-DRMS-SAID-05)
de salida de almacén (bienes nuevos).
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’DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Ne Actividades Responsable Herramientas
Entregar los bienes nuevos a la UR administradora del B
contrato y/o pedido-contrato y recabar firma del Ienes
12| Coordinador Administrativo (CA) o del | DBl
oordinador m|n|strat|vp,( ) 0 del persona FO-DRMS-SAID-05
autorizado para su recepcion.
Verificar los bienes en cuanto a cantidades, marcas y .
13 ; . UR Bienes
ndimeros de serie (en su caso).
Enviar al DIBMD copia del formato de salida de almacén Nota informativa
14 | (bienes nuevos), para los registros de transferencia en DBI
el sistema. FO-DRMS-SAID-05
Enviar factura original y remisiones para sello del
almacén. Factura original
Proveedor
15 ¢ Cumplen con los requisitos? Remisiones
Si: Continuar con la actividad 16.
No: Emitir formato de rechazo y regresar documentos a geeghazo de documentlos
la UR y/o proveedor para su correccion DBl e blenes nstrumentales
y : (FO-DRMS-SAID-06)
Factura original sellada
16 Sellar factura original, generar formato de recepcion en DB
el sistema y entregar la documentacion al proveedor. Formato de recepcién
(SIGA)
Fin del procedimiento

7. Ingreso y salida de bienes instrumentales nuevos en sitio (oficinas centrales)

Objetivo:

Recibir, custodiar y distribuir los bienes instrumentales adquiridos por la unidad responsable.

Normatividad especifica:

Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto Federal
Electoral, capitulo segundo De los almacenes, seccion cuarta, “De las entregas en sitio de los bienes”, articulos 14, 15y

16; se describe el siguiente procedimiento:

Ne Actividades

Responsable Herramientas

Enviar copia del contrato y/o pedido-contrato a la
1 Subdireccién de Almacenes, Inventarios y
Desincorporacion (SAID).

Subdireccion de Nota informativa

Adquisiciones

(SA) Correo electrénico

institucional

17
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
Turnar copia del contrato y/o pedido-contrato al
2 Departamento de Bienes Instrumentales (DBI), para su SAID Nota informativa
conocimiento.
Verificar que la orden de compra que marca el pedido-
3 . . UR SIGA
contrato se encuentre autorizada en el sistema.
Recibir y verificar que los bienes cumplan con lo
solicitado en el contrato y/o pedido-contrato, cotejando -
4 , : UR Remision
la marca, modelo y en su caso nimeros de serie en
medio impreso y magnético.
Notificar a la UNICOM, tratdndose de hienes Correo electrénico
5 informaticos, con el propdsito de que acudan a realizar UR institucional
la revision de los bienes.
Notificar al DBI la recepcion de los bienes, para su et
verificacion fisica y registro en el formato de entrada de Corirnic;iﬁjggrrgl"co
6 almacén (bienes nuevos), debiendo proporcionar copia UR
ggl sopc;rte documental con el que se recibieron los Copia de las remisiones
ienes.
Notificar los resultados de las inspecciones realizadas. Oficio de liberacion
- UNICOM -
¢ Cumple con los requerimientos? Correo electrénico
7 Si: Continuar con la actividad 8. institucional
No: Notificar a la SA para que realice los cambios a que UR Correo electrénico
haya lugar, regresar a la actividad 4. institucional
g | Turnar copia del oficio de liberacion y copia de la factura UR Correo electrénico
al DBI. institucional
9 Registrar los resultados de inspeccion en el sistema. DBl SIGA
Nota informativa
10 Solicitar el registro y la emision de etiquetas con nimero DB Copia de la factura
de inventario de los bienes al DIBMD. En su caso, ndmeros de
serie en impreso y/o medio
magnético

6 Articulo 16 del Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del IFE: “El servidor publico designado
estara obligado, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de su recepcion fisica, a dar aviso al almacén correspondiente para el registro de su
entrada y salida y, en caso de ser instrumentales, al &rea de Inventarios para su incorporacion al inventario y la emision de las respectivas etiquetas
para su identificacion”.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
Nota informativa
Solicitar el aseguramiento de los bienes al Copia de la factura
11| Departamento de Administracion de Riesgos (DAR DB
epartamento de Administracion de Riesgos (DAR). En su caso, ntimeros de
serie en impreso y/o medio
magnético
Enviar formato de salida de almacén (bienes nuevos) a Salida de Almacén
12 | la UR para formalizar su recepcion por parte del DBI (FO-DRMS-SAID-05)
responsable.
Enviar al DIBMD copia del formato de salida de almacén Nota informativa
13 | (bienes nuevos) para los registros de transferencia en el DBl
sistema. FO-DRMS-SAID-05
Enviar al DBI la factura original para el sello de
almacén, adjuntando la siguiente documentacién:
remisiones, oficio de autorizacion de entrega en sitio, Fach iinal
oficio de liberacion de la UR, y en su caso, oficio de UR actura ongina
; - 7
" liberacion de UNICOM. Remisiones
¢ Cumple con los requisitos?
Si: Continuar con la actividad 15.
Rechazo de documentos
No: Emitir y entregar el formato de rechazo a la UR. DBI de bienes instrumentales
(FO-DRMS-SAID-06)
15 Sellar la factura original y generar formato de recepcion DB Factura original
en el sistema. SIGA
Fin del procedimiento

8. Entrada y salida de bienes instrumentales y de consumo por devolucion, para su reasignacion o

desincorporacion

Objetivo:
Retirar y concentrar en almacén central los bienes muebles y de consumo de las diversas areas del Instituto Federal

Electoral, para su reasignacion, o bien, incorporacion al Programa Anual de Desincorporacion.

7 Tratdndose de compras menores a 35 salarios minimos, no sera requisito el oficio de autorizacién de entrega en sitio.
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Normatividad especifica:
Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto Federal
Electoral, capitulo segundo De los almacenes, seccion quinta, “De la verificacion de bienes de consumo e instrumentales
para baja por obsolescencia o nulo movimiento de los articulos”; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
1 | Reasignacion de bienes instrumentales
Oficio
Entrada:
Requisitar y enviar formato de solicitud de retiro de bienes Unidad Responsable Solicitud de retiro de bienes
1.1 | ala Subdireccion de Almacenes, Inventarios y (UR? (FO-DRMS-SAID-07)
Desincorporacion (SAID), en caso de tratarse de equipo
de cdmputo, incluir el diagnostico técnico de la UNICOM. o
Diagnoéstico de UNICOM
o ' Subdireccion de Oficio
12 Recibir solicitud y turnar al Departamen_to de Bl_enes Almacenes, Inventarios y FO-DRMS-SAID-07
Instrumentales (DBI) para realizar el retiro de bienes. Desincorporacion
(SAID) Diagnéstico de UNICOM
Departamento de Bienes Retiro de bienes
1.3 | Recibir oficio y elaborar el formato de retiro de bienes. Instnzgslr;tales (FO-DRMS-SAID-08)
Realizar el retiro de los bienes en la Unidad Responsable
14 (UR) solicitante para su ingreso temporal al almacén, DB FO-DRMS-SAID-08
mismos que deberan estar debidamente concentrados y
verificados por parte de dicha UR.
Notificar al Departamento de Inventarios de Bienes Nota informati
L5 | Muebles y Desincorporacion (DIBMD) los bienes que 0Bl ota informafiva
fueron retlrgdos de las &reas para su registro FO-DRMS-SAID-08
correspondiente.
Revisar el estado fisico de los bienes para definir su
destino.
1.6 | ¢Se encuentran susceptibles de ser reasignados? DBI Bienes
Si: Continuar con la actividad 1.7
No: Continuar con el procedimiento 2. “Baja de bienes
instrumentales por obsolescencia o nulo movimiento”.
Elaborar el formato de entrada de bienes para reasignar y Entrada de bienes para
1.7 | concentrarlos en el almacén central para su resguardo DBI reasignar
temporal. (FO-DRMS-SAID-09)
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
Lg | Notificar al DIBMD de los bienes susceptibles de reasignar 0Bl Nota informativa
que fueron ingresados al almacén central. FO-DRMS-SAID-09
Solicitar la publicacion de los bienes de reasignacion en el Cor.rec;.tele.ctrc’)Tico
boletin de existencias de bienes de reasignacion (boletin), nstituciona
L9 | al Centro de Atencion a Usuarios de la UNICOM DBl
al Centro de Atencion a Usuarios de la M, para su Listado de bienes de
difusion entre las &reas del Instituto a nivel nacional. reasignacion
. Oficio
Salida:
110 Enviar formato de solicitud de reasignacion de bienes UR Solicitud de reasignacion de
' instrumentales con base en la informacion publicada en el bienes instrumentales
boletin. (FO-DRMS-SAID-10)
Oficio
1.11 | Recibir la solicitud de reasignacion y turnar al DBI. SAID
FO-DRMS-SAID-10
Verificar la existencia de bienes para la reasignacion
correspondiente.
¢Se encuentran en existencia? DBI Bienes
Si: Continuar con la actividad 1.13
1.12
No: Notificar la no existencia a la UR requirente. Fin del DBI Nota informativa y/o correo
procedimiento. electronico institucional
113 Preparar los bienes para entregarlos a la UR solicitante y DB Salida de reasignacion
' elaborar el formato de salida de reasignacion. (FO-DRMS-SAID-11)
Bienes
1.14 | Entregar fisicamente el bien y formalizar la recepcion. DBl
FO-DRMS-SAID-11
Nota informativa
Notificar al DIBMD la salida del bien por reasignacion para
115 . . DBI .
su registro correspondiente. Copia del formato
FO-DRMS-SAID-11
Fin del procedimiento
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
2 | Baja de bienes instrumentales por obsolescencia o nulo movimiento
Elaborar el formato de entrada de bienes para Entrada de bienes para
2.1 desi DBI desincorporar
esincorporar. (FO-DRMS-SAID-12)
99 Notificar al DIBMB la entrada de los bienes clasificados DB Nota informativa
para su baja. FO-DRMS-SAID-12
Concentrar en el aimacén central los bienes para su baja.
2.3 | ¢Se trata de equipo de computo? DBI Bienes
Si: Ir ala actividad 2.4
No: Ir a la actividad 2.5
Solicitar a la UNICOM el dictamen correspondiente, para
su desincorporacion final a través de la Direccion de Ofic
54 | Recursos Materiales y Servicios (DRMS). 0Bl icio
) . . Dictamen de UNICOM
Revisar el dictamen emitido por la UNICOM y turnarlo al
DIBMD.
25 Enviar al DIBMD el listado de bienes a incluir al Programa DB Nota informativa
Anual de Desincorporacion de Bienes Muebles (PADBM). Lista de bienes
Departamento de
Llevar a cabo el proceso de desincorporacion y enviar Inventario de Bienes
2.6 ia del Acta de desi 61 al DB Muebles y Acta
copia del Acta de desincorporacion al DBI. Desincorporacion
(DIBMD)
97 Recibir copia del Acta de desincorporacion, para hacer la DB Nota informativa
entrega final de los bienes al adquirente. Copia del Acta
Fin del procedimiento
3 | Baja de bienes de consumo por obsolescencia o nulo movimiento
31 Enviar oficio solicitando el retiro de bienes de consumo a UR Oficio
la SAID.
3.2 | Turnar el oficio al DBI para su retiro. SAID Oficio
33 Retlrar, los bienes de consumo de la UR y llevarlos al DB Oficio
almacén central.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas

3.4 | Clasificary pesar los bienes retirados. DBl Bienes
Notificar al DIBMD la cantidad y/o peso de los bienes de

3.5 | acuerdo a su clasificacion para su incorporacion al DBI Nota informativa
PADBM.

36 LIev_ar a cabo el proceso de des[rjcorporauon y enviar DIBMD Acta
copia del Acta de desincorporacion al DBI.

3.7 | Recibir copia del Acta de desincorporacion, para hacer la 0Bl Nota informativa
entrega final de los bienes al adquirente. Copia del Acta

Fin del procedimiento
9. Entrada de bienes instrumentales por donacién

Objetivo:
Recibir, custodiar, registrar y distribuir los bienes instrumentales que recibe el Instituto Federal Electoral por donacién.

Normatividad especifica:
Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto Federal
Electoral, capitulo segundo De los almacenes, seccion segunda “De la recepcion, entrada, salida y asignacion de

bienes” y seccion décima “De los bienes bajo resguardo”; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Recibir los documentos de los hienes en donacién,
convenio y/o factura endosados a nombre del Instituto
Federal Electoral, asi como documentos en los que se
hace constatar que los hienes son propiedad del
donante. —
Direccion de Recursos Factura yfo contrato
1 . L . ) Materiales y Servicios
¢La entrega de bienes se realizara a traves del almacén (DR?\//IS) Documentos de
central? acreditacion de propiedad
Si: Ira la actividad 2.
No: Continuar en el procedimiento “Ingreso y salida de
bienes instrumentales nuevos en sitio (Oficinas
Centrales)”, actividades 10, 11, 12y 13.
Revisar la documentacion y turnar al Departamento de Subdireccion de Oficio
9 Bienes Instrumentales (DBI) para su recepcidn. Almacenes, Inventarios y
Desincorporacion Correo electronico
(SAID) institucional
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En caso de bienes informéticos, notificar via correo
electrénico a la UNICOM, con el propésito de que se
elabore el diagnostico técnico correspondiente.

3 Recibir y verificar bienes en cuanto a cantidad, marca, Depalrrgesn?:&r:sn?:lienes Entrada de Almacén
modelo y ndmeros de serie. (OB)) (FO-DRMS-SAID-04)
Solicitar al Departamento de Inventarios de Bienes, Notas informativas
Muebles y Desincorporacion (DIBMD) el registro y la Factura vio contrato

4 | emision de etiquetas de inventario y al Departamento de DBI y
Adm[nlstracuﬁn de Riesgos (DAR) el aseguramiento de (Documentos de
los bienes. acreditacion de propiedad)

Departamento de
. . . . . Inventarios de Bienes,

5 Reg_lstlrar Ic?sDtg?nes, elaborar etiquetas de inventario y Muebles y Etiquetas de inventario

enviarias a ' Desincorporacion
(DIBMD)

6 Elaborar el formato de salida, preparar los bienes para DB Salida de Almacén
su traslado y entrega a las reas destinatarias. (FO-DRMS-SAID-05)

;| Firmar el formato de salida, indicando nombre, puesto, UR FO-DRMS-SAID-05
fecha y firma.

g | Notificar al DIBMD la salida de los bienes donados para 0Bl Nota informativa
llevar a cabo la transferencia y registro correspondiente. FO-DRMS-SAID-05

Fin del procedimiento

10. Desincorporacion de bienes muebles y de consumo

Objetivo:
Evitar la acumulacién de bienes y materiales no (tiles, asi como deshechos de los mismos mediante los procedimientos
autorizados para tal fin.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo segundo De los almacenes, secciones decimoprimera “De la desincorporacion y baja definitiva de bienes”,
decimosegunda “De la licitacion interna de vehiculos”, decimotercera “De la licitacion publica”, decimocuarta “De la
invitacién a cuando menos tres personas” y decimoquinta “De la desincorporacion de desechos”; se describe el
siguiente procedimiento:
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’DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Ne Actividades Responsable Herramientas
Solicitar a las Juntas Locales Ejecutivas (JLE), a la ,
Subdireccion de Transporte y Administracion de Riesgos | Departamento de Inventario Circular

1 (STAR), a los Almacenes de Bienes Instrumentales y de de Bienes Muebles y Oficio
Consumo, mediante un escrito que especifiquen los Desincorporacion
bienes-muebles que durante el afio se han retirado y ya (DIBMD) Nota
no tienen utilidad alguna para el Instituto.

Recibir y revisar los escritos de cada area para su
integracion. Circular
En caso de tratarse de bienes informaticos, gestionar el Almasclé?]‘li;efﬁ\ig;g?ios Oficio
2 | Dictamen de Procedencia Técnica para la DesInCo anosy
. .z . . esincorporacion
desincorporacion de bienes, emitido por la UNICOM.8 (SAID) Nota
Enviar toda la documentacion a la Direccion de Recursos Base de datos interna
Materiales y Servicios (DRMS).
Recibir y revisar el Programa Anual de Desincorporacion Direccidn de Recursos

3 | de Bienes Muebles y enviarlo a la Direccion Ejecutiva de Materiales y Servicios Oficio
Administracion (DEA) . (DRMS)

Autorizar el Programa Anual de Desincorporacion de Direccion Ejecutiva de

4 . Administracion Programa
Bienes Muebles. (DEA)

Oficio
5 | Difundir el programa autorizado. DIBMD
Pagina web del IFE
Calendarizar los procedimientos de enajenacion e
informar a las JLE.
En caso de las JLE ir a la actividad 7. -
. : L DIBMD Oficio
6 En caso de Oficinas Centrales ir a la actividad 8. .
En caso de solicitudes de donacion, destruccion y/o
permuta, ir a la actividad 9.
Normatividad
7.1 Asesorar a las JLE y revisar sus expedientes. DIBMD

7 Expedientes

ELZE Autorizar los procedimientos de enajenacion de las SADD Oficio

8 Conforme al Reglamento que establece los Lineamientos para la obtencién del Dictamen de Procedencia Técnica para la adquisicion y
desincorporacion de bienes y la contratacién de servicios informaticos.
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Ne Actividades Responsable Herramientas
7.3 Desarrollar los procedimientos de enajenacion. Juntas Loc(ilfé’)aecuwas
7.4 Informar la conclusion de los procedimientos y enviar ILE
copia de la documentacion generada a la DRMS.
7.5 Turnar a la SAID los informes de las JLE. DRMS
Elegir y desarrollar el procedimiento de enajenacion de
acuerdo a los criterios que establece la hormatividad
vigente:
1. Enajenacion®
L 10
8 11 AdJ.UdI(.:fmon directa DIBMD Manual de normatividad
1.2. Invitacién a cuando menos tres personas
1.3. Licitacién puablica nacional
1.4. Licitacion interna de vehiculos!2
Ir a la actividad 10.
En el caso de donacion3, destruccioni4 o permuta:; JLE
9.1 Elaborar la solicitud correspondiente a la actividad de / E d
donacion, destruccion o permuta de acuerdo con la 0 ormato correspondiente
- . P UR de Oficinas Centrales
normatividad vigente. 15
9.2 Reqbw las solicitudes y ver|f|c.a.r que (;umplan con los DIBMD Solicitud
9 | requisitos de acuerdo a la normatividad vigente.
. . - Oficio
9.3 Enviar la solicitud verificada a la DRMS . SAID Solicitud
9.4 Decidir la inclusion de las solicitudes en una sesion
del Comité de Bienes Muebles (CBM) y/o presentarlas a DRMS Orden del dia y/o Acuerdo
la Secretaria Ejecutiva (SE) para su autorizacion.

9 La enajenacion de los bienes muebles y/o de consumo se llevara a cabo dentro de la circunscripcion territorial o regional donde éstos se encuentren.
10 E| avallio o la lista de valores minimos con la que se considerd el valor minimo de enajenacion, debera estar vigente el tiempo que dure la difusion de
la convocatoria o, en la fecha en que se entreguen las invitaciones a cuando menos tres personas, segun sea el caso.

11 | a licitacién pdblica inicia con la publicacién de la convocatoria en los términos indicados en el presente Manual y la invitacién a cuando menos tres
personas, con la entrega de la primera invitacion; ambas concluyen con el fallo.

12 E| Instituto, optara invariablemente en primera instancia para la enajenacion de los vehiculos de su propiedad por la licitacion interna de vehiculos a
favor de sus trabajadores y personal contratado por honorarios.

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

14 Se podra llevar a cabo la destruccién de bienes cuando: por sus caracteristicas o condiciones entrafien riesgo en materia de seguridad, salubridad o
medio ambiente; exista respecto de ellos disposicion legal o administrativa que la ordene, como es el caso de las credenciales de elector, las boletas
de eleccion y la tinta indeleble; exista riesgo de uso fraudulento; habiéndose agotado los procedimientos de enajenacion viables, no exista persona
interesada para su adquisicion.

15 | as donaciones de hienes muebles se atenderan conforme a solicitudes presentadas al Instituto y autorizadas por el Comité de Bienes Muebles y en
caso de asi requerirse derivado del monto total de los bienes a donar, por el titular de la Secretaria Ejecutiva, las donaciones deberan formalizarse
mediante la celebracion de los contratos respectivos.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Ne Actividades Responsable Herramientas

¢ Son procedentes?

No: Notificar al solicitante las razones de la

improcedencia.

Si: Continuar con la actividad 9.5

9.5 Autorizar o rechazar las solicitudes. o

Secretaria Ejecutiva

. : SE

¢Se aut.o.nzan? N ( 0 ) Solicitudes

No: Notificar al solicitante, a través de la DRMS, las Comité de Bienes Muebles

razones de la improcedencia. (CBM)

Si: Continuar con la actividad 9.6

9.6 Formalizar los eventos correspondientes desglosados SAID Contratos

en Manual de Normas Administrativas en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales del IFE. JLE Actas
10 !Elabora}r un informe dg resultados para presentarlo a las DIBMD Informe

instancias correspondientes.

Fin del procedimiento

11. Registro y resguardo de mobiliario y de equipo

Objetivo:
Registrar en el sistema de control de inventarios todos los bienes muebles adquiridos por el instituto, asi como obtener
los resguardos correspondientes.

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo segundo De los almacenes, secciones novena “Del registro, alta y control de las asignaciones y
reasignaciones de bienes instrumentales” y décima “De los bienes bajo resguardo”; se describe el siguiente
procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Departamento de Bienes Factura
1 | Recibir mobiliario y/o equipo con factura.16 Instrumentales
(DBI) Mobiliario
Enviar al Departamento de Inventario de Bienes Muebles
y Desincorporacion (DIBMD), copia de la factura
2 e . . ) . DBI Nota
solicitando registro de los bienes en el inventario e
impresion de etiquetas con cddigo de barras.

16 | os bienes instrumentales seran objeto de resguardo y formarén parte del global de cada funcionario o empleado que tenga plaza presupuestal o de
honorarios permanentes.
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Ne Actividades Responsable Herramientas
Recibir copia de factura, registrar los datos y Departamento de Inventario Not

3 caracteristicas del bien, en el sistema de inventarios, con de Bienes Muebles y ota
cargo al DBI. Y7 Desincorporacion Ei

S . . tiquetas

Imprimir etiquetas y enviarlas al DBI para su colocacion. (DIBMD)
Recibir etiquetas, adherirlas y entregar los bienes a la

4 | Unidad Responsable (UR) recabando la firma de recibido DBI Etiquetas

y datos del resguardante.

Salida de Almacén

Recibir formato de salida de almacén y efectuar en el (FO-DRMS-SAID-05)

5 | sistema de inventarios la transferencia de los bienes con DIBMD
cargo al responsable administrativo de la UR. Sistema de inventarios
Generar resguardo global (en dos tantos) a nombre del Oficio

6 | responsable administrativo de la UR que recibio los DIBMD
bienes y enviarlo para su firma. Resguardo global
Recibir resguardo global (en dos tantos), firmarlos en Unidad Responsable

7 | todas sus hojas y enviar un tanto a la Subdireccion de (URF)’ Archivo
Almacenes, Inventarios y Desincorporacion (SAID).

8 | Recibir resguardo firmado y archivar. DIBMD Oficio

Fin del procedimiento

12. Transferencia de mobiliario y/o equipo en la misma &rea de adscripcion

Objetivo:
Contar con un sistema de informacion que permita la transferencia y actualizacion de los movimientos de bienes muebles
que se realicen internamente en cada area.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo segundo De los almacenes, secciones novena “Del registro, alta y control de las asignaciones y
reasignaciones de bienes instrumentales” y décima “De los bienes bajo resguardo”; se describe el siguiente
procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
1 Efectuar reasignacion de mobiliario y/o equipo dentro de Unidad Responsable
Su misma éarea. 18 (UR)

17 Hasta en tanto se actualiza el resguardo global de bienes, todos aquellos documentos que se generen para soportar una recepcion y/o entrega de
bienes instrumentales se consideraran como validos y seran comprobatorios para determinar la posesion y custodia de bienes.
18 L a transferencia de bienes no entrafia transmision de dominio, por lo que operara exclusivamente entre las &reas del propio Instituto a nivel nacional.
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N° Actividades Responsable Herramientas
o ) o Formato de movimiento
Elaborar formato de movimiento interno de mobiliario y interno de mobiliario y
9 equipo, recabar firmas tanto del anterior resguardante UR equipo
como del actual y enviarlo a la Subdireccién de (FO-DRMS-SAID-13)
Almacenes, Inventarios y Desincorporacion (SAID). N
Oficio
Recibir de la UR el o los formatos de movimiento interno | Departamento de Inventario FO-DRMS-SAID-13
3 de mobiliario y equipo, verificar informacion y proceder a de Bienes Muebles y Oficio
efectuar los movimientos de transferencia en el sistema Desincorporacion
de inventarios. (DIBMD) Sistema de inventarios
Emitir los resguardos globales de los empleados Ofic
A afectados y enviarlos en dos tantos, al responsable DIBMD icio
adm|n|strat|vo, para que recabe las firmas de los Resguardo global
usuarios.
Recibir resguardos, recabar las firmas de los Oficio
5 | resguardantes y enviar un tanto del o los resguardos UR
firmados a la SAID. Resguardo global
6 ReC|_b|r resguardos firmados, verificar informacion y DIMBD Archivo
archivar.
Fin del procedimiento

13. Traspaso de mobiliario y/o equipo de una unidad administrativa a otra

Objetivo:
Contar con un adecuado sistema de informacion que permita actualizar el movimiento de bienes muebles que se realizan
de una unidad administrativa a otra.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo segundo De los almacenes, secciones novena “Del registro, alta y control de las asignaciones y
reasignaciones de hienes instrumentales” y décima “De los bienes bajo resguardo”; se describe el siguiente
procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Acordar el movimiento con otra Unidad Responsable “B” . .
ey P . ; Unidad Responsable “A
1 | (UR“B")y traspasar el mobiliario y/o equipo asignado a (UR “A") Nota
su area.

29




’DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Elaborar formato de traspaso de mobiliario y/o equipo Formato de traspaso de
2 | (FO-DRMS-SAID-14), uno por cada nuevo resguardante, UR “A” mobiliario y/o equipo
recabar firmas y entregar mobiliario. (FO-DRMS-SAID-14)
3 Re0|b|r FO-DRMS-SAID-14, verificar llos datos de los Unidad Resp‘(‘)n”sable “B’ FO-DRMS-SAID-14
bienes que van a ser traspasados y firmar el formato. (UR*B")
4 | Enviar formato debidamente requisitado a la UR “A”". UR*“B" FO-DRMS-SAID-14
Recibir FO-DRMS-SAID-14 firmado y enviarlo a la Oficio
5 | Subdireccién de Almacenes, Inventarios y UR “A”
Desincorporacion (SAID). FO-DRM-SAID-14
Recibir FO-DRMS-SAID-14 debidamente firmado. Departamento de Inventario Ofici
6 Verificar los datos de los bienes a traspasar, actualizar de Bienes Muebles y icio
datos en el sistema de inventarios, emitir nuevos Desincorporacion Sistema de inventarios
resguardos y archivar la solicitud de traspaso. (DIBMD)
7 Enviar resguardos a las UR involucradas para firma de DIBMD Oficio
resguardos.
Recibir resguardos globales, recabar firmas de . -
8 resguardantes y enviarlos firmados a la SAID. UR"A"y"B Oficio
9 | Recibir resguardos firmados y archivar. DIBMD Archivo
Fin del procedimiento

14. Verificacion fisica de bienes instrumentales

Objetivo:
Verificar que en cada una de las areas del Instituto Federal Electoral los bienes muebles asignados y registrados en el
sistema de inventarios se encuentren fisicamente en dicha area.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo segundo De los almacenes, seccidn octava “De los inventarios y del programa de verificacion fisica de
bienes instrumentales”, articulo 24; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas

Enviar, al responsable administrativo del area a verificar,
un oficio donde se indique el periodo en que se realizara .
. . Almacenes, Inventarios y
1 | de manera conjunta entre el Departamento de Inventario Desi o
. . .. . esincorporacion
de Bienes Muebles y Desincorporacién (DIBMD) y el area (SAID)
la verificacion fisica de su inventario.t®

Subdireccion de
Oficio

19 La DEA, a través de la DRMS, establecera los lineamientos para realizar los inventarios fisicos de los articulos de consumo en los respectivos
almacenes del Instituto, asi como el programa para la verificacion fisica de los bienes instrumentales en Organos Centrales una vez al afio. El resultado
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N Actividades Responsable Herramientas

Recibir comunicado y contestar a la SAID, indicando el Unidad Responsable

. L e, o Ofici
personal del area que participara en la verificacion fisica. (UR) 0

2

Departamento de Inventario
Obtener del sistema de inventarios, una relacion de los de Bienes Muebles y

bienes adscritos al area y cédulas de levantamiento fisico. Desincorporacion
(DIBMD)

Sistema de inventarios

El personal comisionado, se traslada al area para verificar
e iniciar el levantamiento fisico conjuntamente con el
personal asignado por la UR. Tomar como base la
relacion enviada.

4.1 En el caso de que un bien no esté registrado, anotar
sus datos y los del resguardante en la cédula de Excel

4 levantamiento fisico. DIBMD

4.2 Enel caso de estar registrado, verificar si los datos Cédulas
del bien y del resguardante coinciden, aprobar el
registro correcto.

4.3 Sino coinciden, marcar el dato erréneo y anotar el
correcto (descripcion del bien, serie, resguardante).

4.4 Si existen bienes sin etiqueta, levantar la informacion
y solicitar su impresidn colocandola en los bienes.

Con la informacion obtenida actualizar la relacién de
bienes teniendo:

5 e nuevo concentrado global DIBMD
e  resguardos globales de bienes del area
e relacion de hienes no localizados

Sistema de inventarios
interno

Enviar los reportes al responsable administrativo de la UR
solicitando:
o firma del nuevo concentrado
o firmas de los resguardantes en los resguardos
lobales -
g DIBMD Oficios
Informar de la ubicacion o destino de los bienes no
localizados y/o levantar las actas administrativas
necesarias; enviar el original a la Contraloria General
(CG) y una copia para la SAID.

de la verificacion fisica de los hienes instrumentales debera cotejarse contra los registros de los mismos en el sistema, lo que permitira actualizar los
resguardos globales de los empleados. Las Juntas Locales y Distritales deberan en el &mbito de su competencia, realizar tanto los inventarios, como la
verificacién mencionada anteriormente.
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N Actividades Responsable Herramientas
Recibir reportes, firmar concentrado global, recabar firmas o
en resguardos globales e informar sobre los bienes no Eormatodde mot:(;m|¢nto
localizados. interno de mO liario 'y

7 UR equipo

. . o (FO-DRMS-SAID-13)
Si existen cambios en los datos o en la descripcion del
bien, solicitar su actualizacion a través del formato de Oficio
movimiento interno de mobiliario y equipo.
Direccion de Recursos
_ _ Materiales y Servicios

En el caso de los bienes no localizados, llevar a cabo las (DRMS)

8 | actividades necesarias incluidas en la normatividad
vigente, para su recuperacion en costo o en especie. SAID

DIBMD

9 | Recibir concentrado, resguardos y archivar. DIBMD Archivo
Recibir informacion de los bienes no localizados, Ofici

10 actualizar el sistema de inventarios. En el caso de recibir DIBMD iclo
actas admlnlstratlvas, efectu_ar bajas temporales y esperar Sistema de inventarios
el plazo estipulado para el dictamen de la CG.

Fin del procedimiento

15. Comodato de bienes instrumentales y de consumo duradero

Objetivo:
Otorgar en comodato bienes instrumentales y de consumo duradero propiedad del IFE a organismos y organizaciones
que lo soliciten.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del

IFE, capitulo segundo De los almacenes, seccion decimosexta “Del comodato de bienes instrumentales y de consumo
duradero”; se describe el siguiente procedimiento:

32




£ \FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

No. Actividades Responsable Herramientas
Solicitar bienes instrumentales o de consumo duradero
en comodato a la instancia correspondiente (Secretaria Oficio
1 | Ejecutiva (SE), Direccion Ejecutiva de Administracion Organizaciones solicitantes
(DEA), Juntas Locales Ejecutivas (JLE) y/o Distritales
(JDE).20
Direccién de Recursos
Revisar que el Instituto cuente con los bienes Materiales y Servicios
solicitados.2: (DRMS)
2 | ¢Cuenta con los bienes solicitados? Juntas Loc(?lfé)aecu"vas
No: Notificar a la organizacion solicitante.
Fin del procedimiento. Juntas Distritales
Si: Ir a la actividad 3. Ejecutivas
(JDE)
Consultar a la DEA (si la solicitud fue entregada a una
JLE 0 JDE) o a la SAID (si fue entregada a la DEA) si el ILE
solicitante tiene adeudo o no, derivado de incumplimientos ylo
de contratos de comodato anteriores. JDE -
Oficio
Pl DA G
¢Elorganismo solicitante tiene adeudo? | e
Si: Notificar a la organizacion solicitante el rechazo de la DRMS
solicitud y su motivo.
No: Continuar con la actividad 4.
Someter el asunto al Comité de Bienes Muebles (CBM) o
al Subcomité de Bienes Muebles (SBM) segun
corresponda. L
P DRMS Carpeta de la sesion
. i | CBM
4 ¢ Se autoriza el asunto? JLE correSpondd;gtBe,\j el CBMo
No: Notificar a la organizacion solicitante el rechazo y el
motivo del mismo.
Si: Continuar con la actividad 5.
DRMS
Elaborar el contrato correspondiente y notificar a la JLE o
5 IDE ILE Contrato

20 | as solicitudes deberan realizarse de acuerdo a lo establecido en el Manual de Normas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Instituto Federal.

21 La verificacion de existencias se le solicitara a la DEOE, o a las Vocalias de Organizacion Electoral de las JLE o JDE.
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No. Actividades Responsable Herramientas
DRMS
6 | Entregar los bienes a la organizacién solicitante. JLE Acta de entrega de bienes
JDE
. o - Acta de recepcion de
7 | Regresar los bienes. Organizacion solicitante bi
lenes
Inspeccionar que los bienes entregados estén completos DRMS
y en buen estado. 0
8 JLE Acta de recepcion de
¢ Los bienes estan completos y en buen estado? 0 bienes
No: Ir a la actividad 9. JDE
Si: Irala actividad 10.
9.1 R(_aallz.a}r la sgl!cnud de pago correspondiente a la JLE o DEA Oficio
organizacion solicitante.22
9 | 9.2 Una vez realizado el pago correspondiente, informar a
la Direccién de Recursos Financieros (DRF) y solicitar el JLE 0 DRMS Oficio
retiro de recursos.
DRMS
Recibir los bienes, firmar de conformidad y remitir copia JE’E Acta debrigﬁigclon de
10 | de todos los documentos generados a la DEAy a la 0
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral (DEOE). JDE Oficio
JLE
. . Subdireccion de .
11 | Archivar expediente. Almacenes, Inventarios y Archivo
Desincorporacion
(SAID)
Fin del procedimiento

22 | calculo de las multas y penas convencionales se debera hacer conforme a lo sefialado en el Manual de Normas Administrativas en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales del IFE.
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16. Control y seguimiento de mantenimiento continuo

Objetivo:
Atender con personal de la Subdireccion de Servicios Generales las solicitudes y verificar que las instalaciones
eléctricas, de conduccién de fluidos, de climatizacién y de transporte vertical sean realizados conforme a las
especificaciones de las Unidades Responsables.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N Actividades Responsable Herramientas
Recibir y revisar el formato nico de solicitud de servicios
(FO-DRMS-SSG-01) del area solicitante indicando el tipo
de trabajo a realizar. Subdireccion de Servicios
1 . - Generales
¢Cumple los requisitos? (S5G) 2
Si: Capturar la solicitud de servicios y asignar un nimero
de folio.
No: Regresar la solicitud.
9 Enviar el FO-DRMS-SSG-01 al personal interno para que SSG
realice los servicios contratados. _ -
3 | Atender solicitud de servicio. Prestador interno Formatgeuz:acrc\)/ig%:ohcnud
Recibir del prestador interno la solicitud de servicios (FO-DRMS-SSG-01)
firmada de conformidad por la Unidad Responsable (UR)
solicitante una vez concluido el trabajo.
Departamento de
. ) . Mantenimiento
4 (,I,_a UR ha fl_rmado de conformidad? Electromecanico
Si: Ir a la actividad 5. (DME)
No: Atender lo sefialado en el procedimiento “Control y
seguimiento de mantenimiento fijo contratado con
prestadores de servicios”.
Descargar el folio en el control interno y archivar en la
5 - . DME
SSG la solicitud de servicios.
Fin del procedimiento

23 Todo lo recibe la SSG y distribuye el trabajo a sus distintos departamentos.
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17. Control y seguimiento de mantenimiento fijo contratado con prestadores de servicios

Objetivo:
Supervisar que la prestacion de los servicios contratados por requisicion de servicio para trabajos que no puede realizar
el personal interno en materia de mantenimiento, conservacion de las instalaciones eléctricas, conduccion de fluidos,

climatizacion y transporte vertical sean realizados conforme a los términos especificados por las Unidades Responsables
que los soliciten.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Departamento de
1 Elaborar el calendario de servicios con base en las Mantenimiento Copia de contratos de
necesidades del Instituto. Electromecanico servicios autorizados
(DME)
, | Recibir de la Subdireccién de Adquisiciones (SA) copia de OME Contrato
los contratos de servicios autorizados. Calendario
Supervisar el cumplimiento de las actividades de los
3 | prestadores de servicio conforme a lo establecido en la DME Calendario
calendarizacion.
Elaborar reporte de los servicios realizados mensual,
bimestral, semestral, anual o de acuerdo a lo solicitado
por las Unidades Responsables (UR) y/o fabricantes de
los equipos y especificado en el contrato, incluyendo en
4 | cada uno las siguientes firmas: Prestador del servicio Reporte de servicio
e Técnico que realizd el servicio
e  Encargado de cada UR a la que se le brindd el
servicio
e Usuario beneficiado
Recibir de los prestadores de servicios la factura y Contrato
5 | reportes originales por los servicios prestados, firmando DME
acuse de recibido. Acuse
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N° Actividades Responsable Herramientas
Revisar y cotejar la factura con el contrato.
¢Lafacturay el reporte son congruentes? Fact
6 Si: Elaborar y enviar el oficio de solicitud de pago (OSP) DME actura
junto con la factura y los reportes de los servicios al 0SP
Enlace Administrativo (EA) de la Direccion Ejecutiva de
Administracion (DEA).
No: Devolver la factura para su correccion.
;| Recibir acuse de recibido del EA de la DEA y guardar en DME Acuse
la base de datos interna. Base de datos interna
Fin del procedimiento
18. Coordinacion de eventos multiples

Objetivo:
Garantizar que los eventos solicitados por las Oficinas Centrales del Instituto se realicen en las condiciones requeridas
por las unidades demandantes.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales; capitulo sexto De los servicios generales, seccidn

séptima “De la solicitud para el desarrollo de eventos de trabajo, difusion, culturales, recreativos, sociales o especiales”;
se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Elaborar anualmente, el anexo técnico con las Subdireccion de Servicios

1 | especificaciones?* para posibles empresas prestadoras de Generales Anexo técnico
servicios a contratar. (SSG)

2 Enwa_r 'el' anexo técnico a la Subdlrecglqn dg DRMS Anexo técnico
Adquisiciones (SA) para convocar la licitacion.

24 Contemplando, en su caso: Seleccion y reserva de espacios para la celebracion de reuniones de trabajo, convenciones y servicios analogos
que requiera el Instituto. Tramitacion de permisos, autorizaciones, licencias, avisos y cualquier otra autorizacion que se requiera para que se
realice el evento, salvo aquellas cuyo tramite sélo pueda efectuarlo el Instituto. Servicios de transportes aéreos y terrestres. Servicios de
hospedaje. Servicios gastronémicos. Servicios de interpretacion simultanea. Servicios de seguridad, en lo particular custodios. Coordinacién de
la logistica integral de reuniones de trabajo. Servicios adicionales como uso de salones, soporte técnico, video, video proyeccion, circuito
cerrado, audio, sonorizacion, iluminacién, ambientacién y display, equipos interactivos entre otros necesarios para el evento. Los servicios deben
contar con la cobertura nacional e internacional. Servicios en territorio nacional. Excepcionalmente el Instituto podra solicitar eventos en el

territorio extranjero.
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NO

Actividades

Responsable

Herramientas

Una vez celebrado el contrato respectivo, recibir de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios (DRMS) el
formato Unico de solicitud de servicios (FO-DRMS-SSG-
01) requeridos por las areas solicitantes del Instituto para
la realizacion de eventos.

SSG

Formato Unico de solicitud
de servicios
(FO-DRMS-SSG-01)

Verificar que los siguientes datos se encuentren en el FO-
DRMS-SSG-01:
e Tipo de evento
Duracion del evento
Namero de participantes
Instalaciones
Equipo, mobiliario y papeleria
Insumos y servicios para los mismos
Apoyo logistico
Personal de asistencia y edecanes

SSG

FO-DRMS-SSG-01

Solicitar al proveedor por lo menos tres cotizaciones de
posibles prestadores de servicio para la contratacion de
los eventos requeridos. Al mismo tiempo, solicitar a los
diferentes proveedores de servicios cotizaciones con los
mejores precios, para comparar con los de la agencia
ganadora.

SSG

FO-DRMS-SSG-01

Cotizaciones

Enviar a la Subdireccion de Servicios Generales (SSG)
tres cotizaciones de los servicios requeridos.

Agencia ganadora de la
licitacion

Cotizaciones

Recibir y realizar un cuadro comparativo con los datos de
las cotizaciones del servicio.

SSG

Cuadro comparativo de
proveedores

Enviar copia del cuadro comparativo al area solicitante
para enterarla sobre las posibles opciones de contratacion
de servicio.

SSG

Cuadro comparativo de
proveedores

Contratar a través de la agencia al proveedor que ofrezca
las mejores condiciones de contratacion y servicio,
tomando en cuenta las condiciones previas de
conformidad del &rea solicitante del mismo.

SSG

Agencia ganadora de la
licitacion

Contrato ganador

10

Coordinar y supervisar el evento, tomando en cuenta los
siguientes elementos:
e Instalaciones
e  Materiales
e  Equipo
e  Servicio

SSG

Contrato
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N Actividades Responsable Herramientas
Recibir el cierre de cada evento y revisar la factura de los
proveedores.

1 ¢ La factura es correcta? SSG OsP
Si: Elaborar el oficio de solicitud de pago (OSP), Factura
anexando factura original y solicitar visto bueno al area
responsable.

No: Devolver la factura para su correccion.

12 | Recibir visto bueno del area responsable. SSG Nota
Enviar el oficio de solicitud de pago (OSP) al Enlace
Administrativo (EA) del area correspondiente, anexando
los siguientes documentos para que solicite el pago
correspondiente:

* Ffictura original Departamento de Control OSP

13 e Visto bueno del responsable de la UR y del de Pagos

administrador del contrato (DCP) Documentos
e  Solicitud interna del area en el SIGA
e  Copia del contrato ganador
e  Carta para el depésito
e  Copia del estado de cuenta en la que se realiza la
transferencia bancaria
Fin del procedimiento

19. Contratacion y administracion del servicio de comedor

Objetivo:
Administrar el servicio de comedor en Oficinas Centrales del Instituto y supervisar que el mismo se lleve de acuerdo a las
condiciones establecidas en el contrato.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales; se describe el siguiente procedimiento:
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Ne Actividades Responsable Herramientas
Realizar, anualmente, anexo técnico con las Subdireccion de Servicios -
1 ip . .. Generales Anexo técnico
especificaciones? de los servicios a contratar. (SSG)
) Solicitar g]a Subdwec_:qon d_e Adquisiciones (SA) Ig DRMS Anexo téchico
contratacion del servicio adjuntando el anexo técnico.
Una vez celebrado el contrato correspondiente, realizar
3 | acta de entrega de las instalaciones al proveedor ganador SSG Contrato
del procedimiento de contratacion.
4 | Revisar catélogo de recetas estipulada en el contrato. SSG Contrato
Recibir semanalmente la programacion de los mens, -
. . . Correo electronico
5 | haciendo las observaciones correspondientes para su SSG institucional
autorizacion.
6 | Supervisar diariamente el otorgamiento del servicio. SSG Contrato
Recibir y atender por via electrénica los comentarios de Correo electrénico
7 | los comensales acerca de la prestacion del servicio en SSG institucional de los
cada uno de los comedores. comedores?
Correo electronico
o . institucional de los
Dar seguimiento a los reportes verbales y escritos comedores
8 | recibidos de los comensales, generados por la prestacion SSG
del servicio. Oficio 6 nota
Contrato
Generar semanalmente un expediente concentrando los
reportes de supervision diarios, asi como los comentarios
9 | de los comensales, con la finalidad de realizar el célculo SSG Expediente
de las penalizaciones o deducciones conforme a lo
establecido en el contrato.

2 Considerar: Nimero de comensales. Normas de salubridad. Normas oficiales. Integracion de los men(s. Raciones. Experiencia minima de 5 afios
en este servicio . Infraestructura de personal para ofrecer el servicio. Instalaciones del proveedor (dado que las oficinas del Instituto ubicadas en
Acoxpa, Zafiro y Centro para el Desarrollo Democratico (CDD) no cuentan con cocina, es necesario que el proveedor brinde una que cumpla con lo
necesario para poder brindar el servicio de manera satisfactoria). Infraestructura vehicular para el traslado de alimentos para el caso de los comedores
de las oficinas de Acoxpa, Zafiro y al CDD que no cuentan con cocina propia. Ocho semanas de menus. Recetario de todos los platillos que ofrecen.
Programa de mantenimiento correctivo y preventivo, asi como de limpieza, tanto para las cocinas del Instituto, como para los comedores de Acoxpa,
Zafiro y CDD. Programa de fumigacion. Relacion de cinco laboratorios para mandar analizar muestras de comida en caso de alguna contingencia.
Programa de capacitacion en cuestiones de servicio y manejo higiénico de los alimentos para el personal del proveedor. Programa bimestral para la
evaluacion y seguimiento del control de calidad de los alimentos y al personal del proveedor.
2 Cada comedor tiene una direccion de correo electrénico a la que todos los comensales pueden enviar sus comentarios, quejas o sugerencias; dicha
cuenta es revisada por la SSG constantemente.
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Ne Actividades Responsable Herramientas
Reportar semanalmente a la DRMS el monto del importe

10 | del célculo de deducciones para que sea notificado el SSG Oficio
proveedor.
Imprimir semanalmente los reportes de los servicios

11 | otorgados en cada uno de los comedores y entregar para SSG Reporte impreso
firma al proveedor para su conformidad.
Recibir semanalmente la factura de los servicios

12 . . SSG Factura
otorgados y dar el visto bueno de la misma.

13 | Tramitary dar seguimiento al pago del proveedor. SSG Oficio

1 Actuah_zar quincenalmente la base de datos del sistema SSG Base de datos inferna
de registro de acceso a los comedores.

15 | Supervisar constantemente el cumplimiento del contrato. SSG Contrato

Fin del procedimiento

20. Pago y administracion de los servicios de agua potable de Oficinas Centrales

Objetivo:
Administrar y racionalizar los servicios de agua potable que se suministra en los inmuebles que utiliza el Instituto en
Oficinas Centrales.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales, seccion segunda “De la administracion del servicio

de agua”; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas

Elaborar oficio de solicitud de recoleccion de recibos de N -
. ) . Subdireccion de Servicios -
1 | aguaen las agencias del Sistema de Aguas de la Ciudad Oficio
L Generales (SSG)

de México (SACM).
Realizar recoleccion de recibos en las diversas agencias .

2 del SACM. SSG Vehiculo
Verificar que los recibos recogidos en las agencias del Recib

3 SACM correspondan al nimero de cuenta, datos de la SSG ecios
toma, domicilio e importe, considerando los historicos de Histéricos de consumo
consumo.
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N° Actividades Responsable Herramientas
¢Son correctos los datos de los recibos?
Si: Elaborar el oficio para la realizacién en tiempo y forma Ofic
A del pago por servicio de agua potable anexando los SSG Icio
recibos originales. Recibos
No: Acudir a la agencia correspondiente del SACM para
solicita la correccion de los datos del recibo.
Mantener un control estadistico interno que incorpore:
e Inmueble
5 e Domicilio SSG Base de datos interna
e Consumos himestrales de los derechos por el
suministro de agua potable.
Informar periédicamente a la Direccién de Recursos
6 | Materiales y Servicios (DRMS) los consumaos y pagos por SSG Informe
inmueble.
Gesti - .. OSP
7 estionar el oficio de solicitud de pago (OSP) con los SSG
recibos originales anexos. Recibos
Fin del procedimiento

21. Control del servicio de los centros de fotocopiado y la administracion del contrato de los servicios
de fotocopiado con el proveedor

Objetivo:

Administrar la prestacion del servicio de fotocopiado en los centros de fotocopiado de la Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios, asi como mantener el seguimiento y control del contrato de los servicios de fotocopiado?” de las
Oficinas Centrales del Instituto.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales, seccidn cuarta “De la administracion de los servicios
de fotocopiado”; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Elaborar requerimiento mediante el formato tnico de Unidad Responsable Formato tnico de solcitud
1 licitud de servicios a los centros de fotocopiado (UR) de servicios
SO piado. (FO-DRMS-SSG-01)

27 Los equipos seran operados por los servidores publicos adscritos al Instituto y/o por personal designado por la DRMS, considerando que sélo se
deberan copiar aquellos documentos que sean indispensables para el ejercicio de las funciones de las areas, bajo consideraciones de austeridad y
racionalidad en el uso de los recursos.
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N° Actividades Responsable Herramientas
Recibir y verificar que en el formato estén especificados
los siguientes datos:
e Area solicitante del servicio
e Que el material sea de caracter institucional
e NUmero de originales .
e NUmero de copias solicitadas Cenltrog db(e(jfotoc_qplzdo de
2 e  Nombre y firma del solicitante Szrvilz:ioslrgcecr:%rr]algs FO-DRMS-SSG-01
e Autorizacion de la solicitud del responsable de la UR (SSG)
¢ Contiene todos los datos?
Si: Procesar el servicio y entregar al solicitante, pidiendo
la firma de conformidad por el servicio efectuado.
No: Se rechaza la solicitud, indicando las razones.
Integrar la informacion del FO-DRMS-SSG-01 FO-DRMS-SSG-01
3 | enunarelacion para mantener un control estadistico SSG
interno del servicio. Relacion
4 | Llevar un control estadistico del servicio. SSG Informe mensual
5 lr)lrr?;ritﬂpoazfctura mensual de los equipos instalados en Proveedor del servicio Contrato
Presentar la factura y los reportes de la lectura por
6 eq.UIpo.y por paf“da (caracterlstlgas el eqmpo,y . Proveedor del servicio Factura
ubicacién del mismo) correspondientes para tramite de
pago.
o _ _ o Factura
Recibir, revisar y vaciar en la relacion interna los reportes
7 | ylafactura del proveedor para mantener un control SSG Reportes
estadistico interno.
Relacion
Elaborar el registro por partida de los consumos netos de
cada equipo, anexando factura original del proveedor. Relacién
¢Los datos de la factura son correctos? Oficio de cumplimiento en
8 | Si: Elaborar el oficio de cumplimiento en tiempo y forma SSG tiempo y forma para la
para la liberacién del pago, asi como la relacién mensual liberacion del pago
de los consumos netos para la solicitud del pago,
anexando la factura y los registros para toma de lectura. Factura
No: Devolver la factura y los registros para su correccion.

28 F| personal de la Subdireccion de Servicios Generales llevara un control por unidad administrativa del nimero de fotocopias realizadas, para lo cual
usard las claves de acceso a los equipos de fotocopiado asignadas a cada area.

43




£ \FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
9 Gestionar el oficio de solicitud de pago (OSP) con los SSG OsP
documentos originales anexos. Documentos

Fin del procedimiento

22. Suministro de agua embotellada

Objetivo:
Administrar el suministro de agua embotellada a las Oficinas Centrales del Instituto.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Elaborar pedido de agua embotellada de acuerdo a las Subdireccion de Servici
necesidades de las Unidades Responsables (UR) del ubdireccion de Servicios .
1 . L P L Generales Pedido-contrato
Instituto, tomando como criterio los minimos y maximos (SSG)
de suministro estipulados en el pedido-contrato.
Enviar, mediante correo electronico, la soliitud
2 | correspondiente al proveedor para que éste surta el agua SSG
embotellada a las UR del Instituto. Correo electronico
o ] ] institucional
3 Recibir pedido y realizar la entrega del producto en los Proveedor
inmuebles y distribuirlo a las diferentes UR.
Supervisar que las entregas del producto se hayan Cori:]esc;iteulcei%trr]zwco
4 | realizado sido de acuerdo a lo solicitado en el pedido- SSG
contrato. Pedido-contrato
Solicitar al proveedor el envio mensual de los recibos de
5 | laentrega del producto, los cuales deben contener el sello SSG Recibo
y la firma del recibido de la UR a la que se entregd.
6 Revisar que los recibos contengan el sello, la flrma y que SSG Recibo
la entrega del producto sea de acuerdo al pedido.
Recibir, en su caso, la solicitud extraordinaria de agua Formato Unico de solicitud
7 | embotellada por parte de la UR. Continuar con la SSG de servicios
actividad 2. (FO-DRMS-SSG-01)
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N° Actividades Responsable Herramientas
Base de datos interna
8 | Mantener un control estadistico interno. SSG Recibos
Pedido
¢La entrega del producto fue realizada de acuerdo al Correo electronico
pedido? institucional
9 | Si: Solicitar factura al proveedor. SSG .
" . . Recibos
No: Solicitar al proveedor la correccidn en el recibo o que _
la entrega del producto se realice de acuerdo al pedido. Pedidos
OSP
10 Gestionar el OfI.CI.O de solicitud de pago (OSP) con los SSG Factura
documentos originales anexos.
Recibos
Fin del procedimiento

23. Control de plagas

Objetivo:
Administrar el pedido-contrato de los servicios normales y extraordinarios de control de plagas en Oficinas Centrales.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del

IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Elaborar la calendarizacion de los servicios de fumigacion
normales en los inmuebles del Instituto. Dicho informe
debe contener la siguiente informacion: Proarama
1 e Inmueble a fumigar Subdireccién de Servicios 9
«  Direccion del inmueble Generales (SSG) Pedido-contrato
L] Nimero de servicios
e Fecha
e  Horario
Informar a las Unidades Responsables (UR) del Instituto Corirnesc:iteulceicotrr]c;?lco
2 | mediante correo electronico institucional, oficio o nota, la SSG
i i i0n 29 .
fecha en que vaya a realizarse la fumigacion. Oficio 0 nota

29 ” - . . ) ' )
Cuando una operacién de mantenimiento a efectuar suponga peligro para las personas, se contemplaran las medidas de seguridad necesarias.
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NO

Actividades

Responsable

Herramientas

Para servicios extraordinarios:

Solicitar a la Subdireccién de Servicios Generales (SSG)
mediante el formato Unico de solicitud de servicios
(FO-DRMS-SSG-01), los servicios de fumigacion
extraordinarios en caso de ser necesario.

Unidad Responsable
(UR)

Oficio

Formato Unico de solicitud
de servicios
(FO-DRMS-SSG-01)

Solicitar al proveedor que realice el servicio extraordinario
en tiempo y forma.

SSG

Pedido-contrato

Entregar a la SSG mensualmente los reportes de
inspeccion asi como los recibos por los servicios
efectuados en los inmuebles de acuerdo a la
calendarizacion de servicios de fumigacion, incluyendo
aquellos que sean extraordinarios.

Proveedor

Reportes

Supervisar que el servicio normal o extraordinario se haya
cumplido de acuerdo a lo especificado en el pedido-
contrato.

¢ Se realizé satisfactoriamente el servicio?

Si: Solicitar factura correspondiente y los recibos de los
servicios efectuados al proveedor.

No: Solicitar al proveedor que se efectue correctamente el
SErvicio.

SSG

Pedido-contrato

Recibir la factura y los recibos correspondientes al
servicio de fumigacion para su revision.

SSG

Factura

Recibos

Elaborar el oficio de cumplimiento en tiempo y forma para
la liberacién del pago.

SSG

Oficio

Llevar un control del cumplimiento en tiempo y forma del
servicio de acuerdo a lo indicado en el pedido-contrato.

SSG

Control interno

10

Entregar el oficio de cumplimiento en tiempo y forma para
la liberacion del pago con sus anexos a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS) para la
realizacion del pago al proveedor.

SSG

Oficio

Fin del procedimiento
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24. Servicio integral de limpieza de los diversos inmuebles

Objetivo:

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Contar con un servicio integral de limpieza que mediante métodos, procesos, rutinas y con personal debidamente
capacitado permita ofrecer instalaciones limpias e higiénicas, a los usuarios internos y externos del Instituto

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales; se describe el siguiente procedimiento:

No: Devolver la factura para su correccion.

N° Actividades Responsable Herramientas
Elaborar el anexo técnico para la prestacion del servicio Subdireccion de Servicios .

1 de limoi Generales Anexo técnico

e limpieza. (SSG)

Solicitar a la Subdireccién de Adquisiciones (SA) la

2 | contratacidn del servicio, adjuntando el anexo técnico SSG Anexo técnico
respectivo.
Supervisar la entrega del material de limpieza de los

3 | diferentes inmuebles, que lleve a cabo la empresa SSG Material de limpieza
adjudicada, habiendo celebrado el contrato respectivo.
Supervisar que la empresa prestadora del servicio de

4 . p. d P p . SSG Anexo técnico
limpieza cumpla con lo referido en el anexo técnico.
Tramitar la solicitud de pago correspondiente. (Listas de

5 | asistencia del personal, de materiales, vistos buenos de SSG Anexo técnico
cada area del Instituto, Afiliacion al IMSS, etc).
Recibir y revisar la factura del proveedor.
¢La factura es correcta? Oficio de solicitud de pago

6 | Si: Elaborar el oficio de solicitud de pago (OSP), SSG (OSP)
anexando factura original y solicitar visto bueno al area
responsable. Factura
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documentos que corresponda.

N Actividades Responsable Herramientas
Gestionar el oficio de solicitud de pago (OSP) con el OSP
7 | Departamento de Control de Pagos (DCP) anexando los SSG
Anexos

Fin del procedimiento

25. Servicio de mantenimiento y conservacion de areas verdes (jardineria) en los diferentes

inmuebles

Objetivo:
Contar con un servicio de mantenimiento y conservacion de areas verdes en las instalaciones del Instituto.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas

L | Elaborar el anexo técnico para la prestacion del servicio Subdireccion d? Servicios -
de iardineria Generales Anexo técnico

J : (SSG)

Solicitar a la Subdireccién de Administracion (SA) la

2 | contratacion del servicio, adjuntando el anexo técnico SSG Anexo técnico
respectivo.
Supervisar la entrega de equipo y maquinaria de trabajo

3 de jardineria en los diferentes inmuebles, que lleve a SSG Equipo y maquinaria de
cabo la empresa adjudicada, una vez formalizado el jardineria
contrato correspondiente.

Formato Unico de solicitud
de servicios

4 Recibir, en su caso, solicitud extraordinaria de servicio SSG (FO-DRMS-SSG-01)

por parte de la UR. ylo
Correo electronico
institucional

Supervisar que la empresa prestadora del servicio de

5 jardineria cumpla satisfactoriamente con lo descrito en el SSG Anexo técnico
anexo técnico.
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N° Actividades Responsable Herramientas
Supervisar que la empresa prestadora del servicio haya
dado cumplimiento a lo dispuesto en el anexo técnico
6 | parala prestacion del servicio y tramitar la solicitud de o
. . . . SSG Anexo técnico
pago correspondiente. (Listas de asistencia de personal,
vistos buenos de cada area del Instituto, afiliacion al
IMSS, etc).
Recibir y revisar la factura del proveedor.
7 | ¢Lafactura es correcta? ssG Oficio de S(C())ligi;l;d de pago
Si: Elaborar el oficio de solicitud de pago (OSP),
anexando factura original. Factura
No: Devolver la factura para su correccion.
Gestionar el oficio de solicitud de pago (OSP) con el 0SP
8 Departamento de Control de Pagos (DCP) anexando los SSG
documentos que corresponda. Documentos
Fin del procedimiento

26. Servicio de cerrajeria

Objetivo:
Atender oportunamente la entrega de material de cerrajeria y las 6rdenes de servicio solicitadas por las diferentes areas
que integran al Instituto, asi como supervisar y llevar el control de las mismas.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Planear y programar el material necesario para atender Subdireccién de Servicios

1 | las solicitudes de servicio de las diversas areas que Generales Lista de material
integran el Instituto. (SSG)

) Realizar estgdm de mercado‘p.arg determ‘mar el monto SSG Vehiculo
que se requiere para la adquisicién del mismo.
Elaborar oficio de solicitud para la adquisicion de los .

3 . . o . SSG Oficio
diferentes tipos de cerraduras que utiliza el Instituto.
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N Actividades Responsable Herramientas

4 Verificar que se entregue lo sollc[tado en el alnjgc_gn SSG Vehiculo
general de Tlahuac, una vez realizada la adquisicion.

5 Solicitar al almagen el material necesario para poder SSG Seguimiento
atender las solicitudes de las diferentes areas.
Recibir las solicitudes de servicios de cerrajeria de las Formato nico de solcitud

6 . licitantes. indicando el tino de trabai I SSG de servicios
areas solicitantes, indicando el tipo de trabajo a realizar. (FO-DRMS-SSG-01)
Programar la ejecucién de los servicios. En caso de

7 | apertura, se realiza sin orden previa y se formaliza una SSG FO-DRMS-SSG-01
vez realizada.

8 | Atender solicitud de servicio de cerrajeria. SSG FO-DRMS-SSG-01

g | Obtener firma de conformidad por el area solicitante una SSG FO-DRMS-SSG-01
vez concluido el trabajo.

10 | Llevar un registro de los servicios realizados. SSG Registro

Fin del procedimiento

27. Servicio de plomeria

Objetivo:
Atender oportunamente la entrega de material de plomeria y las drdenes de servicio solicitadas por las diferentes areas

que integran al Instituto Federal Electoral, asi como supervisar y llevar el control de las mismas.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo quinto De la administracion de los servicios generales; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Planear y programar el material necesario para atender Subdireccion de Servicios

1 | las solicitudes de servicio de las diversas areas que Generales Lista de material
integran el Instituto. (SSG)

) Realizar estgd|o de mercado.pgra,\ determ.mar el monto SSG Vehiculo
que se requiere para la adquisicion del mismo.
Elaborar oficio de solicitud para la adquisicién de los -

3 . . . - . SSG Oficio
diferentes materiales de plomeria que utiliza el Instituto.
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N Actividades Responsable Herramientas
4 Verificar que se entregue lo sollc[tado en el alnjgc_gn SSG Vehiculo
general de Tlahuac, una vez realizada la adquisicion.
5 Solicitar al almagen el material necesario para poder SSG Seguimiento
atender las solicitudes de las diferentes areas.
Recibir las solicitudes de servicios de plomeria de las Formato nico de solcitud
6 . o e : : ; SSG de servicios
areas solicitantes, indicando el tipo de trabajo a realizar. (FO-DRMS-SSG-01)

Programar la ejecucién de los servicios. En caso de
7 | fugas, se reparan sin orden previa y se formalizan SSG FO-DRMS-SSG-01
después de ser reparadas.

8 | Atender solicitud de servicio de plomeria. SSG FO-DRMS-SSG-01

9 Obtener f|rma de confprm|dad por el area solicitante una SSG FO-DRMS-SSG-01
vez concluido el trabajo.

10 | Llevar un registro de los servicios realizados. SSG Registro

Fin del procedimiento

TRANSPORTES Y ADMINISTRACION DE RIESGOS

28. Administracion del Programa Integral de Bienes Patrimoniales

Objetivos:

Contratar en tiempo y forma el Programa Integral de Bienes Patrimoniales, distribuir las pélizas de aseguramiento del
parque vehicular propiedad del Instituto Federal Electoral a nivel nacional, dar a conocer el programa de aseguramiento,
llevar acabo las gestiones necesarias para realizar los movimientos de alta, baja y/o cancelacion de pdlizas de
aseguramiento vehicular por concepto de siniestro y/o desincorporacion (enajenacion). Asi como realizar las
reclamaciones ante las aseguradoras sobre los hienes siniestrados, analizar las valorizaciones que presenta la compafiia
de seguros, hasta obtener la indemnizacién correspondiente.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo cuarto Del aseguramiento integral de bienes patrimoniales, secciones: primera “De la administracién del
Programa de Aseguramiento de Bienes Patrimoniales”, segunda “De la contratacion y renovacion de seguros de bienes
patrimoniales” y tercera “Gestion de modificaciones a la poliza de seguros de bienes patrimoniales”; se describe el
siguiente procedimiento:
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N° Actividades Responsable Herramientas
Subdireccion de Transporte Oficios de solicitud
y Administracion de
Realizar los tramites necesarios, de conformidad con la Riesgos Acuerdo de autorizacion de
1 normatividad vigente y aplicable, para la contratacion del (STAR) la Secretaria Ejecutiva
Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del IFE,
a través de una licitacion pablica nacional.30 Subdireccion de Anexo técnico
Adquisiciones
(SA) Estudio de mercado

2 | Alta del bien adquirido (vehiculo) en la péliza de aseguramiento institucional

Enviar al Departamento de Administracion de Riesgos
(DAR) la notificacion de vehiculos nuevos, asi como la

copia de las facturas de éstos para solicitar su Oficio
aseguramiento.3! Departamento de
Administracion de Riesgos .
(DAR) Copia factura
2.1 | Recibir por parte de la UR la notificacion junto con la _
copia de las facturas de vehiculos nuevos. Unidad Responsable ~ Parainmuebles: 5
Enviar a la aseguradora copia de la factura del o de los (UR) Oficio (con documentacion
vehiculos. soporte)

Para el caso de bienes inmuebles del Instituto o que estén
bajo su responsabilidad legal, enviar a la aseguradora la
notificacion correspondiente.

30 La DRMS a través de la STAR, solicitara a la Subdireccion de Adquisiciones se lleve a cabo el procedimiento de licitacién publica nacional, para la
contratacion del Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales, por la vigencia establecida. Remitiendo la STAR la documentacion solicitada de
conformidad con la normatividad vigente y aplicable. El anexo técnico debe contener las siguientes especificaciones: 1.- Cubrir los riesgos a que estan
expuestos los bienes muebles e inmuebles del IFE y valores de su propiedad o bajo su responsabilidad legal, asi como aquellos que sean inherentes a
su operacion y funcionamiento, mediante un Programa Integral de Aseguramiento. 2.- Cubrir los riesgos contra el efecto econdmico adverso, que
provoca un acontecimiento subito, accidental, violento, imprevisto, fortuito y catastréfico que se pudiera presentar en las instalaciones y en los bienes
del IFE. 3.- Contratar las pélizas a todo riesgo a todo bien y a primer riesgo. 4.- Tipo de Pélizas 1.- Pdliza Mltiple Integral, con las siguientes
secciones: Seccion |.- Incendio de edificios, Seccion II.- Incendio de contenidos, Seccién Ill.-Pérdidas consecuenciales, Seccion 1V.-Responsabilidad
civil general, Seccién V.- Robo y/o asalto de contenidos, Seccion VI.-Robo de dinero y/o valores, Seccion VIl.-Rotura de cristales, Seccion VIIl.-
Anuncios luminosos, Seccion IX.- Semovientes. 2.- Ramos Técnico, a).- Péliza de rotura de maquinaria, b).- Péliza de calderas y recipientes sujetos a
presion, c).- Péliza de equipo electrénico, d).- Péliza de equipo de contratistas, €).- Péliza de montaje y/u obra civil en construccién. 3.- Ramo de
Transporte de Carga y Embarcaciones, a).-Péliza de transportes carga de contenidos, b).- Péliza de cascos de lanchas. 4.- Parque vehicular
patrimonial, a).-Pdlizas de automdviles, b) Pélizas de camiones, c).-Pdliza de motocicletas, d).- Pdliza de autobuses, e).- Péliza de unidades de
oficinas maviles, f).- Péliza de unidades con adaptaciones, g).-Péliza de responsabilidad civil del viajero.

La compafiia de seguros que resulte adjudicada debera emitir la Carta Cobertura ylo la péliza correspondiente al ejercicio fiscal de que se trate.
Asimismo, con 15 dias previos a la terminacién de la vigencia de la péliza, se solicitara la renovacion de las pélizas contratadas y/o la carta Cobertura
correspondiente. Las pdlizas que correspondan al parque vehicular, seran distribuidas a los Organos Delegacionales y a las reas de Oficinas
Centrales para ser incorporadas a cada vehiculo propiedad del Instituto.

% Es responsabilidad de las areas administrativas usuarias y del area responsable de inventarios, enviar informacion completa sobre los bienes de la
institucion, que permita al DAR realizar su aseguramiento.
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N Actividades Responsable Herramientas
Entregar las polizas originales (2) correspondiente a los Comunicado
2.2 hicul laz0 de 5 di Aseguradora
vehiculos en un plazo de 5 dias. Pélizas originales
G d '|' o~ | d | Oﬁcio
23 uardar una poliza original y mandar a la UR que DAR
corresponda la otra péliza original. Plizas originales
24 Da_r de alta en la base de datos de la DAR, la pdliza e DAR Base de datos interna
inciso del vehiculo nuevo.3?
3 | Bajade los bienes de la pdliza de aseguramiento, por desincorporacion (enajenacion) y/o siniestro
Notificar al DAR mediante oficio los vehiculos propuestos
para enajenacion por su deficiente condicion mecénica,
solicitando la reduccion de la cobertura de aseguramiento
3.1 | de amplia a limitada.33 UR Oficio
La UR debera enviar al DAR mediante oficio la copia de la
Orden de entrega de los vehiculos enajenados.
32 Enviar a la aseguradora Q]jICIO solicitando Ig limitacion de DAR Oficio
cobertura y/o la cancelacion del aseguramiento.34
Enviar comunicado informando que se realiz6 el .
3.3 L A . Aseguradora Comunicado
movimiento solicitado y el costo del mismo.
Recibir comunicado de la aseguradora y realizar un cotejo
3.4 | de los movimientos de altas, bajas y limitaciones de DAR Oficios
cobertura, asf como llevar un control de saldos.
Fin del procedimiento

32 Corresponde a la DRMS archivar, ordenar, conservar y actualizar los bienes asegurados en la base de datos la documentacién que acredite la
propiedad de los bienes.
33 Las UR deben solicitar al DAR por oficio la reduccion de cobertura de aseguramiento de vehiculos considerados para su desincorporacion.
Asimismo, deberan proporcionar la descripcion del bien incluyendo marca, modelo, tipo, y nimero de serie.
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29. Reclamacién de siniestros

Objetivo:
Realizar oportunamente la reclamacion un vehiculo siniestrado ante la compafiia aseguradora, hasta obtener la
indemnizacién correspondiente.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, seccion De las reclamaciones ante las aseguradoras, se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas

1 Reclamacion de bienes diversoss3®

Enviar al Departamento de Administracion de Riesgos

(DAR) oficio donde se informe sobre la ocurrencia de un Unidad Responsable -
11 - A Oficio

siniestro que haya afectado algun bien mueble o (UR)

inmueble.36

Notificar a la aseguradora la ocurrencia del siniestro Teléfono
1.2 | inmediatamente por medio de una llamada telefonica y DAR

posteriormente remitir oficio. Oficio

Proporcionar un niimero de siniestro y solicitar la
1.3 | documentacion correspondiente en relacion al tipo de Aseguradora Comunicado
afectacion y/o dafio.

Pedir a la Unidad Responsable (UR) los documentos

. . iy . DAR Oficio
14 para la integracion del expediente.37
Integrar el expediente de reclamo de acuerdo al tipo de Expediente
afectacion y/o dafio (ver anexo “Requisitos para la Oficio
1.5 | reclamacion de siniestros”). DAR
) i . Correo electronico
Enviar el expediente a la aseguradora para su valoracion. institucional

35 Consultar el anexo “Obligaciones de los resguardantes y/o usuarios de los bienes patrimoniales y arrendados”.

3 En caso de cualquier tipo de siniestro a bienes muebles e inmuebles, sera responsabilidad de las Unidades Responsables usuarias reportarlo, tan
pronto acontezcan, al DAR, a fin de que éste notifique a la aseguradora dicho siniestro, de conformidad con las condiciones propias del contrato de
aseguramiento especifico.

37 El reporte del siniestro debera contener la descripcion detallada de la afectacion que sufri el bien asegurado, las pérdidas o dafios a los bienes
propios o de terceros, asi como la fecha, hora, y demés datos que resulten indispensables, segun el caso concreto.
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NO

Actividades

Responsable

Herramientas

16

Revisar la integracion del expediente. Si procede,
elaborar un convenio de determinacion de pérdidas. En
caso de que exista error o falta de documentacién en el
expediente, la aseguradora solicitard al DAR la
correccién y/o complementacion de la informacion. El
DAR solicitara la documentacion a la UR que
resguardaba los bienes.

Aseguradora

Expediente de reclamo

17

Revisar el convenio de determinacion de pérdidas,
remitido por la aseguradora y enviarlo a la Subdireccion
de Transporte y Administracion de Riesgos (STAR) para
su firma.

DAR

Convenio de determinacion
de pérdidas

1.8

Remitir una copia a la aseguradora del convenio de
determinacion de pérdidas ya firmado y el original se
integra al expediente del siniestro del DAR.

DAR

Convenio de determinacion
de pérdidas

19

Integrar el monto del convenio de determinacion de
pérdidas a un saldo acumulado disponible que tiene la
aseguradora para que el Instituto adquiera los bienes por
reposicion en especie.

Aseguradora

DAR

Convenio de determinacion
de pérdidas

110

Efectuar la compra de bienes diversos, solicitada por el
Instituto con cargo al saldo disponible; refacturar al
Instituto el bien adquirido.

Aseguradora

Oficio de refacturacion

111

Enviar el original de la refactura a la Direccion de
Recursos Financieros (DRF) y una copia a la
Subdireccién de Almacenes Inventarios y
Desincorporacion (SAID) para que se realice en el
sistema contable y de inventarios el alta del bien
adquirido y la baja del bien siniestrado que fue
indemnizado.

DAR

Oficio

Refactura

1.12

El proveedor entregara los hienes en el Almacén y/o en
el sitio que el Instituto le indique en la fecha y con las
condiciones pactadas.

Proveedor

Bienes
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N° Actividades Responsable Herramientas

2 | Reclamacién de vehiculos siniestrados por robo, colisién e inundacion considerados pérdida total38
2.1 | Notificar al DAR el tipo de siniestro acontecido.® UR Oficio
Oficio

Recibir notificacion del siniestro por parte de la UR, y
2.2 | registrarlo en la base de datos de vehiculos DAR

2 Base de datos de vehiculos
siniestrados.40

siniestrados interna
Factura original

Integrar expediente de reclamo con la siguiente
documentacion:
1. factura original o un oficio de sustitucion

Pdliza

Aviso de siniestro

2. carta de pérdida total

3. cinco Ultimas tenencias -

4. bajade placas UR donde ocurri6 el Carta de pérdida total

5. aviso de siniestro: robo o colisién siniestro .

2.3 » . - Llaves del vehiculo

6.  pdliza (copia u original)

7. llaves del vehiculo DAR .
Tenencias

Si fuera el caso, adjuntar los siguientes documentos: Reporte de la policia

8.  actas ministeriales

9. reporte de la policia federal Certificado de verificacion

10. certificado de verificacion vehicular
Acta ministerial

2.4 | Enviar el expediente de reclamo a la aseguradora. DAR Expediente de reclamo

¢ Esta completo el expediente?

Si: Notificar al DAR el monto a indemnizar. Ir a la

actividad 6.

No: En caso de que exista error o falta de documentacion A Correo electronico
. e seguradora L

en el expediente, la aseguradora solicitara al DAR la institucional

correccién y/o complementacion de la informacion. El

DAR solicitaré la documentacién a la UR que

resguardaba el vehiculo.

25

38 Consultar el anexo “Obligaciones de los resguardantes y/o usuarios de los bienes patrimoniales y arrendados”.

3 Trat4ndose de siniestros que afecten a vehiculos, la UR usuaria, remitird la documentacién de acuerdo al tipo de siniestro de que se trate de
conformidad con el (Anexo “Requisitos para la reclamacion de un siniestro”). Asimismo tendr& 2 meses como méaximo contados a partir de la ocurrencia
del evento para remitir la documentacion original requerida para la integracion del expediente de reclamo que lleva a cabo el DAR. Se podra prorrogar
por Unica vez el plazo anterior, siempre y cuando se compruebe fehacientemente que existe alguna complicacion de naturaleza legal para la
tramitacion e integracion del expediente, situacion que se debera notificar con oportunidad al DAR, previo a que venza el plazo para el envio de la
documentacion.

40 | a DRMS a través de la STAR, llevara a cabo las reclamaciones de los bienes siniestrados determinados como pérdida total para el caso de parque
vehicular y bienes diversos. Por lo que respecta a los siniestros con dafios parciales Gnicamente tendra conocimiento.Cada Junta Local Ejecutiva o
Unidad Administrativa llevara a cabo los tramites y acciones necesarias para reparar el bien siniestrado, enterando de lo sucedido a la DRMS.
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baja del bien siniestrado que fue indemnizado.

N° Actividades Responsable Herramientas
Emitir cheque y/o hacer el pago en especie (ponderar).
2.6 | ¢Paga con cheque? Ir a la actividad 7. Aseguradora
¢Paga en especie? Ir a la actividad 8.
97 Entregar el cheque a la DRF, e informar a la SAID para DAR Cheque
la baja del vehiculo. Oficio
Verificar los montos para la celebracion del convenio de DAR
reposicion en especie con la aseguradora, sancionar y
formalizar dicho convenio por parte de la Direccion Direccion Juridica Convenio de reposicion en
Juridica (DJ) del IFE y de la aseguradora, firmar en tres (DJ) especie
tantos, remitir a la aseguradora su original, archivar el
original del DAR. Aseguradora
2.8.1.L!n_a} vez vallda_ldo el convenio proceder a la DAR Bienes
adquisicion de los bienes.
2.8.2 Efectuar la compra de vehiculos, solicitada por el Oficio
Instituto con cargo al convenio de reposicion en especie;
. . ; Aseguradora . .
realizar el pago correspondiente, refacturar al Instituto los Convenio de reposicion en
2.8 | bienes adquiridos. especie
2.8.3 Recibir de la aseguradora los cheques y entregarlos
a Iog proveedores. DAR Cheques
Recibir remanentes en cheques por parte de la
aseguradora y enviarlos a la DRF.
2.8.4 El proveedor entregaré los vehiculos en el Almacén
ylo en el sitio que el Instituto le indique en la fecha y con DAR Oficio
las condiciones pactadas.
2.8.5 Enviar el original de la refactura a la DRF y una -
. . . Oficio
copia a la SAID para que se realice en el sistema DAR
contable y de inventarios el alta del bien adquirido y la Refacturas

Fin del procedimiento

30. Asignacion de tarjetas electronicas y/o vales papel para el suministro de combustible al parque

vehicular de Oficinas Centrales y vehiculos arrendados

Objetivo:
Asignar tarjetas electrénicas y/o vales papel para garantizar el suministro de combustible al parque vehicular de las
Oficinas Centrales y vehiculos arrendados.
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Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo séptimo Del parque vehicular, seccion primera “De la asignacion y mantenimiento del parque vehicular,
articulos 205, 206 y 207; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas

Subdireccion de

Realizar los tramites necesarios, segun la normatividad i ,Tra”_SPogey,

aplicable vigente, para la contratacion del servicio de Administracion de Riesgos
L . A . - (STAR)

1 | suministro de combustible a través de tarjetas electrdnicas

ylo vales papel, por medio de una licitacién publica Subdireccién de

nacional.#: Adquisiciones
(SA)

Anexo técnico

Asignar mensualmente, de acuerdo a la base de datos del
parque vehicular de Oficinas Centrales, los montos Base de datos interna
equivalentes a los litros de gasolina y/o diesel STAR
correspondientes segun los anexos “Esquema de dotacion
mensual de gasolina” y “Asignacidn de vehiculos por grupo Anexos
jerarquico”.

41 El anexo técnico debe contener las siguiente especificaciones: 1.-Caracteristicas operativas de las tarjetas: tarjetas con banda
magnética y/o chip integrado, material garantizado, clave NIP personalizada, nimero de identificacion y personalizarse con los datos
de los vehiculos, reposicion de las mismas.

2.- Caracteristicas de los vales papel: valor nominal impreso en nimero y letra, codigo de barras, nimero de folio y nimero de serie;
estar elaborados en papel seguridad, marca invisible, tinta manchante, registro contraluz, troquel sensible al tacto y marca de agua;
contener leyenda de no ser canjeable por dinero en efectivo, especificar las generalidades al reverso del vale; ser canjeables por
combustible y lubricantes; contar con denominaciones de : $100.00, $50.00, $30.00, $20.00, $10.00, $5.00 y $1.00.

3.-Caracteristicas del sistema automatico de dispersiones y su operacion: contar con un sistema en linea; contar con opciones de
consulta, impresion y exportacion de datos a Excel para la administracion de los recursos asignados y los consumos generados; que
permita la asignacion de montos mensuales a cada tarjeta de acuerdo a lo que solicite el Instituto; que el sistema de dispersiones
automaticas asigne el monto autorizado a cada una de las tarjetas el primer minuto del primer dia de cada mes; que las dispersiones
automaticas a cada tarjeta se realicen por “complemento de saldos”; que permita al administrador activar, bloquear, suspender,
reasignar y cambiar parametros de control en las tarjetas segun las necesidades de servicio; que bloguee las tarjetas cuando el NIP o
los pardmetros de control sean registrados 2 veces de manera incorrecta; que cuente con registro de tarjetas extraviadas y solicitud de
reposiciones; que permita el constante monitoreo en los consumos realizados; que de reportes de saldo en linea y reportes mensuales
que contengan por cada tarjeta los siguientes datos: nimero de tarjeta, nombre del beneficiario, nimero de placa, departamento,
fecha del consumo, monto del consumo, horario del consumo, kilometraje registrado, numero de estacion donde se realiz6 el consumo
y el domicilio de la misma.

4.-Contar con al menos 900 estaciones afiliadas a nivel nacional y 300 distribuidas en el D.F. y &rea metropolitana asi como con un
directorio actualizado de las mismas.

5.- El proveedor asignara un ejecutivo de cuenta quien sera el contacto formal para atender cualquier requerimiento técnico y de
operacion.
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N° Actividades Responsable Herramientas
Enviar al proveedor del servicio los datos necesarios para la

3 generacion de las tarjetas electrénicas como son: nombre del STAR Correo elecirénico institucional
titular, area, tipo de vehiculo, placa del vehiculo, asignacion
del vehiculo, monto, y pardmetros de control, entre otros.
Entregar las tarjetas electronicas con los montos solicitados y . -

4 . ; Proveedor Tarjetas electronicas
programadas de acuerdo al pedido realizado.
Distribuir, a través de los Enlaces Administrativos (EA) de

5 cada L_Jnldad Respo_nsable_(UR), la relacion con los datos,de STAR Tarjetas electrénicas
las tarjetas electronicas asignadas a los vehiculos de su area
asi como las tarjetas correspondientes.

6 Recabar firma (acuse de recibo) de cada uno de los EA de STAR Relacion de asignacion de
las UR a quienes se les entrega las tarjetas electronicas. tarjetas electronicas por UR

Fin del procedimiento

31. Monitoreo de los consumos de combustible y saldos al término del mes para realizar pago por

dispersion

Objetivo:
Verificar los consumos realizados para determinar el gasto generado por el parque vehicular de las Oficinas Centrales y
vehiculos arrendados.

NO

Actividades

Responsable

Herramientas

Revisar diariamente en el sistema electrnico del
proveedor del servicio los movimientos de consumos de
combustible realizados.

Subdireccion de Transporte

Sistema electronico del

complementos de saldo necesarios para llegar al monto
autorizado mensual.

1 y Administracion de proveedor
Generar los reportes sobre los consumos realizados por Riesgos
asignacion, funcionario publico y servicios generales y (STAR) Reportes
dentro de estos (ltimos, los consumos realizados por
autos, camionetas, motos y camiones que utilizan diesel.
Emision de reporte de saldos: S'Stemarg\lli‘g;%?'co del
2.1 El dltimo dia del mes a las 23:55 horas, generar el STAR P
reporte de saldos disponibles en cada una de las tarjetas. Reportes

2 -
2.2 Aplicar, con los saldos de este reporte y de acuerdo a
los recursos solicitados para el siguiente mes, los Proveedor Sistema electrénico del

proveedor
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NO

Actividades

Responsable

Herramientas

2.3 Cotejar, junto con el proveedor, las cantidades en
consumos y en saldos disponibles.

STAR

Reportes

Pago por dispersiones realizadas:

3.1 Cada inicio de mes, revisar que los montos
dispersados por el proveedor del servicio a cada una de
las tarjetas electrdnicas coincidan con los recursos
solicitados.

¢ Coinciden los montos?

No: Notificar al proveedor del servicio, via correo
electrénico, de las discrepancias para su correccion.
Si: Continuar con el procedimiento.

STAR

Sistema electronico del
proveedor

Reportes

3.2 Solicitar al proveedor del servicio entregue la factura
correspondiente a las dispersiones realizadas.

STAR

Correo electrénico
institucional

3.3 Validar que la factura electrénica cumpla con los

requisitos fiscales necesarios para iniciar tramite de pago.

¢La factura cumple los requisitos fiscales?

No: Notificar al proveedor del servicio, via correo
electronico, de los errores para su correccion.
Si: Continuar con el procedimiento.

STAR

Factura

Enviar oficio de solicitud de pago (OSP) al Departamento
de Control de Pagos (DCP) anexando los siguientes
documentos para que se emita el pago correspondiente:;
e  Factura original
e Cuadro con estructuras programaticas
e  Solicitud del proveedor para que se realice pago a
través de transferencia electronica
e  Copia del estado de cuenta a la cual se realiza la
transferencia bancaria

STAR

Departamento de Control
de Pagos
(DCP)

OSP

Documentos

Fin del procedimiento
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32. Reposicidon de tarjeta de combustible por robo o extravio

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Objetivo:
Reponer a los usuarios las tarjetas electronicas de combustible que hayan sido reportadas como robadas o extraviadas.
N° Actividades Responsable Herramientas
1 | Reportar via telefonica el extravio o robo de la tarjeta. Usuario Teléfono
Durante la llamada, revisar saldo de la tarjeta y en su Subdireccion de Transporte
, | caso resguardarlo por medio del sistema electrénico. y Administracion de Sistema electrénico del
Cancelar tarjeta registrando incidencia en el sistema Riesgos proveedor
electronico. (STAR)
Informar al usuario, via telefnica, que la tarjeta ha sido
cancelada y que el titular de su Unidad Responsable
(UR) deberé enviar a la Direccion de Recursos Materiales )
3 . - . S STAR Teléfono
y Servicios (DRMS) un oficio solicitando la reposicion
anexando el ticket de pago bancario por el monto
establecido por el proveedor del servicio.
Solicitar al proveedor del servicio la reposicion de la Correo electrénico
4 . STAR e
tarjeta cancelada. institucional
Confirmar la solicitud de reposicién estableciendo la fecha Correo electronico
5 . Proveedor IS
de entrega de la nueva tarjeta. institucional
Recibir oficio de reposicion de tarjeta de parte de la UR Direccion de Recursos -
6 |. teresada Materiales y Servicios Oficio
nte : (DRMS)
7 | Recibir tarjeta de reposicion por parte del proveedor. Proveedor Tarjeta
Activar tarjeta en el sistema electrénico, especificar S'Stemarg/z(gé%':'co del
8 | parametros de control y actualizar informacion en la base STAR P
de datos interna. Base de datos interna
Informar via telefénica al usuario que puede pasar a la
9 | Subdireccion de Transporte y Administracion de Riesgos STAR Teléfono
(STAR) a recoger su tarjeta de reposicion.
10 Re_cabar firma del usuario que ampara la entrega de la STAR Resguardo
tarjeta.
Fin del procedimiento
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33. Asignacidn adicional de combustible

Objetivo:
Otorgar dotaciones extra de combustible a aquellos vehiculos de servicio que por las necesidades del &rea asignada asi
lo requieran.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo séptimo Del parque vehicular, seccion primera “De la asignacion y mantenimiento del parque vehicular’,
articulo 207; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
Enviar oficio a la Direccién de Recursos Materiales y

1 Servicios (DRMS) justificando la dotacion adicional de Unidad Responsable Oficio
combustible que requiere, incluyendo datos del vehiculo (UR)
que la utilizara.
Recibir oficio y revisar que la tarjeta no cuente con saldo | Subdireccion de Transporte Oficio

. . . . - y Administracion de

2 | disponible. Generar reporte y enviarlo, junto con el oficio, Riesgos
a la DRMS para su autorizacion. (STAR) Reporte
Analizar la justificacion del requerimiento para su
autorizacion.*
¢ Se autoriza la dotacién adicional? Direccion de Recursos -

3 | No: Notificar, via telefénica, a la Unidad Responsable Materiales y gervmos Oficio
(UR) solicitante, el motivo del rechazo o de la disminucion (DRMS)
en el monto solicitado.
Si: Continuar con el procedimiento.

4 | Realizar la dispersion por el monto autorizado a la tarjeta. STAR Sistema electronico del

proveedor

Informar a la UR que la dotacion se encuentra disponible

5 | yaque al término de la comisién debera comprobar los STAR Correo electronico
consumos realizados con los tickets correspondientes, institucional
dentro del periodo autorizado.

42| a autorizacion se determina dependiendo de la cantidad de kildmetros a recorrer y el tipo de vehiculo que se va emplear.
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Entregar la comprobacién de la dotacién adicional junto

6 . : UR Oficio
con los tickets de consumo correspondientes.
Recibir la comprobacién, revisar que incluya los tickets de Oficio
7 | consumo correspondientes. Digitalizar y archivar los STAR
documentos. Tickets

Fin del procedimiento

34. Arrendamiento de parque vehicular

Objetivo:
Atender los requerimientos de arrendamiento de vehiculos por parte de las Unidades Responsables de Oficinas
Centrales y Organos Delegacionales y Subdelegaciones del Instituto.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo séptimo Del parque vehicular, seccién segunda, “Del parque vehicular arrendado”; se describe el siguiente
procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Recibir oficios generados por las Unidades Responsables | Unidades Responsables Oficio
1 (UR) de Oficinas Centrales, asi como Organos (UR) ]
Delggamonales (OD) y_SubdeIegaaones (0S), solicitando Direccion de Recursos Correo electronico
vehiculos en arrendamiento. Materiales y Servicios institucional
(DRMS)
Revisar y evaluar que la solicitud de arrendamiento de
parque vehicular esté debidamente integrada y justificada.
DRMS
¢ Esta debidamente integrada y justificada?
2 | Si: Aprobar y continuar con la actividad 3. Subdireccion de Transporte Oficio
No: Elaborar oficio para ser firmado por la Direccion de y Administracion de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS), en donde se Riesgos (STAR)
exponen las razones por las que no es procedente la
solicitud, regresar a la actividad 1.
Elaborar oficio para ser firmado por la DRMS mediante el STAR
3 | cual se notifique al prestador de servicios la solicitud de Oficio
vehiculos adicionales en arrendamiento. DRMS
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N Actividades Responsable Herramientas
Recibir y analizar el oficio turnado por la DRMS con
objeto de determinar la procedencia de la solicitud de
acuerdo al contrato de servicios. -

Oficio
. o -

4 cl;s procedelnte Iadsc()jllcnud : o d y | Prestador de servicios Correo electrénico
Si: E_ntregar a unidad en un plazo de 30 dias naturales. institucional
Continuar con la actividad 5.

No: Notificar a la DRMS, las razonas por las que no

procede la solicitud.

Recibir el vehiculo, hacer el inventario fisico y verificar la

documentacion legal del mismo. Inventario fisico del
vehiculo

5 ¢ El vehiculo cumple con las caracteristicas requeridas? STAR
Si: Resguardar la unidad. Ir a la actividad 6. '
No: Notificar mediante correo electronico institucional y Correo electronico
oficio las inconsistencias presentadas en el vehiculo y institucional
proceder a su devolucidn. Regresar a la actividad 3.

6 Notificar a la UR solicitante las condiciones para la STAR Correo electronico
entrega fisica del vehiculo. institucional

7 | Recoger el vehiculoy firmar el resguardo. UR Resguardo vehicular
Capturar en la base de datos de la STAR la informacién
referente al vehiculo y asignacion de éste, de acuerdo al Base de datos it

8 resguardo vehicular para administrar y dar seguimiento a STAR ase de dafos interna
las condmongs .de Ia“unldaq. _ o Resguardo vehicular
Ver el procedimiento “Seguimiento y mantenimiento del
parque vehicular arrendado”.

Fin del procedimiento

35. Seguimiento y mantenimiento del parque vehicular arrendado

Objetivo:
Atender los requerimientos de mantenimiento para el parque vehicular arrendado del Instituto solicitados por las
Unidades Responsables de Oficinas Centrales y Organos Delegacionales y Subdelegaciones, con el objeto de garantizar
un vehiculo en condiciones optimas.
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Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo séptimo Del parque vehicular, seccion tercera “Administracion y operacion del parque vehicular arrendado”;
se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

NO

Actividades

Responsable

Herramientas

Viene del procedimiento “Arrendamiento de parque
vehicular”.

Al recibir el vehiculo, verificar los siguientes documentos:
tenencia, péliza de seguro y verificacion vehicular del
vehiculo arrendado, asi como condiciones fisicas y
mecanicas en general.

¢Los documentos estan completos y las condiciones
fisicas y mecanicas del vehiculo son las correctas?

Si: Irala actividad 2.

No: Notificar al prestador de servicios mediante oficio y
aguadar un plazo maximo de 3 dias para la solucion del
problema.

Subdireccién de Transporte
y Administracion de
Riesgos (STAR)

Resguardo vehicular

Oficio

Recibir el formato de solicitud de préstamo de vehiculos
por parte de la UR en Oficinas Centrales.

¢ Es procedente la solicitud?

Si: Asignar la unidad en préstamo de acuerdo a la
existencia fisica de vehiculos.

No: Notificar verbalmente el motivo del rechazo, para la
correccion de la solicitud.

STAR

Formato de solicitud de
préstamo de vehiculos
(FO-DRMS-STAR-01)

Periédicamente, dar seguimiento a las condiciones
generales del vehiculo (kilometraje, verificacion
ambiental, infracciones de transito, mantenimiento
preventivo o correctivo) y generar el reporte mensual de
mantenimiento.

STAR

Reporte

Notificar al usuario del vehiculo de los mantenimientos y
servicios a efectuar de acuerdo a la informacion reportada
por el seguimiento de las condiciones del vehiculo.

STAR

Correo electrénico
institucional

Notificar al prestador de servicios de la necesidad del
mantenimiento preventivo o correctivo.

STAR

Prestador de servicios

Correo electronico
institucional

Oficio

Pagar el mantenimiento preventivo o correctivo y enviar el
comprobante de pago a la Subdireccién de Transporte y
Administracion de Riesgos (STAR).

Prestador de servicios

Pago
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N° Actividades Responsable Herramientas
Recibir el comprobante de pago del servicio y notificar al STAR Comprobante de pago

7 usuario del vehiculo que puede llevarlo a la agencia
automotriz o taller mecanico (segln determine el Usuario Correo electronico
prestador de servicios) para el servicio correspondiente. institucional

8 Ingre{sz_ir el vghmulo a la agencia automotriz o taller Usuario Orden de servicio
mecanico asignado.

9 Recibir el vehiculo y la factura de los servicios Usuario Factura
efectuados. Entregar la factura a la STAR.

10 Enviar la factura al prestador de servicios para acreditar el STAR Factura
servicio de mantenimiento, registrar lo conducente. Registro

Fin de procedimiento

36. Atencidn y seguimiento de siniestros del parque vehicular arrendado

Objetivo:
Proporcionar orientacion, asesoria y seguimiento a los usuarios de vehiculos arrendados en caso de siniestros.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo séptimo Del parque vehicular, seccién segunda, “Del parque vehicular arrendado”; se describe el siguiente
procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas

Recibir reporte del siniestro ocurrido por el usuario Subdireccion de Transporte Carreo elecironico
L e y Administracion de institucional

1 | afectado, en el que indique si notificé a la aseguradora y Riesgos
los documentos que le proporciono la misma. (STAR) Teléfono
Notificar el siniestro al prestador de servicios, con base en

2 | lainformacion proporcionada por el usuario que tuvo el STAR Reporte de siniestro
siniestro.
Requerir al usuario la orden de servicio (expedida por la
aseguradora) para reparar el vehiculo, declaracion
universal del accidente y el acta circunstanciada o de

3 | hechos para establecer la responsabilidad del usuario en STAR Oficio
el siniestro.
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N Actividades Responsable Herramientas

¢ Existe responsabilidad del usuario en el siniestro?

Si: Notificar al usuario del monto a pagar por concepto
del deducible.

No: Notificar al prestador de servicios que le corresponde
realizar el pago del deducible.

Usuario

ylo prestador de servicios Comprobante de pago

4 | Pagar el monto correspondiente al deducible

Enviar copia de documentos relacionados con el siniestro

5 | @ la Subdireccidn de Transporte y Administracion de Usuario Correo electronico
Riesgos (STAR) a efecto de sustituir la unidad institucional
siniestrada.

Entregar al prestador de servicios dicha copia de Correo electronico

6 STAR L
documentos institucional
Recibir la unidad, en un plazo no mayor a 48 horas,

7 | efectuar el inventario fisico y elaborar el resguardo STAR Resguardo vehicular
vehicular.

8 | Entregar el vehiculo en sustitucién al usuario. STAR
Llevar el vehiculo siniestrado al taller mecanico o agencia

9 | automotriz asignada por la aseguradora para su Usuario

valoracion y reparacion.

Monitorear la fecha de entrega del vehiculo reparado, 0
10 | ensucaso recibir la declaracion de pérdida total para STAR
que se asigne un vehiculo nuevo.

Correo electrénico
institucional

Recibir por parte del prestador de servicios la unidad
11 | nueva o reparada y verificar las condiciones fisicas y Usuario Resguardo vehicular
mecanicas del vehiculo.

Recibir del usuario el vehiculo sustituto y devolver el
12 | mismo al prestador de servicios previo cotejo con el STAR Resguardo vehicular
resguardo vehicular.

Fin del procedimiento

37. Administracion de los espacios de estacionamiento para Oficinas Centrales

Objetivos:
o Contratar y administrar el servicio de estacionamiento para el Instituto.
e Resguardar los vehiculos del Instituto tanto propios como arrendados.
e Resguardar los vehiculos de las y los trabajadores del Instituto durante su jornada laboral.
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e Asignar los espacios de estacionamiento ubicados en las distintas sedes y estacionamientos arrendados con
los que cuenta el Instituto.
e Realizar las modificaciones requeridas por los usuarios en la asignacion de los espacios de estacionamiento.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo séptimo Del parque vehicular, seccidn quinta “De la asignacion, uso y control de los espacios de
estacionamiento”; se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas

1 | Contratacion del servicio de estacionamientos

Realizar, con tres meses de anticipacion del vencimiento
del contrato anual vigente con el proveedor del servicio,

estudio de mercado*® para encontrar mejores ofertas en | SuPdireccion de Transporte

11 . ] L y Administracion de Estudio de mercado
cuanto a costos, capacidad, cercania y otras condiciones Riesgos (STAR)
de los estacionamientos que pudiesen dar servicio al
Instituto.
Llevar a cabo el tramite administrativo correspondiente

1.2 | para la contratacion del servicio de estacionamiento STAR Solicitud
segln la normatividad aplicable vigente.
Una vez que se ha realizado el contrato correspondiente Ofic

L3 | del servicio de estacionamiento, enviar al proveedor del STAR 1cio

servicio la relacion de usuarios que ocuparan los

. . . Relacion de usuarios
espaclos de estacionamiento.

4.1 En caso de que el proveedor del servicio de
estacionamiento proporcione las tarjetas electrnicas y/o
tarjetones de acceso:

411  Recibir los materiales foliados.

4,12  Distribuir las tarjetas electronicas y/o tarjetones
de acceso entre los usuarios, ya sea a través
de los Enlaces Administrativos (EA) o de

1.4 manera personal. Informar a los usuarios de la

localizacion exacta del estacionamiento que les

corresponde.

STAR Documentacion necesaria

4.2 En caso de que el Instituto deba producir sus propias
tarjetas electrdnicas y/o tarjetones de acceso:
4.2.1 Iniciar un procedimiento de compra para el STAR
material requerido, segun la normatividad
aplicable vigente.

43 El estudio de mercado debe cumplir con la normatividad aplicable vigente.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
2 | Asignacion de espacios de estacionamiento
Oficio
Solicitar, a través de oficio y Formato de solicitud de Unidad Responsable
2.1 | espacio de estacionamiento (FO-DRMS-STAR-02), un (UR‘)) Formato de solicitud de
lugar para estacionarse. espacio de estacionamiento
(FO-DRMS-STAR-02)
Recibir el oficio y el FO-DRMS-STAR-02, revisar que
tenga los datos completos a fin de autorizar la solicitud. Subdireccién de Transporte Ofic
29 y Administracion de icio
' ¢ La solicitud es autorizada? Riesgos FO-DRM-STAR-02
No: Ir a la actividad 2.3 (STAR)
Si: Iralaactividad 2.4
Informar, a través de oficio, las razones del rechazo de la
23 solicitud.* STAR Oficio
24 A_agnay gl espacio Qe estauonammntp{ dependlendq de la STAR Relacién
disponibilidad y registrarlo en la relacion correspondiente.
Oficio
Notificar a la Unidad Responsable (UR) solicitante del
2.5 . . STAR -
espacio asignado. Correo electronico
institucional
Notificar, al proveedor del servicio de estacionamiento o Copia de Oficio de
2.6 | al responsable del estacionamiento propio del nuevo STAR notificacion y/ o correo
usuario. electrénico institucional
Tarjeton y/o tarjeta
Entregar el tarjeton y/o tarjeta electronica de electronica
2.7 ; . S STAR
estacionamiento al usuario interesado.
Acuse de recibo
3 | Movimientos
Solicitar a la Subdireccion de Transporte y Administracion
de Riesgos (STAR), a través de oficio, los cambios Unidad Responsable -
3.1 ; . . . - Oficio
requeridos; por ejemplo: cambio de usuario, cambio de (UR)
vehiculo, cambio de sede, entre otros.
39 Recibir eI. oficio y realizar las modificaciones solicitadas STAR Relaci6n de usuarios
por la Unidad Responsable (UR).

4 Los casos en que la solicitud puede ser rechazada son: cuando la persona que solicita el espacio de estacionamiento no cumple
con el nivel jerarquico necesario para hacer uso de los estacionamientos propios y/o cuando no hay espacios disponibles (Manual de

Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del IFE, articulo 234).
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
Relacion de usuarios
Enviar al proveedor del servicio la relacion de usuarios
3.3 . STAR -
con las modificaciones. Correo electrénico
institucional
Informar a la UR de los cambios aplicados y en su caso, Correo electrénico
34 . . STAR AT
entregar la documentacion correspondiente. institucional
Recibir mensualmente de las UR, la relacion de usuarios Oficio
3.5 | actualizada para corroborar los movimientos que se STAR
hicieron durante el mes. Relacion de usuarios
4 | Conformidad con el servicio prestado por el proveedor
Recibir mensualmente de las UR, la notificacion de Oficio
4.1 lconftlnrm[dag conel servicio dl_e estacmnaml_e_r:jto Junto con UR Correo electronico
a relacion de usuarios actualizada (ver actividad 2.5). institucional
Recibir (por parte del proveedor del servicio) la factura
correspondiente al servicio a fin de revisar si cumple con
los requisitos fiscales vigentes y revisar la factura
correspondiente.
Factura
4.2 | ¢El selzrwmo |se remb!o_en tf|.emrio y forma* (,Lg\_ factu[)a STAR Notificaciones de
cumple con los requisitos fiscales correspondientes? conformidad con el servicio
Si: Iralaactividad 4.3
Incumplimiento del servicio: Ir a la actividad 4.4
La factura no cumple requisitos: Informar al proveedor del
servicio de los errores para su correccion.
43 Hacer los tramites correspondientes para el pago de la STAR
™ | factura, segln la normatividad aplicable vigente.
Hacer los tramites correspondientes para sancionar al
4.4 | proveedor del servicio, segun la normatividad aplicable STAR
vigente.
Fin del procedimiento
38. Envio y recepcion de mensajeria y paqueteria
Objetivo:
Proporcionar, a las diferentes areas del Instituto, el servicio de mensajeria y paqueteria tanto a nivel nacional como
internacional.
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Normatividad especifica:
Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del IFE, capitulo sexto De
los Servicios Generales, seccion octava “Del servicio de mensajeria y paqueteria institucional”, se describe el siguiente
procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
1 | Envio de paqueteria
Formato de solicitud de
envio de mensajeria y/o
paqueteria
11 | Solicitar®, mediante el formato de solicitud de envio de Unidad Responsable (FO-DRMS-STAR-04)
| mensajeria y/o paqueteria, el envio de mensajeria. (UR) Formato de solicitud de
recoleccion y envio de
paqueteria“®
(FO-DRMS-STAR-05)
L, | Entregar el formato correspondiente y los sobres y/o UR Oficio
paquetes en el &rea de Oficialia de Partes del Instituto. Sobres ylo paguetes
Recibir formato, pesar sobres y/o paquetes, revisar
cantidades, destino y que vengan empaquetados
correctamente.
Departamento de -
o Oficio
) - . Transportes y Oficialia de
1.3 | ¢Cumple con los requisitos de envio? P
. .. artes
Si: Ir a la actividad 1.4 (O7) Sobres y/o paquetes
No: En el mismo momento de la recepcion, notificar
verbalmente al usuario de los motivos del rechazo para su
correccion.
Registrar los datos completos del formato en la base de .
: Base de datos interna
14 datos interna. DT
" | Elaborar las guias y etiquetar la mensajeria y/o Guias
paqueteria.
Colocar los sobre y/o paquetes en la seccion de la oficina
15 | de Oficialia de Partes correspondiente dependiendo de su DT Sobres y/o paquetes
destino.
16 Entrega[ a la empresa de mensajeria y paqueteria, una oT Sobres y/o paguetes
vez al dia (por la tarde), los sobres y/o paquetes.

4 Consultar el anexo “Consideraciones y requisitos para hacer uso del servicio de mensajeria y pagueteria’.
46 Cuando el peso exceda 1.5 toneladas.
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N° Actividades Responsable Herramientas
17 Enviar, a las UR que asi lo solicitaron, el nimero de guia Correo electronico
" | de su(s) envio(s). institucional

Cotejar, mensualmente, las facturas que las empresas de
mensajeria y paqueteria han enviado previamente al DT,
con la base de datos interna.

¢Los envios que reporta la empresa coinciden con los Base de datos interna
1.8 | registros del DT? DT
Si: Irala actividad 1.9 Facturas

No: En caso de alguna inconsistencia en la factura, se
elabora notas de crédito, las cuales son revisadas y
cotejadas por personal del Instituto y de la empresa de
mensajeria.

Validar las facturas y elaborar el oficio de liberacion de

L9 pago para ser firmado por la DRMS.

2 | Recepcion de paqueteria

Recibir y firmar de recibido a la empresa de mensajeria la

2.1 -
relacién de sobres y/o paquetes entregados.

DT

Seleccionar por &rea y registrar los datos de los sobres
ylo paquetes (fecha, destinatario, nimero de guia, piezas,
origen, firma).

Formato de recepcién de
2.2 | ¢Contiene informacion del destinatario? DT mensajeria y/o paqueteria
Si: Ir a la actividad 2.3 (FO-DRMS-STAR-06)
No: En el mismo momento de la recepcion, solicitar
verbalmente el nombre de la persona o area a quien se
entregard el sobre y/o paquete.

Entregar a las areas los sobres y/o paquetes, firmando de

23 recibido en el FO-DRMS-STAR-06.

DT FO-DRMS-STAR-06

Fin del procedimiento
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39. Mantenimiento del parque vehicular del Instituto

Objetivo:
Proporcionar el servicio de apoyo para el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular propiedad del
Instituto que soliciten las Unidades Responsables de Oficinas Centrales.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE, capitulo séptimo Del parque vehicular, seccién primera “De la asignacion y mantenimiento del parque vehicular”, se
describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas
Correo electronico

Recibir de las Unidades Responsables (UR) la solicitud de Denartamento d institucional
conservacion y mantenimiento vehicular (FO-DRMS- epartamento de .

1 STAR-03). debid te firmad Lenl Transportes Formato de solicitud de

R- ), debidamente firmada por el enlace (O7) conservacion y
administrativo de la UR. mantenimiento vehicular
(FO-DRMS-STAR-03)

De manera simultanea, recibir el vehiculo en las oficinas ]

2 ' ' . . DT Vehiculo
de Viaducto Tlalpan a fin de enviarlo al taller y/o agencia.
Realizar el inventario fisico del vehiculo en presencia del o

3 . DT Inventario fisico
usuario.
Verificar si el vehiculo ain tiene garantia de fabricante
(agencia) de acuerdo al afio, modelo y/o kilometraje que
tenga registrado.
Si ha concluido la garantia correspondiente:
Preparar los documentos necesarios y solicitar al taller
mecanico, contratado por el Instituto, que recoja el Vehiculo

4 | vehiculo para que proporcione el mantenimiento DT
preventivo y/o correctivo. Establecer por escrito la fecha y Documentos
hora en que el taller se hace cargo del vehiculo.4?
Si aln tiene garantia del fabricante:
Preparar los documentos necesarios y enviar el vehiculo a
la agencia para que proporcione el mantenimiento
preventivo y/o correctivo.

47 A partir de ese momento empieza el conteo de los dias que pasa el vehiculo en el taller mecanico.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

NO

Actividades

Responsable

Herramientas

Registrar en la bitacora del programa de mantenimiento
vehicular, los servicios a realizar de los vehiculos que
ingresaron al taller mecanico y/o agencia.

Elaborar reporte diario de los vehiculos que se encuentran
en el taller mecanico.

DT

Base de datos (bitacora)

Una vez realizados los servicios de mantenimiento
preventivo y/o correctivo, regresar el vehiculo a las
instalaciones del IFE (taller mecénico); o recoger el
vehiculo en la agencia (DT).

Proveedor de servicios

DT

FO-DRMS-STAR-03

Realizar inspeccién fisica del vehiculo para determinar las
condiciones en que es devuelto. Verificar que los servicios
solicitados se hallan realizado. Solicitar al proveedor del
servicio proporcione nombre, firma, fecha y hora de
entrega del vehiculo en el FO-DRMS-STAR-03.

DT

FO-DRMS-STAR-03

Inventario fisico

Avisar al area usuaria (via telefénica) que su vehiculo esta
listo y que pueden recogerlo en Oficinas Centrales.
Mostrar las condiciones en que es entregado y que los
servicios solicitados (autorizados por el DT) se realizaron
de acuerdo con las especificaciones; recabar firma de
conformidad del usuario.

DT

FO-DRMS-STAR-03

Registrar en la bitacora del programa de mantenimiento
vehicular la fecha y hora en que es entregado el vehiculo
por el taller y/o agencia, y a su vez al area usuaria.

DT

Bitacora

10

Recibir la factura correspondiente a los servicios
generados por el taller mecénico y/o agencia.

Revisar costos de refacciones y mano de obra asi como
que los servicios facturados sean los mencionados en el
FO-DRMS-STAR-03.

DT

Factura

11

Elaborar y enviar a la Direccion de Recursos Financieros
(DRF) oficio, estructura programatica, FO-DRMS-STAR-
03 y factura para la realizacién del pago.

DT

Oficio

Factura

Fin de procedimiento
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40. Tramites vehiculares

Objetivo:
Realizar tramites vehiculares de los vehiculos propiedad del Instituto de oficinas centrales, asi como los vehiculos de
Juntas Locales y Distritales en el interior de la Republica, que cuenten con placas del D.F.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del

IFE, capitulo séptimo Del parque vehicular, se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades ‘ Responsable Herramientas
1 | Pago de refrendo e impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos
Acudir a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Departamento de Oficio
1.1 | Distrito Federal (SFGDF) a solicitar el programa para el P
. . P Transportes (DT) . .
pago de tenencia (base de datos en medio magnético). Medio magnético
Instalar el programa en computadora del Departamento
12 de Transportes (I_DT) y capturar los de}tos del parque oT Programa
vehicular del Instituto que es susceptible al pago de
tenencia y refrendo .
DT
Entregar en medio magnético a la SFGDF los datos
1.3 | capturados del parque vehicular para que emitan el monto | Secretaria de Finanzas del Medio magnético
del impuesto y refrendo a pagar. Gobierno del Distrito
Federal (SFGDF)
Solicitar, a través de la Subdireccion de Transporte y Subdireccién de T .
Administracion de Riesgos (STAR), a la Direccién de ubdireccion de transporte .
14 R Fi ; DRF) ch iificad y Administracién de Oficio
ecursos Financieros (DRF) cheque certificado para Riesgos (STAR)
realizar el pago.
Realizar el pago ante la SFGDF del refrendo e impuesto
1.5 | sobre tenencia o uso de vehiculos propiedad del Instituto DT Comprobante de pago
y obtener los comprobantes correspondientes.
Comprobar los pagos realizados por concepto de refrendo Oficio
1.6 | eimpuesto sobre tenencia o uso de vehiculos propiedad STAR
del Instituto. Recibos
17 Registrar Iqs datos (nameros de linea de captura de los DT Registro interno
pagos realizados, fechas y montos).
2 | Pago de revista de vehiculos de carga
Solicitar ante la Secretaria de Transportes y Vialidad del
2.1 | D.F. (SETRAVI) personalmente o a través de internet el DT Documento
monto a pagar por revista de vehiculos de carga.
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N° Actividades Responsable Herramientas
Solicitar, a través de la STAR, a la DRF los recursos para
realizar el pago de revista de vehiculos de carga segin STAR -
2.2 C : ; L Oficio
los procedimientos publicados por el Gobierno del Distrito
Federal.
Solicitar al area usuaria la documentacion soporte para -
2.3 . P . . DT Oficio
realizar el tramite de revista de vehiculos de carga.
24 Rea/llzar el pago ante la SETRAVI de la revista de ' oT Comprobante
vehiculos de cargas y obtener el comprobante respectivo.
25 Entregar al area usuaria la documentacion soporte y el oT Oficio
comprobante del trdmite realizado por medio de oficio. Comprobante
26 Realizar comprobamon de los recursos correspondiente a STAR Oficio y recibos
los pagos realizados ante la DRF.
97 Registrar Igs datos (nameros de linea de captura de los DT Registro interno
pagos realizados, fechas y montos).
3 | Reposicion de placa o tarjeta de circulacion
31 Levantar acta ante la autoridad competente (ministerio Usuario
' publico) por el extravié del documento. Acta
Recibir del Enlace Administrativo (EA) de la UR Direccion de Recursos Oficio
3.2 | correspondiente la solicitud de reposicion de placa o Materiales y Servicios
tarjeta de circulacion y el acta correspondiente. (DRMS) Acta
Solicitar a la DRF la factura original del vehiculo y los -
3.3 . L : DT Oficio
recursos para realizar el trdmite correspondiente.
3.4 | Realizar los tramites correspondientes ante la SETRAVI . DT
Oficio
35 Enviar al area usuaria la reposicion del o los documentos oT
' solicitados mediante oficio. Placa y/o tarjeta de
circulacion
Tramitar, ante la DRF, la comprobacién correspondiente DT - .
3.6 I Oficio y recibos
de los recursos solicitados.
37 Registrar Igs datos (numeros de linea de captura de los oT Regisiro interno
pagos realizados, fechas y montos).
4 | Baja de placas por robo del vehiculo
Levantar acta ante la autoridad competente (ministerio UR Oficio
4.1 | publico) por el robo del vehiculo y solicitar a la DRMS la
baja correspondiente a través de oficio . Acta por robo

76




£ \FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

N° Actividades Responsable Herramientas

Solicitar a la DRF factura original del vehiculo y recursos BT

4.2 | para el pago del tramite de baja de placas por robo de Oficio
vehiculo.

. - . Comprobante de baja de

4.3 | Realizar los tramites correspondientes ante la SETRAVI. DT olaca

44 Informar al area usuaria el tramite realizado por la baja de oT Oficio
placas por robo de vehiculo.

45 Tramitar, ante la DRF la comprobacién correspondiente oT Oficio y recibos
de los recursos solicitados.

16 Registrar Igs datos (nameros de linea de captura de los DT Registro interno
pagos realizados, fechas y montos).

5 | Altade placas

51 | Recibir dela DRMS la solicitud de alta vehicular y la DRMS Oficio
factura original del vehiculo. Factura original

59 So||_0|tar a Ia,DRF, através dg la STAR, los recursos para STAR Oficio
realizar el tramite correspondiente.

53 Reah;ar el pago del tramite en cualquiera de los lugares STAR Constancia
autorizados.
Realizar los tramites de emplacamiento y engomado ante Placa

54 | |a SETRAVI ol
a ' Engomado

s | Colocar la placa y el engomado (o permiso para circular) o7 Placa
en el vehiculo al que corresponda. Engomado

56 Tramitar, ante la DRF, la comprobacién correspondiente DT Oficio
de los recursos solicitados. Recibos

57 Registrar Ic_)s datos (nameros de linea de captura de los DT Registro interno
pagos realizados, fechas y montos).

Fin de procedimiento
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41. Traslados de personal

Objetivos:
e Trasladar al personal que asi lo requiera desde los estacionamientos alternos del Instituto y estaciones del Sistema
Colectivo Metro (y/u otras estaciones de transporte plblico) hasta sus centros de trabajo y de regreso, en horarios

prestablecidos.

e Trasladar al personal que asi lo requiera, asi como a funcionarios, a eventos especiales, cursos o actividades de
naturaleza diversa.

N° Actividades Responsable Herramientas

1 | Traslados de personal de entrada y salida de labores

Trasladar al personal del Instituto, que llega puntualmente
1.1 | ala ubicacion (estacionamiento alterno del Instituto de DT Autobus
oficinas Zafiro Il y metro CU) a las oficinas de Zafiro II.

Trasladar al personal del Instituto, a la hora de la salida de
1.2 | labores de las oficinas ubicadas en Viaducto Tlalpan al DT Autobus
metro General Anaya.

Trasladar al personal del Instituto, a la hora de la salida de
labores de las oficinas ubicadas en Zafiro Il, al metro CU y

. . . . . . DT Autob
13 al estacionamiento alterno del Instituto de oficinas Zafiro ulobus
Il.
2 | Traslados especiales de personal y terceros
Recibir de las UR mediante oficio 0 correo electronico la ofic
ICIO

solicitud de traslado de personal o funcionarios cuando
2.1 | tengan eventos o cursos. Dicha solicitud debera contener, UR

. . . ! Correo electronico
al menos, dia del evento, horario, destino y cantidad de

institucional
personas a trasladar.
99 Verificar la disponibilidad de vehiculos y horarios para oT
" | proporcionar el servicio requerido.
Oficio
2.3 | Programar y confirmar con el servicio requerido. DT Correo electrénico
institucional
2.4 | Coordinar con la UR el servicio solicitado. DT

Fin de procedimiento
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H. ANEXOS

A-DRMS-01
CONSIDERACIONES Y REQUISITOS PARA HACER USO
DEL SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA

1  Asuntos generales
1.1 Sin excepcion, toda la documentacion, que requiera su despacho y/o recepcion a través de los servicios de
correspondencia que proporciona el area de Oficialia de Partes, debe ser estrictamente de caracter oficial.
1.2 Elcontrol y supervision del servicio de mensajeria y paqueteria estara a cargo de la Subdireccion de
Transporte y Administracion de Riesgos y/o el Departamento de Transportes.
1.3 En caso de siniestro y/o deterioro del contenido de la mensajeria y paqueteria, se procederd a realizar la
reclamacion ante la instancia correspondiente (aseguradora, prestador del servicio, etc.)

2 Recepcioény entrega de correspondencia

2.1 La correspondencia que sea recibida y/o despachada a través de Oficialia de Partes de oficinas centrales
dependiente de la DEA, bajo ninguna circunstancia debera ser abierta por persona diferente al destinatario, a
excepcion de que la solicitud de apertura sea requerida por una autoridad competente. Por lo anterior el
contenido de los envios realizados sera estrictamente responsabilidad del funcionario remitente del mismo.

2.2 Larecepcion, revision y registro de la informacion y documentacion recibida en Oficialia de Partes se clasificara
acorde a los criterios establecidos internamente.

2.3 Toda la correspondencia que se reciba de caracter oficial, aun la personalizada para determinado servidor
publico o Unidad Administrativa del Instituto, debera ser recibida por el &rea, aun cuando hayan cambiado de
titular.

3 Recepcidny despacho de mensajeria y paqueteria local, nacional e internacional en Oficinas Centrales del

Instituto

3.1 Ladocumentacion y/o paqueteria que se envie de cualquier Unidad Administrativa de nivel central al interior de
la Republica o al extranjero, debera ser entregada invariablemente a la Oficialia de Partes.

3.2 La Oficialia de Partes, sera la tnica encargada de atender la recepcion, distribucion, envio, rastreo y
reclamaciones derivadas del servicio de mensajeria y paqueteria.

3.3 Las Unidades Administrativas que requieran el servicio de mensajeria y paqueteria, deberan llenar previamente
el formato correspondiente en original (y copia para el acuse) que se adjuntara al paquete o documentos a
enviar.

3.4 Lamensajeria y pagueteria con caracter urgente o que contemple término perentorio, debera especificar para
su despacho a la brevedad, la leyenda “URGENTE”, tanto en el sobre como en el oficio de solicitud de
correspondencia.

3.5 Lamensajeria y/o paqueteria que requiera ser enviada por conducto de Oficialia de Partes, debera ser
entregada por la Unidad Administrativa solicitante, en sobre cerrado o en caja debidamente flejada y/o
emplayada (envolver con plastico especial) y con acuse externo. Por cuestiones de seguridad, no se recibiran
paquetes que no lleguen en las condiciones anteriormente especificadas, a fin de protegerlos de un posible
deterioro durante su transportacion.
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3.6 Los sobres y paqueteria deberdn contener, como minimo, la siguiente informacion:
e Datos del remitente y direccion completa; nombre completo, puesto y unidad de adscripcion, nimero,
colonia, cédigo postal, ciudad, estado, pais y nimero telefénico, incluyendo la clave LADA.
e Datos del destinatario (nombre completo, puesto, Institucion y/o empresa y entidad); Direccién Completa:

calle, nimero, colonia, cédigo postal, ciudad, estado, pais y de ser posible nimero telefonico (incluyendo
la clave LADA.

e FEtiquetado

a)
Remitente

b)

Destinatario

= Eltipo de servicio que se requiere (local, nacional e internacional) anotandolo en el oficio de solicitud.
= En caso de que se requiera acuse de recibo debera adjuntar copia de la solicitud elaborada para este
efecto.

3.7 Para el servicio de recoleccion de paquetes en las Unidades Administrativas del Instituto dentro del area
metropolitana, éste se solicitara mediante el formato correspondiente que se entregara en la Oficialia de
Partes, para programar su recoleccion.

3.8 En aquellos casos que el envio corresponda a bienes fragiles, el area solicitante debera de informarlo a la
Oficialia de Partes, con la finalidad de etiquetarlo adecuadamente. Asimismo sera responsabilidad del area
solicitante que el contenido de los paquetes esté debidamente protegido, a efecto de evitar roturas o
enmendaduras.

4 Horario de atencion del servicio
4.1 Recepcion. El horario para el servicio de recepcion de la mensajeria y paqueteria sera de lunes a viernes de
9:00 a 17:30 horas.
4.2 Lamensajeria 0 paqueteria que deba ser enviada al interior de la Republica o al extranjero el mismo dia de su
recepcion deberd ser entregada en la Oficialia de Partes en el siguiente horario:
= Para que el envio sea a través del Servicio Postal Mexicano (MEXPOST) sera antes de las 12:00 horas; la
mensajeria y paqueteria recibida posterior a este horario se enviara al dia habil siguiente.
= Parala mensajeria y paqueteria que sea enviada a traves de empresa privada, seré antes de las 15:00
horas, la que se reciba posterior a este horario, se enviara al dia habil siguiente.
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= Lapaqueteria se enviara el mismo dia de su recepcion, siempre y cuando no rebase una tonelada de
peso y que los paquetes no rebasen un volumen maximo de un metro de altura.

»  Parala paqueteria que exceda el peso o volumen antes sefialado debera programarse su recoleccion,
minimo con 24 horas de anticipacion

= Los proveedores de servicios de mensajeria y paqueteria, no cuentan con servicio de recoleccion y
entrega los dias sabados, domingos y dias festivos.

Para el caso de envios cuyo destino sea de dificil acceso y comunicacion, éstos serdn entregados después de

las 72 horas siguientes a su despacho, existen lugares remotos que Unicamente cuentan con entregas una o

dos veces a la semana, por lo que se debera de consultar con la Oficialia de Partes referente a estas entregas.

A-DRMS-02
REQUISITOS PARA LA RECLAMACION DE SINIESTROS

1 Asuntos generales

11

12

13

14

15

Para la reclamacién de los hienes se debe considerar el tipo de siniestro al que hayan sido expuestos, de

acuerdo a los siguientes riesgos:

e Riesgos naturales: Dafio causado por accion directa de agentes de la naturaleza tales como: incendio y/o
rayo, explosion, riesgos hidrometereoldgicos, terremoto, erupcion volcanica, cicldn, granizo, huracan y los
no imputables a actos del ser humano.

e Riesgos no naturales: Dafio causado a consecuencia de actos humanos tales como: incendio, explosion,
alboroto popular o huelgas, averias materiales, vandalismo robo, caida de construccion.

Los usuarios de los bienes son responsables de recibir, resguardar y hacer buen uso de los bienes muebles e

inmuebles, asignados para sus actividades, procurando prever en todo momento las mejores condiciones de

seguridad. En caso de que ocurra algln siniestro el resguardante y/o usuario del bien coadyuvara en la
integracion del expediente de reclamo. Las Coordinaciones, Enlaces Administrativos y equivalentes, son
responsables de llevar el control y registro de los bienes patrimoniales que estén asignados en sus areas
respectivas, asimismo en caso de siniestro coadyuvaran con los resguardantes y/o usuarios en la obtencion de
la documentacion necesaria para la integracion del expediente de reclamo, enviando la documentacion original

a la Subdireccion de Transporte y Administracion de Riesgos.

La documentacion que requiera certificacion debera gestionarse ante la autoridad competente; la relacionada

con roho 0 extravio se iniciara con la Averiguacion Previa ante el Ministerio Pablico Local o Federal, reportando

en su caso a la Policia Federal. Para acreditar la propiedad del bien, se debera solicitar la factura original a la

Subdireccion de Transporte y Administracion de Riesgos, y/o a la Subdireccion de Contabilidad de la Direccion

de Recursos Financieros. Cualquier accion u omision en sus responsabilidades, dara lugar al procedimiento y

sanciones que correspondan conforme a lo dispuesto en la normatividad y legislacién aplicable.

La documentacion solicitada para los efectos de la reclamacion de siniestros ante la aseguradora sera en

forma enunciativa mas no limitativa.

La reclamacion e indemnizacion de los bienes patrimoniales, no implica la sustitucion del bien siniestrado; por

lo que no se repondra el mismo.
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Pérdida total del vehiculo por robo
Para el caso, de los siniestros considerados pérdida total por robo se requeriré de la siguiente gestion y
documentacion, segun sea el caso:

2.1 Elservidor publico afectado por el siniestro, acudira a denunciar el hecho ante la Agencia del Ministerio Publico
Federal que corresponda, para que inicie la averiguacion previa derivada del delito cometido en contra del bien
propiedad del Instituto, solicitando el original o copia certificada de ese tramite.

2.2 El servidor publico afectado se cerciorara que la averiguacion previa contenga los datos de identificacion del
vehiculo, tales como marca, modelo, serie, motor y placas, informacion que debe cotejarse con la
documentacion que obre en poder del servidor publico afectado por el siniestro.

2.3 Elapoderado legal o la persona que esté debidamente facultada para ello, debera acudir a la Agencia del
Ministerio Plblico donde se realizd la denuncia con la finalidad de acreditar la propiedad del vehiculo,
verificando que contenga los siguientes datos: marca, modelo, serie, motor y placas, exhibiendo el original y
copia simple de la factura, solicitando copia certificada de este tramite.

2.4 El servidor publico afectado por el siniestro debera reportar a la Policia Federal, excepto en el Distrito Federal y
debera de solicitar el original del reporte del vehiculo robado.

2.5 Se deberd recabar el aviso de robo con nimero de siniestro, expedido por la aseguradora.

2.6 En caso, de ser localizado el vehiculo por las autoridades correspondientes, se debera solicitar el original del
oficio de liberacion de la unidad; en calidad de posesion, y se debera entregar en forma inmediata a la
aseguradora para su valuacion.

2.7 Sialos 30 dias de ocurrido el siniestro no ha sido localizada la unidad por la autoridad correspondiente; la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios, a través de la Subdireccion de Transporte y Administracion de
Riesgos solicitara a la aseguradora la carta de pérdida total.

2.8 Asimismo, la Unidad Administrativa en donde se encontraba asignado el vehiculo, debera remitir el original de
los pagos de tenencia correspondientes a los cinco Gltimos afios, en caso de no contar con el original de la
anterior documentacion, se solicitara copia certificada ante la autoridad competente, asi como el comprobante
del tramite de baja de placas.

2.9 Se debera remitir el Gltimo comprobante de emision de gases contaminantes de las entidades donde aplique el
programa de verificacion vehicular.

2.10 Se debera enviar el juego de llaves del vehiculo siniestrado.

Pérdida total del vehiculo por colision
Para el caso, de los siniestros considerados pérdida total por colision se requeriré de la siguiente gestion y
documentacion, segun sea el caso:

3.1 Siaconsecuencia del siniestro se generan dafios a terceros, el servidor plblico afectado acudird a denunciar
el hecho ante la Agencia del Ministerio Publico Federal que corresponda, para que inicie la averiguacion previa
derivada del delito que corresponda, solicitando el original o copia certificada de ese tramite.

3.2 Siaconsecuencia del siniestro se generan dafios a terceros, el servidor publico se cerciorara que la
averiguacion previa contenga los datos de identificacion del vehiculo, tales como marca, modelo, serie, motor y
placas, informacion que debe cotejarse con la documentacion que obre en su poder.
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3.4

3.5

3.6

37

3.8

3.9

Si a consecuencia del siniestro se generan dafios a terceros, el apoderado legal o la persona que esté
debidamente facultada para ello, debera acudir a la Agencia del Ministerio Pdblico donde se realiz6 la
denuncia, con la finalidad de acreditar la propiedad del vehiculo, verificando que contenga los siguientes datos:
marca, modelo, serie, motor y placas, exhibiendo el original y copia simple de la factura, solicitando copia
certificada de ese tramite.

Para el caso de que proceda lo anterior, el servidor publico afectado por el siniestro debera reportar a la Policia
Federal, excepto en el Distrito Federal y solicitando el original del reporte del vehiculo accidentado.

En caso de que la autoridad libere el vehiculo, ésta debera expedir el oficio correspondiente en calidad de
posesion.

Se debera contar con el aviso de accidente con niimero de siniestro, asi como la carta de pérdida total que
expide la aseguradora.

La Unidad Administrativa en donde se encontraba asignado el vehiculo debera remitir el original de los pagos
de tenencia correspondientes a los cinco dltimos afios, en caso de no contar con el original de la anterior
documentacion, se solicitara copia certificada ante la autoridad competente, asi como el comprobante del
tramite de baja de placas.

Se debera remitir el Ultimo comprobante de emision gases contaminantes de las entidades donde aplique el
programa de verificacion vehicular.

Se debera enviar el juego de llaves del vehiculo siniestrado.

4 Pérdida total del vehiculo por inundacion o incendio
Para el caso, de los siniestros considerados pérdida total por inundacion o incendio se requerira de la siguiente
gestion y documentacion, segun sea el caso:

4.1

4.2

43

4.4

45

4.6

En caso de que el vehiculo resulte siniestrado por causa de incendio provocado, el servidor publico afectado
acudird a denunciar el hecho ante la Agencia del Ministerio Publico Federal que corresponda, para que inicie la
averiguacion previa derivada del delito cometido en contra del bien del Instituto, solicitando el original o copia
certificada de ese tramite.

En caso de que el siniestro genere afectacion a terceros, el servidor publico se cerciorara que la averiguacion
previa contenga datos de identificacion del vehiculo, tales como marca, modelo, serie, motor y placas,
informacion que debe cotejarse con la documentacion que obre en su poder.

En caso de que el siniestro genere afectacion a terceros, el apoderado legal o la persona que esté
debidamente facultada para ello; debera acudir a la Agencia del Ministerio Pdblico donde se realiz6 la
denuncia, con la finalidad de acreditar la propiedad del vehiculo, verificando que contenga los siguientes datos:
marca, modelo, serie, motor y placas, exhibiendo el original y copia simple de la factura, solicitando copia
certificada de ese tramite.

En caso de que la autoridad libere el vehiculo, ésta debera expedir el oficio correspondiente en calidad de
posesion.

Se debera contar con el aviso de accidente con nimero de siniestro, asi como la carta de pérdida total que
expide la aseguradora.

La Unidad Administrativa en donde se encontraba asignado el vehiculo debera remitir el original de los pagos
de tenencia correspondientes a los cinco ultimos afios, en caso de no contar con el original de la anterior
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documentacion, se solicitara copia certificada ante la autoridad competente, asi como el comprobante del
tramite de baja de placas.

4.7 Se debera remitir el Gltimo comprobante de emision gases contaminantes de las entidades donde aplique el
programa de verificacion vehicular.

4.8 Se debera enviar el juego de llaves del vehiculo siniestrado.

5 De las causas de los dafios
Para el caso de dafios ocurridos en bienes muebles e inmuebles ocasionados por incendio, rayo, explosion,
terremoto, erupcidn volcanica e inundacion se requerira de la siguiente gestion y documentacion:

5.1 Eltitular de Unidad Administrativa afectada por el siniestro acudira a denunciar el hecho ante la Agencia del
Ministerio Plblico que corresponda, quien iniciara la averiguacion previa derivada del hecho; solicitando el
original o copia certificada de ese tramite.

5.2 Se debera solicitar la autorizacion del Ministerio Publico que corresponda, para efectuar la remocion de
escombros en presencia del ajustador.

5.3 Se debera enviar la siguiente documentacion.

o Parte de bomberos y/o reporte de dafios, en donde se establezcan las causas del siniestro.

Relacion de hienes dafiados y monto de la pérdida, determinada por el ajustador.

Presupuesto de reparacion y/o reposicion de los dafios.

Copia de la factura 0 documentos que comprueben la preexistencia de los bienes.

Ultimo inventario antes del siniestro.

Avalio de los bienes dafiados, realizado por el area afectada.

6 Dafios por rotura de maquinaria y equipo electrénico
Para el caso de dafios ocurridos a bienes muebles por rotura de maquinaria y equipo electronico se requerira de la
siguiente gestion y documentacion:
e Acta circunstanciada donde consten los hechos.
o Dictamen técnico de los equipos dafiados, expedido por la Unidad de Soporte Técnico o de Servicios de
Mantenimiento del Instituto.
e Labitacora o contratos de mantenimiento.
e Los comprobantes de la preexistencia de los bienes tales como son: copia de factura de adquisicion, vale
de resguardo y/o relacion del dltimo inventario.
e  Presupuesto o cotizacion de bienes dafiados, expedida por la Unidad Administrativa afectada por el
siniestro a través de su area correspondiente.

7 Robo de mobiliario y equipo
Para el caso de robo de mobiliario y equipo se requerira de la siguiente gestion y documentacion:

7.1 Acta Circunstanciada donde consten los hechos.

7.2 Elservidor pUblico afectado por el siniestro, acudira a denunciar el hecho ante la Agencia del Ministerio PUblico
que corresponda, quien iniciara la averiguacion previa derivada del delito cometido en contra del bien
propiedad del Instituto, solicitando el original o copia certificada de ese tramite.
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7.3 Copia simple de los vales de resguardo.
7.4 Copias de las facturas o documentos que comprueben la preexistencia de los bienes.
7.5 Relacion detallada de los bienes, incluyendo cantidad y descripcion de cada uno de ellos.

Robo de dinero y valores
Para el caso de robo de dinero y valores se requerira de la siguiente gestién y documentacion:

8.1. Acta Circunstanciada donde consten los hechos.

8.2. El Servidor Publico afectado por el siniestro, acudird a denunciar el hecho ante la Agencia del Ministerio
Publico Federal que corresponda, para que inicie la Averiguacion Previa derivada del delito cometido en contra
del bien propiedad del Instituto, solicitando el original o copia certificada de ese tramite.

8.3. Documentacion que compruebe que la persona que fue victima del robo es empleado del Instituto.

8.4. Documentos que comprueben la preexistencia del importe robado tales como: copia de la péliza cheque,
comprobantes de cobro en banco, copia simple del pago de némina que contemple el periodo incluyendo el dia
del robo, libros de registros, estados de cuenta del banco, segin sea el caso entre otros documentos.

Rotura de cristales
Para el caso de rotura de cristales se requerira de la siguiente gestién y documentacion:

9.1. Acta Circunstanciada donde consten los hechos y fotografias del dafio.

9.2. Carta Reclamacion ante la Aseguradora.

9.3. Se debera reportar y solicitar a la Aseguradora la autorizacion para la colocacion del cristal, en caso de que no
exista proveedor por parte de ésta; se solicitard a otro proveedor que coloque el cristal y el original de la factura
por el servicio realizado se hara a favor de la Aseguradora; posteriormente se debera solicitar el reembolso a
ésta, quien retendra el deducible que corresponda.

Responsabilidad civil
Para el caso de la responsabilidad civil general se requerira de la siguiente gestién y documentacion:

10.1 Para el caso de dafios materiales:
e  Presupuesto de dafios para aprobacion de la aseguradora.
e  Facturas originales que amparen los dafios.
e  Reporte técnico del area correspondiente.

10.2 Para el caso de las lesiones:
e  Certificado médico de atencién brindada al lesionado, incluyendo diagnéstico y tratamiento.
e  Comprobantes de gastos médicos e incapacidades.

10.3 Para el caso de fallecimiento:
e Acta de defuncion.
e  Acta de nacimiento de los beneficiarios.
e Juicio sucesorio de herederos y carta de reclamacion de terceros.
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El servidor pUblico afectado, acudira a denunciar el hecho ante la Agencia del Ministerio Publico que
corresponda, quien iniciara la averiguacion previa derivada de los hechos, solicitando el original o copia
certificada de ese tramite.

11 Responsabilidad civil del viajero
Para el caso de la responsabilidad civil del viajero se requerira de la siguiente gestién y documentacion:

12

11.1 Para el caso de las lesiones:

Certificado médico de atencidn brindada al lesionado, incluyendo diagnéstico y tratamiento.
Comprobantes de gastos médicos e incapacidades.

11.2 Para el caso de fallecimiento:

Acta de nacimiento.

Acta de defuncion.

Acta de nacimiento de los beneficiarios.
Acta de matrimonio de los beneficiarios.
Juicio sucesorio de herederos.

Dafios en la transportacion de carga
Para el caso de dafios ocurridos en la transportacion de carga se requerira de la siguiente gestion y documentacion:

Constancia de averias elaborada por la Unidad Administrativa afectada.
Original de las facturas de los bienes afectados.

Certificado de origen expedido por el transportista.

Conocimiento de embarque.

Pedimento de importacion o exportacion expedido por la agencia aduanal.
Cuenta de gastos y derechos aduanales.

Constancia de descarga expedida por el transportista.

Carta de reclamacion al transportista, responsable del siniestro.

Copia del parte de accidente, en su caso.

A-DRMS-03
OBLIGACIONES DE LOS RESGUARDANTES Y/O USUARIOS
DE LOS BIENES PATRIMONIALES Y ARRENDADOS

1  Asuntos generales

1.1. Es obligacion de los usuarios y resguardantes de los bienes patrimoniales y/o arrendados, la observancia del
Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como del
Manual de Procedimientos de las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos, asi como del
presente manual.
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2.1
2.2.

3.2.

3.3.

3.4.

Disposiciones de transito, para el caso de vehiculos propiedad del Instituto y/o arrendados

Es obligacidn de los usuarios de los vehiculos observar las normas que regulan el transito vehicular.

El pago de las multas que se generen por el incumplimiento al Reglamento de Transito, serd responsabilidad
del usuario del vehiculo. De igual manera sera responsabilidad del usuario infractor el pago de recargos y/o
actualizaciones que se deriven por el pago extemporaneo de las multas.

Procedimiento para la atencién de siniestros

. En caso de siniestro, el responsable y/o el usuario de la unidad, debera iniciar en forma inmediata los tramites

necesarios para acreditar lo conducente, dando aviso al ajustador de la compafiia de seguros que se tenga
contratada; en caso de que el siniestro implique mayores consecuencias, (robo, colisién 6 se trate de un delito
calificado) deberd iniciar los tramites correspondientes ante las Autoridades Ministeriales, Policia Federal u otra
autoridad competente, dando aviso a la brevedad a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios (DRMS).
Lo anterior, con independencia de las consecuencias legales que resulten para el responsable y/o conductor
del vehiculo involucrado, propio y/o arrendado. En estos casos el servidor publico tiene prohibido hacer
arreglos con particulares.

Asimismo el usuario y/o resguardante del vehiculo siniestrado propio, solicitar4 a la Direccion Juridica en
oficinas centrales y al vocal ejecutivo en las Juntas Locales y Distritales se lleve a cabo la acreditacion de
propiedad, siendo responsable en el proceso de integracion del expediente de reclamo, mismo que debera
enviar a la DRMS, para la reclamacion correspondiente ante la compafiia de seguros. Observando lo dispuesto
en el presente Manual.

En caso de dafio parcial, el usuario del vehiculo inmediatamente dard aviso a la Aseguradora, para que ésta
realice el dictamen correspondiente; asi mismo el usuario debera realizar las gestiones necesarias para que el
vehiculo sea reparado en el taller o agencia automotriz autorizada por la aseguradora, siendo responsable de
los trAmites que se relacionen con el dafio, hasta su total restitucion. Queda prohibido reparar los vehiculos
propios y/o arrendados en talleres que no sean autorizados por la compafiia de seguros.

Para realizar la reclamacion del siniestro, se debera integrar el expediente de reclamo con la documentacion
sefialada en el presente Manual, segln sea el caso.

Requisitos para el pago de deducibles de bienes patrimoniales y/o arrendados

. Para que el pago de deducible sea cubierto por el Instituto, se consideraran las siguientes circunstancias:

a) Para el caso de vehiculos propios y arrendados asignados a servicios generales.- Se acreditard
fehacientemente que la unidad se encontraba en servicio oficial, que el siniestro no fue producto de una
conducta irregular, establecida en las disposiciones normativas de transito, asi como en el Cédigo de Etica
del Instituto Federal Electoral. Asimismo, se considerara el dictamen emitido por el perito ajustador de la
compafiia de seguros que tenga contratada el Instituto, y/o si se acudiera a la autoridad ministerial, se
tomara en cuenta el peritaje y/o resolucion emitida por ésta, donde el usuario del vehiculo no resulte
responsable.

b) Para el caso de vehiculos propios y arrendados asignados a funcionarios publicos, para uso personal.- Se
acreditard que la causa que origine el siniestro no sea imputable al mismo, observando lo establecido en
el inciso anterior.
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4.2.

43.

4.4,

5

Cada Unidad Responsable gestionara el pago de deducible con cargo a su presupuesto, siempre y cuando las
areas afectadas cumplan con la documentacion correspondiente, para efectuar el pago. En las Juntas Locales
Ejecutivas, la gestion del pago de deducible sera por conducto del Coordinador Administrativo y en las Juntas
Distritales Ejecutivas por el Vocal Secretario, con cargo al presupuesto respectivo.

Para que el pago de deducible sea cubierto por el usuario, tratandose de vehiculos propios y arrendados

asignados a servicios generales o para vehiculos de asignacion personal, se consideraran las siguientes

circunstancias:

a) Que el siniestro suceda por causas imputables al servidor publico (usuario), que sean declaradas por el
perito ajustador de la aseguradora que tenga contratada el Instituto, o por la autoridad ministerial
competente, derivado del incumplimiento de alguna disposicion normativa de transito.

b) Cuando se haga mal uso de la unidad motora mostrando una conducta negligente o de mala fe.

c) Cuando el siniestro se produzca por no haber resguardado oportunamente el vehiculo.

) Y, que atendiendo a la honestidad y probidad de los servidores pUblicos del Instituto; el usuario y/o
funcionario piblico, manifieste su responsabilidad en el siniestro.

e) Cuando se compruebe por parte de las autoridades competentes que el conductor venia en estado de
ebriedad o bajo los efectos de una sustancia prohibida.

Dados los supuestos anteriores, la forma de pago del deducible se hara de la siguiente manera;

a) Pago en una sola exhibicion: éste se hara con cargo al servidor piblico que haya resultado responsable.
Debiendo realizar el pago mediante depdsito a las cuentas del Instituto, acreditando el pago con el
comprobante bancario respectivo, mismo que se debera enviar a la Direccién de Recursos Financieros,
indicando que el deposito se refiere al pago de deducible del siniestro que se trate. Remitiendo copia a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

b) Pago en parcialidades: éste se hara con cargo al servidor publico que haya resultado responsable. Ante
esta situacion se llevara a cabo un convenio a peticion de éste con el Instituto, en particular con la
Direccion de Personal, mismo que se hara por escrito, con la finalidad de establecer el compromiso de
pago, mediante descuentos quincenales, que no excedera de doce quincenas o seis meses para realizar
el pago. Observando lo establecido en el inciso anterior.

c) Tratandose de juicios seguidos ante la autoridad ministerial, de los que se obtenga una sentencia
definitiva favorable o en los que el Instituto otorgue el perdon, estos pagos se deberan realizar conforme a
lo establecido en los incisos que anteceden.

Documentacién requerida para el pago de deducibles

5.1. Para el pago de deducible, el resguardante y/o usuario debe presentar la documentacion siguiente:

a) Oficio solicitando el pago de deducible.

b) Copia simple del oficio de comision (vehiculos para servicios generales).

c) Acta circunstanciada.

d) Reporte de la aseguradora.

e) Encaso, de que intervenga alguna autoridad; forzosamente deberd presentar la documentacion que ésta

hubiera emitido por motivo del siniestro.
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A-DRMS-04
ESQUEMA DE DOTACION MENSUAL DE GASOLINA

NUmero Cargo o tipo de servicio Dotacion de gasolina en litros
1 Consejero Presidente, Consejeros Electorales y Secretario 615
Ejecutivo.
9 Contralor General, Directores Ejecutivos y Titulares de Unidades 270
Técnicas.

Subcontralores de la Contraloria General, Coordinador de
Asesores del Consejero Presidente y del Secretario Ejecutivo,
Secretario Particular del Consejero Presidente y del Secretario
Ejecutivo, Director de Recursos Materiales y Servicios,
Coordinadores del Registro Federal de Electores y Vocales
Ejecutivos Locales.

245

4 Directores de area de estructura y homélogos. 170

Vocales Ejecutivos Distritales, Coordinadores Administrativos y

X - . 105
5 Coordinadores Administrativos de Juntas Locales.
Camion: 205
Camioneta: 130
Minibus: 205
Automovil: 105
; L. Motocicleta: 80
6 Vehiculos para servicios generales. ,
Motocicletas de
Comunicacion 140
Social:
Vehiculos de
seguridad y 170
Proteccion Civil:
7 Representantes de partidos politicos acreditados ante el Consejo 65

General del IFE.
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A-DRMS-05
ASIGNACION DE VEHICULO POR GRUPO JERARQUICO (GJ)

Organos

GJ Oficinas Centrales ;
Delegacionales

Tipo de vehiculo Tipo de asignacion

Sedan o camioneta,

Consejero Presidente, Consejeros Para uso del servidor

1 Electorales, Secretario Ejecutivo hasta_ de 8 C|I|[1d_ros, publico
equipado o tipico
Contralor General, Directores Ejecutivos y Sedan o cam!oneta, Para uso del servidor
2 ! . - hasta de 6 cilindros, i
Titulares de Unidades Técnicas . o publico
equipado o tipico
Subcontralores de la Contraloria General,
Coordinadores del Registro Federal de
3 Electores , Coordinadores de Asesores del Vocales Ejecutivos Sedén, 4 cilindros tipico Para uso del servidor
Consejero Presidente y del Secretario Locales 0 austero publico

Ejecutivo, Secretario Particular del Consejero
Presidente y del Secretario Ejecutivo

4 Directores de area de estructura y homélogos Sedan, 4 cilindros tipico Para uso del servidor

0 austero publico
Vocales Ejecutivos
Distritales y Sedén, 4 cilindros tipico .
. Para uso del servidor
5 Coordinadores 0 austero y/o el parque iblico
Administrativos de vehicular disponible p
Juntas locales
Camion, microbds,
6 Unidades Administrativas se asignaran vehiculos de acuerdo a las camioneta de pasajeros Para servicios
necesidades del servicio y de carga, automéviles generales
y motocicletas
|. FORMATOS

Los formatos empleados en los procedimientos anteriormente descritos se actualizaran permanentemente por la
Direccion Ejecutiva de Administracion, ya sea por las necesidades especificas de operacion de las areas que intervienen
en los diferentes procedimientos, o bien, por la actualizacién del marco juridico o de las herramientas tecnolégicas que
se utilicen para la realizacion de las actividades previstas en este manual.
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FO-DRMS-SAID-01

REQUISICION DE BIENES DE CONSUMO

FECHA:
FOLIO:
HOJA .
Nombre de L N . Unidad de Cantidad Cantidad
UR laUR Ubicacion Descripcion del articulo medida Clave solicitada entregada
JUSTIFICACION

Nombre, cargo y firma de la persona que requiere el bien y que se
encuentra registrado como responsable de la recepcion

Nombre, cargo, firma y fecha de la persona
responsable del almacén

Nombre, cargo, firma y fecha de la persona que recibe
los hienes

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO: PUESTO: PUESTO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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FO-DRMS-SAID-02

SOLICITUD DE BIENES PARA STOCK (ORDEN DE SURTIMIENTO)

Proveedor y RFC: No de Contrato:
Domicilio: No. de Orden de Surtimiento:
Teléfono : Fecha de creacion:
Fax:
PARTIDA | CODIGO DESCRIPCION UNIDAD PRECIO CANTIDAD MONTO DIAS DE
DE UNITARIO SOLICITADA TOTAL ENTREGA
MEDIDA

Nombre, cargo y firma del responsable
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’DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FO-DRMS-SAID-03
FORMATO DE RECHAZO DE DOCUMENTOS

Relacion de documentos rechazados a: Fecha; -------------
Folio N® -----nnnmmev
PEDIDO ORDEN DE No.
UR CONTRATO COMPRA FACTURA MONTO PROVEEDOR MOTIVO DE RECHAZO
Reviso Autoriz6 Recibi documentacion original
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FO-DRMS-SAID-04
ENTRADA DE ALMACEN (BIENES NUEVOS)

Folio:

No. de pedido:

Licitacion 6 CD:

Proveedor: Fecha de recepcion:

Factura 6 remision:

Descripcion del bien Lote no. | Cantidad Marca Modelo Serie Pr_eup
unitario IVA Total
Recibe y supervisa por el Elaboro Autorizé
Departamento de Bienes
Instrumentales
Jefe(a) de Departamento de Bienes Instrumentales
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FO-DRMS-SAID-05
SALIDA DE ALMACEN (BIENES NUEVOS)

Folio:

Area que recibe: | Fecha:
Pedido no.

Descripcion del bien, marca y Lote Cantidad ' No. de' Serie Pr'ecp VA Total
modelo inventario unitario
Entrega y supervisa por el Autorizo Persona autorizada para recibir
Departamento de Bienes Instrumentales Nombre:
Puesto:
RFC:
Fecha:
Jefe(a) de Departamento de
Bienes Instrumentales Firma
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FO-DRMS-SAID-06
RECHAZO DE DOCUMENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES

Fecha:
Folio:
Pedido .
UR Orden de compra No. factura Monto | Proveedor Motivo de rechazo
Contrato
Reviso Autorizé Recibi documentacion original
Jefe(a) de Departamento de Bienes
Instrumentales Nombre y firma
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FO-DRMS-SAID-07
SOLICITUD DE RETIRO DE BIENES INSTRUMENTALES (UR)

’DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Oficio N° Direccion Ejecutiva o Unidad Administrativa solicitante

Fecha de elaboracion

Diagndstico para equipo de

, Lugar fisico en donde se encuentran los bienes a retirar
coémputo 9

Descripcién del bien Inventario actual Marca Modelo Serie

Nombre y R.F.C. del
resguardante

Nombre y firma
Enlace Administrativo
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FO-DRMS-SAID-08

RETIRO DE BIENES

No. Oficio :
Area solicitante: Folio:

Fecha:
Ubicacion fisica de los bienes:

Diagnostico:

No. DE
No. DESCRIPCION INVENTARIO MARCA MODELO | SERIE CLASIFICACION
Entrego Recibié

Nombre: Nombre:
Firma: Fecha: Firma: Fecha:
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FO-DRMS-SAID-09
ENTRADA DE BIENES PARA REASIGNAR

No. de oficio:
Folio:
Fecha de solicitud:
No. de
dictamen:
Area solicitante:
Fecha de
Ubicacion: recepcion:
No. de
Descripcion del bien Cantidad inventario Marca Modelo | Serie
Elabor6 y superviso Autorizé
Jefe(a) del Departamento de
Nombre y firma Bienes Instrumentales
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FO-DRMS-SAID-10

SoLICITUD DE REASIGNACION DE BIENES DE BIENES INSTRUMENTALES

Unidad Administrativa:

Fecha:

Teléfono:

DESCRIPCION DEL BIEN

UNIDAD DE MEDIDA

CANTIDAD SOLICITADA

Solicita

Nombre y firma

RFC
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FO-DRMS-SAID-11
SALIDA DE REASIGNACION

’DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

No. de oficio: Fecha de solicitud: Folio:
Area
solicitante: Fecha de entrega:
CANTIDAD NO. DE INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE
Entrega y supervisa por el Autorizo Recibe de conformidad por

Departamento de Bienes Instrumentales

Nombre y firma

Jefe(a) del Departamento de Bienes Instrumentales

el area solicitante

Nombre y firma
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No. de oficio:

Fecha de solicitud:

Area solicitante:

’DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FO-DRMS-SAID-12

ENTRADA DE BIENES PARA DESINCORPORAR

Ubicacion:

Folio:

No. de dictamen:

Fecha de recepcion:

DESCRIPCION DEL BIEN

CANTIDAD

NO. DE INVENTARIO

MARCA MODELO

SERIE

Elabord y superviso

Nombre y firma

Autoriz6

Jefe(a) del Departamento de Bienes Instrumentales
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FO-DRMS-SAID-13
MOVIMIENTO INTERNO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Unidad Responsable: Folio: |
Area: Fecha: |
No. de inventario nacional Descripcion del bien No. de serie Valor

Entrega — Recepcion

Entrega Recibe

Nombre: Nombre:

RFC: RFC:

Coordinador Administrativo o equivalente y/o Enlace Administrativa
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FO-DRMS-SAID-14
TRASPASO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Unidad Responsable destinataria: Folio: I:l
Unidad Responsable remitente: Fecha: [ ]
No. de inventario nacional Descripcion del bien No. de serie Valor
Entrega
Resguardante Vo.Bo.
Nombre: Nombre:
RFC: RFC:
Recibe
Resguardante Vo.Bo.
Nombre: Nombre:
RFC: RFC:

104



£ \FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Fecha:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FO-DRMS-SSG-01
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE SERVICIOS

Folio:

Solicitud:

Area solicitante

Responsable

Edificio

Piso

Tipo de servicio que solicita

Vo. Bo.

Autoriza la Subdireccion de Servicios Generales

Enlace Administrativo

Subdirector(a) de Servicios Generales

Trabajo realizado

Recibi de conformidad el servicio

Nombre

Firma

Fecha

Realiz6 el servicio
Nombre y firma

Vo. Bo. Jefe(a) de Departamento
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FO-DRMS-STAR-01
SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULOS

’DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

AREA SOLICITANTE FUNCIONARIO AUTORIZADO VEHICULO SOLICITADO
VEHICULO PRESTADO INVENTARIO DEL VEHICULO
PLACAS: GOLPES | RAYONES | TAPONES [ LIMPIADORES
MARCA: ANTENA | ESPEJOS GATO REFACCION
MODELO: EXTINTOR RADIO TAPETES |REFLEJANTES
FIRMA DEL FUNCIONARIO
TIPO: (SUBDIRECTOR DE AREA O HERRAMIENTA | ENCENDEDOR | CRISTALROTO
EQUIVALENTE)
PERIODO DE PRESTAMO GASOLINA INICIAL
HORA DE ENTRAGA: 1/ 1/2 3/
HORA DE RECPECION:
RECIBE V F
(SUBDIRECTOR DE AREA O
EQUIVALENTE)
KILOMETRAJE GASOLINA FINAL
INICIAL:
1/ 1R 3/
FINAL
LIC. N° V F
Entrega Firma

NOTA: El vehiculo cuenta con tarjeta de circulacion original y copia de pdliza de seguro vigente
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| Se entrega con tarjeta de estacionamiento N°:

INSPECCION FISICA DEL VEHICULO
(INDICAR CON EL NUMERAL EL DANO QUE SE REPORTA)

GOLPE

RAYON
ESTRELLADO

NO FUNCIONA
NO EXISTE PIEZA

gl b~ wWw N
—_ = =

OBSERVACIONES:

DEVOLUCION DEL VEHICULO:

Entrega Firma

Recibe Firma
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FO-DRMS-STAR-02
SOLICITUD DE ESPACIO DE ESTACIONAMIENTO

ESPACIOS DE ESTACIONAMIENTO EN:

(inmueble)
| Unidad Administrativa: | Fecha: |
ik M Datos de la tarjeta de circulacién ; 5 No. de } ;
No. Nombre RFC Cargo Adscripcion Lebres Marca y Modelo Placas Color Asignacion espacio Nivel Inmueble Observaciones
Submarca

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11
Etc.
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’DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FO-DRMS-STAR-03

SOLICITUD DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

[ Fecha: | | FoLio COORD. A.

SoL. No.
AREA SOLICITANTE MARCA Y MODELO PLACAS

RESPONSABLE EDIFICIO Piso

TIPO DE SERVICIO QUE SOLICITA
ENLACE ADMINISTRATIVO SECRETARIA PARTICULAR s
SUBDIRECCION DE TRANSPORTE Y ADMIISTRACION DE RIESGOS
TRABAJO REALIZADO
RECIBi DE CONFORMIDAD EL SERVICIO
NOMBRE FIRMA FECHA
REALIZO EL SERVICIO Vo.Bo.
NOMBRE Y FIRMA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES
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Nombre del titular

FO-DRMS-

’DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

STAR-04

SOLICITUD DE ENViIO DE MENSAJERIA Y/O PAQUETERIA

Subdirector de Transporte
y Administracion de Riesgos

PRESENTE

UR /Area

Solicitud nimero (Numero de oficio 0 nota del area)

At'n. Nombre del Titular

Fecha

Departamento de Transportes y Oficialia de

Partes

Por este medio, me permito solicitar a usted de no existir inconveniente, se envié por (MexPost 0 Empresa
Privada), (mensajeria y/o pagueteria), (nacional o internacional), lo que a continuacion se menciona:

Cantidad

(Numérico)

Descripcion

Remitente

Destinatario

No. de oficio

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma
(Mando medio y/o superior)

Fecha y hora de recepcion:

(Dato registrado por la Oficialia de Partes)
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FO-DRM-STAR-05
SOLICITUD DE RECOLECCION Y ENViO DE PAQUETERIA

UR /Area

Solicitud nimero (Numero de oficio 0 nota del area)

Fecha
Nombre del titular
Subdirector de Transporte
y Administracion de Riesgos
PRESENTE
At'n. Nombre del Titular
Departamento de Transportes y Oficialia de
Partes

Por este medio, me permito solicitar a usted de no existir inconveniente, se programe para el dia (fecha)
recoleccion de paqueteria en el &rea de (nombre del &rea y direccion completa), la misma sera coordinada
con el C.(nombre del encargado, teléfono fijo y mévil), asi mismo se envié por (MexPost 0 Empresa Privada),
(mensajeria y/o paqueteria), (nacional o internacional), lo que a continuacién se menciona:

Cantidad

" Descripcion Remitente Destinatario No. de oficio
(Numérico)

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
Atentamente
Nombre y firma
(Mando medio y/o superior)

Fecha y hora de recepcion:

(Dato registrado por la Oficialia de Partes)
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FO-DRM-STAR-06
RECEPCION DE MENSAJERIA Y/O PAQUETERIA

OFICIALIA DE PARTES
CONTROL DE MENSAJERIA RECIBIDA POR EMPRESA

FECHA MENSAJERIA HORA PIEZAS NOMBRE FIRMA
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