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Acta de Entrega -
Recepción
Acuse de recibo en 
Oficio de Remisión

Notifica al OIC del 
cumplimiento de la 
remisión del bien y 

entrega copia simple 
del Acuse de Recibo

(2)
Acuse recibo Oficio  
para remisión al 

- Acta de Entrega -
Recepción
- Acuse de recibo del 
Oficio de Remisión

Acta de Entrega -
Recepción

Recibe el obsequio y 
la documentación y 

valida datos

(2)
Oficio para 
remisión al SAE 

Acuerda cita (día y 
hora) para la 

recepción física del 
obsequio

Elabora y firma Oficio 
para remisión de 

obsequio al SAE y lo 
transmite por correo 

electrónico

(2)
Oficio para 
remisión al SAE 

Oficio al OIC
(formato)

Recibe Oficio, sella 
acuse de recibo y 

entrega al Servidor 
Público

(1)
Oficio de 
notificación al OIC

Recibe Acuse 
de Recibo

Oficio al OIC
(formato)

Anota datos en el 
oficio (formato) 
para notificar al 

OIC

Procedimiento a desarrollar cuando un Servidor Público recibe un obsequio por sus funciones y esta obligado por Ley a remitirlo al 
Servicio de Administración y Enajenación de Bienes del Gobierno Federal (Fuente: LGRA y Lineamientos SAE)

Inicio

Servidor Público Órgano Interno de Control
Servicio de Administración y Enajenación de 

Bienes (Delegación Regional respectiva)

Recibe (sin solicitarlo) 
obsequio de tercero con

motivo de su función
LGRA Art. 40

Acusa de recibo del bien 
en el oficio de remisión y 

entrega a interesado

Octubre 30 de 2017

(1)
Oficio de Aviso con 
Sello de Acuse del 

Obtiene (dos) 
formatos de Oficio 
en Intranet INE -

OIC

Intranet
INE - OIC

PC con Libro 
en Excel

Correo 
Electrónico

Registra en el Libro 
de Control de 

Obsequios

Recibe correo 
electrónico con oficio 

escaneado

Correo 
Electrónico

(1)
Oficio de Aviso con 
Sello de Acuse del 

3

Archivo

Fin

Correo 
Electrónico

1

1

2Correo 
Electrónico

2

Acuerdo del día y 
hora para la 

entrega física del 
obsequio

Acude a la Delegación 
Regional del SAE a 
entregar el obsequio

(2)
Oficio original para 
remisión al SAE 

(1)
Oficio de Aviso con 
Sello de Acuse del 

(2)
Oficio original para 
remisión al SAE 

(1)
Oficio de Aviso con 
Sello de Acuse del 

¿Suscribe 
acta de entrega-

recepción?

NO

SÍ

Suscribe Acta de 
Entrega - Recepción

Almacén

Entrega copia del 
Acta de Entrega-

Recepción y acuse de 

- Acta de Entrega -
Recepción
- Acuse de recibo en 
Oficio de Remisión

Entrega copia del 
Acta de Entrega-

Recepción y acuse de 

4

Acuse de recibo en 
Oficio de Remisión

Recibe notificación 
del cumplimiento de 
la remisión del bien 
con copia del acuse 

del SAE

Archivo

Fin

PC con Libro 
en Excel

Complementa 
Registro en el Libro 

de Control de 

Archivo

Fin

4

3
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