JUNTA ADMINISTRATIVA

IEDF ACUERDO JA106-11

DECIMO CUARTA SESION EXTRAORDINARIA
26 DE AGOSTO DE 2011

CONSIDERANDO

1. Conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones I y II del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), el Instituto Electoral del Disttito
Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y una

Junta Administrativa (Junta).

2. El articulo 62, parrafo primero del Cédigo define a la Junta como el 6tgano encargado de velar
por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto Electoral,

asf como de supervisar la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales del

propio organismo.

3. La Junta en términos del articulo 64, fraccién XI del Cédigo tiene la atribucién de emitir los
lineamientos y procedimientos técnicos-administrativos que se requieran para el eficiente
despacho de los asuntos encomendados a cada 6rgano o unidad del Instituto Electoral, con base

en la propuesta que le presente el area competente.

4, De igual forma, el articulo 69, fraccién VII, inciso a) establece que la Sectetaria Administrativa
tiene dentro de sus atribuciones la de proponer a la Junta para su aprobacién los proyectos de
procedimientos administrativos referentes a recursos financieros, humanos y materiales, servicios

generales y control patrimonial.

5. El dieciséis de diciembre de dos mil diez el Pleno de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal aprob6 el Decreto mediante el que se expide el Cédigo, mismo que fue publicado el
veinte del mismo mes y afio en la Gaceta Oficial del Disttito Federal e inicio su vigencia a partir

del dia siguiente, segin lo previsto en su articulo Primero Transitorio.
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6. La expedicién del nuevo cuerpo legal en materia electoral para el Distrito Federal, previé
cambios en la estructura y marco normativo inherente al Instituto Electoral de conformidad con

lo establecido en sus Articulos Transitorios Cuarto y Décimo.

7. El ocho de febrero de dos mil once, mediante ACU-014-11 el Consejo General aprobd
modificaciones a la estructura organica-funcional del Instituto, entre las que se encuentra la

teestructuracion de la Secretatia Administrativa.

8. Derivado de los Acuerdos del Consejo General identificados con las claves alfanuméricas
ACU-002-11 y ACU-014-11 de catorce de enero y ocho de febrero de dos mil once,
respectivamente, en los que se aprobaron diversas modificaciones a la estructura orginica-
funcional del Instituto Electoral, resulta necesario adecuar los procedimientos administrativos del

Instituto Electoral a fin de homologatlos con la nueva estructura.

9. En cumplimiento al Acuetrdo ACU-14-11 emitido por el Consejo General, la Secretaria
Administrativa emiti6 la Circular SA-09 mediante la cual solicité a las areas del Instituto Electoral
remitir Jos proyectos de procedimientos administrativos con la actualizacién de las

denominaciones de las areas involucradas.

10. El veintiocho de marzo de dos mil once mediante ACU-28-11 el Consejo General aprobd
diversa normativa interna, entre la que se encontraba el Reglamento Interior del Instituto
Electoral (Reglamento Interior) y el Estatuto del Setvicio Profesional Electoral y demis personal

que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto).

11. La Secretatia Administrativa mediante Circular SA-017 de esta anualidad, solicité remitir los

procedimientos administrativos actualizados con el nuevo Reglamento Intetior y el Estatuto.
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12. En la celebraciones de las sesiones Décimo Primera Extraordinaria y Sexta Ordinaria de la
Junta el 24 y 27 de junio de la presente anualidad, respectivamente, se presentaron mediante
acuerdos JA071-11 y JA073-11 diversos procedimientos administrativos, los cuales fueron
remitidos a las y los Consejetos Electorales para que en un plazo de diez dias habiles remitieran

sus observaciones a la Secretaria de la Junta.

13. Mediante Oficios IEDF/SJA/254/11 y IEDF/SJA/262/11 la Junta atendi6 la instruccién de
los acuerdos JA071-11 y JA073-11, recibiendo tespuesta por oficios CEBCZP-IEDF/054/08-
07-2011; CECAHJ/051/11; PCG-IEDF/434/2011; IEDF/CE-NVS/063/11; asi como
CEBCZP-IEDF/057/08-07-2011; CEADO/068/2011 y CEFJDN/086/11, los cuales se
remitieron por oficios IEDF/SJA/284/11, IEDF/SJA/285/11; IEDF/SJA/286/11,
IEDF/SJA/287/11 e IEDF/SJA/288/11, a las 4reas tespectivas para la aplicacién de las

observaciones atinentes, con la finalidad de presentatlos en la Sesién correspondiente de la Junta.

14. Mediante Oficios SECG-IEDF/2361/11 de la Sectetaria Ejecutiva e IEDF/UTSI/0687/11
de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, se remitieron para su presentacién y aprobacion
de la Junta, los procedimientos siguienteé: a) Para solicitar un servicio informatico (UTSI-DIII-
01-2011); b) Para solicitar la adquisiciéon de bienes informaticos y software (UTSI-DIII-02-2011);
c) Para solicitar asesoria y sopotte técnico a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI-
DIII-03-2011); d) Para solicitar la baja de servicios informaticos por termino de la relacién
laboral o por cambio de adscripcién (UTSI-DIII-04-2011), e) Para solicitar el desarrollo o
modificacién de un sistema de informacién (UTSI-DIII-05-2011), f) Para recepcién, registro y
disttibucién de la documentaciéon que ingresa por la Oficialia de Partes del Instituto Electoral del
Distrito Federal (SE-ODP-01-2011); g) Para envio de documentacién y/o materiales diversos a
instancias externas a través del servicio de Mensajeria y/o por la Oficialia de Partes del Instituto
Electoral del Distrito Federal (SE-ODP-02-2011); h) Para la publicacién de la informacién en el
sito de internet del Instituto (UTCSTyPDP-DC-01); e i) Para insertar publicaciones
institucionales en medios de comunicacién impresos, multimedia, electrénicos e interactivos en

internet (UTCSTyPDP-DC-02).
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15. Mediante Oficio IEDF/SA/DRHyF/0779/2011 la Diteccién de Recursos Humanos y
Financieros remiti6 para su presentacién y aprobacién de la Junta, los procedimientos siguientes:
a) Para integrar y actualizar el expediente del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal
(SA-DRHyF-001-2011), b)Para contratar prestadotes de servicios‘por honorarios asimilados a
salatios (SA-DRHyF-002-2011); c) Para expedir credencial de identificacién (SA-DRHyF-003-
2011); d) Para remunerar al personal (SA-DRHyF-004-2011); e) Para incorporar al personal al
seguro de vida o incapacidad total y permanente (SA-DRHyF-005-2011); f) Para realizar
movimientos afiliatorios ante el ISSSTE (SA-DRHyF-006-2011); g) Para expedit constancias de
nombramiento al petsonal del Instituto Electoral del Distrito Federal (SA-DRHyF-007-2011); h)
Para expedir la hoja unica de servicios (SA-DRHyF-008-2011); i) Para reembolsar el pago por
defunciéon (SA-DRHyF-009-2011); j) Para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE (SA-
DRHyF-010-2011); k) Para realizar la baja del personal que concluya su relacién laboral con el
Instituto Electoral del Distrito Federal (SA-DRHyF-011-2011); y I) Para contratar prestadores de
servicios por honorarios asimilados a salatios que brinden apoyo a las representaciones de los
Partidos Politicos y de las fracciones Patlamentarias de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal ante el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal (SA-DRHyF-012-
2011). |

16. Mediante Oficio IEDF/DACPS/1063/11 la Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios remiti6 para su presentacion y aprobacién de la Junta, los procedimientos
siguientes: a) Para la solicitud y salida de bienes del almacén (SA-DACPS-09-2011); b) Para el
registro, control y resguardo de activo fijo (SA-DACPS-10-2011); c¢) Para el préstamo de
vehiculos (SA-DACPS-12-2011); d) Para la dotacién mensual de combustible (SA-DACPS-13-
2011); e) Para el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos propiedad del Instituto
Electoral del Distrito Federal (SA-DACPS-14-2011); f) Para tramitar la alta de bienes
pattimoniales en el seguro (SA-DACPS-15-2011); g) Para tramitar la baja de bienes patrimoniales
en el seguro (SA-DACPS-16-2011); h) Para tramitar la reclamacién por siniestro a bienes

patrimoniales (SA-DACPS-17-2011); i) Para tramitar el pago de los servicios generales (SA-
4
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DACPS-18-2011); y j) Para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
(SA-DACPS-19-2011).

17. Dado que los procedimientos materia de este acuerdo se elaboraron con la finalidad de
actualizar el marco normativo-operativo de diversas areas del Instituto ajustindose a lo sefialado
en los considerandos del cinco al once, se abrogan a la entrada en vigor de los procedimientos

materia de este acuerdo los diversos que a continuacion se resefian:

Solicitar asesotia y soporte técnico a la unidad de informatica (PUI0101);
Solicitar la adquisicién de equipo de cémputo y comunicaciones (PUI0201);
Solicitar la asignaciéon de equipo de computo personal (PUI0301);
Solicitar la actualizacién o sustitucién de equipo de computo personal (PUI0401);
Solicitud de conexién a la red de computadoras y periféricos (PUI0501);
Solicitar la instalacion de software (PUI0601);
Solicitar el setvicio de intemet (PUI0701);
Solicitar el setvicio de cotreo electrénico (PUI0801);
Realizar respaldos de cotreo electrénico (PUI0901);
La solicitud de teléfonos ip (PUI1001);
Solicitar el servicio de correo de voz (PUI1101);
Publicacién en el sitio de internet del Instituto (PUI1201);
Solicitar el desatrollo de un sistema de informacién (PUI1301);
Solicitar la modificacién de un sistema de informacién (PUI1401);
Implantacién de un sistema de informaciéon (PUI1501);
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Planeacién y supervision del mantenimiento preventivo a equipo de cémputo y
petiféricos (PUI1601)

17. Planeacién y supervision del mantenimiento preventivo a los servidores centrales
(PUI1701);

18. Procedimiento para realizar la planeacién y supervisién del mantenimiento preventivo a
equipo de comunicaciones (PUI1801);

19. Realizar la planeacién y supervision del mantenimiento preventivo al equipo de aire
acondicionado de precision del centro de cémputo del Instituto (PUI1901);

20. Realizar la planeacién y supervisién del mantenimiento preventivo al equipo de fuerza
ininterrumpible (UPS) del centro de cémputo del instituto (PUI2001);

21. Realizar la planeacién y supervision del mantenimiento preventivo a la planta de

emergencia eléctrica del centro de cémputo del Instituto (PUI2101);
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22. Para insertar publicaciones oficiales en medios de comunicacién (UCS001);

23. Para Oficialia de Partes (DASG024); '

24. Integracién de expediente de personal (DRHO001);

25. Contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados a salatios (DRH002);

26. Expedir credencial de identificacién (DRHO003);

27. Remunerar al personal (DRH004);

28. Inscripcién al Sistema de Ahorro para el Retiro (DRHO005);

29. Solicitud de unificacién de cuentas (DRHO006);

30. Solicitud de traspasos de cuentas (DRH007);

31. Solicitud de fondos de la cuenta individual (DRH008);

32. Pago de aportaciones al SAR y FOVISSSTE (DRH009);

33. Incorporacién al Seguro de Vida Institucional (DRHO010);

34. Pago de primas del Seguro de Vida Institucional (DRHO11);

35. Movimientos afiliatorios al ISSSTE (DRHO012);

36. Entero de cuotas al ISSSTE (DRHO013);

37. Expedicién de constancias anuales de percepciones y retenciones (DRHO015);

38. Solicitud de actualizacién y/o modificacién de datos del trabajador (DRHO16);

39. Expediciéon de constancias de nombramiento de personal administrativo (DRH017);

40. Expedicién de hoja tnica de servicios (DRH018);

41. Pensién alimenticia (DRHO019);

42. Reembolso del pago de defuncién (DRHO020);

43. Control y actualizacién de la plantilla de personal (DRH021); ‘

44. Asesoria y asistencia técnica a las Unidades Administrativas (DRH022);

45. Ingreso de personal administrativo (DRH0239);

46. Acceso a préstamos que otorga el ISSSTE (DRHO024) \

47. Contratar prestadotes de servicios profesionales por honorarios (DRH025)

48. Renunciar al Instituto Electoral del Distrito Federal (DRH026)

49. Contratacién eventual de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios que
brinden apoyo a las Representaciones de los Partidos Politicos ante el Consejo General del
TEDF (DRH027)

50. Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles (DSG 011);

51. Préstamo de vehiculos (DSG 014);

52. Entregar dotacién mensual de vales de gasolina (DSG 015);

53. Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos propiedad del IEDF (DSG 016);

54. Dar de alta bienes patrimoniales en el seguro (DSG 018);

55. Dar de baja en el seguro un bien mueble por perdida o extravié (DSG 019);

56. Tramitar pago de servicios (DSG 025);
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Reclamar la liquidacién por robo o siniestro de bienes muebles (DSG 030);

57.

58. Requerimientos de Bienes al Almacén (DASG 008);

59. Para Entrada de Bienes al Almacén (DASG 009);

60. Para salida de Bienes al Almacén (DASG 010);

61. Para realizar la afectacion, destino final y baja de bienes muebles (DACP 012), y

62. Para Transferencia de Bienes Muebles entre Areas del Instituto Electoral del Distrito
Federal (DASG 023).

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO
JA106-11

PRIMERO. La Junta Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal aprueba por

unanimidad los Procedimientos siguientes:

(S

8.

9.

Para solicitar un servicio informatico (UTSI-DIII-01-2011);

Para solicitar la adquisicién de bienes informaticos y software (UTSI-DIII-02-2011);

Para solicitar asesorfa y soporte técnico a la Unidad Técnica de Setvicios Informiticos
(UTSI-DIII-03-2011);

Para solicitar la baja de servicios informaticos por termino de la relacién laboral o por
cambio de adscripcion (UTSI-DIII-04-2011),

Para solicitar el desarrollo o modificacién de un sistema de informacién (UTSI-DIII-05-
2011),

Para recepcién, registro y distribucién de la documentaciéon que ingresa por la Oficialia de
Partes del Instituto Electoral del Distrito Federal (SE-ODP-01-2011);

Para envio de documentacién y/o materiales diversos a instancias externas a través del
servicio de Mensajetia y/o por la Oficialia de Partes del Instituto Electoral del Distrito
Federal (SE-ODP-02-2011);

Para la publicaciéon de la informacién en el sitio de internet del Instituto (UTCSTyPDP-
DC-01);

Para insertar publicaciones institucionales en medios de comunicaciéon impresos,
multimedia, electrénicos e interactivos en internet (UTCSTyPDP-DC-02).

10. Para integrar y actualizar el expediente del personal del Instituto Electoral del Distrito

Federal (SA-DRHyF-001-2011),

11. Para contratar prestadotes de servicios por honoratios asimilados a salarios (SA-DRHyF-

002-2011);

12. Para expedir credencial de identificacion (SA-DRHyF-003-2011);
13. Para remunerar al personal (SA-DRHyF-004-2011);

7
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14. Para incorporar al personal al seguro de vida o incapacidad total y permanente (SA-

DRHyF-005-2011);

15. Para realizar movimientos

16. Para expedir constancias
Federal (SA-DRHyF-007
17. Para expedir la hoja unica
18. Para reembolsar el pago p
19. Para acceder a préstamos
20. Para realizar la baja del pe
del Distrito Federal (SA-I
21. Para contratar prestadore
apoyo a las representaciot
la Asamblea Legislativa
Electoral del Distrito Fed
22. Para la solicitud y salida d
23. Para el registro, control y
24. Para el préstamo de vehic
25. Para la dotacién mensual
26. Para el mantenimiento p

5 afiliatorios ante el ISSSTE (SA-DRHyF-006-2011);
de nombramiento al personal del Instituto Electoral del Distrito

12011);

de servicios (SA-DRHyF-008-2011);

or defuncién (SA-DRHyF-009-2011);

que otorga el ISSSTE (SA-DRHyF-010-2011);

rsonal que concluya su relacién laboral con el Instituto Electoral

DRHyF-011-2011);

s de servicios por honoratios asimilados a salatios que brinden

nes de los Partidos Politicos y de las fracciones Patlamentarias de
del Distrito Federal ante el Consejo General del Instituto

eral (SA-DRHyF-012-2011).

e bienes del almacén (SA-DACPS-09-2011);

resguardo de activo fijo (SA-DACPS-10-2011);

ulos (SA-DACPS-12-2011);

de combustible (SA-DACPS-13-2011);

reventivo y cotrectivo de los vehiculos propiedad del Instituto

Electoral del Distrito Federal (SA-DACPS-14-2011);

27. Para tramitar la alta de bic

28. Para tramitar la baja de bi

29. Para tramitar la reclamaci

30. Para tramitar el pago de 1

31. Para solicitar y asignar el
2011).

enes patrimoniales en el seguro (SA-DACPS-15-2011);

enes patrimoniales en el seguro (SA-DACPS-16-2011);

6n pot siniestro a bienes pattimoniales (SA-DACPS-17-2011);

0s servicios generales (SA-DACPS-18-2011);

mantenimiento de bienes muebles e inmuebles (SA-DACPS-19-

Con observaciones formuladas [por la Secretarias Ejecutiva y Administrativa y las Direcciones

Ejecutivas de Asociaciones Politicas y Organizacién y Geografia Electoral.
SEGUNDO. Los ProcedjmienJos referidos en el Primer Punto de Acuerdo, entraran en vigor a
partir del primero de septiembre de 2011.

TERCERO. Se abrogan los procedimientos referidos en el Considerando diecisiete.

CUARTO. Se instruye a la Secretaria de la Junta publique el presente acuerdo en los estrados y

en la pagina web del IEDF.
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QUINTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y Proteccitén
de Datos Personales, pata que publique el presente acuerdo y su anexo en el apartado de

TransRarencia del sitio de Internet www.iedf org.mx.

PRESIDENTE DE LA JUNTA SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

MTRO. SAMUEL ALBERTO
CER TES LOPEZ

SACL/ABGM
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Procedimiento para solicitar un servicio informatico

26 de agosto de 2011
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INSTITUIC ECTORAL
DEL DiSTRIIO FEDERAL

Titulo: Procedimiento para solicitar un servicio Codigo:UTSI-DIN-01-2011

HOJA DE CONTROL

Nombre: Mtro. Netzahualcéyotl Flores Rodriguez | Puesto:  Direccion

de Informacién e

Infraestructura Informatica

Puesto: Titular de la Unidad Técnica de

Servicios Informaticos

Acuerdo:

JA108-11

Fecha de la sesion: 26 de agosto de 2011

Nimero: 2

Descripcion:
Después de revisar los procedimientos para la solicitud de diversos servicios a la
Unidad Técnica de Servicios Informéticos se identificé la necesidad de concentrar
todos en uno solo que englobe las actividades de manera genérica. De igual
forma, estas actividades se impactaron en el diagrama de flujo del procedimiento.

Junta Administrativa
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Titulo: Procedimiento para solicitar un servicio 6digo:UTSI-DINI-01-2011
informatico

INSTTUTO BECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

1. Obijetivo

Establecer los pasos necesarios que seguiran las areas administrativas del Instituto
Electoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar un servicio informatico a la Unidad
Técnica de Servicios Informaticos.

2. Alcance

Todas las areas administrativas del {EDF.

3. Marco nomativo

Reglamento Intetior del Instituto Electoral del Distrito Federal
Articulo 39, Fracciones |, V1 y XI
Gaceta Oficial del Distrito Federat No, 15-IV-2011.

4. Politicas de operacion

El flujo de operacién del procedimiento se debera realizar a través del Sistema
de Gestion de Servicios Informéticos (SGSI), el cual turnard a las instancias
correspondientes las solicitudes de servicios registradas.

* El registro de solicitudes en el sistema se debera realizar inicamente por los
coordinadores de gestion o analistas administrativos en el caso de las areas
centrales del Instituto y, por los enlaces informaticos en el caso de las sedes
distritales.

e Para tener acceso al SGSI, los directores ejecutivos, titulares de é&reas
administrativas o coordinadores distritales de cada &rea, deberan solicitar
mediante oficio a la Secretaria Ejecutiva la cuenta de acceso al sistema,
indicando los datos de su personal descrito en el punto anterior.

e En el caso de las oficinas de los Consejeros Electorales, las solicitudes de

servicios informaticos seran a través de oficio.

¥
¥
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IEDF Titulo: Procedimiento para solicitar un servicio 6digo:UTSI-DIN-01-2011
informatico

WNSTITUFO ELECTORAL
OEL DISTRITO FEDERAL

s Los servicios informaticos déberan ser instalados (inicamente en los bienes
informéticos propiedad del Instituto, y solo se podran instalar en algin otro
equipo, a solicitud de los C. Consejeros Electorales ¢ en casos de excepcion,
por necesidades del servicio Institucional, por solicitud de un titular de drea.

» Los Deparlamentos de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos en el
ambito de su competencia deberan realizar las actividades requeridas para

atender el servicio solicitado.

¢ La Unidad Técnica de Servicios Informaticos debera presentar un informe
ejecutivo trimestral al Comité de Informatica de las actividades realizadas,

derivadas del presente procedimiento.

5. Definiciones
UTSI.- Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
SGSI.- Sistema de Gestidon de Servicios Informaticos.

Servicios informaticos.- servicio de internet, internet inaldmbrico, correo electrénico
Lotus Notes, acceso a sistemas de apoyo en Lotus, Instalacion de software
Institucional, conexién a la red LANAWAN del Institucional, correo de voz IP, Lotus
Sametime Connect y almacenamiento en servidores centrales, claves para llamadas a
teléfonos celulares, larga distancia nacional, mundial e internacional a través de
teléfonos IP y Servicio de Internet ilimitado.
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NSTIUIO BECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

informatico

Titulo: Procedimiento para solicitar un servicio

Codigo:UTSI-DINI-01-2011

6. Descripcion de las actividades

- . Area Documento
Num. | Actividad responsable empleado
Registra la solicitud del servicio informético | Area .
1 en el Sistema SGSI. Administrativa | O @plica
. . Unidad Técnica
2 Revisa la solicitud ; Se autoriza? de Servicios No aplica
¢ | Informaticos
No . .
21 Si la solicitud no es autorizada, rechaza la g:'ngvl?g: ca No aplica
) peticion en el SGSI y notifica mediante el Informaticos
sistema al area solicitante.
Si . .
22 Genera la aprobacion en el SGSI y g:'gzgvl?::'ca No apiica
) automaticamente se turna al area interna Informaticos
de la UTS] para su atencién.
Realiza el proceso interno de alta del
3 servicio para el usuario solicitante, su | Departamento de No aplica
cuenta de acceso, instalacion ylo [ laUTSI P
configuracién del servicio.
Realiza las actividades inherentes a la | Departamento de .
4 atencion de la solicitud. la UTSI No aplica
Registra la tarea realizada en el sistema
5 SGS! y llenar la Minuta de Servicio | DePanamentode | yg oo,
Informatico con los datos del usuario final.
6 Imprime la Minuta de Servicic Informético y | Departamento de | Minuta de Servicio
solicita ia firma del usuario final. la UTSI Informatico
Cierra el registro de la solicitud,
documentando las  actividades y
7 observaciones pertinentes, y el sistema ::;elg?glamento de No aplica
SGSI notificara automaticamente a cada
instancia involucrada.
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Titulo: Procedimiento para solicitar un servicio . BHLA1
lEDF informatico Caodigo:UTSI-Dill-01-2011

INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

7. Diagrama de flujo

Area Administrativa Unidad Ténf?rzﬁgﬂgjoengewicios Departamento interno de la UTSI
3
Reasliza el procesc intemo de alta
( om0 ) del servicio para el usuario
— T wisolicitante, su cuenta de acceso,
instalacién y/o configuracion del

y 1 2 servicio,

Registra la solicitud del
servicio informético en ell——» Revisa la solicitud

Sistama SGSI.

Realiza las actividades

A de la solicitud
Se autoriza
sl 5
Registra la tarea realizada en el
2.1 sistema SGSI y llena la Minuta
Genera la aprobacion en el de Servicio Informético con los
SGS! y automaticaments se| | datos del usuario final.
tuma al 4rea intema de la
No UTSI para su atencién 8
Imprime |la Minuta de
Servicio Informético y
solicita la firma del

22 usuario final.
Si la solicitud no es
autorizada, rechaza la
peticion en el SGSI y notifica
mediante el sistema al area
solicitante.

Cierra el registro de la sclicitud,
documentando las actividades y
observaciones pertinentes, y el
sistema SGSI notificara
automdaticamente a cada
instancia involucrada.

FIN
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Titulo: Procedimiento para solicitar la
IEDF autorizacién de adquisicion de bienes Cédigo; UTSI-DIN-02-2011
b informaticos y software.

DEL DASTRITO FEDERAL

HOJA DE CONTROL

Nombre: Miro. Netzahualcdyotl Flores Rodriguez | Puesto: Direccién de Informacién e
Infraestructura Informatica

Nombre: Mtro. Jaime Gonzalez Amaro Puesto: Titular de la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

A
\

Acuerdo: JA106-11 Fecha de la sesién: 26 de agosto de 2011

Junta Administrativa

Nimero: 2 Descripcién 7

Después de revisar el procedimiento se identificé era necesaric actualizarlo
por cambios a la nomenclatura del drea y por cambios y modificaciones a
las actividades inherentes. De igual forma, éstas se impactaron en el
diagrama de fiujo del procedimiento.
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Titulo: Procedimiento para solicitar la
lEDF autorizacién de adquisicion de bienes Cédigo: UTSI-DIII-02-2011
INSTITUTO BECTORAL

informaticos y software.
DEL BMSTRITO PEDERAL

1. Obijetivo

Establecer los pasos necesarios que deberan seguir las areas administrativas del
Instituto Electoral del Distrito Federal {IEDF) para solicitar la adquisicién de bienes
informaticos y software.

2. Alcance
Todas las areas administrativas del JEDF.
3. Marco normativo

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
Articulo 39, Fracciones | y Il
Gaceta Oficial del Distrito Federal No, 15-1V-2011.

4. Politicas de operacion

La Unidad Técnica de Servicios Informaticos debera presentar un informe ejecutivo
trimestral al Comité de Informética de las actividades realizadas, derivadas del
presente procedimiento.

5. Definiciones

Anexo técnico: documentacién técnica del requerimiento que describe las
caracteristicas de hardware, software, compatibilidad, version, entre otros datos, de la
adquisicion del bien informatico.

3
¥
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informaticos y software.

INSTITUTO ELECTORAL

I
DEL DISTRITO FEDERAL

Titulo: Procedimiento para solicitar la
autorizacion de adquisicion de bienes

Caédigo: UTSI-DHI-02-2011

6. Descripcion de las actividades

. - Area Documento
Nam. | Actividad responsable empleado
Solicita mediante oficio a la UTSI la
1 adquisicién del bien informatico anexando | Area Oficio
la justificacion correspondiente en el | Administrativa Formato CI-02
formato CI 02.
Recibe solicitud y realiza un dictamen
técnico derivado del diagndstico de la | Unidad Técnica
2 justificacion y de la necesidad del bien | de Servicios Dictamen técnico
informatico solicitado por el area. Informaticos
¢ Existe suficiencia presupuestal?
No . .
. . Unidad Técnica
Informa mediante oficio al area . .
21 administrativa solicitante. {Pasar a Idnefosrrenr;t?c:g: Oficio
actividad 11)
Si . .
. Unidad Técnica
Elabora el anexo técnico  del L .
22 requerimiento con base en las normas ?n?osrrenr;t?c:gz Anexo tcnico
técnicas nacionales e internacionales.
Prepara la documentacién con el anexo | Unidad Técnica Carpeta del
3 técnico y elabora la Carpeta del Comité de | de Servicios Comité de
Informatica. Informaticos Informética
Somete el requerimiento a la| Unidad Técnica Carpeta del
4 consideracién del Comité de Informética. | de Servicios Comité de
i.Se autoriza el requerimiento? Informéticos Informatica
No . .
41 Informa mediante oficic al A4rea ;J: Ksjz‘rjvlié:: ca Oficio
. administrativa solicitante. (Pasar a Informéticos
actividad 11)
Si Oficio
Turna el requerimiento para el tramite de | Unidad Técnica Proyecto de Acta
4.2 adquisicién correspondiente, de acuerdo | de Servicios del Comité de
con los procedimientos establecidos e | Informaticos Informatica
informa al area administrativa solicitante. Requisicion
Direccién de
5 Recipe requerimiepto para la adquisicion ég;q.:;cs’:mones, Oficio o
de bienes informaticos y/o software. Patrimonial y Requerimiento
Servicios
Realiza el tramite correspondiente para la Rgeﬁgz:?o‘::s
6 adquisicién de los bienes informéticos y/o c O?Itl' ol ’ Oficio
software solicitado e informa de la misma Patri .
ala UTSL. atrimonial'y
Servicios
7 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Titulo: Procedimiento para solicitar la
lEDF autorizacién de adquisicién de bienes Cédigo: UTSI-DINI-02-2011
e informaticos y software.

[ ELE
DEL DISTRATO FEDERAL

7. Diagrama de flujo

. . Direccion de Adquisiciones,
Area administrativa tUnidad Técnica de Servicios Informaticos Control Patrimonial y Servicios
2
Recibe sclicitud y realiza un dictamen técnice
'™ derivado del diagnoéstico de la justificacion y de
la necesidad del bien informéatice sclicitado.

1
Solicita a ta UTSI
la adquisicion del

bien informatico.
Formate
CHo2

Dictamen
técnico.

No—g 21
Informa al area
administrativa —
st solicitante.

& 22 Oficio

Elabora el anexo técnico del
requerimiento con base en
las normas técnicas

nacionales e intemacionales.
Anexo
téenicy
3

Prepara la documentacion
con el anexo técnico y
elabora la Carpeta del
Comité de Informéatica.

presupuestal?

Somete el requerimiento a la
consideracion del Comité de
Informatica. Carpeta del
Comité ce informética

4.2
En caso de ser aprobado por 5
el Comité de Informética, tumna
el requerimiento ra el Recibe  requerimiento
trémite de quisicion [k, Para la adquisicién de
correspondiente, de acuerdo bienes informaticos y/o
con los procedimientos software

establecidos e informa al érea -

administrativa solicitante. w
o Oficio
:
el trémite

Realiza
4.1 comrespondiente para la
E o adquisicidén de ios blenas
n caso gue no sea informaticos y/o software
aprobado, informa al - -
sclicitado e informa de la
érea solicitante.

@do/j misma. @*/:I

T R
N————

O
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Titulo: Procedimiento para solicitar la
IEDF autorizacion de adquisicién de bienes Coédigo: UTSI-DHI-02-2011
INSTIORO RECTORAL

informaticos y software.
DEL DISTRITO FEDERAL

8. Anexo

INSTITUTO CLECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
COMITE DE INFORMATICA

T 1 Oidnerdreches.
B pdroordinaria .

g
i
!
i

PARASER LLENADO POR B AREA SOUCITANTE
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Titulo: Procedimiento para solicitar la
IEDF autorizacién de adquisicion de bienes Cédigo: UTSI-DIINI-02-2011
INSTITUTO BLECTORAL

informaticos y software.
DEL DISTRITO FEDERAL

9. Instrucciones de llenado

A. Escribir los datos de la Sesién del Comité de Informatica al que se sometera el
requerimiento.

B. Indicar el asunto que sera sometido a la Consideracion del Comité de
Informatica.

C. Anotar la descripcion del bien solicitado.

D. Escribir una justificacion detallada y clara del por qué es necesaria la
adquisicion del bien solicitado.

E. Indicar el proyecto del POA al que se asocia el bien solicitado.

F. Seccion de firnas, indicar el nombre, cargo y firma de quien elaboré, reviséd y
autorizé la solicitud del bien informatico.
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Titulo: Procedimiento para solicitar
lEDF asesoria y soporte técnico a la Unidad Cédigo: UTSI-DII-03-2011
A Técnica de Servicios Informaticos

UTO FLEC
DEL DISTRITO FEDERAL

HOJA DE CONTROL

Nombre: Mtro. Netzahualcdyotl Flores Rodriguez | Puesto:  Direccidn de Informacion
Infraestructura Informatica

Nombre: Mtro. Jaime Alfredo Gonzéalez Amaro | Puesto: Titular de la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

Fecha de la sesion: 26 de agosto de 2011

Acuerdo: JA106-11

Junta Administrativa

Namero: 2 Descripcién:

Después de revisar el procedimiento se identificé era necesario actualizario por
cambios a la nomenclatura del drea y por cambios y modificaciones a las
actividades inherentes. De igual forma, éstas se impactaron en el diagrama de

flujo del procedimiento.
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Titulo: Procedimiento para solicitar
lEDF asesoria y soporte técnico a la Unidad Cadigo: UTSI-DIII-03-2011
NS0 BECTORA Técnica de Servicios Informaticos

DEL DISTRITO FEDERAL

1. Obijetivo

Establecer los mecanismos para $olicitar y obtener asesoria y soporte técnico
informatico a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos del Instituto Electoral del
Distrito Federal (IEDF).

2. Alcance

Todas las &reas administrativas del IEDF.

3. Marco normativo

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
Articulo 39, Fracciones 1y lll
Gaceta Oficial del Distrito Federal No, 15-IV-2011.

4, Politicas de operacion

+ Las areas del Instituto deberan designar a un enlace informético dentro de su
personal, el cual tiene la facultad de registrar reportes en el Sistema de Mesa de
Ayuda, a excepcién de las oficinas de los Consejeros Electorales.

o Los Departamentos de la Unidad Técnica de Servicios Informéticos en el
ambito de su competencia deberan realizar las actividades requeridas para
atender el servicio solicitado.

* El reporte se debera registrar en la extension telefénica designada al area del
Sistema de Mesa de Ayuda.

» La Unidad Técnica de Servicios Informaticos debera presentar un informe
ejecutivo trimestral al Comité de Informética de las actividades realizadas,
derivadas del presente procedimiento.

5. Definiciones

Sistema de Mesa de Ayuda: sistema informatico para el seguimiento de reportes de
soporte técnico.

ﬁ
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INSTITUTO BLECTORAL

DEL DISTRITO FEDERAL

Titulo: Procedimiento para solicitar
asesoria y soporte técnico a la Unidad
Técnica de Servicios Informaticos

Codigo: UTSI-DINI-03-2011

Descripcion de las actividades

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

En su caso solicita al Enlace informatico o
Enlace Administrativo levante el reporte de
Servicio.

Usuario

No aplica

Registra el reporte en el Sistema de Mesa
de Ayuda o via telefénica, donde se le
asigna de manera inmediata un nimero de
reporte.

Enlace Informético
o Enlace
Administrativo

No aplica

Captura los datos del usuario y el incidente
reportado en el Sistema de Mesa de Ayuda.

Departamento de
soporte técnico y
mesa de ayuda

No aplica

Notifica al usuario el nimero de reporte que
le corresponde, el cual es generado
automaticamente por el Sistema de Mesa
de Ayuda.

Departamento de
soporte técnico y
mesa de ayuda

No aplica

Proporciona ayuda técnica al usuario para
diagnosticar y resolver el problema en el
primer nivel de atencién y documenta en el
sistema.

Departamento de
soporte técnico y
mesa de ayuda

No aplica

Realiza la asignacién del soporte técnico al
personal de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos de acuerdo con el area de
competencia y especialidad para
proporcionar el soporte técnico.

Departamento de
soporie técnico y
mesa de ayuda

No aplica

Atiende el reporte.
¢El problema se resuelve de inmediato?

Departamento de
la Unidad Técnica
de Servicios
Informéticos

No aplica

7.1

No

Propone una alternativa de soluciéon al
usuario y define una fecha tentativa de
témino, registra la causa en el sistema de
mesa de ayuda y da el estado de
pendiente.

Departamento de
la Unidad Técnica
de Servicios
informaticos

No aplica

7.2

Si
Imprime la minuta de servicio con los datos
del soporte técnico realizado.

Departamento de
la Unidad Técnica
de Servicios
Informéticos

Minuta de
servicio

Solicita la firma de conformidad del usuario.

Departamento de
la Unidad Técnica
de Servicios
Informéaticos

Minuta de
servicio

Cierra el reporte en el Sistema de Mesa de
Ayuda.

Departarmento de
la Unidad Técnica
de Servicios
Informaticos

No aplica

10

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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STTUTO RECTORAL

Lt T
DEL DISTRITO FEDERAL

Titulo: Procedimiento para solicitar
asesoria y soporte técnico a la Unidad
Técnica de Servicios Informaticos

Cddigo: UTSI-DII-03-2011

Diagrama de flujo

Usuario Enlace Informético Departamento de Soporte Departamento de Soporte
o Administrativo Técnico y Mesa de Ayuda Técnico y Mesa de Ayuda
7
! 2 3 —» Atiende el reporte. [¢—
En su caso soiicita al Registra el reporte en el
Enlace Informatico o Sistema de Mesa de Captura los datos del
Enlace Administrative|— | AYuda donde se le asigna | | fusuario y el incidente
levante el reporte de dg manera inmediata un reportado en el Sistema de
servicio a la UTSI numero de reporte o via Mesa de Ayuda.
telefonica a la ext. 4690
Sistema de Mesa
de Ayuda Sistema de Masa
fo Avuda 4 Propone una
Notifica al usuaria el alternativa de solucién
nimero de reporte que le al usuario y define una
corresponde, el cual es fecha tentativa de i
generadp automaticamente término, registra la
poref Sistema de Mesa de S |causaen el sistema.
l 5 7.2
zfzgﬁmz“da técnica Imprime la minuta de
Gogrosicatyrosvere | | 2S00 e
problema en el primer
nivel de atencion y
documenta en el sistemna. J 8
Solicita la firma de
1 6 conformidad del usuario
Realiza |a asignacitn del Minuta de
soporte técnico al personal servicio
de la Unidad Técnica de 9
Servicios Informaticos de -
acuerdo con el drea de Cierra el reporte en
competencia y el Sistema de Mesa
especialidad para de Ayuda.
proporcionar el soporte Minuta de
técnico. Fervicio

[

FIN
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Titulo;  Procedimiento para solicitar la
suspension de servicios informaticos por
término de la relacién laboral o por cambio
de adscripcion

Cédigo: UTSI-DIN-04-2011
IEDF

CTORAL
DEL DISTRITO PEDERAL

Nombre: Mtro. Netzahualc6yoti Flores Rodriguez

HOJA DE CONTROL

Informacién
Infraestructura Informética

Puesto: Direccibn de e

Titular de

Acuerdo:

Nombre: Puesto: la Unidad Técnica de
Servicios Informéticos
E;;@
v Firma

26 de agosto de 2011

JA106-11 Fecha de la sesién:

Niimero:

Junta Administrativa

Descripcién:

Se propone la incorporacién de este nuevo procedimiento para regular los
servicios informaticos proporcionados al personal que cambia de adscripcion o
que termina la relacién taborat con el Instituto.
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Titulo: Procedimientoe para solicitar la

suspensién de servicios informaticos por . s
'EDF término de la relacion laboral o por cambio Cédigo: UTSI-DIII-04-2011
SO BECTOM

DeL DITHIO FEDRAL de adscripcion

1. Objetivo

Establecer los pasos necesarios que debera seguir a Direccidon de Recursos Humanos
y Financieros de la Secretaria Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal
(IEDF), para solicitar a la Unidad Técnica de Servicios Informéticos la suspension de
los servicios informaticos asignados al personal que termine la relacién laboral con el
IEDF o cambie de adscripcion.

2. Alcance

¢ Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
¢ Direccion de Recursos Humanos y Financieros.
» Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

3. Marco normativo

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

Articulo 39, Fracciones |y VI
Gaceta Oficial del Distrito Federal No, 15-1V-2011.

4. Politicas de operacion

« La baja del personal del Instituto o los cambios de adscripcion deberan ser
informados a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos por la Direccién de
Recursos Humanos y Financieros de la Secretaria Administrativa.

e La Unidad Técnica de Servicios Informéticos deberd presentar un informe
ejecutivo frimestral al Comité de Informética de las actividades realizadas,
derivadas de! presente procedimiento.

5. Definiciones

Servicios informaticos.- todos los servicios que se proporcionan a través de la Unidad

Técnica de Servicios Informaticos.

¥
4
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Tituio:

IEDF

RNSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

de adscripcién

Procedimiento para solicitar la
suspensién de servicios informaticos por
términc de la relacién laboral o por cambio

Cédigo: UTSI-DIII-04-2011

6. Descripcion de las actividades

. - Area Documento

Num. | Actividad responsable empleado
Envia oficio a la Unidad Técnica de Servicios Direccién de
Informéticos y a la Direccion de Recursos

1 Adquisiciones, Control Patrimonial vy Humanos .

- . . y Oficio
Servicios, notificando la baja del perscnal Financieros
que dejo de laborar en el IEDF o en su caso
el cambio de adscripcion.
Envia mediante correo electrénico al| . .
Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Rgeﬁgzz?oﬁ;

2 Ayuda de la Unidad Técnica de Servicios CO?I‘II'OI ! No aplica
Informéticos, la cédula de inventario Patrimonial P
correspondiente para la suspensién o cambio Servicios y
de los servicios informaticos.

Fomato de
Verifica la integridad y funcionalidad de los | Unidad Técnica verificacion de
3 bienes y servicios informaticos asignados al | de Servicios bienes
servidor ptblico. Informéaticos informéticos y
software
Formato de
Realiza la suspensién y/o modificaciéon de los Unidad Técnica \t/)?er::::cnén de
4 servicios informaticos asignados al servidor de Servicios informéticos
. R y
publico o en caso de cambio, levanta el Informéticos software y/o
reporte en el sistema de mesa de ayuda. Minuta de
Servicio
Envia oficio a la Direccibn de Recursos . .

5 Humanos y Financieros de la Secretaria g:'gg?vlié::'ca Oficio
Administrativa, informando de la suspensién informaticos
y/o modificacién correspondiente.

6 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Titulo: Procedimiento para solicitar la
IEDF suspension de serviclos informaticos por Cédigo: UTSI-DIII-04-2011
WNSTIVIO RECTORAL

término de la relacién laboral o por cambio
de adscripcion

DEL DISTRITG PEDERAL

7. Diagrama de flujo

Direccién de Recursos Humanos y Direccién de Adquisiciones, Control Unidad Téenica de Servicios
Financieros Patrimonial y Servicios Informaticos
1 2 3
: ; ; : Envia correo
Envia oficio a la Unidad Técnica electrbp?rmoo o ctdula de Verifica ta integrided y
de Servicios Informéticos y a la : " - funcionalidad de los bienes
Direccién de Adquisiciones, |_~__,inventario correspondiente | vy MNOTEN . ¥
o i para la suspensién o servicios informéticos
Control Patrimonial y Servicios, ‘ o . | :dor pabli
notificando la baja dei personal cambio de los servicios asignados al servidor plblico.
que dej6 de faborar en e IEDF o informéticos.
en su caso ef cambio de
adscripeion. f
Oficio Realiza la suspensién y/o
modificacién de los servicios
informatices asignados al
servidor publico 0 en caso de
cambio levanta el reporte en la
Mesa de Ayuda.
Formato de
verificacién de
bienes
Minuta de
Servicio
! 5
Envia oficio a Ia Direccion de
Recursos Humanos y Financieros,
informando de la suspensidn yfo
modificacion comespondiente.
Oficio
FIN
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suspensidn de servicios informéaticos por .
IEDF término de Ia refacion laboral o por cambip C°%90: UTSIDIN-04-2011

de adscripcién

DEL NSTRITO I'EDEIW.

8. Anexo

HSIUIC ELECTORAL oa. DNSTRITS FEDERAL
SECRETAE:A EIEGUTIVA
DF URIDAD TECNIC A DESERVICIOS INFORMATIONS
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lEDF suspensién de servicios informaticos por Cédigo; UTSI-DHlI-04-2011
INSTIVTO BLECTOV

término de la relacién laboral o por cambio
de adscripcion

NSTTUTO RLEC
DEL DISTRITO PEDERAL

9. Instructivo de lienado

A. Indicar el nombre del servidor publico y el area de adscripcién actual, asi como
la fecha en que realizd la verificacion de los bienes.

8. Escribir los datos de los bienes en resguardo, asi como el estado en que se
encuentran.

C. Anotar el software que el servidor publico tiene bajo resguardo, asi como el
nimero de licencia respectivo.

D. Describir los servicios informéticos que tenga asignados.

E. Anotar en este rubro las observaciones que considere pertinentes al concluir la
verificacion de los bienes.
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Titulo: Procedimiento para solicitar el
IEDE | cesaolo o modificacien de un Cédigo: UTSI-DII-05-2014
B2: DITRTO PE0eRAL sistema de informacion.

HOJA DE CONTROL

Nombre: Mtro. Netzahualcbyotl Flores Rodriguez | Puesto: Direccion  de  Informacion e
Infraestructura Informatica

F¥ma

Nombre: Mtro. Jaime Alfredo Gonzalez Amaro | Puesto: Titular de la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

— /(,m /

Acuerdo: JA106-11 Fecha de la sesién: 26 de agosto de 2011

Junta Administrativa

Numero: 2 Descripcion:

Después de revisar los procedimientos se identific6 que estaba
desactualizados y que se podian incorporar en uno solo, ademas de que no
contenfa las referencias homologadas con el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal vigente. Es asi que se
modificaron todos sus apartados. De igual forma, también fueron impactados
en el diagrama de flujo del procedimiento.
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Titulo: Procedimiento para solicitar el
IEDF desarrollc o modificacion de un Cédigo; UTSI-DIN-05-2011

D, DTN PEDERAL sistema de informacién.

1. Objetivo

Mostrar los pasos necesarios que deberan seguir las areas administrativas del Instituto
Electoral del Distrito Federal para solicitar el desarrollo o0 modificacion de un sistema de

informacion.

2. Alcance

Todas las areas administrativas del Instituto Electeral del Distrito Federal.
3. Marco normativo

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
Articulo 39, Fracciones |, V y XII
Gaceta Oficial del Distrito Federal No, 15-IvV-2011.

4. Politicas de operacion

¢ La Unidad Técnica de Servicios Informaticos debera incluir, previa autorizaciéon de
la Secretaria Ejecutiva el proyecto de desarrolio de sistema en cuestion dentro del
Programa Operativo Anual del aiio ordinario (POA) para dar inicio a las actividades M
correspondientes para su ejecucion.

5. Definiciones

Liberacion del sistema: es una carpeta que contiene la documentacion técnica y del
usuario, asi como el cédigo y los discos de instalacién del sistema, donde se establece la
aprobacion y liberaciéon del mismo.
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sistema de informacion.

Titulo: Procedimiento para solicitar el
desarrollc o modificacibn de un Cédigo: UTSI-DIll-05-2011

6. Descripcidn de las actividades

. - Area Documento
Num. Actividad responsable empleado
Solicita mediante oficio a la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos con copia a la Secretaria A .
) . . o rea Oficio

1 |Ejecutiva el desarrollo o modificacién de un C . . .y
sistema de informacidn, anexando una Administrativa Justificacién
justificacion del requerimiento.

2 Recibe la solicitud con su anexo y turna a la Umdaéc:!:’?;gg:a de Oficio
Subdireccién de Sistemas de Informacion. Informaticos Justificacién
Recibe la solicitud y realiza un estudio de s

3 viabilidad técnica para el desarrollo o la Slgt::l;;?:]:acfzede No aplica
maodificacion del sistema solicitado. Informacion P

¢Es viable?
No Unidad Técnica de Oficio

31 [Envia oficio informando respuesta de Servicios Dictamen
desaprobacion al area solicitante. Informaticos técnico
Si
Realiza el andlisis de requerimientos para el| Subdireccion de

3.2 |desarrolio o modificacion del sistema solicitado, Sistemas de No aplica
apoyandose en reuniones de trabajo con el area Informacion
solicitante.

Elabora el documento de andlisis de| Subdireccionde | Documento de

4 |requerimientos, especificando a detalle las Sistemas de analisis de
funciones que debera realizar el sistema. Informacion Requerimientos
Realiza un calendario de actividades para el
desarrollo o modificacién del sistema solicitado, | Subdireccion de Calendario de

5 |considerando las cargas de trabajo previamente Sistemas de actividades
establecidas. Informacion

¢ES un nuevo sistema?
No . .
. . . Subdireccién de
5.1 Realiza las adecua0|ongs. necesarias de Sistemas de No aplica
acuerdo con los requerimientos del area .
e Informacion
solicitante.
Si . . -
Elabora un prototipo del sistema con el Sul?dlreccwn de Documgnto con

5.2 ropésito de graficar los requerimientos del area Sistemas de protatipo del
prop g €q Informacién sistema.
solicitante.

. . . ) Subdireccién de
6 |Realiza el disefio y programacion del sistema. Sistemas de No aplica

Informacion
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Titulo: Procedimiento para solicitar el
desarrollo o modificacién de un Cddigo: UTSI-DIII-05-2011

. . Area Documento
Num. Actividad responsable empleado
Reahza pruebas de_ volumen y opgra_cnén del Documento de
7 sistema hasta cumplir con los requerimientos de Area aceptacion de
funcionalidad solicitados. Administrativa ':‘u ebas
¢, Se cumplieron los requerimientos? P
No Subdireccién de
741 . Sistemas de No aplica
(Pasar a actividad 6) Informacién
si Subdireccion de | Manual de
7.2 |Elabora el manual del usuario y las cuentas de Sistemas de Cuentas de
acceso al sistema. Informacion ACCEeS0
. . o Subdireccién de
8 g:{?rﬁ:a a los usuarios en la utilizacion del Sistemas de No aplica
) Informacién
Instala y configura la version final del sistema| Subdireccion de
9 Jen los equipos que designe el &rea Sistemas de No aplica
administrativa solicitante. Informacion
Subdireccion de
10 | Coloca el sistema en produccion. Sistemas de No aplica
Informacién
Genera la minuta de liberacién del sistema y| Subdireccién de Minuta de
11 |solicita la firma de conformidad del responsable Sistemas de liberacién del
de la operacién de la aplicacion. Informacién sistema
Informa mediante oficio al area administrativa . . Oficio
4o |solictante y a la Secretaria Ejecutiva la|UM93d TéCNICade |y pq ge
liberacion del sistema solicitado, anexando la Informaticos liberacién del
minuta de liberacioén correspondiente. sistema

13

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Titulo: Procedimiento para solicitar el
desarrollo o meodificacion de un Coédigo: UTSI-Dill-05-2011
sistema de informacion.

7. Diagrama de Flujo

Solicita el desarrollo o
modificacion de un sistema

Recibe la solicitud
con su anexo y turnar

de informacion, anexando
una justificaciéon del
requerimiento

—»{ a la Subdireccion de
Sistemas de
Informacion.

Justificacién

Justificacién

3.1

Envia
respuesta de |«

Area Administrativa Solicitante Unidad ‘:’:ft‘:)m?oeofewicios Subdireccién de Sistemas de Informacién
3
Inici Realiza un estudio de viabilidad
» técnica para el desarmrollo o la
1 2 modificacion del sistema solicitado.

¢Es viable?

Si
3 3.2
Realiza el andlisis de

requerimientos para el desarrclio
© modificacién del sistema.

. 4

Elabora el documento de
andlisis de requerimientos

desaprobacion

Realiza pruebas de
volumen y operacion del
sistema hasta cumplir con
los requerimientos de
funcionalidad solicitados

ZSe cumple con

Reatiza un calendario de
actividades para el
desarrollo o modificacion

Calendario de
actividades

2 ES un nuevo
sistema?

SI

NO—) 5.1 l 52

Realiza las adecuaciones | | Realizael
necesarias de acuerdo prototipo del
con los requerimientos. Sistema.

l_. Documento

con Prototipo

6

Realiza el disefio y

NO—

programacion del sistema

71

requerimientos?

Sl

T

Elabora al manual del

h 4

usuario y las cuentas de
acceso al sistema.
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Dot DTG PEORAL sistema de informacion.

. . e Unidad Técnica de Servicios . . .
Area Administrativa Solicitante Informaticos Subdireccién de Sistemas de Informacion
8
Capacita a los usuarios
en la utilizacién del
sistema.
2]
Instala y configura la version
final del sistema en los equipos
que designe el drea
administrativa solicitante.
10
Coloca el sistema en
produccién,
11
Genera la minuta de liberacion
del sistema y solicita la firma de
conformidad del responsable de
la operacidn de la aplicacion.
Minuta de
Liberacién
" 12
Informa mediante oficio al
area administrativa
solicitante v a la
Secretaria Ejecutiva la
liberacion de! sisterna
solicitado, anexando la
minuta de liberacién
correspondiente.
A
Fin
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Titulo: Procedimiento para solicitar el
IEDF |cesaroio o modificacion de un Cédigo: UTSI-DII-05-2011
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8. Anexo1

Justificacion de la recoleccion de los requerimientos

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

[NOMBRE COMPLETO DEL SISTEMA]
[SIGLAS - ARO}

RECOLECCION DE REQUERIMIENTOS

[FECHA]
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Titulo: Procedimiento para solicitar el
IEDF desarrollc o modificaciéon de un Cédigo: UTSI-DIlI-05-2011
OFL DTG FEotRAL sistema de informacion.

SRS RN

_ SECRETARIA EJECUTIVA
UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
DIRECCION DE INFORMACION E INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

Titulo

[Definicidn del titulo. Se indica el ncmbre del titulo del sistema)

Introduccién

[Definicion de la introduccion. Aqui se describe la necesidad de creacion del sistema, se
describe brevemente las funciones y explica como trabajara con otros sistemas, ademas
de describir la manera en que éste se adhiere a los procesos globales)

Objetivos
General:
[Definicién del objetivo general. Se describe un Gnico cbjetivo que englobe la

funcicnalidad del sistema]

Especificos:
[Definicidn de los objetivos especificos. Se enlistan cada una de las funcionalidades del

sistema, mismas que se detallaran en el apartado de descripcion]

Alcance

[Cefinicién el alcance. Se describe el &mbito del sistema, es decir, hasta donde abarca la
aplicacidon del sistema en términos generales]

Impacto en el Desarrollo de Actividades

[Definicion del impacto. Se describe la utilidad del sistema dentro del funcionamiento
institucional y qué se espera obtener con el uso de éste]

Fundamento Legal

[Definicion del fundamento legal. Se describe el fundamento legat para la creacién de
este sistema, como pueden ser articulos del Cédigo Electoral, acuerdos de Consejo
General Electoral, acuerdos de Comités, Procedimientos, Politicas y Lineamientos u

otros}

RECOLECC!ON DE REQUERIMIENTOS
Pagina 1

D —
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Qe

_ SECRETARIA EJECUTIVA
UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
DIRECCION DE INFORMACION E INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

Requisitos Especificos
(Listado de los requisitos. Se enlista cada uno de los procgsos que intervienen en el

sistema y el propésito, mismos que se deberan detallar en ef apartado de Descripcion]

Descripcion

[Definicion de la descripcion del proyecto. Se describe a mayor detalle la funcionalidad
del sistema, considerando cada uno de los puntos de los apartados Fuentes de
Informacion, Procesos y Reportes. La descripcién de cada uno de estos puntos debera
precisar como se logra. Ademas, deberan especificarse los procedimientos de validacion
de datos (ej. como ia captura de la clave de elector), criterios de captura (ej. debera
capturarse primero el RFC después los datos generales), caracteristicas especiales de
almacenamiento (gj. para sexo, almacenar 1 como femenino y 2 como masculino; €j. El
campo nombre debera ser de 50 caracteres) y notas de procesamiento (ej. Para generar
la solicitud de registro debera acreditar la revision de documentos})]

Restricciones
[Definicién de las restricciones. Se realiza la lista de cada una de las restricciones]

Flujo de Informacién

[Definicion del flujo de la informacidn. Se describe como fluye la informacion a través de
una secuencia de pasos de procesamiento]

Fuentes de Informacién (Entrada)

[Listado de las fuentes de informacién. Se realiza la lista de catdlogos, formas y
pantallas requeridas]

Reportes y/o Consultas (Salida)

[Listado de los reportes que se generan. Se realiza la lista de los reportes tanto en
papel como en pantalla o electrénica {Archivos, discos compactos y/o Discos
flexibles) requeridos especificando el propdsito]

RECOLECCION DE REQUERIMIENTOS
Pagina 2
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lEDF desarrollo o modificacion de un Cdédigo: UTSI-DIII-05-2011
DEL DISTRNG FECERAL sistema de informacién.

Lonr

_ SECRETARIA EJECUTIVA
UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
DIRECCION DE INFORMACION E INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

Puntos de Instalacién

[Definicién de los puntos de instalacion. Se indica la cantidad de licencias del sistema a
utilizar, el lugar de ubicacion de las maquinas en donde se instalara cada licencia del
sistema, asi como el nimero de cuentas de acceso al sistema]

Fecha y Horario de Operacion
Periodo: [Dia] de [mes] de [afio] al [dia] de [mes] de [afio].
Horario: [hora: minutos].
Responsables
Firma Firma
[Nombre} [Nombre]
[Cargo Supericr Directivo] [Siguiente Cargo Directivo]
Firma
Nombre
[Cargo Operativo]

RECOLECCION DE REQUERIMIENTOS
Pagina 3
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Titulo: Procedimiento para solicitar el
IEDF desarrolio o modificacibn de un Cédigo: UTSI-DIII-05-2011
DR ST FEDERAL sistema de informacién.

Anexo 2
Ejemplo del calendario de actividades propuesto para un Sistema de Informacién

£RL

SECRETARA EJECUTIVA
UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
DIRECCION DE INFORMACION E INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

£ médusbo de Servicios de Mantenimiento (SICOVE)

El Andlisis 12 dins un 84rMeMe
Andlisis det Procedimiento DSG 016 3 dias un 041010
identificecion y Recolaccion de Requerimientos 4 dias jue 071010
Incorpor acidn de opciones en la estruchura de menus 5 dias mié 131010

El Disafio 9 dias mié 201018
Base de datos 3 dias mié 204040
Disgrama de médulos 2 dias un 2510H0
interfaz gréfica y adecuacion de los mddulos 2 dias mié 2710M0
Definicidn de Reportes del Modulo 2 chas vie 291010

B Desarrolio 24 dias mar §2/1118
Codificacidn bejo esténdares 23 dias mar 021110
Presentacion del protolipo del modulo y aprobacion del érea usuaria 1 dia vie 03A 210

E Prucbas § dins ln 0612110
Prueba del prototipo 1 dia un 061 2710
Pruebas con datos de meses anteriores 2 dias mer 07H 210
Prueba Global 1dia jue 0SA210
Presentacion del médulo de Servicios de Mantenimisnto concluido 1 dia vie 101210

En este ejemplo se incluyen las efapas que seran cubiertas dentro del desarrollo o 1a
modificacién del sistema correspondiente, as{ como [a duracidn y las fechas en que se
iniciardn los trabajos por parte del personal de la Unidad Técnica de Servicios
Informéticos.
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Titulo: Procedimiento para solicitar el
desarrollo o modificacion de un Codigo: UTSI-DIII-05-2011

sistema de informacion.

Anexo 3

Ejemplo de Minuta de Liberacién propuesta para un Sistema de Informacién

Minuta de Liberaéi6n de Sistemas de Informacién

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA BJECUNVA

’En; UNIDAD TECRICA DE LERVICIOS INFORMATICOS

MINUTA 2010

Frayecio: Sisemade Conrol Vakiculor SICOVE).

Asunto: Liberociéndelmdéduie Conlrol de incidentes del Sisterna de Control Vehicuiar.

Lugor: Direcciénde Moterioiery Servicins Generoies nicin:

Horade Horade
1806 i 1700

Areas

idnde MalenadesyServicios G gles y Ja Umdod Técnica de Servicios informdfices.

Participantes: Dire

ASISTENTES
Nombre Pussio
Lic. Miguel £ Guzman Viclorio Jefe de Deparfamento de Servicios.
Jefe de Departomento de Andlisis y Disefio de Sisternas de InformaciGn.

tic. Gerarde Corong Terdn:

ORDEN DEL DIA

1.- Se libeta & madulo de Conirol de Incidentes del Sistema de Condrol vehicular,

2.- 36 impacitaron cbiervacionas g la funcionalidad del médulo Mantenimiento de vahiculos y al opartadal
de olertas para & Control de Verificaciones de emision de contaminantes para el porque vehicular.

COMENTARIOS

1.- Peacnal de I [UTS) rectzd io im!ulucién del médulo de Control de Incidentes pora llevar @ cobo kg
pruebas dei registro de los tiniestros a fo asegurodoro del Imfitutofse anaxa formoto de Rberacién}

2.- Reiativo ol mdduie Servicics de mantenimiento fue implementada la #u
nformacion con of penonst resporaable sobra of ratamiento que se da a los Servicios do Mardarimientol

pora los unidedes del parque vehicular.

dad d: & o b

ACUERDOS

1.- Pansoncl de ia Unidad Técnico de Sarvicios inforrmGhicos
Generaies, s comprometen a confinuor con los frabojos de operocidn para inicior con oy

produccidn para & 2011,
2. Lo unidod Técnica ds Senddior informdficos st en esperc de ko definicidn de repcrtss que sariguezcon
fa luncionolidad del sistema de Confrel vehicular.
3. Asimismo. lo unidod Técrica de Servicios iformdlicos. esid a espera de lo definicién de los repories que
serdin uitizadas por la Condralonia Generol.

vy da la Direccitn de Mateiales y Servicios
mdduloy en

nombre

Lic. Migue! £. Guzmadn Victoria

Lic. Cerardo Corona Terdn
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Procedimiento para la recepcion, registro y distribucion de la documentacién que
ingresa por la Oficialia de Partes del Instituto Electoral del Distrito Federal

26 de agosto de 2011
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Titulo: Procedimiento para la recepcion,

registro y distribucion de la
IEDF documentacién que ingresa por la C0digo: SE-ODP-01-2011
DEL BISTRIG FEORRAL Oficialia de Partes del Instituto

Electoral del Distrito Federal

HOJA DE CONTROL

Nombre: Lic. Nancy N. Rendon Fonseca Puesto: Asistente Ejecutivo

Nombre: Lic. Bernardo Valle Monroy

Acuerdo: JA106-11 Fecha de la sesiéon: 26 de agosto de 2011

Junta Administrativa

Numero: 1 Descripcion: El Consejo General del IEDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29
de agosto de 2001 aprobd el procedimiento de Oficialia de Partes
con clave alfanumérica DASG 024, mismo que quedé sin efectos
por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004.

Se genera un nuevo procedimiento de Oficialia de Partes debido a
la reestructura organico-funcional del Instituto Electoral del Distrito
Federal aprobada mediante Acuerdo ACU-014-11 del 08 de febrero
de 2011 con motivo de la publicacién del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal del 20 de diciembre
de 2010, v con base a la Guia Técnica para la elaboracion de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
por la Junta Administrativa con el Acuerdo JAQ86-11 el 15 de julio
de 2011.
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Titulo: Procedimiento para la recepcion,
registro y distribucién de la _
documentacién que ingresa por la ©6digo: SE-ODP-01-2011
Oficialia de Partes del Instituto
Electoral del Distrito Federal

1. Objetivo

Recibir, registrar y entregar la documentacién (externa e interna) que ingresa por la Oficialia de

Partes de manera agil y oportuna a las areas del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF), a

fin de coadyuvar en el flujo de comunicacion oficial.

2. Alcance

¢ Presidencia.

+ Consejeros Electorales.

+ Representaciones de Partidos Politicos

e Secretaria Ejecutiva

e Secretaria Administrativa.

e Contraloria General.

¢ Direcciones Ejecutivas.

¢ Unidades Técnicas

¢ Unidad responsable

3. Marco Legal y Normativo

Cabdigo de Instituciones y Procedimientos Eiectorales del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 993, 20-XI11-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1075, 15-ivV-2011

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal
Acuerdo de la Junta Administrativa JA-021-11, 22 de marzo de 2011
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Titulo: Procedimiento para la recepcion,

registro y distribucion de la _ =
IED documentacién que ingresa por la Codigo: SE-ODP-01-2011
OEL DISTRNG FEDRRAL Oficialia de Partes del Instituto

Electoral del Distrito Federal

Ley Procesal Electoral para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 238, 21-XI11-2007
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, 01-VII-2011

4. Politicas de operacién

+ La Oficialia de Partes (ODP) es el drea de apoyo adscrita a la Secretaria Ejecutiva y
dependiente de la oficina del Asistente Ejecutivo que se encargara de realizar el tramite
de entrega-recepcién de la documentaciéh interna y externa que ingrese al IEDF,

e La ODP debera recibir y tramitar de manera oportuna y agil la documentacion y
correspondencia que presenten instituciones y/o particulares, asi como la mensajeria
externa dirigida a funcionarios del IEDF, /

¢ Los medios de impugnacién en contra de actos realizados por el IEDF recibidos en la
ODP tendran tratamiento de entrega inmediata, a fin de evitar pérdida de tiempo para el
area a la cual corresponda realizar la tramitacién correspondiente. \

¢ Las areas del IEDF que sean competentes para la tramitacién o sustanciaciéon de algun

recurso de impugnacion o cumplimiento de procedimiento con plazo de vencimiento,

deberan informar con 24 horas de anticipacion por medio de oficio dirigido al Asistente
Ejecutivo, para que se programe la guardia correspondiente.

¢ En su caso, ila ODP debera recibir y entregar inmediatamente a sus oficinas en el IEDF o
bien, al domicilio en donde se indique, toda la documentacién interna generada por las
areas del IEDF dirigida a los Consejeros Electorales y representantes de los Partidos
Politicos ante el Consejo General del IEDF. Invariablemente, la documentacién tendra
que ser enviada a la oficina que corresponda en un plazo no mayor a 24 horas
considerando dias habiles (lunes a viernes), con excepcion del proceso electoral, donde
todos los dias y horas son habiles, de conformidad con el articulo 275, dltimo parrafo del
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
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¢ Ladocumentacién generada por las secretarias Administrativa y Ejecutiva, la Contraloria
General, las Direcciones Ejecutivas, las Unidades Técnicas y los Organos
Desconcentrados para comunicacién interna no podra ser tramitada a través de la ODP,
por lo que cada area sera responsable de su entrega y seguimiento.

e Al momento de recibir toda la documentacion externa dirigida al IEDF, la ODP debera
registrarla mediante reloj fechador, especificando nimero de folio de entrada, fecha,
hora, nimero de fojas, anexos, ribrica de quien recibe y observaciones. En su caso,
debera asentar al reverso del escrito sello para desglosar cada uno de los anexos que
acompanan al escrito. Por cuanto hace a la mensajeria, sélo debera contener el sello
del reloj fechador sin folio.

e La ODP tendrd que controlar y llevar un registro diario de toda la correspondencia
(interna y externa, asi como mensajeria) que le sea turnada.

» El personal adscrito a la Oficialia de Partes del IEDF debera guardar absoluta reserva
sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su cargo.

5. Definiciones

Documento: Es un escrito 0 medio que contiene, ilustra o se refiere a un hecho, situacién o
circunstancia. También puede tratarse de un escrito o medio que presenta o
contiene datos susceptibles de ser utilizados para comprobar algo, mismo que
puede tratarse de un CD, DVD, USB u otro dispositivo de aimacenamiento.

Documentos legales en materia de lo Contencioso Electoral:

Son aquellos en los que se interpone algin medio de impugnacién o en los que se
ventila una controversia jurisdiccional competencia del IEDF.
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Documentos con fecha de término en dia habil:

Son los que, en cumplimiento de algun procedimiento, tienen como plazo para su
entrega-recepcion las 24:00 horas del dia indicado como fecha limite. Durante
proceso electoral los términos o plazos se computan considerando todos los dias y
horas como habiles.

Documentos en general.

Aquellos que, por su naturaleza y materia, son competencia de algin area del
Instituto en particular, pero sin que contengan controversia jurisdiccional alguna.

Unidades solicitantes:
Todas las areas requirentes que integran la estructura organica del IEDF.
Documentacién Interna: L

Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia generados por
alguna de las areas que conforman la estructura organica del IEDF.

Documentacién Externa:

Los escritos, oficios, circulares, promociones © correspondencia que provienen de
remitentes que no guardan relacion de pertenencia ni adscripcion con el IEDF.

Libro de Gobierno:

Es el documento de control en donde se registran el ingreso y resultado de |a
gestion y tramites de entrega-recepcion de la documentacion y mensajeria externa
recibida por la ODP.
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6. Descripcion de las actividades

N
um.

Actividad

Responsable

Documento
empleado

Entrega la documentacién y promociones
remitidas por instituciones y/o particulares,
asi como la correspondencia y mensajeria
externa dirigidas a los funcionarios del
IEDF.

Solicitante

Documentacién

Recibe la documentacién y promociones de
instituciones y/o particulares, asi como la
mensajeria externa dirigidas a los
funcionarios del IEDF.

¢De qué tipo de documentacion se trata?

Departamento de
Oficialia de Partes

Documentacion

Si se trata de documentaciéon vy
promociones recibidas de instituciones
y particulares, el personal de la ODP
requisita el formato ODP-001-11, entrega al
area correspondiente y recaba Acuse de
Recibo.

Departamento de
Oficialia de Partes

Acuse de Recibo
Formato

Si se ftrata de correspondencia y
mensajeria externa dirigida a
funcionarios del Instituto, la ODP sella de
recibido en el documento que presenta la
persona que efectua la entrega y registra
en el formato interno respectivo.

Departamento de
Oficialia de Partes

Acuse de Recibo
Formato

Si se trata de documentacion interna
dirigida a Consejeros Electorales Yy
Partidos Politicos, el area solicitante
requisita el formato ODP-002-11.

Departamento de
Oficialia de Partes

Formato

5.1

Recibe el formato ODP-002-11, anota la
informacién solicitada en los recuadros y
lineas respectivos y devuelve a la ODP.

Area Solicitante

Formato

52

Revisa que el solicitante haya anotado toda
la informacién necesaria en el formato
ODP-002-11, realiza anotaciones que
precisen la solicitud recibida, asigna
numero de folio y registra.

Departamento de
Oficialia de Partes

Formato

Tumna la documentacion externa, interna y
mensajeria al area correspondiente del
IEDF, a oficinas de Consejeros Electorales
y a las oficinas de los Partidos Politicos vy,
de ser el caso, recaba la firma de Acuse de
Recibo correspondiente.

Auxiliar de Servicio o
personal adscrito a
oDP

Formato y Anexos
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. . Documento
Num. Actividad Responsable empleado
Asienta en el Libro de Gobierno el registro
de la documentacion externa entregada a| Departamento de . .
7. las areas correspondientes dentro del | Oficialia de Partes Libro de Gobierno
IEDF.
Registra en el formato de control ODP-001-
8 CC-11 la recepcidn y entrega toda Ia Departamento de Formato
" | documentacién ingresada al IEDF a las | Oficialia de Partes
areas correspondientes.
Devuelve los acuses de recibo recabados a .
la entrega de la documentacién interna a la Acus::r:c:tlxcubo
9. |respectiva area solicitante del IEDF y | Auxiliar de Servicios ODP-001-11 Vo
solicita firma de conformidad en el formato ODP _002_1§|’
requerido.
Recibe los Acuses de Recibo de la ODP y Acuse de Recibo y
10. | firma de conformidad en el formato Area solicitante Formatos ODP-001-
correspondiente. 11 y/o ODP-002-11
Archiva los acuses y formatos .
11. | correspondientes de la documentacion y | Auxiliar de servicios AcusFe:n?‘t;tI::mbo
mensajeria externa.
Genera los reportes correspondientes y los | Departamento de
12. |envia a la Asistente Ejecutivo de la| Oficialia de Partes Reportes

Secretaria Ejecutiva para su conocimiento.

Analista

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. Diagrama de Flujo

Personal de Mensajeria

Departamento de Oficialia de Partes

Auxiliar de Servicios

‘ INICIO }

v 1

Entrega la
documentacién y
promogciones remitidas
por instituciones y/o

! 2

Recibe la documentacion y
promociones de instituciones
ylo particulares, asi como la
mensajeria externa dirigidas
a los funcionarios del
Instituto Electoral.

particulares, asi como la
commespandencia y
mensajeria extemna
dirigidas a los
funcionarios del Instituto
Electoral.

Documentos
externos

Documentos
externos

LDe qué
documento
se frata?

Si se trata de documentacion
y promociones recibidas de
instituciones y particulares,
e personal de la ODP
requisita el formato CDP-
001-11, entrega al area
correspondiente y recaba
Acuse de Recibo.

ODP-001-11

En casc de tratarse de
coirespondencia y
mensajeria externa dirigida a
funcionarios del Instituto, se
sella de recibido en el
documento que presenta la
persona que efectiia la
entrega y registra en el
formato interno respectivo.

5

ODP-001-CC-11

—
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Area solicitante

Departamento de Oficialia de Partes

Auxiliar de Servicios

5

Si se trata de documentacién
interna dirigida a Consejeros
Electorales y Partidos
Politicos, el drea solicitante
requisita el formato ODP-

Recibe el formato ODP-002-
11, anota la informacién
solicitada en los recuadros y
lineas respectivos y
devuelve a la ODP.

002-11
Formato
ODP-002-11
v 5.1
Formato l 52
ODP-002-11 Revisa que el solicitante

haya anotado toda la

informacién necesaria en el

formato ODP-002-11, realiza

anotaciones que precisen la
solicitud recibida, asigna
numero de folio v registra.

Formato

ODP-002-11

Libro de
Gobiemo

h 4 6
Entrega la documentacién
externa, interna y mensajeria
al 4rea comespondiente del
IEDF, a oficinas de
Consejeros Electorales y a
las oficinas de los Partidos
Politicos y, de ser el caso,
recaba la firma de Acuse de
7 Recibo correspondiente.
Asienta en el Libro de Formatos
Gobiemo el registro de la
documentacién externa
entregada a las dreas ARc:;ge
correspondientes dentro del
IEDF.
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F]

Instituto

Area solicitante

Departamento de Oficialia de Partes

Auxiliar de Servicios

8

4 10

Recibe los Acuses de la
ODP y fima de
conformidad en el
formate correspondiente.

Registra en el formato de
control ODP-001-CC-11
la recepcién y tumo de
toda la documentacion
ingresada al IEDF.

QDP-001-CC-1

v 9

Devuelve los Acuses de
Recibo por la entrega de

documentacién interna a la
respectiva drea solicitante

del [EDF y solicita firma de
conformidad en el formato
respectivo.

Acuses de
Recibo

Formatos

l 11

Archiva los acuses y
formatos

v

12

Ejecutivo de la

su conecimiento.

Genera los reportes
correspondientes y ios
envia a la Asistente

Secretaria Ejecutiva para

FIN

Reportes

correspondientes de la
documentacién y
mensajeria externa.

Acuses de
Recibo

Formatos

)

>k
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8. Anexos
Formato ODP-001-11
Hoja 1
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ESECUTIVA
OFIGALIA DE PARTES
Rewminion dedocamentos de Instilocionss o Parficaianes
s las ayews del Intiiinio Elecioral
Nicmess de ol » mmee m
y focha
Remirente 2
Destinatanie 3)
Copmsie omocimisnto )
Asante o)
Decamentos agexns )
Sells del ea donde = entreps exypmal Capins de conscimente
{n &
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Formato ODP-001-11

Hoja 2

Ongmmales )]
Capia simple (10)
Cepia anterizada an
Capia certificada (12)
Dizes (13)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Remision de documentos de Instituciones o Particulares a las areas del
Instituto Electoral

(Formato ODP-001-11)

Anotar ios digitos alfanuméricos que identifican el area de

1. Nimero de oficio o escrito | . . . : . .
origen del escrito, localizados cominmente en el angulo

fecha: . . .
y fecha superior derecho, asi como la fecha de recepcién.
Registrar nombre, cargo y area de adscripcion de la persona
2. Remitente: que envia el oficio, en su caso, domicilio si éste se

encuentra.

Escribir el nombre, cargo y area de adscripcién del

3. Destinatario: funcionario del IEDF al que se dirige el escrito.

o Indicar area cripcién rsonas a las que [
4. Copias de conocimiento: _-lca . de ads. peion y pe que se les

dirige también el escrito.

Anotar brevemente el motivo por el cual se envia el oficio al
5. Asunto: . .

destinatario.

Mencionar si el escrito se presenta con documentaciéon o
6. Documentos anexos: .

materiales.

7. Sello del area donde se | Colocar sello del area que recibe el escrito y, en su caso,
entrega original: anexos.

Colocar sello de las areas que reciben copias del escrito y,

8. Copias de conocimiento:
€N $U caso, anexos.

Indicar en esta area del documento si se tratan de originales

9. Originales: . .
y el nimero de hojas que lo componen.

Registrar si se tratan de copias simples y el nimero de hojas

10. Copia simple: .
que componen el escrito.

Indicar si se trata de copias con autorizacion de algun area y

11. Copia autorizada: el nimero de hojas que componen el respectivo juego.

Anotar si se tratan de copias certificadas y el niUmero de

12. Copia certificada: . . .
fojas que integran el escrito.

Mengcionar si se entregan otros tipos de documentos, tales

13. Otros: como mapas, discos compactos, fotografias, etc.
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Qeor

Formato ODP-002-11

OFICIALIADE PARTES FOLIO: (1)
SOLICITUD DE REMISION

Area solicitante: (2)
No. de Oficio Anexos Destino Regresar
Acuse a: (6)
3 4 5
@ “ © SECRETARIA DE UNIDAD
Copias de conocimiento: (7)
|
Observaciones:
(8)
Autoriza Fecha de entrega Recibe de conformidad

9

(10) (11)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Solicitud de Remisién de Documentos

{Formato ODP-002-11)

1. Folio:

Espacio para uso exclusivo de {a ODP, donde personal
autorizado anota nimero consecutivo de turno.

2. Area solicitante:

Indicar el nombre de la oficina de Consejero Electoral,
Secretaria, Direccion Ejecutiva, Contraloria General o
Unidad Técnica que solicita el servicio de envio de
documentos.

3. Numero de oficio:

Anotar los digitos alfanuméricos que identifican el area de
origen del escrito, localizados comunmente en el angulo
superior derecho.

Mencionar si el escrito presenta anexos y el nimero de

4. Anexos:

ellos.

Escribir el nombre, cargo, area de adscripcién, nombre de la
5. Destino: organizacién y domicilio de la persona al que se dirige la

documentacion.

6. Regresar Acuse a
Secretaria de Unidad:

Marcar si la ODP entregard el respectivo Acuse a [a
Secretaria de Unidad. Si es a otra persona, se indica en
observaciones.

7. Copias de conocimiento:

Indicar las areas de adscripcién y personas a las que se les
dirige también el escrito.

8. Observaciones:

Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio,
ya sea anotando el nombre de la persona por quien
preguntar, teléfono, horarios de atencion, alguna indicacién
para llegar a la calle, tipo de edificacion, etc.

9. Autoriza:

El titular del drea solicitante debera firmar en este espacio.

10. Fecha de Entrega:

Se registra la fecha en la cual la ODP completa la solicitud.

11. Recibe de conformidad:

— 3 9
Escribir nombre de la persona que recibe la documentacién,
fecha, hora, firma, asi como colocar sello oficial, de ser el
caso.
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Formato ODP-001-CC-11

RESOLUCIONES, NOTWICACIONES Y DOCUMENTACION EXTTERNA QUE INGRESAN A
LA OFICIALIA DE PARTES Y SE REMITEN A LAS AREAS DEL EDF

)

@

3)

4)

&) )

7

Formaio ODP-301-CC-11
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

RESOLUCIONES, NOTIFICACIONES Y DOCUMENTACION EXTERNA QUE INGRESAN A
LA OFICIALIA DE PARTES Y SE REMITEN A LAS AREAS DEL IEDF

(Formato ODP-001-CC-11)

. Folio de ingreso en ODP:

Numero consecutivo de ingreso del documento recibido por
la ODP.

. Fecha y hora de ingreso en
ODP:

Indicar el dia, mes y afio, asi como la hora y minutos de
ingreso del documento. Esta informacion se obtiene del
sello de entrada que coloca ta ODP.

. Remitente:

Registrar nombre, cargo y area de adscripcién de la persona
que envia el oficio, en su caso, domicilio si éste se
encuentra.

. Area a la que se entrega la
documentacién original:

Indicar la oficina de Consejero Electoral, Secretaria,
Direccion Ejecutiva, Contraloria General o Unidad Técnica
que recibe el envio.

. Area a la que se entrega
copia:

Indica las areas de adscripcion a las que se les dirige
también el escrito.

. Fecha y hora en que se
entrega el original:

Se registra el dia, mes y afio, asi como la hora en la cual la
ODP confiere la documentacion al area respectiva.

. Asunto:

Anotar brevemente el motivo por el cual se envia la
documentacion al destinatario.
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HOJA DE CONTROL

Nombre: Lic. Nancy N. Rendén Fonseca Puesto: Asistente Ejecutivo

Puesto:/ Secretario Ejecutivo

s

Nombre: Lic. Bernardo Valle Monroy

Acuerdo: JA106-11 Fecha de la sesién: 26 de agosto de 2011

Junta Administrativa

Namero: 1

Descripcion: El Consejo General del IEDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29
de agosto de 2001 aprobé el procedimiento de Oficialia de Partes
con clave alfanumérica DASG 024, mismo que quedd sin efectos
por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004.

Se genera un nuevo procedimiento de Oficialia de Partes debido a
la reestructura orgénico-funcional del Instituto Electoral del Distrito
Federal aprobada mediante Acuerdo ACU-014-11 del 08 de febrero
de 2011 con motivo de la publicacion del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal del 20 de diciembre
de 2010, y con base a la Guia Técnica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
por la Junta Administrativa con el Acuerdo JA0B6-11 el 15 de julio
de 2011.
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1. Objetivo

Recibir de las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral del Distrito
Federal (IEDF) documentacién oficial y/o materiales diversos, para su registro y envio de
manera oportuna y expedita a instituciones académicas, érganos jurisdiccionales, dependencias
gubernamentales, organizaciones sociales, partidos politicos y particulares a través del servicio
de mensajeria externa, realizada por medio de una empresa privada y/o por parte del personal
adscrito a la Oficialia de Partes (ODP), a fin de coadyuvar en la fluidez de la comunicacion
interinstitucional.

2. Alcance

¢ Presidencia.

o Consejeros Electorales.

+ Representaciones de Partidos Politicos
e Secretaria Ejecutiva

¢ Secretaria Administrativa.

e Contraloria General.

s Direcciones Ejecutivas.

e Unidades Técnicas

e Unidad responsable

3. Marco Legal y Normativo

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1075, 15-1IV-2011

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal
Acuerdo de la Junta Administrativa JA-021-11, 22 de marzo de 2011
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4. Politicas de operacion

¢ La Oficialia de Partes (ODP) es el area de apoyo adscrita a la Secretaria Ejecutiva y
dependiente de la oficina del Asistente Ejecutivo que se encargara de realizar el tramite
de entrega-recepcion de la documentacién interna y externa que ingrese al Instituto
Electoral, asi como proporcionar el servicio de mensajeria externa.

e EIl titular de cada area requirente debera solicitar, mediante oficio dirigido al
Departamento de Oficialia de Partes con copia para el Asistente Ejecutivo, el servicio de
mensajeria local, nacional e internacional.

¢ Las areas solicitantes deberan entregar en la ODP de los materiales debidamente
etiquetados v protegidos, mostrando Acuse de Recibo del oficio respectivo, los cuales
seran enviados por medio de la empresa de mensajeria respectiva, o bien, por el
personal adscrito a la ODP.

s Todo documento a remitirse a través de mensajeria nacional debera contener en
etiquetas adheribles los siguientes datos: nombre del destinatario, cargo, institucion,
domicilio, ciudad, Estado, cédigo postal (colocar en la parte central del sobre). Nombre
del remitente, cargo, institucion, domicilio, ciudad, Estado, cédigo postal. (colocar en el
angulo superior izquierdo del sobre). Sera responsabilidad de las areas requirentes del
IEDF la precision de los datos del destinatario.

e La ODP debera registrar en el formato ODP-002-CC-11 la relacién de solicitudes de
mensajeria externa, indicando la que se tramité con apoyo de la empresa respectivay la
que entregd a través del personal adscrito a dicha area.

¢ La documentacién o materiales para envio por servicio de mensajeria externa debera
entregarse por la ODP a la empresa con la que el IEDF tenga contrato, en los términos

establecidos en el mismo.
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¢ En el caso de la documentacion o materiales que seran enviados a remitente externo o
recogerse en un domicilio foraneo con apoyo del personal adscrito a la ODP, se debera
indicar en el formato ODP-002-11 los datos tales como fecha de solicitud, area
solicitante, no. de oficio, anexos que lo acomparian, domicilio completo, si remiten copia
de conocimiento, asi como alguna referencia que ayude a agilizar la entrega-recepcién
por parte del personal comisionado.

¢ A la correspondencia cuyos remitentes sean los Consejeros Electorales, los titulares de
las secretarias Administrativa y Ejecutiva, el Contralor General, los Directores Ejecutivos
y los titulares de Unidad Técnica y representantes de los Partidos Politicos ante el
Consejo General del |IEDF, dependiendo la naturaleza del asunto, podra otorgérsele
tratamiento de tramite urgente para proceder a su inmediato despacho.

» La ODP sera responsable de controlar y llevar un registro diario de toda la
correspondencia (interna y externa, asi como mensajeria) que sea turnada a las
respectivas instancias externas.

» El personal adscrito a la ODP del IEDF tiene la obligacién de guardar absoluta reserva
sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su cargo.

5. Definiciones

Documento: Es un escrito ¢ medio que contiene, ilustra o se refiere a un hecho, situacién o
circunstancia. También puede tratarse de un escrito ¢ medio que presenta o
contiene datos susceptibles de ser utilizados para comprobar algo, mismo que
puede tratarse de un CD, DVD, USB u otro dispositivo de almacenamiento.
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Documentos legales en materia de lo Contencioso Electoral:

Son aquellos en los que se interpone algun medio de impugnacién o en los que se
ventila una controversia jurisdiccional competencia del IEDF.

Documentos ¢on fecha de término en dia habil:

Son los que, en cumplimiento de algun procedimiento, tienen como plazo para su
entrega-recepcion las 24:00 horas del dia indicado como fecha limite. Durante
proceso electoral los términos o plazos se computan considerando todos los dias y
horas como habiles.

Documentos en general:

Aquellos que, por su naturaleza y materia, son competencia de algun area del
IEDF en particular, pero sin que contengan controversia jurisdiccional alguna.

Unidades solicitantes:

Todas las areas requirentes que integran la estructura organica del IEDF.

Documentacion Intema:

Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia generados por
alguna de las areas que conforman la estructura organica del Instituto Electoral.

Documentacién Externa:

Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que provienen de
remitentes que no guardan relacién de pertenencia ni adscripcién con el IEDF.

\
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Cuadro de Control de Mensajeria Externa:

Es el documento donde se registran las solicitudes de entrega-recepciéon de los
oficios, escritos, materiales y correspondencia en general que es enviada a un
remitente externo por parte de Consejeros Electorales, los titulares de las
secretarias Administrativa y Ejecutiva, el Contralor General, los Directores
Ejecutivos y los titulares de Unidad Técnica y representantes de los Partidos
Politicos ante el Consejo General del IEDF.

Materiales:

Corresponden a las piezas o articulos diversos que tienen relacion directa con fas
actividades que realizan las areas del Instituto Electoral, tales como cd’s, dvd’'s y
demas accesorios para guardar informacién, asi como materiales electorales
diversos, principalmente.
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6. Descripcion de las actividades

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Entrega oficio dirigido a la Oficialia de
Partes (ODP), con copia para el Asistente
Ejecutivo, solicitando el servicio de
mensajeria externa que las oficinas de los
Consejeros Electorales, secretarias
Ejecutiva y Administrativa, Contraloria
General, Direcciones Ejecutivas y Titulares
de Unidad Técnica requieran remitir a
dependencias gubernamentales,
instituciones académicas, érganos
legislativos o judiciales, organizaciones y/o
particulares.

Solicitantes

Oficio

Recibe las solicitudes provenientes de las
areas del IEDF requiriendo el servicio de
mensajeria local, nacional e internacional.

< Qué tipo de servicio solicitan?

Departamento de
Oficialia de Partes

Oficios

Si se trata de una solicitud local, nacional e
internacional, solicita a la empresa de
mensajeria contratada hacer la recoleccién
de la documentacion y materiales.

Departamento de
Oficialia de Partes

N/A

3.1

Entrega la documentacién y paquetes al
personal de la mensajeria externa para su
respectivo envio.

Departamento de
Oficialia de Partes

Documentacién

3.2

Recibe los documentos y paquetes, los
revisa, llena el formulario correspondiente y
entrega comprobante a la ODP de la
recoleccién realizada.

Mensajeria externa

Comprobante

3.3

Realiza los envios solicitados y entrega a la
ODP la relacién de mensajeria entregada y
firmada por sus destinatarios.

Mensajeria externa

Relacidn

3.4

Recibe la relacién de mensajeria entregada
a los destinatarios, ia revisa, concentra,
registra y archiva.

Departamento de
Oficialia de Partes

Relacion

Si se trata de una solicitud de entrega para
domicilio local, con caracter de urgente, se
requisita el formato de “Solicitud de
Remision” ODP-002-11 y entrega al

Solicitante

Formato
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. .. Documento
Nam. Actividad Area responsable empleado
personal de la ODP junto con Ia
documentacién y/o materiales.
Recibe el formato ODP-002-11 que
acompafia la documentacién y/o
materiales; revisa que se hayan
4.1 | proporcionado todos los datos, que los g;g:#:'g:’;gf:s Formato
materiales estén protegidos y programa
pronta entrega por parte de personal
adscrito a la ODP.
4.2 Elabora la logistica de distribucién de la| Departamento de Logistica
) documentacion y/o materiales diversos. Oficialia de Partes g
Comisiona al personal de la ODP para que
realice la entrega y recabe el acuse de
4.3 | recibo correspondiente, obteniendo los 8; g:;::?:rgzr?; Acuse de Recibo
apoyos necesarios para realizar dicha
labor.
Acude al domicilio sefialado, realiza la
4.4 | entrega-recepcion, recaba el Acuse de | Auxiliar de servicios Acuse de Recibo
Recibo y regresa a oficinas centrales.
Registra en el Formato para la remision de
la documentacion y/o maleriales a ,
5. | instancias externas a través de mensajeria g; gaalritaar:eerg: rtdees Cuadro de Control
y la Oficialia de Partes (ODP-002-CC-11) la
relacién de entregas efectuadas.
Remite los respectivos Acuses de Recibo a
6. | las areas requirentes para su conocimiento, 8;3:?:’::?::; Acuse de Recibo
y solicita firma de conformidad.
Recibe el Acuse de Recibo
correspondiente, firma de conformidad en -
7. el formato ODP-002-11 y devuelve a la Area solicitante Formato
ODP.
Archiva los formatos ODP-002-11 que
contienen los datos de la documentacién y
8 materiales remitidas a instancias externas Departamento de Formato
© |realizadas a través de mensajeria ylo| Oficialia de Partes

personal adscrito a la ODP debidamente
firmados.
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. .- Documento
Nuam, Actividad Area responsable empleado
Genera los reportes correspondientes y los D
. . . . epartamento de
9. |envia a la Asistente Ejecutivo de la Oficialia de Partes Reporte

Secretaria Ejecutiva para su conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de Flujo

Area solicitante Departamento de Oficialia de Partes Empresa de Mensajeria

( mico ) il 2

Recibe las solicitudes

Y 1 provenientes de las

i dirii areas del IEDF
En oficio dirigido a la . .
ODtrlf.g:on copia :?Asistente requiriendo el servicio de
Ejecutivo de la SE, mensajeria local,
solicitando el servicio de nacional e internacional.
mensajeria externa que las

oficinas de los Consejeros
Electorales, secretarias

Ejecutiva y Administrativa,
Contraloria General,
Direcciones Ejecutivas y 32
Titulares de Unidad Técnica -
reatsieran. Recibe los documentos y
. paquetes, los revisa, llena el
Oficio formulario correspondiente y 1
entrega comprobante a la
ODP de la recoleccién
realizada
Documentos
Si se tratz de una solicitud l
locai, nacional @
internacional, solicita a la Comprobante
empresa de mensajeria
contratada hacer la
recoleccidn de la 3.3
documentacién y materiales. h 4 -
Realiza los envios
3.1 solicitados v entrega a la
y : ODP Ia relacién de
mensajeria entregada y
Entrega de la firmada por sus
documentacion y paguetes destinatarios
al personal de la mensajeria
externa para su envio. Relacion de
Entregas
Documentos
v 34

Recibe |a relacién de

mensajeria entregada a los
destinatarios, 1a revisa, S
concentra, registra y archiva.

Relacién de
Entregas
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Area solicitante

Departamento de Oficlalia de Partes

Auxiliar de Servicios

Si se trata de una solicitud
de entrega para domicilic
local, con carécter de
urgente, se requisita el
formato de "Solicitud de
Remisién® ODP-002-11, ¥
entrega a la ODP junto con
la documentacion yfo
materiales.

Formato

ODP-002-11

v

4.1

11 que acompaiia la
documentacion y/o

Recibe el formato ODP-002-

materiales; revisa que se
hayan proporcionado todos
los datos, que los materiales
estén protegidos y programa
pronta éntrega por parte de
personal adscrito a la ODP.

Documentos
v 4.2
Elabora la logistica de
distribucion de la
documentacion y/o
materiales diversos.
Logistica
v 43

obtiene los apoyos

dicha labor.

Comisiona a personal de la
ODP para que realice la
entrega y recabe el acuse de
recibo correspondiente;

necesarios para realizar

Acuse de Recibo

Y 4.4

Acude al domicilio sefialado,
realiza la enfrega-recepcion,
recaba el Acuse de Recibo y
regresa a oficinas centrales.

ia remisin de la
documentacion y/o

extemas a través de

relacion de entreqas

Registra en el Formato para

materiafes a instancias

mensajeria y ia Oficialfa de
Partes (ODP-002-CC-11) la

y

L]

.

Formato ODP-
002-CC-11

Acuse de
Reclbo

()
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Area solicitante

Departamento de Oficialia de Partes

Auxiliar de Servicios

Recibe el Acuse de
Recibo correspondiente,

Remite los respectivos
Acuses de Recibo a las
areas requirentes para

firma de conformidad en
el formato ODP-002-11 y
devuelve a ia ODP.

Acuses de
Recibo

ODP-002-11

su conocimiento, y
solicita firma de
conformidad.

ODP-002-11

Y 8

Archiva los formatos ODP-
002-11 que contienen los
datos de la documentacion y
materiales remitidas a
instancias extemas
realizadas a través de
mensajerfa y/o personal
adscrito a la ODP
debidamente fimados.

ODP-002-11

Y

Genera los reportes
correspondientes y los
envia al Asistente
Ejecutivo de 1a
Secretaria Ejecutiva para
Su conocimiento.

Reportes

FIN

{




HUIZACHES No. 25 COL. RANCHO LOS COLORINES. C.P. 143856 DELTLALPAN.

IEDF

INSTITUTO BIE
DEL DASTRITO FEDERAL

IEDF

|Pag: |13 [de: |16

Titulo: Procedimiento para envio de
documentacion y/o materiales
diversos a instancias externas a Cédigo: SE-ODP-02-2011
través del servicio de Mensajeria
y/o por la Oficialia de Partes del
Distrito

Instituto  Electoral
Federal

8. Anexos

Qe

Formato ODP-002-11

OFICIALIADE PARTES FOLIO:_(1)

SOLICITUD DE REMISION
Area solicitante: (2)
Regresar f
No. de Oficio Anexos Destino Acuse a: (6)
&) @ ) ‘
SECRETARIA DE UNIDAD

Copias de conocimiento: (7)

Observaciones:

(8)
Autoriza Fecha de entrega Recibe de ,conformidad
9 (10) (11)
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INSTRUCTIVQ DE LLENADO

Solicitud de Remision de Documentos

(Formato ODP-002-11)

1. Folio:

Espacio para uso exclusivo de la ODP, donde personal
autorizado anota nimero consecutivo de turno.

2. Area solicitante:

Indicar el nombre de la oficina de Consejero Electoral,
Secretaria, Direccion Ejecutiva, Contraloria General o
Unidad Técnica que solicita el servicio de envio de
documentos.

3. Namero de oficio:

Anotar los digitos alfanuméricos que identifican el area de
origen del escrito, localizados comunmente en el angulo
superior derecho.

Mencionar si el escrito presenta anexos y el numero de

4. Anexos:

ellos.

Escribir el nombre, cargo, drea de adscripcion, nombre de la
5. Destino: organizaciéon y domicilio de la persona al que se dirige la

documentacion.

6. Regresar Acuse a
Secretaria de Unidad:

Marcar si la ODP entregara el respectivo Acuse a la
Secretaria de Unidad. Si es a otra persona, se indica en
observaciones.

7. Copias de conocimiento:

Indicar las areas de adscripcion y personas a las que se les
dirige también el escrito.

8. Observaciones:

Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio,
ya sea anotando el nombre de la persona por quien
preguntar, teléfono, horarios de atencién, alguna indicacién
para llegar a la calle, tipo de edificacion, etc.

9. Autoriza:

El titular del area solicitante debera firmar en este espacio.

10. Fecha de Entrega:

Se registra la fecha en la cual la ODP completa la solicitud.

11. Recibe de conformidad:

Escribir nombre de la persona que recibe la documentacién,
fecha, hora, firma, asi como colocar sello oficial, de ser el
caso.
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Formato ODP-002-CC-11

DOCUMENTACION QUE LAS AREAS SOLICITAN REMITIR A INSTANCIAS EXTERNAS
A TRAVES DE LA OFICIALIA DE PARTES

)

@

3

@

)

O] Q)

Formalo ODP-002-CC-41]
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Documentacion que las areas solicitan remitir a instancias externas a través de la

oficialia de partes

{(Formato ODP-002-CC-11)

. Fecha y hora de ingreso en
ODP:

Indicar el dia, mes y afio, asi como la hora y minutos de
ingreso del documento. Esta informacion se obtiene del
sello de entrada que coloca la ODP.

. Area que solicita remitir
documentacién:

Escribir las siglas del area que envia los documentos.

. Documento:

Registrar el consecutivo del oficio en cuestion, o en su
defecto, anotar S/N (sin numero)

. Destinatario:

Indicar la persona, cargo y/o institucién a la que se dirige el
documento.

. Fecha y hora en que recibe
el destinatario:

Se registra el dia, mes y afio, asi como la hora en la cual la
ODP entrega la documentacion al destinatario.

. Persona que entregd la
documentacién:

Anotar nombre de la persona comisionada por la ODP que
realizé la entrega.

. Fecha y hora de entrega
del Acuse de Recibo al
area requirente:

Se registra el dia, mes y afio, asi como la hora en la cual la
ODP entrega el Acuse de Recibo al area que solicité el
servicio de mensajeria externa.
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DEL DISTRITC FEDERAL

HOJA DE CONTROL

Nombre:

Lic. Oliver Juarez Cervantes Puesto: Director de Comunicacion

Acuerdo:

Nombre: Lic. José Jacinto Diaz Careaga Puesto: Titular de la Unidad Técnica de
Comunicacion Social, Transparencia y
/P?(eccién de Datos Personales del
; < JEDF
NG (=&
X5

Acuerdo JA-106-11 Fecha de la sesién: 26 de agosto de 2011

Numerc

Junta Administrativa

Descripcidn:

Con la entrada en vigor del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Distrito Federal el 21 de diciembre de 2010, se hizo necesaria la modificacion
a distintos instrumentos internos del |IEDF, toda vez que dicho ordenamiento
generé nuevos paradigmas, no s6lo en la estructura del Instituto, sino también en
su esquema de atribuciones. Por ello, es necesario que junto con el cambio a la
normatividad intena, se generen modificaciones a los procedimientos
administrativos que regulan las actividades institucionales, como el relacionado
con la publicacién de informacién en el Sitio de Intemnet, al haber sido modificado
el esquema competencial de los 6rganos del instituto, en particular de las
Unidades Técnicas de Comunicacion Social, Transparencia y Proteccién de Datos
Personales y de Servicios Informaticos.

En tal virtud, es necesarioc derogar el procedimiento PUI-12.01, v en su lugar,
agregar el UTCSyPDP-DC-01
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1. Objetivo

Determinar las etapas del procedimiento, asi como los ambitos de responsabilidad necesarios
para la publicacion de informacion general en el sitio de Internet del Instituto Electoral del
Distrito Federal (IEDF).

2. Alcance

» Direccién de Comunicacion de la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Proteccién
de Datos Personales (UTCSTyPDP).

» Direccion de Informacién e Infraestructura Informatica de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos (UTSI).

s Unidad Responsable.
e Enlace operativo.
3. Marco normativo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993,20-XI1-2010 ,
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-Vil-2011

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
Articulos 37, fracciones XV y XVI; y 39 fraccion VIli
Gaceta Oficial del Distrito Federal N°, 1075, 15-IV-2011

Circular de la Secretaria Ejecutiva 42-2011
16 de mayo de 2011

Manual de ldentidad Grafica del IEDF
Acuerdo del Consejo General ACU-014-08, 07 de marzo de 2011
Ultima reforma: ACU-014-08, 07 de marzo de 2008
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Manual de Organizacién y Funcionamiento del instituto Electoral del distrito Federal
Acuerdo de la Junta Administrativa JA-021-11, 12 de enero de 2009

4. Politicas de operacion

La UTCSTyPDP debera ser el 4rea responsable de la administracién del contenido en el
Sitio de Internet del Instituto Electoral del Distrito Federal.

La UTSI debera ser la encargada de dar el apoyo técnico para el correcto
funcionamiento de la pagina web

Cada area administrativa del Instituto debera designar, mediante oficio en respuesta a la
Circular n® 42 del 16 de mayo emitida por el Secretario Ejecutivo, al enlace operativo que
fungira como vinculo entre su area correspondiente y la UTCSTyPDP.

La UTCSTyPDP debera capacitar a los enlaces operativos para el uso adecuado del
Administrador de Contenidos.

El enlace operativo de cada area debera realizar las pre-actualizaciones y/o pre-
publicaciones en el Sitio de Internet del Instituto, a través del Administrador de
Contenidos, el cual debera notificar a la UTCSTyPDP mediante dicho sistema.

La Unidad Responsable debera entregar a su enlace operativo los documentos con las
firmas electrénicas correspondientes para pre-publicarios, tomando en cuenta los criterios
del manual y procedimientos aplicables.

Los enlaces operativos deberan subir al Administrador de Contenidos para el Sitio Web,
los documentos con la firma electronica del titular de la Unidad Responsable a la que
pertenecen., adquirida mediante el procedimiento para solicitar la firma electrénica.

La UTCSTyPDP debera verificar que los documentos pre-publicados contengan la firma
electrénica del titular de la Unidad Responsable que corresponda.

El enlace operativo debera pre-publicar la informacién y/o los documentos firmados
electrébnicamente con, al menos, tres dias habiles de anticipacién, mediante el

w
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Administrador de Contenidos con los formatos establecidos en el manual de uso del
Administrador de Contenidos para el Sitio Web.

La Unidad Responsable debera notificar mediante oficio, en calidad de “urgente”, a la
UTCSTyPDP con la justificacién anexa, si la informacién debera ser publicada

inmediatamente.

La UTCSTyPDP debera supervisar el disefio y la informacién pre-publicada, si es
correcta la debera publicar, en caso de no ser asi, se debera notificar al enlace operativo
los errores para su debida correccion.

La UTCSTyPDP debera requerir Ia aplicacién de un sistema de informacion, en caso de
que alguna publicacién lo requiera, se debera seguir el Procedimiento para la
implantacion de un sistema de informacién (UTSI-DIll-07-2011).

La Unidad Responsable debera requerir bajo el formato del anexo Recoleccién de
Requenimientos la incorporacion de un sitio, micrositio o apartado, misma que debera
entregar la informacién conforme al Manual de Identidad Gréfica del IEDF.

La UTCSTyPDP debera notificar que la informacién estd completamente publicada y el
enlace operativo debera cotejar que se visualiza correctamente.

El responsable del contenido de la informacién publicada debera ser el enlace operativo
de cada area.

La UTCSTyPDP debera remitir puntuaimente un informe trimestral a la Secretaria
Ejecutiva de todas las actividades de publicacion y actualizaci6n realizadas en el Sitio de
Internet del Instituto, derivadas del presente procedimiento.

La UTCSTyPDP debera remitir puntualmente un informe trimestral al Comité de
Transparencia de todas las actividades de publicacién y actualizacién realizadas en el
apartado de transparencia de! Sitio de Internet del Instituto, respecto a la Informacion
Publica de Oficio, en términos de lo estipulado en el articulo 45 del Reglamento Interior
del IEDF en materia de transparencia.
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5. Definiciones

Administrador de Contenidos: sistema empleado para realizar las publicaciones en el sitio de
Internet del Instituto.

Enlace operativo: servidor publico designado como vinculo entre el area correspondiente y la
Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Sitio de Internet del Instituto: sitic web oficial en el cual se publica la informacion del IEDF.
Unidad Responsable: cada una de las areas administrativas del Instituto.

Usuario: persona que consulta el Sitio de Internet del Instituto.
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6. Descripcion de las actividades

. . Unidad Documento
Nam. Actividad responsable empleado

1 Ingresa al Administrador de Contenidos. Enlace operativo
Pre-publica y/o pre-actualiza ta informacion Informacién  en

2 | en el sitio de Internet del Instituto con base | Enlace operativo medio electrénico
en los manuales aplicables.

Infforma, a través del Administrador de
Contenidos, que se encuentra disponible . Nota en medio

3 una pre-publicacion y/o pre-actualizacién Enlace operativo electrénico
para su publicacién.

Verifica si la informacion requiere la :

4 aplicacion de un sistema de informacién, | Direccion de | Informaciébn  en
micrositio o sitio. Comunicacién medio electrénico
¢Se requiere?

Procede:
1 No . . .
] . . . . Direccién de | Informacién  en

4.1 ;Zgﬁ‘;?egu:plliaca:gfgznac’én se adecue a los Comunicacion medio electrénico

1 Se adecua?
| Procede;
{ No
411 Comunica al enlace operativo y, en su caso, | Direccién de | Nota en medio
"7 | éste debera pre-publicar y/o actualizar la | Comunicacion electrénico
informacién conforme a la opinién de la '
UTCSTyPDP.
Procede:
412 Si _ o . _ Direccion ‘ de lnfor.macién en

""" | Realiza la publicacién de la informacién en | Comunicacion medio electrénico

el sitio de Internet del Instituto.
Procede:
Si
Solicita a la Unidad Responsable enviar la | . . .

4.2 | informacién conforme el formato gg;c:rl\?:aci on de ?2:: ato
establecidos para el requerimiento. (Ver
anexo)

Coteja que la informacion publicada se . Informacion  en

5 visuajlizaqcorrectamente. P Enlace operativo medio electrénico
Fin de procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Enlace operativo

Director de Comunicacion

3

1 h 4

ingresa al
Administrador
de Contenidos.

.

Pre-publica y/o pre-

en el sitio de internet
del Instituto con base
en los manuales
aplicables.

actualiza la informacién

h

Informacion

4

Informa, a través del
Administrador de
Contenidos, que se
encuentra disponible
una pre-publicacion y/o
pre-actualizacién para
su publicacion en el
sitio de Internet del
Instituto.

micrositio o sitio.

Verifica si la informacion requiere la
aplicacién de un sistema de informacién,

No

ol

Verifica que la
informaciéon se
adectia a los
manuales
aplicables.

Informacién

]

¢Se requiere?

| InformaEEn I

Si

| .

Solicita a la Unidad
Responsable enviar la
informacién conforme
los formatos
establecidos para el
requerimiento.

Oficio

Formato
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Enlace operativo

Director de Comunicacién

5

4.1.11 J, 412

Comunica al enlace
operativo y, en su
caso, éste debera pre-
publicar y/o actualizar
la informacién
conforme a la opinion
de la UTCSTyPDP.

Realizar la publicacién
de la informacién en el
sitio de internet del
Instituto.

Cotejar que la informacion
publicada se visualiza
correctamente.

uformacién

Informacion
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8. Anexo

Formato de recoleccion de requerimientos

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

[NOMBRE COMPLETO DEL SITIO, APARTADO O MICROSITIO)

[SIGLAS - ANO]

RECOLECCION DE REQUERIMIENTOS

[FECHA]
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SECRETARIA EJECUTIVA
UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL, TRANSPARENCIA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Titulo

[Definicidn del titulo. Indicar el nombre del titulo del sitio, apartado o micrositic]

introduccién

[Definicién de la introduccion. Detallar la necesidad de creacidn del sitio, apartado o
micrositio, explicar cdmo funcionara en el sitio Institucional y describir la manera en que
éste se adhiere a los procesos globales]

Objetivos
General:

[Definicion del objetivo general. Describir un Gnico objetivo que englobe la funcionalidad
del sitio, apartado o micrositio]

Especificos:
[Definicién de los objetivos especificos. Enlistar cada una de las funcionalidades del

sitio, apartado o micrositio, mismas que se detaliaran en el sitio, apartado de
descripcion]

Alcance

[Definicién el alcance. Describir el ambito del sitio, apartado o micrositio, es decir, hasta
donde abarca la aplicacion en términos generales]

Impacto en el Desarrollo de Actividades

[Cefinicién del impacto. Explicar la utilidad del sistema dentrc del funcionamiento
institucional y qué se espera obtener con el uso de éste}

Fundamento Legal

[Definicién del fundamento legal. Fundamentar la creacién de este sitio, apartado o
micrositio, como pueden ser articulos del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal, acuerdos del Consejo General, acuerdos de Comités,
Procedimientos, Politicas, Lineamientos, Reglamentos u otros]
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RECOLECCION DE REQUERIMIENTOS

Pagina 1
Qﬁ%ﬁ

. SECRETARIA EJECUTIVA
UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS X
DIRECCION DE INFORMACION E INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

Requisitos Especificos
1. [Listado de los requisitos. Enlistar cada uno de los procesos que intervienen en el

sitio, apartado o micrositio, asi mismo especificar el propdsito, mismos que se
deberan detallar en ¢l apartado de Descripcién]

Descripcién
[Definicion de la descripcion del proyecto. Describir a mayor detaile la funcionalidad del

sitio, apartado o micrositio, considerande cada uno de los puntos de los apartados,
Fuentes de Informacién, Procesos y Reportes. La descripcién de cada uno de estos
puntos deberd precisar como se logra. Ademds, deberén especificarse los
procedimientos de acceso a la informacién (ej. Consulta de ubicacién de colonias),
criterios de acceso (ej. Se debe de ingresar la seccién que se localiza en la credencial
de elector), caracteristicas especiales (ej. Para visualizar la ubicacion de la Mesa
Receptora de Votacién, dé clic en el simbolo de mas) y notas aclaratorias (ej. Fecha de
validacién XX de MM de 20XX)]

Restricciones
1. [Definicion de las restricciones. Realizar la lista de cada una de las

restricciones]

Mapa de micrositio

[Definicion del mapa de sitio. Describir el contenido del micrositio]

Fuentes de Informacién (Entrada)

1. [Listado de las fuentes de informacién. Realizar la lista de vinculos, formas y
pantallas requeridas]

Reportes y/o Consultas (Salida)

1. [Listado de los reportes que se generan. Realizar ia lista de los reportes tanto en
papel como en electrénico (archivos, discos compactos yfo discos flexibles)
requeridos especificando el prop6sito]

RECOLECCION DE REQUERIMIENTOS
Pagina 2

i
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SECRETARIA EJECUTIVA
UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
DIRECCION DE INFORMACION E INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

Puntos de instalacién

[Definicién de los puntos de instalacion. Indicar los usuarios que alimentaran el
micrositio, responsables del contenido de la informacién, el lugar de ubicacién de las
maquinas en donde se gestionara la informacién, asi como el nimero de cuentas de
acceso al sistema]

Fecha y Horario de Operacién

Periode: [Dia] de [mes] de [afic] al [dia] de [mes] de [afio].
Horario: [hora: minutos].

Responsables
Firma Firma
{Nombrej [Nombre] ]
ICargo Superior Directivo] [Siguiente Cargo Directivo]
Firma
Nombre
[Carge Operativo]

RECOLECCION DE REQUERIMIENTOS
Pégina 3
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HOJA DE CONTROL

Nombre: Lic. Oliver Juarez Cervantes Puestd: / Director de Comunicacion

ma

Nombre: Lic. José Jacinto Diaz Careaga Puesto: Titular de la Unidad Técnica de
Comunicacion Saocial, Transparencia y
Proteccién de Datos Personales

ey,

=t
5

Acuerdo: JA106-11 Fecha de la sesién: 26 de agosto de 2011

Junta Administrativa

Nimero: 2 Descripcion: La Unidad Técnica de Comunicacion Social, Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, como area responsable de gestionar las
pubticaciones del Instituto Electoral de Distrito Federal en medios de comunicacién
impresos, plantea la adecuacion al presente procedimiento a partir de la
necesidad de incluir en Internet como una de las herramientas de comunicacion
cada vez mas socorridas por las instituciones para tener presencia en el sector
pobiacional.

Ademas, es necesario hacer modificaciones a partir de las reformas legislativas de
2010 por lo que respecta al cambio de denominacién de la ley en la materia y la
unidad responsable de operar el procedimiento conforme a la Estructura Organica-
Funcional apro bada por el Consejo General el 8 de febrero de 2011. Dichas
actualizaciones se reflejan en los apartades 4 y 6, asi como en el diagrama de
flujo. Es asi que se deroga el procedimiento UCS001 y se agrega el UTCSTyPDP-
DC-02.




IEDF [Pag: |2 |De: |14
Titulo:  Procedimiento para insertar
publicaciones institucionales en medios Cadigo:
de comunicacién impresos, muitimedia, UTCSTyPDP-DC-02-2011
IEDF electronicos e interactivos en Internet
OEL DSTTO FebAL
1. Objetivo

Reglamentar los tramites de insercion de publicaciones institucionales en medios de
comunicacion impresos, multimedia, electrénicos e interactivos en Intemet, mediante el
establecimiento de los lineamientos basicos que deberan observarse en cumplimiento de las

politicas y programas institucionales.

2. Alcance
* Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y Proteccién de Datos
Personales (UTCSTyPDP).

¢ Direccidén de Recursos Humanos y Financieros de la Secretaria Administrativa. (DRHyF)
¢ Unidad Responsable.

3. Marco normativo

Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal,
Articulos 20, fracciones 1, Il 11, IV, V, Vi, VI, Vil y IX; 81y 82.

Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-XII-2010.

Ultima reforma; Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, Articulo 37, fracciones |, IV y X
Gaceta Oficial del Distrito Federal 1075, 15-IV-2010.

4. Politicas de operacion

+ Las solicitudes de inserciones en medios de comunicacién se deberan sujetar a la

disponibilidad presupuestal.

o La UTCSTyPDP debera gestionar la publicacién de toda insercién pagada en medios de
comunicacién impresos, multimedia, electrénicos e interactivos en Internet, con
excepcion de las publicaciones de la Gaceta Oficial del Distrito Federal y de las

h4

X
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mencionadas én los articulos 44, 45, 46 y 138 del Cdédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

La UTCSTyPDP debera sugerir el medio de comunicacion, en funcion del publico que se
busque impactar. Para las inserciones se deberan observar los siguientes criterios:

Medios impresos
Publico Objetivo.

Perfil de Lector.
Tiraje.
Periodicidad de la publicacion.

S e

Tarifas.

Muitimedia, electrénicos e interactivos en Internet

Perfil del usuario.

Page views.

Sesiones.

Trafico (visitantes).
Tarifas.

Especificaciones técnicas.

N o o bk 0N~

Video en seccion multimedia.

Los criterios no deberan ser limitativos, no necesariamente llevaran el orden en que g
fueron numerados. '

Las diversas areas del Instituto también deberan sugerir los medios de comunicacién

impresos, multimedia, electrénicos e interactivos en intemet en los que deseen que se
inserte la publicacién, deberan utilizar los criterios antes mencionados.

X
N,
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La UTCSTyPDP debera verificar que se aplique correctamente lo estipulado en el
Manual de identidad Grafica Institucional, previo a la publicacién de todas y en cada una

de las inserciones.

La UTCSTyPDP debera sugerir la presentacion, disefio y el tamafio de la insercion, que
debera ser de acuerdo a la magnitud del texto y/o graficos a publicar, asi mismo se
debera apegar a lo que establece el Manual de ldentidad Gréfica Institucional y a los
recursos disponibles para tal fin.

La Unidad Técnica de Comunicacion Social, Transparencia y Proteccion de Datos
Personales debera recomendar al area solicitante debera realizar las correcciones de
contenido por errores obvios o notorios que, en su caso, contenga la insercion.

Los tipos de insercidon que podran hacerse seran los siguientes:
Comunicados;

Convocatorias;

Avisos;

Anuncios;

Pronunciamientos;

Esquelas;

Banners;

Difusion a campafias institucionales;

© ® N O kWM -

Video en seccion multimedia.

La UTCSTyPDP debera contratar espacios publicitarios en medios alternativos y/o en
aquéllos en los que se tenga interés en difundir mensajes institucionales, tales como
Banners en paginas en Internet y video en secciones de muitimedia.

Las inserciones en medios de comunicacion deberan realizar conforme al Programa
Operativo Anual (POA) del ano que corresponda.

A
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La UTCSTyPDP debera recibir, salvo asuntos urgentes o imposibles de prever con por
lo menos 48 horas de anticipaciéon a la publicacién, la solicitud por escrito acompafiada
del material y, en su caso, del disefio correspondiente (previamente acordado con la
Unidad Técnica de Comunicacidn Social, Transparencia y Proteccion de Datos
Personales), tanto en forma impresa, magnética o digital.

Cuando se trate de publicaciones en fin de semana, la solicitud y entrega de! material
respectivo se debera realizar con 72 horas de anticipacion a la publicacion. Debera ser
responsabilidad de las areas solicitar las inserciones con la debida oportunidad.

En caso de requerir alguna correccion de ultima hora, el titular del area solicitante
debera comunicar por escrito directamente a la Unidad Técnica de Comunicacién Social,
Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

La UTCSTyPDP debera asesorar a todas las areas que lo requieran en cuanto a tarifas
e informacién técnica para la programacién de servicios de difusion en el POA o para la
propia insercion.

La UTCSTyPDP debera gestionar administrativamente las inserciones que tengan
suficiencia presupuestal.

¥
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5. Definiciones

Insercion: espacio contratado en medios de comunicacion impresos, electronicos e interactivos

en Internet cuyo fin es informar o dar a conocer una actividad institucional.

Perfil de lector: se refiere a los rasgos principales de orden socioeconémico y cultural que

caracterizan al publico al que se dirige el contenido del medio.

Tiraje: namero de ejemplares que publica el medio seleccionado para publicar la insercion
institucional.

Banner: publicidad medida en pixeles y se publica en un espacio en Internet de un medio
especifico.

Video en seccién muitimedia: anuncio producido en técnicas de animacidon en tercera
dimensién, video y flash.

Area solicitante: Unidad Responsable que requiere un servicio.

Oficio: Comunicacion escrita, referente a asuntos del quehacer institucional.

Solicitud de insercién: orden de insercién que se envia al medio de comunicacién. (Anexo 1)

¥
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6. Descripcion de actividades
. . Documento
Nam. Actividad Responsable empleado
1 Solicita suficiencia presupuestal a la Direccién de Requisicién
Secretaria Administrativa. Comunicacién 9
Recibe oficio de solicitud de suficiencia
2 presupuestal y verifica DRHyF Requisicién
¢ Existe suficiencia presupuestal?
Procede:
No Direccion de
2.1 |Avisa al area solicitante para que realice Comunicacion Oficio
- |el tramite de traspaso de recursos
correspondiente
Procede:
Si DRHyF L
, 2.2 Firma y envia dando Visto Bueno a la Requisicion
UTCSTyPDP
3 Solicita el traspaso a la Secretaria Direccion de Oficio de solicitud
Administrativa Comunicacion de traspaso
Recibe solicitud de traspaso de recursos Oficio de solicitud
4 |y autoriza mediante oficio enviando DRHyF ’g': tr:ssc;gu
copia al area solicitante. P
Copia de
5 Autoriza traspaso y comunica a la Secretaria :l;f;m::gla
UTCSTyPDP. Administrativa paso y
materiales a
publicar
Recibe copia del oficio de la suficiencia Oﬁgft?:s::gtm
presupuestal y traspaso de recursos, y . . . ’
6 |solicitud de insercion en medios de C%::Sﬁ:ggc?gn s::ec'rt:g de
comunicacién, asi como copia impresa y I;ateﬁr:nl:sya
magnética del material a publicar. :
publicar
Elabora la orden de insercién dirigida al Orden de
area de publicidad del medio de oy insercion y
7 {comunicacion que corresponda, C?)'::Sg:g: ccijgn ' materiales a
acompanandola del material a publicar. publicar
(Ver anexo)
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. . Documento
Nuam. | Actividad Responsable empleado
Envia al medio de comunicacién, orden
de insercion junto con el material a Orden de
publicar en medio impreso y magnético. o insercidén y
8 |En ésta se debera especificar las C'%';?S::ggc?gn materiales a
caracteristicas técnicas del material a publicar
publicar, asi como el costo con el IVA :
incluido.
Recibe orden de insercion y publica los Orden de
materiales recibidos, segun acuerdo con insercién y
9 |la Unidad Técnica de Comunicacion | Medio de comunicacion materiales a
Social, Transparencia y Proteccién de publicar
Datos Personales.
Emite factura para pago con los . s
10 requisitos fiscales y envia testigos. Medio de comunicacion Factura
Recibe factura y testigo publicado y Direcci
. ireccion de o nd
11 |archiva. Comunicacion Publicaciones
Recibe facturas para pago y realiza el DRHVF :
12 |pago al proveedor. y Recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Y e
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7. Diagrama de Flujo

Unidad Técnica de Comunicacion Social, Secretaria Administrativa
Transparencia y Proteccion de Datos
Personales
( INICIO )
1 2
y
Solicita suficiencia Recibe oficio de
presupuestal a la p solicitud de suficiencia
Secretaria Administrativa | presupuestal

Requisicion Requisicién
22
Si ; ;
¢Existe F'"gi: di"‘"a
suficiencia? Visto Bueno
Requisicion
’ l No 54 ed
Solicita el Avisa al area
tfraspasoala |g solicitante para que
Secretarfa realice el traspaso
Administrativa cormrespondiente

Oficio de Oficio
traspaso

4

Recibe solicitud de
traspaso de recursos
y autoriza mediante
oficio enviando copia
al area solicitante

Oficio de
autorizacion

-
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Secretaria Administrativa

Unidad Técnica de Comunicacién Social,
Transparencia y Proteccién de Datos

Personales

5

6

Autoriza traspaso y
comunica a la
UTCSTyPDP

Oficio de
suficiencia

Solicitud de
insercion

Materiales

C.cp.
Secretaria
Ejecutiva

» insercion y material a publicar

Recibe copia de suficiencia o
traspaso, solicitud de

Oficio de
suficiencia

Solicitud de
insercién

Materiales

Yy

Elabora orden de
insercion dirigida al area
de publicidad del medic

de comunicacién

Solicitud de
insercion

Materiales

Envia orden de insercion
con material a publicar

Orden de
insercién

Materiales
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Medio de Comunicacién Unidad Técnica de Secretaria Administrativa

Comunicacién Social,
Transparencia y Proteccion
de Datos Personales

L

y 9 11 12
Recibe orden de Recibe Recibe factura
insercién y publica los publicacicnes y para pago ¥y
materiales recibidos archiva proceder al mismo

10

¥

Emite
facturas

Solicitud de o
insercidn Publicacion Factura
& -

Enviar
testigos

H
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8. Anexo
ANEXO FORMATO ORDEN DE INSERCION
IEDF
2 DEs BRSTRO FEDRAL

Meéxico D. F., xx de 0 de »oxx
FOLIO: UTCSTy PDP /00 /00 3

4 Nombre del ejecutivo
5 Nombre del medio

1 ORDEN DE INSERCION
6 Por este conducto, le solicito atentamente realizar las gestiones necesarias a fin de

que sea publicada una insercidn con las caracteristicas que a continuacion se sefialan:

7 Guia Nombre del proyecto a publicar
8 Fechade
publicacion

9 Tamafio, B/N Color. |Incluye caracteristicas técnicas y el costo con IVA incluido.

10 Seccién y/o pagina

41 Facturar a: Instituto Electoral del Distrito Federal, con domicilio fiscal en Huizaches
25, col. Rancho los Colorines, delegacion Tlalpan, C.P. 14386, México D.F.

12 RFC: IED9901158M2

13 Con cargo a la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y Proteccion
de Datos Personales, a la partida presupuestal: 00000000000000

14 El material sera enviado a través del correo electronico y la orden de insercion via
fax.

15 Nota.- Al momento de enviar su factura, es necesario incluir cuatro testigos del
servicio de la insercion, lo anterior para el pago de la misma.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE

16 Nombre
Titular de la Unidad Técnica de
Comunicacion Social, Transparencia y
Proteccién de Datos Personales

@
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Instructivo de lienado

El formato mediante el cual se solicita y se especifican las caracteristicas técnicas de la
informacién que se difundira a través de los medios que el presente procedimiento especifica,
debera incluir la siguiente informacion:

Nombre del formato en mayusculas.

N

La hoja debera llevar del angulo superior izquierdo el logotipo institucional en color
negro.

Fecha del dia en que se genera (lugar, dia, mes y afio)

Nombre del ejecutivo.

Nombre del medio.

o o s w

Incluir e} siguiente texto: Por este conducto, le solicito atentamente realizar las
gestiones necesarias a fin de que sea publicada una insercién con las caracteristicas
que a continuacion se sefialan:

Guia: corresponde al nombre del proyecto a publicar.

8. Fecha de publicacién: se debe incluir la fecha en que aparecera publicada la
informacién en el medio contratado.

9. Tamafo: corresponde a la dimension en que se publicara la publicidad institucional,
debe incluir si sera publicada a color o en una tinta. De igual forma se debera
especificar las caracteristicas técnicas de la insercién y su costo, que debe
contemplar el impuesto al valor agregado. Q

10. Seccibn y/o pagina: por la importancia y el publico al que va dirigido, las inserciones
deberan aparecer principalmente en las secciones de ciudad o similares y
preferentemente en pagina impar.

11. El proveedor del servicio debera Facturar a: Instituto Electoral del Distrito Federal,

con domicilio fiscal en Huizaches 25, col. Rancho los Colorines, delegacién Tlalpan,

C.P. 14386, México D.F. %

12. La factura debe incluir el RFC: IED9901155M2
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13. Es necesario que el medio haga el Con cargo a la Unidad Técnica de Comunicacion
Social, Transparencia y Proteccién de Datos Personales, a la partida presupuestal:-
que en su momento se esté afectando.

14, El material serd enviado a través del correo electronico y la orden de insercién via
fax

15. El formato debe incluir lo siguiente: Nota. Al momento de enviar su factura, es
necesario incluir cuatro testigos del servicio de la insercion, lo anterior para el pago
de la misma. _

16. El formato debe ser firmado por el Titular de la Unidad Técnica de Comunicaciéon
Social, Transparencia y Protecciéon de Datos Personales en turno.
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C. P. Angélica Rosas Rodriguez Puesto: Directora de Recursos Humanos vy
Financieros

Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la Secretaria
Lopez. Administrativa

m

Mrma

Nombre:

Acuerdo: JA106-11 Fecha de la sesion: 26-08-2011

Junta Administrativa

Descripcién: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distritoc Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con la aprobacion de la reestructura.

Niamero: 2
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1. Objetivo

Integrar, manejar, controlar y mantener actualizados de manera permanente, los expedientes
del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) para la adecuada gesti6n y
continuidad de su historial laboral, con la finalidad de emplear de manera 6ptima la informacién

que cada expediente contiene.
2. Alcance
e Secretaria Administrativa (SA).
¢ Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD).
e Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).
¢ Subdireccién de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).
¢ Departamento de Registro e Incorporacion (DRel).

3. Marco normativo

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 68 y 69.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-XH-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1128, 1-VII-2011.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, Articulo 43.

Publicada en el Diario Cficial de la Federacion (DOF) el 28-X11-1963.

Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 03-V-2006.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y deméas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal, Articulos 16,17 y 18.

Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumeérica ACU-
28-11, 28-11i-2011.

Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-IV-2011.




IEDF

ANSTIUTO MECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

IEDF

[Pag: | 3 [De: | 10

Titulo:

Procedimientc para integrar vy

actualizar el expediente del personal Codigo: SA-DRHyF-001-2011
del Instituto Electoral del Distrito

Federal

Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N°® 704, 26-X-2009.

4. Politicas de operacién

eLas Unidades Responsables (UR) interesadas en ocupar las plazas vacantes de libre

designacién de su area, deberan enviar a la SA por Oficio, la peticién de ingreso del

personal, asi como también, deberan enviar anexo al Oficio los requisitos de

incorporacién necesarios para estar en condiciones de efectuar el movimiento de alta

correspondiente, los cuales son:

a) Solicitud de empleo en original.

b) Curriculum Vitae en original.

¢) Fotocopia de acta de nacimiento.

d) Fotocopia de la Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP).

e) Fotocopia de comprobante de domicilio.

f) Fotocopia de la credencial para votar.

g) Fotocopia de Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (RFC).

h) Fotocopia de comprobante maximo de estudios.

i) Constancia de no inhabilitacién expedida por la Contraloria General del Gobierno

del Distrito Federal (requisito indispensable para realizar el movimiento de alta).

j) 4 fotografias de frente a color tamaiio infantil.

k) Fotocopia de licencia de manejo vigente (para choferes).

I) Copia de afiliacién al ISSSTE (en caso de que haya sido inscrito con anterioridad).




IEDF [Pag: | 4 [De: | 10

Titulo:  Procedimiento para integrar y
lEDF actualizar el expediente del personal Cddigo: SA-DRHyF-001-2011
CE DTG rEoA del Instituto Electoral del Distrito
Federal

La SA debera remitir a la DﬁHyF, los documentos necesarios para integrar los

expedientes de personal de libre designacién que recibe de las diferentes UR.

La UTCFyD, debera remitir a la SA, la documentacién necesaria para el ingreso del
personal del Servicio Profesional Electoral y de la Rama Administrativa respectivamente,
para que a su vez sea turnada a la DRHyF para la debida integracién de los expedientes

del personal.

La DRHyF a través del DRel, deberg ser la responsable de la integracién, manejo,
actualizacién y control de la totalidad de los expedientes del personal del Instituto,
documentacién que sera recibida en primera instancia por la SA y en posteriores
ocasiones a través de las diversas areas que conforman el Instituto y que seran parte del
historial laboral de los trabajadores del mismo (Anexo 1).

La DRHyF debera dar de alta y procesar el pago correspondiente de némina, al personal
que cumpla con el 100% de los requisitos para su incorporacién (sefialados en la
primera vifieta), ademas del Oficio de autorizacién de ingreso de la SA y/o Acuerdo de la

Junta Administrativa.

Podran tener acceso al archivo de la DRHyF, unicamente el personal autorizado para tal

efecto.

5. Definiciones

Expedientes del personal: es el conjunto de documentos que forman parte del historial laboral

de un trabajador.
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6. Descripcion de las actividades.

Actividad

Area responsable

Documento empleado

Elabora y remite oficio de peticion
para el ingreso del personal, tanto
del Servicio Profesional Electoral
como de la Rama Administrativa,
anexando la documentacion
necesaria para la incorporacion del
servidor pablico.

Unidad
Responsable

Oficio de autorizacién.
Documentos personales
(Solicitud de empleo en
original, Curriculum
Vitae, Fotocopia de los
siguientes documentos:
comprobante maximo de
estudios, acta de
nacimiento, Registro
Federal de
Contribuyentes con
homoclave, credencial
para votar, CURP,
afiliacién al ISSSTE (en
caso de que haya sido
inscrito con
anterioridad),
comprobante de
domicilio, 4 fotografias a
color tamafo infantil,
licencia de manejo
vigente {(para choferes).
Constancia de no
inhabilitacibn  expedida
por la Contraloria
General del Gobierno
del Distrito Federal.
(requisito indispensable).

Recibe Oficio con anexo (requisitos
de incorporacién) y turna para el
tramite correspondiente.

Secretaria
Administrativa

Oficio.

Documentos de
incorporacion.

Anexo.

Recibe y revisa la documentacién
para el expediente e instruye su
integracion.

Direccion de
Recursos
Humanos y
Financieros

Oficio.
Documentos de
incorporacion.
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Nam Actividad Area responsable Documento empleado
4. Recibe y revisa la documentacién de | Subdireccion de | Oficio.
ingreso y remite para integrar el | Personal y | Documentos de
expediente. Relaciones incorporacion.
Laborales
5. Integra el expediente del personal | Departamento de | Oficio.
con la documentacion, recibida y lo | Registro e | Documentos de
mantiene actualizado, se conserva | Incorporacién incorporacion.

en el archivo de la Direccién de
Recursos Humanos y Financieros.

informacién que se
agregue al expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo
Unidad Responsable SA DRHyF
( INclo )
1 i 2
gl:;g;gﬁ: remite 2 la Recibe  Oficio con

Administrativa, Oficio de anexo y tumna.

ingreso del personal,
anexando documentos
de incorporacién,

Oficio

Oficio
Documentos I — |
Anexo 1

Documentos 3 4
Recibe y revisa la
documentacion para el

expediente e instruye
su integracion.

Oficio

ocumentos

_-/—

]
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Subdireccién de Personal y Dep:rtﬁrﬁento de Registro e
Relaciones Laborales Incorporacién

4
Revisa la
documentacién de

ingreso y remite para
integrar el expediente.

Documentos

5

Integra el expediente
del personal, lo
mantiene actualizado vy
se conserva en el
archivo de la Direccidn
de Recursos Humanos
y Financieros.

Oficio

y
—-__'/——-
; ; Documentos

J
Doctos. que
se agreguen

\/_—

FIN
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7. Anexos

o ANEXO 1. FORMATO DEL LISTADO DE LOS DOCUMENTOS PARA LA
INCORPORACION DEL PERSONAL.

SECRETARIA ADMINMISTRATIVA
DIRECION DE RECURE0S HUMANOS ¥ FINANCIEROS

PERSONAL DE ESTRUCTURA

P 3
X

S/
PEEETS® @
amctamearma &

DOCUMENTO QUE IE INTEGRA EN EL EXPEDIEFNTE RR— ceTE b Con i
[ .01

ORIGINAL DE SOLICITUD DE EMPLEQ @

ORIGINAL DEL CURRICULUM VITAE

COPIA DEL ACT A DE NACIMIENTOD

COPIA DE LA CURP

COPIA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO

COFIA DE LA CREDENGIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFTA

COPIA DEL RFC COMN HOMOCLAYVE

COPIA DEL COMPROBANTE DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

CONSTANCIA DE NO INHABILIT ACION

4 FOTOS TAMARO INFATIL, COLOR DE FRENTE.

COPIA DE LICEMCIA DE CONDUCIR TIPO "A™ (FUNCIGN: CHOFER)

COPIA DE AFILIACION AL ISSSTE

FORMATOD PARA EXPEDICION DE CREDENCIAL Y AFILIACION AL
ISSSTE

FORMATO DE INGRESO AL FONDOD DE AHORRO

FORMATO DE COMSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO AL
SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL —

FORMATO DE INGRESO AL SEGURO DE SEPARACION
INDIVIDUALIZADO (MANDOS  MEDIOS, SUPERIORES 7
HOMOLOGOS

FTORMATO DE COMNSENTIMIENTD PARA SER ASEGURADOD AL
SEGURO COLECTIVO DE GASTOS MEDICOS MAYORES (MANDOS
FORMATO DE TRAMITE DE TARJET A DE DEBITO

FORMATOS DE MANMNIFIESTOS DEBIDAMENTE FIRMADOS (SEIS)

OTROS [ESPECIFICAR)

A No

RECEPCION DE DOCUMEHTACIGN ENEL ARCHIVD

HOMBRE YFIRMA

@ México, D.F. a de de 20
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LISTADO DE LOS DOCUMENTOS
PARA LA INCORPORACION DEL PERSONAL.

LA i A

Anotar el nombre del trabajador.

Anotar el puesto del trabajador.

Anotar la Unidad Administrativa de adscripcion.

Marcar sélo cuando el documento entregado sea original.

Marcar cuando el documento haya sido previamente cotejado con el original.

Anotar el nombre del personal designado por el DRHyF para recibir la documentacién

del trabajador, misma que sera integrada en su expediente.

Anotar la fecha de la entrega del (los) documento(s).
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prestadores de servicios por
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Cédigo: SA-DRHyF-002-2011

HOJA DE CONTROL

Nombre: C. P. Angélica Rosas Rodriguez

Puesto:

Directora de Recursos Humanos y
Financieros

Nombre: Mtro.
Lépez.

Samuel Alberto Cervantes | Puesto:

Encargado del Despacho de
Secretaria Administrativa

Fecha de la sesién:

Acuerdo: JA106-11 26-08-2011

Junta Administrativa

Descripcion: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distritc Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JAOB3-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda ta normatividad interna y
con la aprobacion de la reestructura.

Nimero: 2
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i

1. Objetivo

Describir las actividades que se lievan a cabo para la contratacién de prestadores de servicios
bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, que apoyaran en actividades de los
programas especificos de las Unidades Responsables del instituto Electoral del Distrito Federal
(Instituto) que cuenten con suficiencia presupuestal para tal efecto.

2. Alcance
s Secretaria Administrativa (SA).
» Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica (DECEYEC).
+ Direccién Ejecutiva de Organizacion y Geografia Electoral (DEOyGE).

e Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
(UTALAOD).

+ Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).
» Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).
e Subdireccion de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).
s Departamento de Registro e incorporacion (DRel).
e Departamento de Administracién de Personal (DAP).
3. Marco normativo

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 142
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X11-2010.
Uttima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.




IEDF |[Pag: | 3 |De: | 19

IEDE Titulo: Procedimiento para  contratar  Codigo: SA-DRHyF-002-2011
P HEOA prestadores de servicios por
PHDADAG R honorarios asimilados a salarios

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal, Articulos 2, 4, 5, 12, 13, 14, 149, 150, 151y 152. ,

Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-
28-11, 28-111-2011.

Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-IV-2011.

4. Politicas de operacién

¢ Para las solicitudes de contratacién de los Prestadores de Servicios por Honorarios
Asimilados a Salario, las diferentes Unidades Responsables del Instituto Electoral del
Distrito Federal, deberan tomar en cuenta las normas aplicables y las necesidades
propias del servicio.

¢ La contratacién debera estar sujeta a la disponibilidad presupuestal para este concepto y
a la autorizacién expresa del Secretario Administrativo.

¢ Los derechos, obligaciones y prohibiciones a cargo de locs Prestadores de Servicios por
Honorarios Asimilados a Salario, debera estar debidamente delimitadas en el contrato
de prestacién de servicios comrespondiente, asi como también, debera estar estipulado
la obligacién de cumplir con la normatividad del Instituto.

» En caso de terminacién anticipada de la relacién contractual, el titular de la Unidad
Responsable, debera reportar con oportunidad las bajas correspondientes para lo cual
deberan firmar y enviar a la DRHyF, tres tantos del convenio de extincion de derechos y
obligaciones que da por terminada la relacién contractual, firmado por el prestador de
servicios.

» Los Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados a Salarios contratados, deberan
llevar a cabo los servicios que se encuentren pactados en el respectivo contrato de
prestacion de servicios y por los que reciben como contraprestacién el pago pactado en
el contrato correspondiente.

¢ Para tramitar la contratacién de los Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados
a Salario, las Unidades Responsables deberan proponer al candidato en la SA, con los
siguientes documentos que integraran el expediente correspondiente:

o Oficio de solicitud de contratacion.
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o Hoja de datos personales.
¢ Curriculum vitae.
e Copia de Acta de Nacimiento.

e Copia de comprobante de domicilio.

e Copia de comprobante del grado maximo de estudios.
e Copia de credencial para votar con fotografia.
e Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
« Copia del comprobante del Registro Federal de Contribuyentes con homoclave.
e 4 fotografias tamafio infantil.
o Perfil de prestador de servicios por honorarios asimilados a salarios.
¢ Deberan cumplir con los requisitos sefialados para que proceda la contratacion.
¢ Invariablemente el candidato propuesto deberd contar con CURP y RFC a trece
posiciones como lo establecen las disposiciones fiscales.
e La DRHyF debera solicitar a la UTAJ el (los) modelo(s) de contrato(s) de prestacion de
servicios por honorarios asimilables a salarios y demas instrumentos juridicos aplicables.
¢ La Unidad Responsable, en su calidad de contratante, debera ser la encargada de
supervisar y vigilar la adecuada prestacién del servicio, objeto del contrato, elaborando
el informe de actividades quincenales y en caso de incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato, los titulares de las Unidades Responsables requirentes
deberan hacer de! conocimiento a la UTAJ para que proceda conforme a sus
atribuciones y Ambito de competencia, enviando copia a la DRHyF.
o Las Unidades Responsables deberd conservar copia simple del expediente de los
prestadores de servicios por honorarios asimilados salarios contratados, permaneciendo
a disponibilidad de la Contraloria General (CG).

Definiciones

Glosa: es el documento a través del cual se integran todos los movimientos de los
prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios, que cumplen con los
requisitos establecidos para su pago de conformidad con el marco normativo.
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Prestador de servicios por honorarios asimilados a salarios: es la persona que presta
servicios profesionales pero que de conformidad con la Ley del 1SR, opta por pagar sus
impuestos conforme al articulo 113 de dicho ordenamiento Legal.

6. Descripcion de las actividades.

. ; Documento
Nim. Actividad Area responsable empleado
1. Solicita por Oficio la existencia de | Unidad Oficio de solicitud
suficiencia presupuestal para contratar al | Responsable de suficiencia
Prestador de Servicios por Honorarios presupuestal.
Asimilados a Salarios.
2. Recibe Oficio y turna. Secretaria Oficio de solicitud
Administrativa de suficiencia
presupuestal.
3. Recibe Oficio y verifica si cuenta con | Direccion de Oficio de solicitud
suficiencia presupuestal. Recursos de suficiencia
Humanos y presupuestal.
¢ Hay suficiencia? Financieros
3.1 No. Envia por Oficio a la Unidad
Responsable, indicando que no existe
suficiencia presupuestal (Pasar a la
actividad 4).
3.2 Si. Elabora Oficio para firma del
Secretario Administrativo, especificado:
clave presupuestal, partida, periodo de
contratacién y contraprestaciones a
percibir y turna (Pasar a la Actividad 5).
4. Recibe Oficio en donde indica que no | Unidad Oficio.
existe suficiencia presupuestal. Responsable
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Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Recibe documento de existencia de
suficiencia presupuestal y elabora Oficio
para solicitar la contratacién del
Prestador de Servicios por Honorarios
Asimilados a Salarios, anexado Ila
descripcion del servicio a realizar.

Unidad
Responsable

Oficio de
suficiencia
presupuestal.
Oficio de solicitud
de contratacion
(Descripcién del
servicio a realizar,
documentacion
requerida).

6.1

Recibe Oficio y la documentacién
correspondiente para su analisis.

Elabora el Oficio de autorizacién y turna
para su tramite.

Secretaria
Administrativa

Secretaria
Administrativa

Oficio de solicitud.
Documentacion
requerida (Hoja de
datos personales,
Curriculum vitae, y
fotocopia de los
siguientes
documentos: Acta
de Nacimiento,
comprobante  de
domicilio,
comprobante  del
grado maximo de
estudios,
credencial
votar,
Clave Unica de
Registro de
Poblacién (CURP),
Registro  Federal
de Contribuyentes
con homoclave
(RFC).

4 fotografias
tamafio infantil,
Perfil de prestador
de servicios por
honorarios
asimilados a
salarios).

para

Oficio de
autorizacion.
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. - ‘ Documento

Nuim. Actividad Area responsable empleado

7. Recibe Oficio y documentacién, registra | Direccion de Oficio de
y turna copia para su tramite., Recursos autorizacién.

Humanos y Documentacion
Financieros requerida.

8. Instruye realizar el tramite | Subdireccién de Oficio de

correspondiente. Personal y autorizacion.
Relaciones Documentacién
Laborales requerida.

9. Revisa la documentacion para integrar el | Departamento de | Oficio de
expediente del prestador de servicios, | Registro e autorizacion.
incluyendo en Glosa para el pago ! Incorporacion Documentacion
correspondiente. requerida.
iEstd  completa y correcta la
documentacion?

9.1. | No. Devuelve la documentacién a la Documentos
Unidad Responsable para su debida incompletos.
integracién, indicando la informacion
faltante (Pasar a la Actividad 10).

9.2. Si. integra el expediente del prestador Documentos
de servicios (Pasar a la Actividad 11). completos.

10. Recibe y recaba la documentacion | Unidad D ¢
faltante y remitir. Responsable ocumentos.

11. Elabora por triplicado el contrato de | Departamento de | Contrato.
prestacién de servicios profesionales por | Registro e
honorarios asimilados a salarios. Incorporacién

12. Recaba la firma del Prestador de | Departamento de | Contrato.
Servicios Profesionales por Honorarios | Registro e
Asimilados a Salarios. Incorporacion
¢ Es de oficinas centrales?

12.1 | No. Pasar a la Actividad 13.

12.2 | Si Pasar ala Actividad 15.
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NiGm Actividad Area responsable D:"‘::E:L‘;o
13. Remite el contrato al Coordinador | Departamento de | Contrato.
Distrital, a través de la Unidad Técnica | Registro e
de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos | Incorporacion
Desconcentrados, para su suscripcion.
14. Remite una vez firmado para el tramite | Unidad Técnica Contrato
correspondiente de Archivo,
Logistica y Apoyo
a Organos
Desconcentrados
15. Recaba Ila firma del Secretario | Departamento de | Contrato:
Administrativo, Titular de la Unidad | Registro e 1 tanto.-
Técnica de Asuntos Juridicos, y del | Incorporacién Interesado.
Secretario Ejecutivo y distribuye los tres 2do tanto.- Unidad
tantos del contrato. Técnica de
Asuntos Juridicos.
3er tanto.-
Expediente del
prestador de
servicios.
16. Elabora la Glosa en el formato de | Departamento de | Glosa.
solicitud de Alta de Honorarios con base | Registro e
en el Oficio de autorizacién y entrega. Incorporacién
17. Revisa la Glosa, firma, recaba la firma | Subdireccion de Glosa.
autorizacion del Director de Recursos | Personal y
Humanos y Financieros y turna. Relaciones
Laborales
18. Elabora la némina correspondiente. Departamento de | Glosa
Administracion de | némina.
Personal
19. Emite y firma el listado de pagos de | Departamento de | Listado de pagos
némina con el resumen de némina para | Administracién de | némina.
su entrega al Subdirector de Personal y | Personal Resumen de
Relaciones Laborales. némina.

Medio magnético.
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Actividad Area responsable

Documento
empleado

20.

Elabora Oficio de solicitud de pago en
original y dos copias, recaba firma de
autorizacion del Director de Recursos
Humanos y Financieros y turna.

Departamento de
Administracién de
Personal

Oficio de solicitud
de pago.

Listado de pago
némina.
Resumen de
némina.

Medio magnético
{Original DRHyF;
1%, copia a la
Secretaria
Administrativa; 22
copia. Acuse de
recibo).

21.

Direccion de
Recursos
Humanos y
Financieros

Recibe Oficio con el listado de pago, el
resumen de némina y el medio
magnético correspondiente y procede a
la emisién del pago.

Oficio de solicitud
de pago.

Listado de pago
némina.
Resumen
noémina.
Medio magnético.
Pago.

de

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

; Secretaria Direccién de Recursos Humanos y
Unidad Responsable Administrativa Financieros
( INICIO )
1 2 3
Solicita por Oficio la Recibe Oficic vy Recibe Oficio y
existencia de ™ turna. —| verifica si cuenta
suficiencia suficiencia
presupuestal para presupuestal. .
contratar al Oficio Oficio
Prestador de
Servicios 3.1
Honorarios. Envia Oficio a
(Tiene la  UR’s
suficiencia indicando que
presupuestal no cuenta con
suficiencia
presupuestal.
@ 32 Oficio
Elabora Oficio para
firma del Secretario
4 Administrativo con
las especificaciones
Recibe Oficio que correspondientes.
indica que no
cuenta con
suficiencia

presupuestal. Oficio
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Unidad Responsable Secretaria Administrativa Direccién de Recursos

Humanos y Financieros

Tl |

Recibe documento Recibe Ofici |
de existencia de ecibe Uticio y la i i
suficiencia » documentacion ™ gembe ¢ .énoﬁcn,
presupuestal y correspondiente tocumen acion, ¥
elabora Oficio de para su anélisis. e
solicitud de
contratacién..
— Oficio de
Oflc_;lo d_e Oficio de autorizacion
suficiencia solicitud

Oficio de

solicitud. Documentos

"

L
I

6.1

h
Elabora del Oficio l B |
de autorizacién y

turna para su
tramite.

Oficio de
autorizacién
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Subdireccion de Personal Departamento de Registro e .
y Relaciones Laborales Incorporacién Unidad Responsable

9
8 Revisa la
Instruye realizar el documentacion, integra
tramite » expediente del
correspondiente. prestador de servicios
e incluye en Glosa.

Oficio

Documentos I

Oficio

Documentos I

10
9.1 Recibe y recaba
¢Esta Devuelve la fa  informacion
completa documentacién faltante y remite.
) faltante para
su debida
integracion. Documentos
completos
9.2 Documentos | | P
Integra el
expediente.
Documentos 3
11
Elabora por triplicado el
contrato de prestacién
de servicios
profesionales por
honorarios asimilados a
salarios.

Contrato
Y
:C
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Unidad Técnica de Archivo, Logisticay

Departamento de Registro e Incorporacién Apoyo a Organos Desconcentrados

Recaba la firma del
prestador de servicios

12

profesionales por
honorarios asimilados
a salarios.

Contrato

12.2

iEs de
oficinas
centrales?

Pasar a la
actividad 15.

No
12.1

Pasar a la

actividad 13.
| Contrato |

i 14

) Recaba la firma del
Remite el contrato prestador de
al Coordinador ici
Distrital a través de " :zglcaosely Tg:ﬁﬁ:
Rt creporsm.

Contrato

Contrato

Yy

g
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Subdireccion de Personal y Relaciones

Departamento de Registro e Incorporacién Laborales

15 I i

Recaba las firmas

correspondientes y

distribuye los tres tantos de

contrato.

Contrato
16 3 17

Elabora la Glosa en el .
- Revisa Glosa, recaba la
formato de solicitud de Alta fima del Director de

de Honorarios con base en Recursos  Humanos
el Oficio de autorizacién y Financieros y tuma
entrega. '

Glosa
Glosa

=
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servicios por
honorarios asimilados a salarios

Departamento de Administracién de Personal

Direccion de Recursos Humanos y
Financieros

18

Recibe Glosa, procesa y
elabora la némina
correspondiente

Glosa

19 w

y

Emite y firma el listado de
pagos de némina con el
resumen de hoémina para
su entrega al SPy R L.

Listado
némina
L |
Resumen
némina
\/_
Medio
magnético

20 L

Elabora Oficio de pago,
recaba firma de

» y medio magnético,

21

Recibe oficio,
listado de pago,
resumen de némina

autorizaciéon del Director
y turna.

Oficio,
Némina, medio
magnético

y procede a Ia
emision del pago.

Oficio

J—

Listado
némina

\/—

Resumen
némina

\_,/_
Medio
magnético

=

FIN
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8. Anexo

e ANEXO 1 HOJA DE DATOS PERSONALES

ANEXO 1
Q!ER! HOJA DE DATOS PERSONALES
FOTOGRAFIA
DATOS PERSONALES
[ N APRLLIGG PATERNS AMELIDG MATENG
()
[ oo CALE VRIS CD-m Lot s
[ TSR Y ISR DE RATERERTS
) = 2 D) e
S
ESTUDIOS REALIZADOS (%
'NOMIIE DI LA BTITUGHON [ lon. m’
o A
[ FAREARATORA.
EXPERIENCIA LABORAL (1)
RO BETA FRTTUGON RGO TR [ Ty TATTA O \A SN
L S Lo —
WEE - WRSAL
NS .53 Liil)
3 AL
AN -
e [ ] WL
- ¥ SN
T 1* ] RS
D r . PR
DATOS FAMILIARES (14
W‘m—“‘— [PRRY TERA D TRRING

[

REFERENCIAS PERSONALESQ 13 2
TR ORI

HAGO CONSTAR GIUE LOS DATOS ASENTADOS SON VERDADERGS

Méaxico, DF.,a___de d- 2011

FIRMA DEL SOLICITANTE

El presents formado deberd ser Benado con boligrafo




IEDF |Pag: | 17 {De: | 19

IEDF Titulo: Procedimiento para  contratar  Cédigo: SA-DRHyF-002-2011
prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios

mpmmolzm

Los daios persorales cacobados serdn protegidig, incorporados y Yatados en of Skteme de Datos

mumumﬁmmmdmrm
Agimigmo, s lo Informa gue sus daos 10 podrida sar difundidos sit su conBentimient expresc, saiv: ins
mmhm

E\ maponsable del Sistama de Dates Personsies es o Miro, Samuel Albarto Cervartes L.opwz,
dei Despacho de e Secreliria Administrative y in Direccidn donds poded sjercer jos derschos S 500880,
rectificaciin, canoslacitn ¥ oposicitn, asl como i revacacion del consenimiento s Huizaches No. 28 Cal.
Rancho Los Colorinas, Tisipan, C.P. 14386, México D.F,, tndlonc 54 53 38 00 ad. AT26
€} fiviar de los dalos mﬁm«maammnmm
Aordde recibich ssescria sobre o0 derachos qus le olorgs la Ley de Proteccion de Dalon Personsles pers of
Distito Federsi of Telbfono: 56364838; comeo eleciinico:  daiospersonsissiBiniodiomox &

O N

MANIFESTACION
Bajo Protests de decic verdad, deciaro que:

a} Los datos ssentados en ol snverso de la presente son voridicos.

b} La documentacion entregads os autdntics.

<} {ue no he sido registrado como candidabo & cQo alguno de eleccidn popular, ni be
dasernpeiedo cago alguno de direccion en un Partido Politico, en los tres afos anleriores
a mi contratacidn por honoranios asimitsdos & salarios.

43 No estoy suspendido ni he sido destituldo o Inhabiitado por resolucion firme Como servidor
piblico,

¢) No perenecer al estaic aclasiiatico, ni ser ministro de aigdn culto religioso, de
conformidad con s dispussio en is Ley da Asociaciones Religiosss y Culto Piblico.

fi Que no he sido condenado por resoiucidn firme, por dulilo doloso que amerite pena
privativa do in iberiad,

¢} En caso de que e inatituto Elecioral del Distrito Fedecal determine mi incorporacidn, acepio
sujetamms 4 las dinposiciones de la nomiativided interne aplicably,

€1 pronamie fomnait ekt sor e £on bokgralo
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE HOJA DE DATOS PERSONALES.

1. Anotar el (los) nombre (s), apellido paterno, apellido maternos del prestador de servicios

H
|
i
|
3|
|

por honorarios asimilados a salarios.
2. Anotar la edad del solicitante.
3. Anotar la direccién de residencia actual.
4. Anotar el lugar y la fecha de nacimiento.
5. Anotar el estado civil en el que se encuentra.
6. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (R.F.C).
7. Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P).
8. Anotar el N° de Cartilla (S.M.N).
9. Anotar el teléfono.
10. Anotar los estudios realizados.
11. Anotar la experiencia laboral.
12. Anotar los datos de los familiares del prestador de servicios.

13. Anotar a tres personas que funjan en determinado momento como referencias

personales.
14. Firma del solicitante.

15. Anotar la fecha de elaboracion de la Hoja de datos personales.
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16. Una vez conforme con lo establecido en la leyenda para la proteccion de datos
personales, firma del solicitante.

17. Anotar la fecha de llenado de la Hoja de datos personales.

18. Firma del solicitante.
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Procedimiento para expedir credencial de identificacion.

Agosto de 2011




Nombre:
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B DTS FebaaL credencial de identificacion
HOJA DE CONTROL

Directora de Recursos Humanos y
Financieros

Puesto:

C. P. Angélica Rosas Rodriguez

Nombre:

la

Despacho de
Secretaria Administrativa

Mtro. Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del

Lépez.

Samuel

Acuerdo:

!

JA106-11

Fecha de la sesifn:

26-08-2011

Junta Administrativa

Descripcién: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA0O83-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con la aprobacién de la reestructura.
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D e oAl credencial de identificacion
1. Objetivo

Establecer el mecanismo que describa las actividades a seguir para expedir la credencial de
identificacién al personal que labora en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto).

2. Alcance
e Secretaria Administrativa (SA).
¢ Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).
¢ Subdireccién de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).
¢ Departamento de Relaciones Laborales (DRL).
o Aplica a todo el personal de estructura del Instituto.
3. Marco normativo

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 68 y 123
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X11-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N® 1129, 1-VII-2011.

4. Politicas de operacién

¢ La SA através de la DRHyF, debera ser la Unidad Responsable facultada para expedir
la credencial de identificacién al personal del Instituto.

e la SPyRL, a través del DRL, debera elaborar las credenciales de identificacion
solicitados a fa DRHyF.

e El trabajador debera requisitar la carta compromiso de devolucién de la credencial al
momento de causar baja del Instituto.
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o En caso de robo o extravio de la credencial, el trabajador debera solicitar por escrito a la
DRHyF a través del titular de su Unidad Responsable, la reexpedicion de la misma,
anexar acta de hechos y una fotografia tamafio infantil.

e En caso de que el servidor publico sea promovido, readscrito u obtenga una movilidad
horizontal, el titular del Unidad Responsable debera solicitar la emision de la nueva
credencial de identificacion.

¢ En el caso de cualquiera de los supuestos anteriores, el trabajador debera entregar la
credencial anterior al momento de recibir la nueva.

e La vigencia de las credenciales sera de 5 afios calendario y cada afio la DRHyF, debera
realizar el refrendo correspondiente.

¢ En ausencia del Director de Recursos Humanos y Financieros, el Secretario
Administrativo debera designar al funcionaric que asumira las funciones
correspondientes para el cumplimiento del procedimiento.

5. Definiciones

Unidad Responsable: es la unidad administrativa que forma parte de la estructura organica
del Instituto, responsable del presupuesto asignado, de programas institucionales o
especificos y de las Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual.

Acta de hechos: documento que relata los hechos que ocurrieron o van ocurriendo,
narrados con detalles de modo tiempo, lugar y circunstancia relativos al extravio de la
credencial de identificacién del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Credencial: documento que acredita la identidad, adscripcion y puesto del personal de
estructura del Instituto.
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expedir
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6. Descripcion de las actividades

NGm Actividad Area responsable Deor::::::;o

1. | Solicita por oficio la expedicién, | Unidad Oficio.
reexpedicion  (por cambio de nivel o | Responsable
adscripcién) o, en su caso, reposicién de la
credencial.
¢ Es reposicion por robo o extravio?

1.1 | No. Anexa fotografia del trabajador (Pasar a Fotografia del
la Actividad 2). trabajador.

1.2 | Si. Anexa acta de hechos y fotografia del Acta de hechos.
trabajador y entrega (Pasar a la Actividad 2).

2. | Recibe oficio de solicitud de expedicién de | Direccidn de Oficio.
la credencial o reposicion y turna. Recursos Acta de hechos.

Humanos y Fotografia del
Financieros trabajador

3. | Recibe documentacién correspondiente e | Subdireccién de Oficio.

instruye la elaboracién de la credencial. Personal y Acta de hechos.
Relaciones Fotografia del
Laborales trabajador.

4. | Recibe documentacion y elabora la | Departamento de | Oficio.

credencial. Relaciones Acta de hechos.
Laborales Fotografia del
trabajador.

5. | Entrega carta compromiso de devolucion, | Departamento de | Carta compromiso
para que la firne el trabajador, y en caso de | Relaciones de devolucion.
reexpedicién solicite la credencial del puesto | Laborales
y/o adscripcion anterior.

6. | Firma la carta compromiso de devolucién y, | Trabajador Carta compromiso
en su caso, regresa la credencial del puesto de devolucién.
anterior. Credencial.

7. | Recibe carta compromiso de devolucién y, | Direccién de | Carta compromiso
en su caso, la credencial anterior, archiva en | Recursos de devolucién.
el expediente del empleado y entrega la | Humanos y | Credencial.
nueva credencial al trabajador. Financieros
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S v

. . z Documento
NUm Actividad Area responsable empleado
8. Recibe credencial. Trabajador Credencial

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo
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Titulo: Procedimiento para remunerar al Cédigo: SA-DRHyF-004-2011
personal

Nombre: C. P. Angélica Rosas Rodriguez Puesto: Directora de Recursos Humanos vy
Financieros

HOJA DE CONTROL

Lépez.

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la

Secretaria Administrativa

Acuerdo: JA106-11

Fecha de la sesién: 26-08-2011

Nimero: 2

escrl

Junta Administrativa

pcién: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracion de
Procedimientcs del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad intema y
con ia aprobacién de la reestructura.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita describir las actividades que se llevan a cabo para
realizar en tiempo y forma el pago de las remuneraciones y prestaciones al personal del
Instituto Electoral del Distrito Federal {Instituto).

2. Alcance
s  Secretaria Administrativa (SA).
e Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).
¢ Subdireccion de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).
e  Subdireccién de Contabilidad (SC).
o Departamento de Registro e Incorporacién (DRel).
o Departamento de Administracion de Personal (DAP).
e Departamento de Registro Contable (DRC).
¢ Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAIC).

¢ Personal designado por el Director de Recursos Humanos y Financieros para recibir,
entregar y resguardar los listados de némina, recibos de caja y, en su caso, los cheques
en la caja del Instituto.

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123.
Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacion 05-11-1917.
Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacion 17-Vill-2011.
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Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 64, 68, 69,
122y 123.

Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X1I-2010.

Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, Articulos 32, 33, 34, 37, 38, 40, 41 y 42.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 28-X11-1963.

Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 03-V-2006.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Articulo 181.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27-VIII-1932.
Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacion 20-V1il-2006.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal, Articulos 10y 12. '

Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-
28-11, 28-111-2011.

Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-1V-2011.

4. Politicas de operacién

e La SA a través de la DRHyF, debera procesar las néminas ordinarias y extraordinarias
para remunerar al personal de estructura del Instituto.

e Los pagos al personal por concepto de sueldo deberén afectar directamente el
presupuesto autorizado para las plazas.

» La asignacién de percepciones se debera realizar de conformidad con los tabuladores de
sueldos autorizados por la Junta Administrativa.
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¢ Las remuneraciones al personal se deberan cubrir en un lapso no mayor a treinta dias
contados a partir de la fecha de la toma de posesion o de los efectos del movimiento que

se realice.

¢ Los documentos que originen el pago, se deberan expedir con efectos a partir de los dias
1° 6 16 de cada mes.

e La accion para exigir el pago de la remuneracién del personal, debera prescribir en un
afio a partir de la fecha en que sea devengada o, se tenga derecho a percibirla, dicha
prescripcién s6lo se interrumpe por gestion de cobro hecha por escrito ante la autoridad
competente.

e Los descuentos que se deberan aplicar a las remuneraciones del personal, no excederan
del 30% del importe total de las mismas; a excepcién hecha de los casos a que se
refieren las fracciones lll, IV, V y VI del Articulo 38 de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado.

o Los reintegros que el personal deberan efectuar por concepto de pagos indebidos,
podran realizarse directamente en la caja del Instituto, la cual informara por escrito a la
DRHyF, o a través de descuento por némina.

e El pago de remuneraciones al personal se deberad realizar de conformidad con lo .

establecido en el calendario anual de pago de néminas, autorizado para tal efecto.
5. Definiciones

Glosa: es el documento en el que se integran todos los movimientos de personal que cumplen
con los requisitos establecidos para su aplicacion, que incluye el marco legal y normativo en
cuanto al cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Instituto para con terceros.
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6. Descripcion de las actividades

Nuam. Actividad Area responsable Documento empleado
1. | Recibe Oficio de autorizacion de la | Direccion de Oficio.
Secretaria Administrativa de los | Recursos Humanos
movimientos del personal (alta, baja, | y Financieros
promocién, cambio de adscripcion,
comisiébn o encargo), registra e instruye
realizar el movimiento en la némina
correspondiente.
2. | Recibe el movimiento, revisa el tipo de | Subdireccién de Oficio.
movimiento y turmna para el tramite | Personal y
correspondiente. Relaciones
Laborales
3. | Recibe Oficio de movimiento(s) de | Departamento  de | Oficio.
autorizacion (altas, bajas, promociones, | Registro e
cambios de adscripcién, comisién y | Incorporacion
encargos e incidencias autorizados).
3.1 {Elabora Glosa e incorpora los Glosa (contiene:
movimientos de afectacion a némina. area, fecha del
movimiento, puesto,
salario, proyecto,
RFC, CURP vy
entregar).
4. | Revisa la Glosa y recaba la firma del | Subdireccion de | Glosa.
Director de Recursos Humanos Yy | Personal y
Financieros para el tramite | Relaciones
correspondiente. Laborales
5. | Recibe la Glosa, opera los movimientos | Departamento de Glosa
en el sistema de némina, efectda los | Administracion de Némina.
calculos correspondientes y determina | Personal

el monto a pagar y/o descontar por
cada uno de los conceptos de
aplicacién.
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RETTIERETOU personal
J
Nam. Actividad Area responsable Documento empleado
6. | Revisa que todos los movimientos de la | Departamento de Glosa.
Glosa hayan quedado incorporados en | Administracion de Némina.
la némina de la quincena que se va a | Personal
pagar.

7. | Emite el reporte del proceso de los | Departamento de Reporte de
movimientos aplicados en la némina | Administracién de movimiento.
quincenal y remite para su validacién. Personal

8 |Recibe y valida los reportes de | Departamento de Reporte de némina.
movimientos incorporados en la némina | Registro e Listado de némina.
quincenal y los entrega para su tramite. | incorporacién

9. | Emite el reporte de ndmina quincenal y | Departamento de | Reporte de némina.
efectia la separacion de los servidores | Administracion  de | Listado de némina.
publicos para el pago via cheque y | Personal Recibos de pago.
aquellos cuyo pago es a través del
sistema de dispersion electronica de
némina.

10. | Genera medio magnético y entrega | Departamento de | Reporte de némina.
junto con el reporte de némina los | Administracion de | Listado de némina.
listados de némina por Unidad | Personal Recibos de pago.
Responsable y recibos de pago. Medio Magnético.

11. | Recibe y verifica los movimientos y | Subdireccién de | Reporte de némina.
elabora los documentos de pago. | Personal y | Listado de némina.
Recaba la firma de autorizacién del | Relaciones Recibos de pago.
Director de Recursos Humanos Yy | Laborales Medio magnético.
Financieros y turna para el pago Oficio de
correspondiente. autorizacion.

12. | Verifica que se encuentren autorizados | Subdireccién de Reporte de némina.
para realizar el pago correspondiente y | Contabilidad Listado de némina
tuma de acuerdo a la modalidad de Recibos de pago.
pago, ya sea por transferencia Medio magnético.
electrénica o por emision de cheque. Oficio de

autorizacién.
¢ Es por transferencia electrénica?

12.1 | No. Pasa a la Actividad 15. No Aplica.

12.2 | Si. Pasa a la Actividad 14. No Aplica.
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Ndm. Actividad Area responsable Documento empleado

13. | Recibe y revisa Oficio, medio magnético | Departamento  de | Reporte de némina.
y Listado de N6mina. Andlisis e | Listado de némina.

Informacién Recibos de pago.

Contable Medio magnético.
Oficio de
autorizacion.

13.1 | Coteja los impuestos grabados del Medio magnético.
Oficio de pago de némina via dispersién Listado de némina.
banca electrénica contra medio
magnético y listado.

13.2 | Realiza transferencia bancaria entre No Aplica.
cuentas del |IEDF para fondear el pago
de la némina via dispersion banca
electrénica.

13.3 | Realiza proceso de pago de némina via No Aplica.
dispersion de banca electronica con
base al calendario de pagos autorizado.

13.4 | Archiva los listados de némina.

Listados de Némina.

14. | Verifica que coincida con el importe | Departamento de Reporte de némina.
reflejado en los listados de némina Registro Contable Listado de némina.

Recibos de pago.
¢ Coinciden los datos? Oficio de
autorizacién.

14.1. | No. Solicita la correccion
correspondiente a la Subdireccion de
Personal y Relaciones Laborales. No Aplica
(Regresa a la Actividad 4)

14.2. Cheque

Si. Verifica que haya saldo disponible
en la cuenta utilizada para el pago de la
némina y elabora cheque a través del
Subsistema de Contabilidad vy
Tesoreria. (Pasa a la Actividad 15)
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Nam. Actividad Area responsable Documento empleado
15. | Verifica si existe saldo disponible enla | Departamento de No Aplica.
cuenta utilizada para el pago. Registro Contable
15.1 | No. Realiza un traspaso de la cuenta No Aplica.
€je a la cuenta para némina.
16.2 | Si. Emite cheques para el pago de Cheque,
némina. (Pasa a la Actividad 17)
16. | Revisa que el cheque contenga los | Departamento de Cheque.

datos correctos, como son: nombre del | Registro Contable Pélizas Cheque.

beneficiario, fecha, importe, concepto Reporte de cuentas

(de acuerdo con €l Listado de Noémina) por pagar.

y recaba las firmas correspondientes. Pélizas de Diario.
Documentacién
soporte.

17. | Recibe la documentacién soporte para | Funcionarios del | Péliza Cheque (en 2
su revision y firma, regresando los | Instituto  Electoral | tantos).

cheques para su tramite. registrados ante la | Contra- Recibo.

Institucién bancaria | Cheque.
para el libramiento | Documentacién
del cheque. soporte.
18. | Recibe y revisa que los cheques estén | Departamento de Cheque.
debidamente firmados por las personas | Registro Contable

facultadas para su libramiento.

19. | Entrega al personal designado por el | Departamento de Comprobante de

Director de Recursos Humanos vy
Financieros para recibir, resguardar,
entregar y archivar en la caja del IEDF,
los listados de némina y los cheques,
asf como para recabar las firmas
correspondientes del Titular de Ila
Unidad Responsable u 6rgano
desconcentrado correspondiente y/o
pagador habilitado.

Registro Contable

pago.
Listados de némina.
Cheque.

Recibo de
documentacion
Pdliza de cheque.
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Nam Actividad Area responsable Documento empleado
i Fueron recogidos los cheques por sus | Departamento de Cheque.
beneficiarios durante los treinta dias | Registro Contable
naturales posteriores, contados a partir
de la fecha de su expedicién?

19.1 | No. Realiza la cancelacion del (los) Informe.
cheque (s) que se encuentren en la caja Cheque.
del IEDF y envia informe (Pasa a la Péliza de cheque
Actividad 21).

19.2 | Si. Archiva la Péliza cheque. No Aplica.

20. | Revisa el informe y archiva. Direccién de Informe.

Recursos Humanos
y Financieros

21. | De ser el caso, solicita por escrito | Beneficiario Escrito.
durante los once meses posteriores a la
cancelacién del cheque, la reexpedicién
del mismo.

22. | Recibe la solicitud de reexpedicién del | Direccién de Escrito.
cheque y tuma para el tramite | Recursos Humanos
correspondiente. y Financieros

23. | Recibe el escrito, verifica si la solicitud | Subdireccién de Escrito.
es procedente. Personal y

Relaciones
Laborales
;. Es procedente?

23.1 | No. Informa al solicitante durante los Escrito.
préximos cinco dias habiles posteriores
a su peticiéon las razones por las cuales
no es procedente su solicitud.

23.2 | Si. Tuma para el tramite Escrito.

correspondiente. (Pasa a la Actividad
24).
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Nam. Actividad Area responsable Documento empleado

24. | Recibe solicitud de reexpedicion del | Subdireccién de Escrito.
cheque, y turna para el tramite | Contabilidad
correspondiente (Regresa a la Actividad
15).

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

e Y O MU e GNP o sy cosppepeeshetey
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7. Diagrama de flujo
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Subdirecclién de Personal y
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los documentos de para realizar el pago
pago, recaba la firma | correspondiente y turna
de autorizacién del de acuerdo a la
DRHyF y turna. modalidad de pago.
Reporte de Reporte de
némina némina
Lista de Lista de
némina némina
Recibos de —~Regibos de |
pago pago
Medio Medio
magnético magnético
Oficio v Oficio
\_/_-
JEs
transferencia?

Pasa a
actividad 14

13

Recibe y revisa Oficio,
medio magnético y
listado de némina.

~ Documentos
anteriores

Coteja los impuestos
grabados del Oficio de
pago via dispersion
banca electrénica.

—

13.1 \

Medio
magnético

13.2

Realiza transferencia
bancaria entre cuentas
del IEDF para fondear el
pago, via dispersion
banca electronica.

133 ‘

Realiza proceso de
pago de nomina via
dispersion banca

electronica con base en
el calendario de pago.

\ 4
12.1
Pasa a la

actividad 15

13.4 l
Archivar los listados de

}—

®

némina.

Y
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Codigo: SA-DRHyF-004-2011

— personal
DEL DXSTRITO FEDERAL
Departamento de Registro Departamento de Registro Departamento de Registro
Contable Contable Contable
14 | 15 ; ; 16
Verifica que coincida
con el imgorte reflejado Verifica si existe saldo Revisa que el cheque
en los listados de »| disponible. contenga los datos
némina correctos y recaba las
’ firmas -
N correspondientes.
Reporte de
nomina Cheque
ista de ]
némina Péliza
Cheque
Recibos de \/"
pado Reporte de
Oficio 15.2 ctas.
e Emite cheque D .
No || para el pago de Péliza diario
X némina.
Doctos.
soporte
2 Coinciden? \/—

©

Solicita la correccidn
correspondiente a la
SPyRL.

14.2 y

Verifica que haya
saldo disponible en la
cuenta para el pago y

elabora cheque.

Cheque

©

151

Y

Realizar un traspaso
de la cuenta eje a la
cuenta de némina.

Cheque
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IEDF Titulo: Procedimiento para remunerar al Codigo: SA-DRHyF-004-2011
ISTTTO BECTORRL personal

DEL DASTRITO PEDERAL

Funcionarios del Instituto Electoral H
registrados ante la Institucién bancaria Departarr(u;nnttoag; Registro Dep’“‘“&%‘:‘;g; Registro

para el fibramiento del cheque.

18
17 Recibe y revisa que los
estén

- cheques
Recibe la debidamente firmados y
documentacion soporte "| entrega.

para su revision y firma,

regresando los cheques
para su tramite. Cheque.
— 20
- 19 3
Pdliza - -
Cheques. Entrega  al  personal Revisa el informe y
designado por el DRHyF archiva.
\———cﬁ: para recibir, resguardar, i«
recibo. entregar y archivar en la
] caja del IEDF, los listados
de némina y los cheques y Informe.
Cheque recaba las firmas v
—~—— || | correspondientes ]
Documento :/-
soporte. Comprobante.
J
T Lista de
Némina.
\/—
Cheque. @
N____/‘——
Recibo.
~———Pdliza
Cheque.
b 4 L
¢ Fueron No
recogidos?
19.1 v
Realiz la
s ar

cancelacion y g
enviar informe.

192

Archivar la
péliza cheque.
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personal

Cadigo: SA-DRHyF-004-2011

Direccion de Recursos

o Subdireccion de Personal y
Bensficiario Humanos y Financieros Relaciones Laborales
21 22 23
D } , solicita . - . .
pc?r ser ee:::t% sot lla Recibe la solicitud de Recibe el escrito,
reexpedicion del » reexpedicién del cheque verifica si la solicitud es
cheque. y turna para su tramite. procedente.

Escrito

l\ﬂ_

Escrite

procedente?

23.2
Tuma para el

tramite
correspondiente.

Escrito

23.1 L 4

Y Informa al
| F I solicitante.

Escrito
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Suhdireccién de Contabilidad

24

Recibe solicitud de
reaxpedicion del cheque
y turna para su tramite.

FIN

Escrito
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Titulo: Procedimiento para incorporar al
personal al seguro de vida o

Nombre:

IEDF incapacidad total y permanente Cédigo: SA-DRHyF-005-2011
HOJA DE CONTROL

Puesto: Directora de Recursos Humanos y
Financieros

Nombre:

Mtro. Samuel Alberic Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la

Lépez. Secretaria Administrativa

Acuerdo:

JA106-11 Fecha de la sesién: 26-08-2011

Numero: 2

Junta Administrativa

Descripcidn: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad intema y
con la aprobacién de la reestructura.
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Titulo: Procedimiento para incorporar al
personal al seguro de vida o

lEDF incapacidad total y permanente Cédigo: SA-DRHyF-005-2011

HNSTITUTO BECTORAL
DEL DASTRITO PEDERAL

1. Objetivo

Establecer el mecanismo que describa las actividades necesarias para que el personal de
estructura del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto), sea incorporado al seguro de
vida o incapacidad total o permanente y disfrute de los beneficios que proporciona dicha
proteccion. '

2. Alcance

o Secretarfa Administrativa (SA).

s Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

s Subdireccién de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).
e Departamento de Registro e incorporacion (DRel).

» Aplica a todo el personal de estructura del Instituto.

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién 05-11-1917.
Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacion 17-VIII-2011.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 68.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X1I-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N2 1129, 1-VII-2011,

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y deméas personal que labore en el Ingtituto Electoral
del Distrito Federal, Articulos 10y 12.

Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-
28-11, 28-111-2011.

Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-IV-2011.
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Titulo: Procedimiento para incorporar al
personal al seguro de vida o

IED incapacidad total y permanente Cédigo: SA-DRHyF-005-2011

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

4. Politicas de operacion

o La SA, debera proponer e instrumentar el plan del seguro Institucional para los
trabajadores del Instituto.

s Tendran derecho a esta prestacion todos los trabajadores del Servicio Profesional
Electoral y de la Rama Administrativa que ocupen una plaza de estructura en el Instituto.

o El Seguro Institucional contratado, debera incluir las coberturas basicas siguientes:
> Seguro de vida.
» Seguro de incapacidad total y permanente.

e La suma asegurada sera equivalente a 40 veces el salario tabular mensual, si se trata de
personal operativo, o 40 veces el salario mensual integrédo que se compone por salario
tabular mensual, cantidad adicional y reconocimiento mensual, en el caso de los
servidores publicos de mandos superiores, medios y homélogos.

+ Para la admisién al Seguro sera indistinto el sexo y la edad, ademas, no habra necesidad

de someterse a examen médico.

s Para el seguro de incapacidad total y permanente se considerara como edad limite para la

incorporacion a la citada cobertura, los 65 afios.
5. Definiciones

Beneficiario: persona designada por el trabajador para recibir el pago del seguro en caso de
defuncion.

Minutario: cuaderno en el que se colocan los borradores o minutas de los documentos

publicos.
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Titulo: Procedimiento para incorporar al
personal al seguro de vida o
IEDF incapacidad total y permanente Cédigo: SA-DRHyF-005-2011
6. Descripcion de las actividades.
. R Documento
Nam Actividad Area responsable empleado
1. Remite al trabajador el formato de | Direccién de Formato de
consentimiento para ser asegurado con | Recursos consentimiento en
la designacién de beneficiarios. Humanos y original y dos
Financieros copias (Anexo 1).
2. Recibe, llena el formato y devuelve. Trabajador Formato.
3. Recibe el formato debidamente llenado, | Direccién de Formato.
registra y turna. Recursos
Humanos y
Financieros
4, Recibe el formato y revisa que esté | Departamento de | Formato.
debidamente llenado y firmado por ¢! | Registro e
trabajador. Incorporaci6n
¢ Esta debidamente firmado?
4.1 | No. Indica al trabajador la causa del
rechazo y solicita que llene nuevamente
el formato (Regresa a la Actividad 2).
Copia azul para el
42 | Si. Recibe el formato y distribuye el trabajador, copia
original y copias (Pasa a la Actividad 5). rosa para el archivo
del expediente y el
original para la
Subdireccién de
Personal y
Relaciones
Laborales.
5. Recibe, firma de recibido la copia azul | Trabajador Formato.
del formato sellado y entrega.
6. Archiva copia rosa en el expediente | Departamento de Formato.
personal del trabajador. Registro e
Incorporacién

e e e T S e )

et e ———
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Titulo: Procedimiento para incorporar al
personal al seguro de vida o

IEDF incapacidad total y permanente Cédigo: SA-DRHyF-005-2011
B B FeoeiAL
. - Documento
Nam. Actividad Area responsable empleado
7. Recibe original del formato, elabora | Subdireccién de Formato.
oficio y recaba firma del Director de | Personaly Oficio.

Recursos Humanos y Financieros para | Relacionales
enviar a la Aseguradora los originales de | Laborales

los formatos de les trabajadores,
conteniendo los movimientos de: alta,
baja y promocion del personal del

Instituto.

8. Recibe la documentacién, acusa de | Aseguradora Formato.
recibido y envia. Oficio.

9. Recibe acuse de recibo, registra en el [ Subdireccion de Acuse de oficio.
minutario de la Direccién de Recursos | Personal y Minutario de I[a
Humanos y Financieros y archiva. Relaciones Direccion de

Laborales Recursos Humanos
y Financieros.
Archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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al seguro de vida o
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7. Diagrama de flujo

Direccién de Recursos
Humanos y Financieros

Trabajador

Departamento de Registro e
incorporacién

( INICIO )

1

Requisita el formato y

Recibe formato, lo
registra y turna.

: 2
Remite al trabajador el
formato de lo devuelve.
consentimiento  para »
ser  asegurado y
designacién de
beneficiarios.
3.y

®

) 4

5 Y
Recibe copia azul

del formato.
‘f
A

y

4

Recibe formato y revisa
que esté debidamente
llenado y firmado por el
trabajador.

SEsta
correcto?

42

Recibe formato vy
entrega: copia azul al
trabajador, copia rosa
para el expediente y el

original.
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lEDF incapacidad total y permanente Cédigo: SA-DRHyF-005-2011
INSTITUTS IRECTORAL

DEL DISTRATO FEDERAL

Departamento de Registro e Subdireccién de Personal y Aseguradora
Incorporacion Relaciones Laborales

A R A R s AR R G i

6
Archiva copia rosa en Recibe original del
el expediente del formato, elabora oficio Recibe documento vy
trabajador y envia. » y recabe la firma del "| acusa de reciho y
Direccién Recursos envia.
Humanos y Financieros
y lo envia. )
Formato Formato Formato

Ve =

9 y
Recibe acuse de recibo,
lo regista en el
minutario de la
Direccion de Recursos
Humanos y Financieros
y lo archiva.

Acuse

TRV
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lEDF incapacidad total y permanente Cédigo: SA-DRHyF-005-2011

8. Anexo

e ANEXO 1 FORMATO DE CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO CON LA
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS.
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Procedimiento para realizar
lEDF Titulo: movimientos afiliatorios ante el Cédigo: SA-DRHyF-006-2011

IEDF | Pag: | 1 [De:| 10

Nombre:

C. P. Angélica Rosas Rodriguez

HOJA DE CONTROL

Puesto: Directora de Recursos Humanos y
Financieros

Nombre:

Miro. Samuel

Encargado del Despacho de la

Lopez. Secretaria Administrativa

Acuerdo:

JA106-11 Fecha de la sesién:  26-08-2011

Numeo: 2

Junta Administrativa

Descripcidon: Se actuatizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA0B3-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Coédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con }a aprobacion de la reestructura.
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Procedimiento para realizar
IEDF Titulo: movimientos afiliatorios ante el Cadigo: SA-DRHyF-006-2011
ISSSTE

INSTITUTO RECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

1. Objetivo

Incorporar oportunamente al personal del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) a los
beneficios de seguridad social que proporciona el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

2. Alcance
¢ Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).
» Subdireccion de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).
» Departamento de Relaciones Laborales (DRL).
e Aplica a todo el personal del Instituto.
3. Marco y normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién 05-11-1917.
Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 17-VII-2011.

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 68.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X11-2010,
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-ViI-2011.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, Articulo 43.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 28-X11-1963.

Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 03-V-2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Saciales de los Trabajadores del Estado, Articulos 1,
6y7.
Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacién el 27-Xil-1983.
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Procedimiento para realizar
|EDF Titulo: movimientos  afiliatorios ante el Cédigo: SA-DRHyF-006-2011
T BT ISSSTE

DEL DISTRITO FEDERAL

Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 31-111-2007.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demdas personal que labore en el Instituto Electoral

del Distrito Federal, Articulo 5.
Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-

28-11, 28-1-2011.
Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-1V-2011.

4, Politicas de operacion

+ La DRHyF y la SPyRL, deberan ser los representantes del Instituto ante el ISSSTE para
los tramites afiliatorios de los trabajadores.

¢ Debera ser responsabilidad de la DRHyF, notificar al ISSSTE los movimientos de alta,
baja y modificaciones de los salarios de los trabajadores de estructura, dentro de los 30

dias siguientes a la fecha en que ocurra.

o El DRL, debera ser el responsable de atender y resolver en su caso, las solicitudes o
consuitas del personal en materia de vigencia de derechos ante el ISSSTE.

+ Debera ser responsabilidad de los trabajadores del Instituto, proporcionar al ISSSTE los
nombres de los familiares derechohabientes, para darios de alta en la clinica

correspondiente, asi como los documentos probatorios gque le sean solicitados.

¢ Para que los familiares derechohabientes puedan recibir las prestaciones

1
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correspondientes, deberan cumplir con los requisitos sefialados por la Ley del ISSSTE.

5. Definiciones

Familiares derechohabientes: el conyuge, o a falta de éste, el vardn o la mujer con quien, la
Trabajadora o la Pensionada con relacién al primero, o el Trabajador o el Pensionado, con
relacién a la segunda, ha vivido como si fuera su cényuge durante los cinco afios anteriores o

i s s i e im0
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Procedimiento para realizar
!EDF Titulo: movimientos  afiliatorios ante el Coédigo: SA-DRHyF-006-2011
e T ISSSTE

con quien tuviese unc 0 mas hijos(as), siempre que ambos permanezcan libres de matrimonio;
los hijos del Trabajador menores de dieciocho afios; Los hijos del Trabajador o Pensionado
mayores de dieciocho afios, cuando no puedan mantenerse por su propio trabajo debido a una
enfermedad crénica, defecto fisico o psiquico, hasta en tanto no desaparezca la incapacidad
que padecen, lo que se comprobari mediante certificado médico expedido por el Instituto y por
medios legales procedentes; o hasta la edad de veinticinco afios, previa comprobacién de que
estan realizando estudios del nivel medio superior o superior, de cualquier rama del
conocimiento en planteles oficiales o reconocidos, y que no tengan un trabajo, y Los
ascendientes que dependan econémicamente del Trabajador o Pensionado.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Médulo de movimientos afiliatorios ISSSTE 1999: es un sistema de captura de los movimientos
afiliatorios de los trabajadores ante el ISSSTE (MMA 1899).
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Procedimiento para realizar
IEDF Titulo: movimientos  afiliatorios ante el Cddigo: SA-DRHyF-006-2011
SN ISSSTE

EL DISTRITO FEDERAL

6. Descripcion de las actividades

Documento

NGm. Actividad Area responsable empleado

1. Envia el documento soporte para | Subdireccion de Documento soporte

realizar el movimiento de alta, baja, y/o | Personal y (Oficio, Acuerdo de
modificacién salarial. Relaciones Junta, Acuerdo de
Laborales Consejo, Renuncia

etc.).

2. | Recibe, captura y guarda en el médulo | Departamento de | Formato.

de movimientos afiliatorios 1999 (MMA | Relaciones Relacién de
1999), los datos del trabajador para | Laborales movimientos.
tramitar el movimiento, resguarda en Medio magnético.

medio magnético la informacién para el
tramite correspondiente. Elabora
formatos de movimientos y Oficio para
fiima del Director de Recursos
Humanos y Financieros vy entrega para
visto bueno.

3. | Recibe y revisa el Oficio y la informacién | Subdireccién de Formato.

pil
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de los movimientos. - Personal y Relacion de
Relaciones movimientos.
Laborales Medio magnético.
¢ Esta correcta? Relacién de
trabajadores.
Medio Magnético.
3.1 | No. Pasa a la Actividad 4. No Aplica.
3.2 | Si. Turna para el trdmite ante el ISSSTE No Aplica.
(Pasa a la Actividad 5).

4, Recibe, corrige y completa Ila | Departamento de | Oficio.
informacion, elabora Oficio dirigido al | Relaciones Relacion de
ISSSTE, anexa relacion y el medio | Laborales trabajadores.
magnético (Regresa a la Actividad 3). Medio Magnético.

5. | Recibe Oficio, revisa la informacidn, | Direccién de | Oficio.
firma para el tramite correspondiente y | Recursos Medio Magnético.
entrega. Humanos y

Financieros
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Procedimiento para realizar

ISSSTE

IEDF Titulo: movimientos afiliatorios ante el Coédigo: SA-DRHyF-006-2011

DEL PISTRITO FEDERAL

. - z Documento
Nuim. Actividad Area responsable empleado
6. | Recibe Oficio con la relacién de los | ISSSTE Oficio.
trabajadores y el medio magnético y Relaciéon de
acusar de recibo para el tramite trabajadores. i
correspondiente. Medic  Magnético.
Acuse de recibido. i

7. |Procesa la informacién, elabora aviso Aviso de alta, baja o
de alta, baja 0 modificacion salarial en modificacién
original. salanial. :

8. | Acude al ISSSTE después de 30 dias | Departamento de | Aviso de alta, baja o
para recibir aviso de alta, baja y en el | Relaciones modificacién ]

caso de modificacion salarial, confirma | Laborales salarial.

el movimiento. ;

9. | Recibe copia de aviso de alta o baja, | Trabajador Aviso de alta o baja. :
firma de recibido en la copia y regresa. i

10. | Entrega acuse  original de los | Departamento de | Acuse original de *
movimientos realizados al | Relaciones movimientos. !
Departamento de Registro e | Laborales ;
Incorporacién para  integrar  al i
expediente del personal. g

FIN DEL PROCEDIMIENTO j
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Procedimiento para realizar
Titulo: movimientos afiliatorios ante el Cédigo: SA-DRHyF-008-2011

IED

INSTHTUTO ELECTORAL

ISSSTE

DE DISTRIFO PEDERAL

7. Diagrama de flujo

Subdireccion de Personal y
Relaciones Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros

( INCIO )

1 Y

Envia el documento
soporte para realizar el

2

Recibe, captura y guarda
en el sistema del ISSSTE

movimiento de alta,

los datos del trabajador,

Pasa a la actividad 4.

5

Recibe Oficio, revisa
la informacién, firma
para el tramite

baja y/o modificacion resguarda y  elabora
salarial. formatos  movimiento y
elabora Oficio y entrega. |
Documento Formato
soporte
3 Relacién de
Recibe - : movimiento
ecibe y revisa e -
Oficio v la edio
informaciéon de los magnético
movimientos. —
4
Recibe, corrige Yy
Documentos completa la
informacién, elabora
P Oficio dirigido al
ISSSTE anexa
relacion y medio

magnético.

3.2

Turna para el tramite
ante el ISSSTE.

®

A 4

h 4

correspondiente vy
entrega.

edio

magnético
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IEDE Titulo: movimientos afiliatorios ante el Cddigo: SA-DRHyF-006-2011
RO ROl I8SSTE
Departamento de Relaciones .
ISSSTE Laborales Trabajador

6

Recibe Oficio, relacion
de trabajadores y medio
magnético y acusa de

recibido para el tramite.
Oficio
N__/——_
Relacion
———Wedio |
magnético
\/_
Acuse
7 v vJ 8 2
. - Acude al  ISSSTE Recibe copia de
Procesa !a informacion, después de 30 dias para |—p| aViso de alta o baa.
elabora aviso de alta, baja recibir los movimientos firma de recibido en
o modificacion salarial. de alta, baja y en su la copia y regresa.
caso confirmacién de la
modificacion salarial.
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10

Entrega acuse original
de los movimientos
realizados al DRel para |«
integrar al expediente
del personal. o FIN
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Procedimiento para realizar
lEDF Titulo: movimientos  afiliatorios ante el Cadigo: SA-DRHyF-006-2011
8. Anexo

e ANEXO 1 FORMATO PARA PRESENTAR EL AVISO DE ALTA ANTE EL ISSSTE.

3 : ; . DE CONFORM DAD GONLOS ARTICULOS 6°DE LALEY DELIS.SS.TE, Y
INSTITUTO OE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES - -
o DELOS TRABAJADORES DEL ESTADO . “HDEL RECLAWENTO DEAFILIACION VISENTE BE B2
s SUBDIRECCION GENEEE):DEPREI‘M:DONES ECONOMICAS SE PRESENTA EL SIGUENTE:
! SOCIALES Y CULTUR
[ SUBDIRECCION DE AFILIAGIONES Y VIGENCIA : AVFSO:EAL‘:‘A L] TMBAJADOR
) : X ;
" ISSST ! cf , Yrca o REGISTRG DE POBLACION (C.U.R.P.)
DATOS DEL TRABAJADOR ./
T\ ; : ]
3
J _ 4 5 8 HO Ly ™M &
(APELLIDO PATERNO | gy’ T APELLIDD MATERNG WOMBRE (8) | sy
‘ 1 ' 1 ‘ 1 '
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’ s \2/
WMUNICIPIO O DELEGACIGN POLITICA ENTIDAD FEDERATIVA 1 [coniao posTAL
: 8 \/ \¢/
; Ll .\ i
DATOS DEL EMPLEO \/
o T Nt
NOMBRE OF LA DEPENDENGIA O ENTIDAD amo  [racabur TELEFONO
T \ 9 10 1 12
DO ICILIO: CALLEg i NUM ERO LOGALIDAD O COLONIA
\ 13 / 13}
MUNICIPIO O DELEGACION POLITICAg® Yoy | ENTIDAD FEDERATIVA g oy [coDIgo PasTAL” TNy
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Procedimiento para realizar
IEDF Titulo: movimientos  afiliatorios ante el Cédigo: SA-DRHyF-006-2011
RTINS GECTOMT ISSSTE

DEL DISTRITO FEDERAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PARA PRESENTAR EL AVISO DE
ALTA ANTE EL ISSSTE.

DATOS DEL TRABAJADOR

1. Registrar los Nombre(S) y Apellido(S).

2. Registrar el CURP, (La Clave Unica de Registro de
Poblacién).

3. Registrar el RFC, (Registro Federal de
Contribuyentes).
Registrar el Numero de Seguro Social.
Registrar la Entidad de Nacimiento.

4

5

6. Registrar el Estado Civil.

7. Registrar el Genero Hombre o Mujer.

8. Registrar el Domicilio completo, Numero Interior, Localidad o Colonia,
Municipio o Delegacién Politica, Entidad Federativa, Cédigo Postal y
Nombre Y Clave de la Clinica.

DATOS DEL EMPLEO
9. Registrar el Nombre de la Dependencia o Entidad.
10. Registrar el Ramo.
11. Registrar el Pagaduria.
12. Registrar el Teléfono.
13. Registrar el Domicilio Completo, Callie, Numero, Localidad y Colonia,
Municipio o Delegacién Politica, Entidad Federativa y Cédigo Postal.
14. Registrar la Clave de Cobro.
15. Registrar la Fecha de Ingreso Dia, Mes, Afio.
16. Registrar el Nombramiento.
17. Registrar el Sueldo Basico de Cotizacién al ISSSTE
18. Registrar el Sueldo Basico de Aportacién al S.A.R.
19. Registrar la Remuneracién Total
20. Registrar el Nivel Salaria

S e PR VL R A N S T NPT
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21. Sello y Firma del Funcionario Facultado
(Director de Recursos Humanos y Financieros).

ey



iEDF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DEL DISTRITC FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Direccién de Recursos Humanos y Financieros

Procedimiento para expedir constancias de nombramiento al personal del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Agosto de 2011
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INSTITUTC RECTORAL
DEL DISTRITO PEDERAL
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Procedimiento para expedir

Titulo: constancias de nombramiento al
personal del Instituto Electoral del
Distrito Federa!

Cadigo: SA-DRHyF-007-2011

Nombre: C. P. Angélica Rosas Rodriguez Puesto: Directora de Recursos Humanos y
Financieros

HOJA DE CONTROL

Nombre: Mtro.

Lépez.

Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la
Secretaria Administrativa

Fa

Acuerdo: JA106-11

irma

Fecha de la sesién: 26-08-2011

Namero: 2

Junta Administrativa

Descripcién: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracidon de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JAQ83-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Cdédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federai y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con la aprobacién de la reestructura.
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Procedimiento para expedir

lEDF Titulo: constancias de nombramiento al Caédigo: SA-DRHyF-007-2011
e AT personal del Instituto Electoral del

ppemoRRas Distrito Federal

1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita documentar la relacién de trabajo existente entre el

Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) y su personal.
2. Alcance

» Secretaria Administrativa (SA).

» Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

e Subdireccién de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).
e Departamento de Registro e Incorporacién (DRel).

e Aplica para todo el personal del Instituto.
3. Marco normativo

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 68 y 69.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X11-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, Articulo 12.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 28-X11-1963.

Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 03-V-2008.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal (ESPE), Articulos 2, 6, 49, 50, 51 y 52.

Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-
28-11, 28-11-2011,

Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-1V-2011.
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Procedimiento para expedir

IEDE Titulo: constancias de nombramiento al Cadigo: SA-DRHyF-007-2011
D RO personal del Instituto Electoral del

BELETRTO FEDERA Distrito Federal

Politicas de operacion

La DRHyF a través del DRel, debera registrar los movimientos del personal: altas, bajas,
incidencias, cambios de adscripcion, licencias, promociones, incrementos en
percepciones y reanudacion de labores, asi como cualquier otro movimiento que afecte
la némina.

El DRel, debera elaborar las constancias de nombramiento del personal del Instituto.

Los nombramientos deberan surtir efectos a partir del 1° y 16 de cada mes, ya que no se
otorga retroactividad mayor a la de la propia quincena en que se efectda la contratacion,
excepto que exista autorizacion expresa del Secretario Administrativo.

En el caso del personal de nuevo ingreso del Servicio Profesional Electoral, la DRHyF,
debera otorgar un nombramiento provisional de conformidad con el Articulo 49 del
ESPE.

La SPyRL a través del DRel debera hacer entrega del hombramiento de titularidad del
personal del Servicio Profesional Electoral, una vez que se cumpla con los requisitos
establecidos en el Articulo 51 del ESPE y sean aprobados por la Junta Administrativa.

5. Definiciones

Nombramiento: documento mediante el cual se especifica, segin corresponda, la rama, cargo y

puesto, cuerpo, rango o nivel, que ocupa un trabajador en la estructura organica del Instituto.
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Procedimiento para

Titulo: constancias de nombramiento al
IEDE

personal del Instituto Electoral del

DEL DNSTRITD FEDERAL

Distrito Federal

expedir

Cédigo: SA-DRHyF-007-2011

6. Descripcidn de las actividades.

. . z Documento
Nim Actividad Area responsable empleado
1. | Recibe los documentos para el (los) | Direccion de Documentos.
movimiento (s) del personal e instruye su | Recursos
tramite. Humanos y
Financieros
2. |Recibe, revisa y turna para realizar los | Subdireccion de Documentos.
movimientos correspondientes. Personal y
Relaciones
Laborales
3. | Recibe y verifica que cumpla los requisitos | Departamento de | Documentos.
de ingreso y elabora la Consfancia de | Registro e Constancia.
Nombramiento en original. Incorporacién
4. |Recaba las firmas de autorizacién Constancia.
correspondientes y entrega.
5. | Recibe original y firma de recibido en copia | Trabajador Constancia.
como acuse.
6. | Archiva la copia de acuse de recibido de la | Departamento de | Constancia.
Constancia de Nombramiento en el | Registroe
expediente del trabajador. Incorporacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para expedir

IEDF Titulo: constancias de nombramiento al Cédigo: SA-DRHyF-007-2011
b personal del Instituto Electoral del

Distrito Federal

OEL DISTRITO PEDERAL

7. Diagrama de flujo

Direccién de Recursos Subdirecciéon de Personal y Departamento de Registro e
Humanos y Financleros Relaciones Lahorales Incorporacién

3
1 2 - -

Recibe y verifica que
Recibe documentos Recibe, revisa y turna cumpla con requisitos
de movimientos del para realizar  los de ingreso y elabora
personal e instruye su movimientos Consfancia de
tramite. correspondientes. nombramiento en

original.

Documentos Documentos
Documentos

oo

4

Recaba las firmas de
autorizacién
correspondientes y

entrega.
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Procedimiento para expedir

IEDF Titulo: constancias de nombramiento al Cédigo: SA-DRHyF-007-2011
ol personal del Instituto Electoral del

A Distrito Federal

Departamento de Registro e

Trabajador Incorporacion
5 6
Recibe el original de la Archiva la copia de
Constancia de acuse de recibido de la
nombramiento y firma Constancia de
de recibido en copia Nombramiento en el
como acuse. expediente del

trabajador.
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INSTITUTO BECTORAL
DEL CASTRITO BEDERAL

lEDE Titulo:

Procedimiento para expedir
constancias de nombramiento al
personal del Instituto Electoral del
Distrito Federal

Cédigo: SA-DRHyF-007-2011

8. Anexos

e ANEXO 1 FORMATO DE CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
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PERGUNAL OL LASONE B I, STETUTO ML BSTORAL DEL DISTRITO FEDBRAL, S IOMOK ¥, ACUENTE NOWBRAMENTO

T e o AT N f&iﬂg BUL T TR

ST @SN TR I R E L DA
[ ]

R TR T T g 2 Juepeey :m:;;;.wm BRI m_ .

Ot L P R LA

ol mumnsmm

a0 LN'HLL’S! NIEE e mmr g B
Lli IDAD COMC ELARDAR LA

G ummmmrmmuammnmmnmmmmtm

DL DIFTRITD FEDGRAL ¥ Kl ESTATUTO DEL SERVIDI0

SERICID BE REOLERAN, Al
OF METITUCIONGS Y

mmu.mn
SLECTORAL ¥ DEMAS HEROONAL CIIE LABCRE B . MTTTVTO EEECTOmAL DR

]
1
g
-z
|
|
|



|EDF | Pag: | 8 |De: [ 12

Procedimiento para expedir

lEDF Titulo: constancias de nombramiento al Caédigo: SA-DRHyF-007-2011
personal del Instituto Electoral del

Distrito Federal

INSTITUTO IECTORAL
DEI DISTRTO FEDERAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS.
1. Anotar numero personal de empleado.
2. Anotar fecha en la que sera expedido el nombramiento.
3. Anotar apellido paterno del trabajador del IEDF.
4. Anotar apellido materno del trabajador del IEDF.
5. Anotar nombre (s) del trabajador del IEDF.
8. Anotar Registro Federal de Contribuyentes con Homociave (RFC).
7. Anotar estado civil del trabajador.
8. Anotar nacionalidad del trabajador (a).
9. Anotar sexo del trabajador (a).
10. Anotar edad del trabajador (a).
11. Anotar el No. de Cartilla {en su caso).
12. Anotar Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), del trabajador (a).
13. Anotar clave de elector del trabajador (a).

14. Anotar escolaridad del trabajador (a).
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Procedimiento para expedir

IEDF Titulo: constancias de nombramiento al Cdédigo: SA-DRHyF-007-2011
=LA personal de! Instituto Electoral del

P SRID fEest Distrito Federal

15. Anotar el No. de Cédula Profesional.

16. Anotar domicilio del trabajador.

17. Anotar Unidad de adscripcion del trabajador.

18. Anotar puesto que ocupa el superior jerarquico del trabajador (a).
19. Anotar la denominacion del puesto que ocua el trabajador.
20. Anotar la Clave Presupuestal.

21. Anotar el Nivel Salarial.

22. Anotar el horario de trabajo.

23. Anotar el tipo de nombramiento.

24. Anotar brevemente las funciones a realizar.

25. Anotar la vigeﬁcia del nombramiento.

26. Anotar las observaciones.

27. Anotar el sueldo basico de cotizacién al ISSSTE.

28. Anotar otras percepciones adicionales.

29. Anotar la percepcién mensual bruta.

30. Firma de recibido del servidor publico.
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31. Firma de revisado.

32. Firma de Visto Bueno.

33. Firma de Autorizacion.
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Procedimiento para expedir

lEDE Titulo: constancias de nombramiento al Codigo: SA-DRHyF-007-2011
ek personal del Instituto Electoral dei

Distrito Federal

DEI DISTRATO PEDERAL

e ANEXO 2 FORMATO DE LA CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO PARA EL
PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL.

@ Mixico, DistritoFederal a__ de__ de20

c@®

DEL SERVIDORPUBLICD.—. ...
PRESENTE

Con ; o en el Acoerdn del Consejo Genemi con cdave slfsnumirics ACU-014-11
de focha e de 20 ¥ derivado ds la apHcacidm de Criterios pars Ia
renbicaciin o separaciém del personal del Instituin, en términos de los nomerales 123,
apartado B, fraccién DL pirrafo sepmumdo de 1a Constitucidn, sefialados ansu de
Amerdo Cnarin, ¥ de conformidad con o1 oon ciave alfary ‘
aprobado por Ia fonts Administrativa dursniesu o= Sesifn del dia =’ de20__ en
ﬁmuwéwmm"__@_",nmdw

En el Cuerpe de Témicos, mnum@q@, Nivel y pnestn

del Servicio Profesional Electoral, adscrito(e) er 1a »
Enstihsto Electoral del Distrito Federal apsrirdel __dea__de20 (™

ATENTAMENTE

SECRETARIO ADUMNISTRATAVO
CEL NSTEUTO B SCTORAL D DSTRTOFEDERAL




INSTITUTO MECTORAL

DEL DISTRITO FEDERAL

IEDF
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Titulo:

Procedimiento para expedir
constancias de nombramiento al
personal del Instituto Electoral del
Distrito Federal

Cdédigo: SA-DRHyF-007-2011

Daros FPERSONALES:
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Procedimiento para expedir

IEDF Titulo: constancias de nombramiento al Codigo: SA-DRHyF-007-2011
eSO ROt personal del Instituto Electoral del

Distrito Federal

DEL DISTRIFG FEDERAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE NOMBRAMIENTO DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.

. Anotar la fecha de elaboracién del nombramiento.

—

2. Anotar el nombre completo del servidor publico al que se le emitira el nombramiento.

3. Anotar fa fecha del Acuerdo del Consejo General por el que se autoriza la emisién del

nombramiento.
4. Anotar el Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba el nombramiento.

5. Anotar el nimero de la Sesion de la Junta Administrativa, por el que se autoriza el
nombramiento.

6. Anotar la Fecha de la Sesién de la Junta Administrativa.

7. Anotar el nombre del Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se autoriza el

nombramiento.
8. Anotar el range y nivel del puesto.

9. Anotar el nombre del puesto.

L D RO ROk I AR5 o 0 15t T R 158 0 09 At A0 )5 0 11 B g 82000 58 155

10. Anotar la adscripcién del servidor pablico.
11. Anotar la fecha a partir de! cual surte efecto el nombramiento.
12. Firma del Secretario Administrativo.

13. Anotar los datos personales del servidor publico.

14. Firma del servidor publico.

15. Fecha de elaboracion del nombramiento.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Direccion de Recursos Humanos y Financieros

Procedimiento para expedir la Hoja Unica de Servicios.

Agosto de 2011




lEDF Titulo: Procedimiento para expedir la Hoja ~ Codigo: SA-DRHyF-008-2011

INSTITUTO IRECTORAL
CEL DISTRITO FEDERAL

|EDF |Pag:{ 1 [De:| 10

Unica de Servicios

Nombre:

HOJA DE CONTROL

C. P. Angélica Rosas Rodriguez Puesto: Directora de Recursos Humanos y
Financieros

Nombre:

Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de Ia
Lopez. Secretaria Administrativa

Acuerdo:

JA108-11 Fecha de la sesién: 26-08-2011

Junta Administrativa

me a la Guia Técnica para la elaboraclén de
Procedlmlentos del Instituto Electoral del Distritc Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con la apraobacién de la reestructura.
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lEDF Titulo: Procedimiento para expedir la Hoja ~ Cddigo: SA-DRHyF-008-2011
STIVIO RECTORAL Unica de Servicios

FLECTORAL
DE DASTRITO' FEDERAL

1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita proporcionar a los trabajadores que causen baja, un
documento oficial en el que se certifiquen los afios de servicios prestados al Instituto Electoral
del Distrito Federal (Instituto), cotizando al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) para los tramites de pensiones y prestaciones que otorga
dicha institucién de seguridad social.

2. Alcance

¢ Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

¢ Subdireccién de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).

¢ Departamento de Registro e Incorporacién (DRel).

o Aplica para todos los ex-trabajadores del Instituto o Beneficiarios.

3. Marco nomativo

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 68 y 123.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X1I-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-V11-2011.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, Articulo 43.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 28-XII-1963.

Uttima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 03-V-2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Artfculos
Séptimo y Décimo Sexto Transitorios.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27-X11-1983.

Uttima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 31-111-2007.
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. Definiciones

Politicas de operaci6n

* La Hoja Unica de Servicios deberad ser entregada al interesado y sélo podra ser
entregada a otra persona, siempre y cuando presente una carta poder.

e La Hoja Unica de Servicios debera ser solicitada por el ex trabajador mediante Oficio a la
DRHyF.

¢ La Unidad Responsable de la expedicién de la Hoja Unica de Servicios debera ser la
DRHyF a través del DRel.

e Para la expedicién de la Hoja Unica de Servicios, el DRel, debera consultar el
expediente personal del trabajador y el sistema de pago de némina.

e En caso de fallecimiento del trabajador, se deberd hacer entrega al beneficiario

designado.
 La Hoja Unica de Servicios debera contener la informacion establecida por ISSSTE.

o La DRHyF a través del DRel, debera entregar al ex trabajador la Hoja Uni;:a de
Servicios. En caso de no poder asistir personalmente a recogerla, podra ser enfregada a
la persona que autorice el interesado, a través de la presentacién de una Carta Poder
simple e identificacién oficial del titular y de la persona que lo va a recoger (original y

copia).

Hoja Unica de Servicios: es el documento por el cual se refleja la trayectoria laboral del
empleado en el Instituto.
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6. Descripcion de las actividades.

. . Area Documento
Num Actividad responsable empleado

1. Recibe solicitud, registra y turna para su | Direccién de Escrito de

atencion. Recursos solicitud.
Humanos y
Financieros

2. Recibe solicitud, revisa si es procedente y | Subdireccién de Escrito de

turna para su tramite. Personal y solicitud.
Relaciones
Laborales

3. Recibe solicitud, recaba la informacioén, | Departamento de | Escrito de
elabora la Hoja Unica de Servicios y | Registro e solicitud.
entrega. Incorporacitn Hoja Unica de

Servicios.

4. | Recibe la Hoja Unica de Servicios, revisa | Subdireccionde | Hoja Unica de
que los datos del trabajador estén | Personaly Servicios.
correctos, suscribe y recaba firma de | Relaciones
autorizacion. Laborales

5. Autoriza la Hoja Unica de Servicios, a | Direccién de | Hoja Unica de
través de su firma y devuelve. Recursos Servicios.

Humanos y
Financieros

6. Recibe y supervisa que la Hoja Unica de | Subdireccion de | Hoja Unica de
Servicios se encuentre debidamente | Personal y | Servicios.
firmada y la turna para su entrega. Relaciones

Laborales

7. | Recibe Ia Hoja Unica de Servicios, entrega | Departamento de | Hoja Unica de
al ex trabajador y recaba el acuse | Registro e | Servicios.
correspondiente. Incorporacién
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Titulo:  Procedimiento para expedir la Hoja

Codigo: SA-DRHyF-008-2011

. . Area Documento
Num Actividad responsable empleado
8. Revisar la informacién Ex trabajador, o la | Hoja Unica de
persona Servicios.
¢ Es correcta? autorizada a

8.1

8.2

No. Regresa la Hoja Unica de Servicios
(Regresa a la Actividad 3).

Si. Firma el acuse correspondiente y
entrega (Pasa a la actividad 9).

través de carta
poder.

Archiva la copia del acuse de recibido de la
Hoja Unica de Servicios en el expediente
del ex trabajador.

Departamento de
Registro
Incorporacién

Hoja Unica de
Servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

Direccién de Recursos Subdireccién de Personal y Departamento de Registro e
Humanos y Financieros Relaciones Laborales incorporacion

‘ INICIO ,
1 7] 3 ;

Recibe la solicitud, Recibe solicitud, Rec‘ge S°“°“Uf'-
la registra y la revisa si es R refca a o olab a
turna  para  su procedente y tuma 'I" °r|'_|"a,°' ':j ela o‘;a
atencion. para su tramite. a Hoja Unica de
Servicios y entrega.
Solicitud Solicitud
Solicitud
Hoja de
servicios
5 4 A
Autoriza la Hoja Recibe la Hoja Unica de
Unica de Servicios, a Servicios, revisa que
través de su fima y |« los datos del trabajador
devuelve estén correctos,
suscribe y recaba firma
de autorizacion.
Hoja de Hoja de
servicios servicios

6
Recibe y supervisa que
la Hoja Unica de
Servicios se encuentre
debidamente firmada y
la turna para su
entrega.

]

Hoja de
servicios
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Ex —Trabajador 0 en su caso, la

Departamento de Registro e persona autorizada a través de

Incorporacién

carta poder
A
7 8
Recibe la Hoja Unica
de Servicios, entrega Revisa la
al ex trabaiador, y informacién.

recaba el acuse
correspondiente.

Hoja de
servicios

Hoja de
servicios

1

Regresa
a la
actividad
3

9

Archiva a copia del -

acuse de recibido de Fima el acuse

la Hoja Unica de [« correspondiente

Servicios en el y entrega.

expediente del ex -

trabajador. HOJ_a _de
Fioja de servicios
servicios




IEDF [Pag: | 8 |De:| 10

IEDF | Ttulo: Procedimiento para expedir la Hoja  Cédigo: SA-DRHyF-008-2011
NSTTROTO BECTONL Unica de Servicios

]
DEL DASTRITO PEOERAL

8. Anexo:

ANEXO 1. HOJA UNICA DE SERVICIOS.

... BECRETARIA ADMINISTRATIVA _

.- PERSODO DE APORTADIOHES AL FONDO LS.SSTE.
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{5 - PERCEPCIONES APORTADAS AL FONDO DEL 1S S5.TE.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE
HOJA UNICA DE SERVICIOS.

Anota el nombre del ex trabajador del IEDF.

Anota el Registro Federal de Contribuyentes con homoclave.

Anota la direccién del ex trabajador del IEDF.

Anota la fecha de ingreso al IEDF.

Anota la fecha de baja del IEDF.

Anota el motivo de la baja y el periodo en el que se da |a baja.

Anota los periodos en los que estuvo laborando el ex trabajador en el IEDF.

Anota los puestos que ocupo durante los periodos en los que estuvo labarando en et IEDF.
Anota la pagaduria.

. Anota el sueldo basico mensual que percibié durante su estancia en el IEDF.
. Anota el sobresueldo, en su caso.

. Anota la compensacion, en su caso.

. Anota los quinquenios o primas de antiglledad.

. Anota otras aportaciones de} ISSSTE.

. Anota total en pesos.

. Firra de supervision del Subdirector de Personal y Relaciones Laborales.

. Firma de autorizacién del Director de Recursos Humanos y Financieros.

. Firma del solicitante de ia hoja tinica de servicios.

. Anotar fecha de expedicion de la hoja tinica de servicios.
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Titulo: Procedimiento para reembolsar el

Cédigo: SA-DRHyF-009-2011

IEDF

INSTIVTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

pago por defuncién

Nombre:

C. P. Angélica Rosas Rodriguez

HOJA DE CONTROL

Directora de Recursos Humanos vy
Financieros

Puesto:

Nombre:

Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto:

Encargado del Despacho de Ia

Acuerdo:

Lépez. Secretaria Administrativa
P

JA106-11

Fecha de la sesién:  26-08-2011

Junta Administrativa

pc la elaboracrén de
Procedlmlentos de! Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de las
reformas a! Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con la aprobacién de la reestructura. '
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1. Objetivo

Describir el mecanismo que permita en caso de fallecimiento de un trabajador en activo del
Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto), pagar a sus deudos los gastos de defuncion.

2. Alcance

. Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

e  Subdireccién de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).

e  Departamento de Relaciones Laborales (DRL).

e Tendran derecho a esta prestacién los familiares, herederos o causahabientes, que
comprueben haber cubierto los gastos de defuncion del trabajador del Instituto.

3. Marco normativo

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 68.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X11-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, Articulo 45,

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 28-X1I-1963.

Uttima Reforma: Diario Oficial de la Federacion 03-V-2006.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal, Articulo 156.

Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-
28-11, 28-111-2011,

Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-IV-2011.




IEDF | Pag: | 3 |[De:| 9

IEDF Titulo: Procedimiento para reembolsar el Cdédigo: SA-DRHyF-009-2011
NS ST pago por defuncién

DEL DISTRITO PEDERAL

. Politicas de operacién

e En caso de fallecimiento del trabajador, sus familiares, herederos o beneficiarios
deberan comprobar haber cubierto los gastos de defuncién para recibir el importe de
hasta de cuatro meses de salario integrado neto que percibia a la fecha de su deceso.

o Para hacer efectiva esta prestacion, se debera realizar la comprobacién de gastos
funerarios mediante factura original a nombre del beneficiario, el cual no podra ceder
sus derechos.

¢ En ningun caso el pago debera ser mayor al equivalente a cuatro meses de sueldo
integrado neto que percibia el trabajador a la fecha de su deceso, a pesar de que la
factura avale un monto mayor.

« El beneficiario debera solicitar a la DRHyF el pago por reembolso de esta prestacién,
cubriendo los requisitos indicados anteriormente.

e La DRHyF debera orientar al beneficiario a fin de que la prestacién pueda hacerse
efectiva en forma oportuna y serd la responsable de tramitar el pago.

o E! cheque se deberé elaborar a favor del beneficiario, debiendo presentar al momento
de su recepcién una identificacion oficial como: Credencial para Votar, Cartilla del
Servicio Militar Nacional, Pasaporte o Cédula Profesional.

e Solo se debera efectuar la transmisién de derechos cuando el beneficiario, habiendo
acreditado su derecho al cobro de la prestacion, hubiese fallecido antes de hacerlo
efectivo. En consecuencia, los legitimos herederos tendran derecho al cobro, por si
mismos o a través de un albacea.

¢ Habiéndose liquidado la prestacion, el Instituto no aceptara ningan reclamo, bajo
pretexto de preferencia por parentesco, ya que el pago se efectuara a favor de quien
demuestre haber realizado los gastos de defuncién.

s Elpago de la prestacion no debera proceder en los siguientes casos:

a) Cuando el personal se encuentre disfrutando de una licencia sin goce de sueldo al
momento de su fallecimiento, exceptuando las licencias por enfermedades no
profesionales que expide el ISSSTE.

b) Al haberse cedido los derechos a favor de una persona distinta a la que efectu6
los gastos de defuncion.
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c) Si el trabajador al momento de su fallecimiento se encuentra suspendido en los
términos del Articulo 45 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

d) Cuando los documentos presentados no coincidan con datos tales como:
nombres, direcciones y fechas, entre si, o respecto a los formatos firmados por el
beneficiario para efectuar el tramite.

¢ El beneficiario debera tener derecho a exigir el pago por defuncién durante el periodo
de un afio, contado a partir del dia siguiente del deceso. La prescripcion se interrumpe a
través de la solicitud de pago que formule por escrito ante la Direccion de Recursos
Humanos y Financieros.

o Toda controversia en la aplicacién del presente deberd ser resuelta por la Unidad
Técnica de Asuntos Juridicos.

s Los procedimientos y requisitos que se cubran para realizar este tramite deberan
apegarse a esta normatividad.

5. Definiciones

Beneficiario: es aquella persona, familiar, heredero o causahabiente que haya cubierto los
gastos de defuncién del trabajador.
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6. Descripcién de las actividades.

NGm. Actividad Area responsable D;:'t‘:::::g;o
1. | Elabora y entrega el escrito de solicitud de | Beneficiario Escrito de
pago por defuncién, anexa documentacién solicitud de pago
comprobatoria de los gastos efectuados. de defuncion.
Acta de defuncién
y documentos
comprobatorios.
2. | Recibe documentacién y revisa si esta | Direccién de Documentos
correcta y completa. Recursos (Escrito de
Humanos y solicitud de pago;
¢ Esta completa? Financieros acta de defuncién
y comprobantes
de pago.)
2.1. | No. Devuelve al beneficiario para su
correccién y/o complementacién (Pasa a la
Actividad 3).
2.2 | Si. Turna para su atencién (Pasa a la
Actividad 4).
3. | Recibe, corTige y completa la | Beneficiario Documento.
documentacién.
4. | Recibe escrito de solicitud de pago y | Subdireccién de Documentos.
documentacion comprobatoria y remite. Personal y
Relaciones
Laborales
5. | Revisa escritc de solicitud de pago y | Departamentode | Documentos.
documentacion, elabora oficio de pago, | Relaciones
recaba rubrica de visto bueno y remite para | Laborales
firma.
6. | Recibe oficio, revisa y remite para firma. Subdireccién de Documentos.
Personal y
Relaciones
Laborales
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Nim Actividad Area responsable Ix:g::?
7. | Recibe oficio, firma e instruye la elaboracién | Direccién de Oficio de
del cheque, para el tramite de pago. Recursos autorizacion de
Humanos y pago.
Financieros Solicitud y
documentacién
complementaria.
8. | Elabora el cheque y entrega en la caja del | Subdireccién de Cheque.
Instituto para su pago con previa | Contabilidad Pdliza cheque.
identificacion del beneficiario, racabando
acuse de recibido a través de la péliza
cheque.
9. | Recibe cheque y firma la péliza cheque Beneficiario Cheque.
como acuse de recibido. Péliza cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

Beneficiario

Direccién de Recursos Humanos y
Financieros

Subdireccién de
Personal y Relaciones
Laborarles

(  INICIO )

1 1

Elabora y entrega el
escrito de solicitud de
pago por defuncion,
anexa documentacién

2

Recibe documentacion
Yy revisa si esta correcta

3

comprobatoria.
Escrito
J_

Documentos

Recibe, corrige y
completa la
informacion. <

Acta de defiincion

y completa.

Documentos

¢Esta
completa?

.9

Documentos

Recibe formato de
Turna para su licitud
atencion soliciudy
) documentacion
comprobatoria y
remite.
Documentos
Documentos
2.1 Y
=1
Devuelve al
heneficiaric para su h 4
correccion 0 | A I
complementacion.

Documentos
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Departamento de Relaciones | Subdireccion de Personaly Direccién de Recursos

Laborales Relaciones Laborales Humanos y Financieros
5 6 7
Revisa escrito de Recibe oficio, revisa Recibe oficio, firma e
solicitud de pago y y remite para firma instruye la
documentacion, correspondiente. .| elaboracién del
elabora oficic de "1 cheque para tramite
pago, recaba ribrica de pago.
de visto bueno vy
remite para firma. |

Documentos
Documentos
Documentos

h 4

2]
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Subdireccién de Contabilidad Beneficiario
8 , 9
Elabora cheque y Recibe cheque y firma
entrega en caja para su la poliza cheque como
pago con previa acuse de recibido.
identificacion del
beneficiario recabando
acuse de recibo.

Ch
Chegque L—/eq'ue_

FIN
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Titulo: Procedimiento para acceder a
IEDF _ préstamos que otorga el ISSSTE Codigo: SA-DRHyF-010-2011

O MLE!
DEL DISTRITO PEDERAL

HOJA DE CONTROL

Nombre: C. P. Angélica Rosas Rodriguez Puesto: Directora de Recursos Humanos y
Financieros

Nombre: Mtro. Samuel Alberte Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de Ia
Lépez. Secretaria Administrativa

Acuerdo: JA106-11 Fecha de [a sesién: 26-08-2011

Junta Administrativa.

Descripcion: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracion de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JAO83-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con la aprobacion de la reestructura.

Ndmero: 2
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita describir las actividades necesarias para que el personal
del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto), puedan obtener préstamos ordinarios y
especiales otorgados por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

2. Alcance

+ Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

+ Subdireccion de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).

¢ Departamento de Relaciones Laborales (DRL).

e Aplica para todo el personal del Instituto, que hayan cubierto al ISSSTE cuotas y
aportaciones por mas de seis meses.

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién 05-11-1917.
Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacion 17-VIIi-2011.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 68.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X1I-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Articulo 162.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27-XI1-1983.
Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federaci6n 31-111-2007.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el instituto Electoral
del Distrito Federal, Articulo 5.
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Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-
28-11, 28-111-2011.
Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-1V-2011.

4, Politicas de operacién

+ E! Instituto se sujetara al presupuesto para préstamos ordinarios y especiales que para
tal efecto determine el ISSSTE.

e En beneficio de las solicitudes de préstamo que realiza el personal de estructura del
Instituto, se otorgaran los préstamos autorizados por el ISSSTE, considerando como
minimo una antigledad de 6 meses en el puesto de trabajo.

e La DRHyF a través del DRL, sera la responsable de dar tramite a las solicitudes de
préstamos que otorga el ISSSTE.

5. Definiciones

Préstamo ordinario: hasta cuatro meses de sueldo basico, dependiendo la antigiedad en el

servicio.

Préstamo especial: hasta seis meses de sueldo basico, dependiendo la antigliedad en el

servicio.

Hoja Amarilla: comprobante que otorga el ISSSTE por las cantidad otorgada como préstamo
en la que se indica el importe del monto a descontar quincenalmente.
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6. Descripcion de las actividades.

Niam. Actividad Area responsable T::ﬁ::;o

1. Envia escrito de solicitud de préstamo, | Trabajador Escrito de solicitud
especificando el tipo de préstamo que de préstamo.
requiere.

2. Recibe escrito de solicitud de préstamo, | Direccién de Escrito de solicitud
registra e instruye realizar el tramite | Recursos de préstamo.
correspondiente. Humanos y

Financieros

3. Recibe escrito de selicitud de préstamo, | Subdireccion de Escrito de solicitud
revisa que se encuentre debidamente | Personal y de préstamo.
requisitado y turna. Relaciones

Laborales

4, Recibe escrito de solicitud de préstamo, | Departamento de | Escrito de solicitud
notifica al trabajador a través de oficio | Relaciones de préstamo.
que su solicitud se encuentra en | Laborales Oficio de
procesec de atencion. notificacion.

5. En cuanto haya préstamos disponibles, | Departamento de | Correo.
le solicita al trabajador por correo | Relaciones Documentos
electronico la documentacion requerida | Laborales requeridos (original y
para realizar dicho tramite y, en caso de copia del uitimo
estar completa, le entrega el formato recibo de pago y
“Solicitud de Préstamo. Personal” y fotocopia de los
explica el acceso al portal de Internet siguientes
del ISSSTE. documentos:

Credencial para
votar, credencial de
trabajador, CURP,
comprobante de
domicilio (que no
sea de pago de
agua o luz).

Formato de solicitud
de préstamos.

6. Recibe el formato de solicitud de | Trabajador Formato de solicitud
préstamo y llena en el portal de Internet de préstamos.
del ISSSTE los datos solicitados. Documentos

requeridos.
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Nam. Actividad VArea responsable empleado
7. Recibe a través del portal de Internet la { ISSSTE Formato de solicitud
solicitud de préstamo. de préstamos.

¢, Se autoriza la solicitud de préstamo?

7.1 No. Informe al trabajador a través del No Aplica.
portal el motivo del rechazo y, sélo en

caso de que la unidad de crédito

requiriese alguna certificacion, el

trabajador deberda  solicitarlo  al

Departamento de Relaciones Laborales

para continuar con su tramite (Pasa a la

Actividad 8).

7.2 | Si. Comunica al trabajador a través del No Aplica.
portal, el otorgamiento del préstamo

respectivo, asi como el monto, la fecha

de cobro y la Unidad de Crédite en la

cual, podra recoger el cheque y la hoja

amarilla de otorgamiento del préstamo.

(Pasa a la Actividad 9).

8. Solventa el rechazo del préstamo | Trabajador Documentos

(Regresa a la Actividad 7). completos.

9. Recibe el préstamo otorgado en la Cheque.

Unidad de Crédito correspondiente. Hoja amarilla de
otorgamiento de
préstamo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

. Direccién de Subdireccion de
Trabajador Recursos Humanos Personal y Relaciones R ::cﬁ:::;"m eles
y Financieros Laborales
( INICIO )
1 \ 2 3 4
Envia escrito de Recibe  escrito, Recibe  escrito, Recibe  escrito,
solicitud de registra e instruye revisa que este notifica por oficio al
préstamo, s para su tramite. requisitado y »| trabajador que su
especificando el turna. solicitud estd en
tipo de préstamo proceso.
que requiere.

Lﬂ Escrito Escrito Escrito
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Departamento de Relaciones .
Laborales Trabajador ISSSTE
5 6 7
Informa al trabajador Recibe el formato de Recibe a través del
en cuanto haya solicitud de préstamo y portal la solicitud de
préstamos, revisa la llena en el portal de préstamo.
documentacion y | Internet def ISSSTE,
entrega el formato los datos solicitados.
“Sclicitud de Préstamo
Correo Formato Formato
-‘___..-——""—-—‘ y
Fomat
Documentos
Y
¢Autoriza?
Si
7.2
Comunica al
trabajador el
otorgamiento del
préstamo
7.1
Explica el motivo por
el que fue rechazado [
el préstamo.
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Trabajador

I

Solventa el rechazo del
préstamo.

Documentos
completos

Recibe el préstamo
otorgado en la Unidad de
Crédito correspondiente.

Hoja amarilla

FIN
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8. Anexo

e ANEXO 1 FORMATO DE LA “SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL ORDINARIO”
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» Formato de la “SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL. ESPECIAL”
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Procedimiento para realizar la baja del personal que concluya su relacion laboral con el
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Titulo:  Procedimiento para realizar la baja

IEDE del personal que concluya su Cédigo: SA-DRHyF-011-2011
PSTIOTO HECTONA relacion laboral con el Instifuto

Electoral del Distrito Federal

DEL DISTRITO FEDERAL

HOJA DE CONTROL

Nombre: C.P. Angélica Rosas Rodriguez Puesto: Directora de Recursos Humanos y
Financieros

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la
Lépez. Secretaria Administrativa

Acuerdo:  JA108-11 Fecha de la sesién: 26-08-2011

Junta Administrativa

Ndmero: 2 Descripcién: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JAOB3-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con la aprobacidn de la reestructura.
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IEDF del personal que concluya su Cédigo: SA-DRHyF-011-2011
0 aEToa relacién laboral con el Instituto

DeLoRRIO R Electoral de! Distrito Federal

1. Objetivo

Establecer el mecanismo que describa las actividades necesarias para dar de baja al personal
que se separe del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto).

2. Alcance

¢ Unidad Responsable (UR).

» Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

» Subdireccién de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).

o Departamento de Administracion de Personal (DAP).

s Es de observancia general para el personal de estructura que labora en el Instituto.

3. Marco normativo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 68.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N 993, 20-X11-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, Articulo 46.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 28-X11-1963.

Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacion 03-V-2006.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal, Articulos 153 y 154.

Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave aifanumérica ACU-
28-11, 28-111-2011.

Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-1V-2011.
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IEDF del personal que concluya su Cédigo: SA-DRHyF-011-2011
ey o relacién laboral con el Instituto
R o R Electoral del Distrito Federal

4. Politicas de operacion

o En la separacion del personal de estructura del Instituto, el ex trabajador debera solicitar
a la DRHyF, a través del DRel, la documentacién y cantidades devengadas por diversos
conceptos a través del formato que se establece para tal efecto.

e Asimismo y para estar en condiciones de continuar con el tramite correspondiente,
debera recabar las firmas del Titular de la UR, los titulares de las Unidades Técnicas de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados y de Servicios de Informaticos y
de los Directores de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios y de Recursos
Humanos y Financieros, con lo que cada area acredita la no existencia de adeudos
pendientes de cubrir (comprobacion de gastos, resguardo de materiales y equipo, vales
de gasolina, etc.), en el orden enunciado.

e Los titulares de las UR deberan firmar la Constancia de No Adeudo o, en su caso,
informar al trabajador la existencia de adeudos pendientes de cubrir, durante las 24
horas siguientes a la recepcién de la Constancia en cita.

¢ Una vez recabadas las firmas correspondientes, el interesado debera llenar el formato
“Solicitud de Tramites Administrativos derivados de la Terminacién de la Relacién
Laboral con el Instituto Electoral del Distrito Federal” y presentarlo a la DRHyF
acompafiado de la “Constancia de no Adeudo” debidamente requisitada.

5. Definiciones

Aviso de baja: es el formato que emite la DRHyF, como constancia del motive de la baja del ex
trabajador para efectos administrativos y de tramite ante la aseguradora, en su caso, para el
seguro de separacién individualizado.

Constancia de no adeudo: es el formato que contiene las firmas de las areas correspondientes
para liberar al ex trabajador que renuncia al Instituto de cualquier responsabilidad o adeudo
sobre los documentos, bienes, recursos 0 asuntos que tenga bajo su custodia, para efectos de
dar continuidad a su tramite de baja y pagos a que tenga derecho.

Hoja Unica de Servicios: es el documento por el que se acredita el periodo laborado y los
puestos que tuvo el ex trabajador, entre otros datos, hasta el momento de su separacién del
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Instituto, lo anterior, para efectos administrativos ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Unidad Responsable: es el area que forma parte de la estructura orgéanica del Instituto,
responsable del presupuesto asignade; de programas institucionales o especificos y de las
Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual

6. Descripcion de las actividades

. . Area Documento
Ndm. Actividad responsable empleado
1. | Solicita el formato denominado Constancia | Trabajador Constancia de no
de no Adeudo. Adeudo (Anexo
1).
2. Entrega al trabajador la Constancia de no | Subdireccion de | Constancia de no
Adeudo. Personal y | Adeudo.
Relaciones
Laborales.
3. Recibe la Constancia de no Adeudo, | Ex -Trabajador Constancia de no
recaba las firmas correspondientes, llena el Adeudo.
formato para solicitar los trémites Solicitud de
administrativos derivados de la terminacién tramites
de la relacion laboral con el Instituto y administrativos
entrega' derivados de
terminacién de la
relacion  laboral
con el Instituto
Electoral del
Distrito  Federal
(Solicitud de
tramites
administrativos).
4. Recibe formatos de: Constancia de no | Direccién de | Constancia de no
Adeudo firmada y la solicitud de tramites | Recursos Adeudo.
administrativos derivados de la terminacién | Humanos y | Solicitud de
de la relacién laboral y turna. Financieros trémites
administrativos.
5. | Recibe formatos, elaborar Hoja Unica de | Subdireccién de | Hoja Unica de
Servicios e instruye la elaboracion del | Personal y | Servicios.
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. . Area Documento
Num. Actividad responsable empleado
Aviso de Baja (en el caso de mandos | Relaciones Solicitud de
superiores, medios y homoblogos), célculo | Laborales tramites
de las prestaciones a las que tiene derecho administrativos.
el ex- trabajador y, en su caso, solicita el
pago de la parte proporcional del fondo de
ahotro.
6. Recibe y elabora Aviso de Baja y calculo | Departamento de | Aviso de Baja
de las prestaciones a las que tiene derecho | Administracion de | (Anexo 2).
el ex- trabajador, firma y envia. Personal Calculo de
prestaciones.
7. Revisa Aviso de Baja y calculo de las | Subdireccién de | Aviso de Baja.
prestaciones y firma. Personal y | Céalculo de
Relaciones prestaciones.
Laborales
7.1 | Elabora el Oficio de solicitud de pago y Oficio de solicitud
anexa Hoja Unica de Servicios para firma, de pago.
el calculo de prestaciones y el Fondo de Calculo de
ahorro. prestaciones.
8. Firma e instruye realizar el pago de las | Direccién de | Oficio de solicitud
prestaciones. Recursos de pago.
Humanos y | Calculo de
Financieros prestaciones.
Fondo de ahorro.
Hoja Unica de
Servicios
8.1 |Entrega al ex-trabajador los formatos Hoja Unica de

debidamente llenados y firmados de: Hoja
Unica de Servicio y Aviso de Baja y en su
caso el fondo de ahorro.

Servicios.
Fondo de ahorro.
Aviso de Baja.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo
. Subdireccién de Personal y .
Trabajador Relaciones Laborales. Ex trabajador
( INCIO |}
3
1 A 2 Recibe la Constancia,
Solicita el formato Entrega al trabajador la recaba las firmas, llena el
denominado Constancia de no formato para solicitar los
Constancia de no » Adeudo. trémites  administrativos
Adeudo. derivados de la
terminacién de la relacion |
laboral.
Constancia de no Constancia de no Constancia de no
! Adeudo Adeudo
Adeudo
Solicitud de
tramites
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Direccién de Recursos
Humanos y Financieros

Relaciones Laborales

Subdireccion de Personal y

Departamento de

Administraciéon de Personal.

4

Recibe
turna.

formatos  y

Constancia de no
Adeudo

Solicitud de
tramites

5

Recibe formatos,
elabora Hoja Unica de
Servicios e instruye

elaborar Aviso de Baja
y solicita en su caso el
pago de fondo de
ahorro.

Recibe y elabora Aviso
de Baja y calculo de las
.| prestaciones,
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Servicios

olicitud de

tramites

—

envia.

fima vy

Aviso de Baja
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T relacién laboral con el Instituto
eI bR Electoral del Distrito Federal
Subdireccion de Personal y Direccion de Recursos
Relaciones Laborales " Humanos y Financieros
7 8
Revisa Aviso de Baja Firma e instruye realizar
y calculo de las el pago de Ilas
prestaciones y firma. N prestaciones.
Aviso de baja Oficio
J
w Aviso de baja
\__/——
— Hoja
Unica de
servicios
\/—
Fondo de
ahorro
71 3 \——/—
Elabora el Oficio de Calculo
solicitud de pago y \_/4
anexa Hoja Unica de
Servicios para firma, el 8.1
célculo de Entrega al ex-
prestaciones y el trabajador los
Fondo de ahorro. formatos debidamente
Oficio llenados y firmados.

Formatos

FIN
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8. Anexo

¢ ANEXO 1 CONSTANCIA DE NO ADEUDO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITC FEDERAL

DIRECCION DE RECURSO'S HUMANOS Y FINANCEROS
PERSONAL DE ESTRUCTURA

oee (D mesto. ()
ADSCRIPCION: @ FECHADEBAJA: @

Los abajo fimantes hacen consiar la situacidn gue guarda el trebajador que causd baja

del {EDF.
AREA MOMBRE, PUESTOVYFIRMA| TECHA STUACION
BIRECTOR =
Siadeodalo siguiame:
UNIDAD ADMINISTRATIV DE @ @
AUSCRHIPUION @ ! 1
ARCHIVO, LOGISTICA Y 1 Siadeuda o sigolente:
APGYO A ORGANGS
DESCONCENTRADOS
TR T UNIDAD RoSoaEs
1 E Siadenda lo siguieate:
SERVICIOS NFORMATICOS
TITOLAR GEURIDAD BE ]
1 E Siadesdalo siguiene:
ADCUISICIONES, CONTROL
PATRIMONAL Y SERVICIOS
TITOTAY DE URIGAD T STSY
1 E Siadeadalo siguiene;
CONTRALORIA GENERAL
TTOLAR CE UNDAD WO a0euda
T H Sindeuts lo siguisnte:
HECUNRBLUE SUMANRUS Y
FINANCIERCS

MG URE VA2 TEQUISTESO § TOMMBtS, SRDEIS SNTEZETEE 8N IE LHACCIN 34 HECUSOSs MIIMENS ¥ mancros, Jaio con ef ohco de
sohciiud de fmiquita.
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IED

INSTITUTO BLECT(
DEL DISTRITO PECERAL

2

I S e

6. Anota la fecha de firma del documento.
7. Anota la situacién en la que se encuentra el trabajador en relacién con sus adeudos, ya

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Anota el nombre completo del servidor publico.

Anota el area de adscripcién del servidor ptiblico.

Anota el puesto del servidor publico.

Anota la fecha en la que se realiza la baja en el puesto.

La UR con la firma de su Titular, acredita la existencia de No adeudos pendientes de
cubrir (comprobacién de gastos, resguardo de materiales y/o equipo, vales de gasolina,
etc.).

sea de materiales institucionales, documentos, etc.
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o ANEXO 2 FORMATO DE AVISO DE BAJA

ERRECKNN DE PERBDSAL

SE HACE COMSTAR QUE ENL0S TERMINOS (A SE INDICAN, CAMBIA. LA SITUACION DEL SERVIDOR
POBLICO A OKNEN SE RENEAE £ PRESENTE AVSO, ¥ DUE LOS BKTDS ASENTADOS EX ESTE DOCUMENTD
SON CERTOS ¥ CORRECTOS.

Windeo,BF.n o o 20
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL AVISO DE BAJA

Anota el nimero de empleado (Registro Permanente de Empelado).
Anota nombre completo.

Anota Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave (RFC).
Anota clave del puesto.

Anota denominacién.

Anota el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion.

Anota tipo de nombramiento.

Anota movimiento de Baja (fecha de ingreso y baja del Instituto)

© 0N O O RN

Anota en su caso, observaciones generales de la baja.
10. Anota fecha de emision del aviso de baja.

11. Firma de elaboracién del responsable del DAP.

12. Firma de supervisién del SPyRL.

13. Firma de autorizacién del DRHyF.
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HOJA DE CONTROL

Puesto: Directora de Recursos Humanos y
Financieros

Nombre: C. P. Angélica Rosas Rodriguez

Nombre: Miro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de Ia

Lépez. Secretaria Administrativa
F o
p m
~ Firma
Acuerdo: JA106-11 Fecha de la sesién: 26-08-2011

Junta Administrativa

escripcién: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboraciéon de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JADB3-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad intema y
con la aprobacién de la reestructura.
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1. Objetivo

Determinar el mecanismo que permita regular la contratacion de prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios, ¢con cargo a la partida presupuestal 1211 “Honorarios
asimilables a salarios”, que brinden apoyo a las representaciones de los Partidos Politicos y de
las fracciones Parlamentarias de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal ante el Consejo
General del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto).

2. Alcance

e Secretarfa Administrativa (SA).

¢ Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

e Subdireccién de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).

« Departamento de Registro e Incorporacion (DRel).

¢ Departamento de Administracién de Personal (DAP).

¢ Representaciones de Partidos Politicos y de las Fracciones Parlamentarias de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal acreditados ante el Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal (PPyFP).

¢ Unidad Técnica de Asuntos Jurfdicos (UTAJ).

3. Marco normativo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 61, 68 y 69.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X11-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VI11-2011.

Céadigo Civil para el Distrito Federal.
Publicada en el Diario Oficial de ia Federacion 26-Vi-1928.
Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 18-VIIi-2011.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal, Articulos 149, 150, 151 y 152.
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Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-

28-11, 28-111-2011.
Publicado: Gaceta Oficial det Distrito Federal N° 1075, 15-1V-2011.

Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del

Distrito Federal (NGPPyC).
Aprobadas por la Junta Administrativa en su Segunda Sesién Ordinaria mediante Acuerdo con

clave alfanumérica JA029-11, 8-1V-2011.

4. Politicas de operacion

La asignacién de recursos presupuestales a los PPyFP en la partida 1211 “Honorarios
asimilables a salarios”, debera tener como objetivo principal el apoyar en las actividades
como integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, por lo que
estos apoyos deberan estar considerados como parte del presupuesto ordinario del
Instituto, mismo que aprueba el Consejo General para el ejercicio fiscal correspondiente y
que no debera formar parte integrante de las prerrogativas para financiar las actividades
ordinarias o especificas de dichas entidades de interés publico.

La SA debera notificar a los PPyFP, el monto presupuestal y calendario financiero
asignado en la partida 1211 “Honorarios asimilables a salarios”, asi como el tabulador para
contrataciones de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios autorizado
por la Junta Administrativa.

La previsién anual de la partida 1211 “Honorarios asimilables a salarios”, debera incluir los
recursos presupuestados para el pago por Unica vez de fin de afio, asi como cualquier otro
concepto que genere pago con cargo al presupuesto ordinario que apruebe el Consejo
General del Instituto para lo cual, se debera elaborar la addenda al contrato que

corresponda.
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Los representantes propietarios de los PPyFP, deberan proponer a la SA la contratacion
de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios y deberan remitir la
propuesta correspondiente en la que se especifique: actividad a realizar, periodo de
contratacién, importe mensuat bruto del tabulador autorizado y expediente que contenga
la siguiente documentacion:

Original de la Hoja de datos personales, con firma autografa.

Original del curriculum vitae.

Copia de la Clave del Registro Federal de causantes con homoclave (R.F.C).
Copia de la credencial para votar.

Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacién (C.U.R.P).

Copia del Acta de Nacimiento.

Copia del comprobante de domicilio.

Cuatro fotografias a color tamafio infantit.

© @ N OOk 0N~

Copia del comprobante de grado maximo de estudios.

En caso de renovacién de contrato, a los prestadores de servicios que ya cuenten con un
expediente en la DRHyF, se le debera exentar de presentar la documentacién sefialada,
unicamente deberan actualizar su Hoja de datos personales, en caso de que tenga
alguna modificacion.

La SA, conforme a lo establecido en las NGPPyC del Instituto, debera autorizar, en su
caso, la contratacién de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios y
debera informar a la DRHyF.

La DRHyF debera elaborar los contratos de prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios y debera recabar su validacion juridica y las firmas necesarias para

su formalizacion.

El ingreso de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios deberan ser
los dias 1° 0 16 de cada mes.
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La UTAJ de acuerdo con sus atribuciones, debera ser la encargada de formular, revisar y
validar en sus aspectos juridicos los proyectos de contrato, addenda y convenio de
extincién de derechos y obligaciones por terminacion anticipada respectivamente.

La relacién juridica entre el Instituto y los prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios debera estar sujeta a las disposiciones que al efecto establecen el
Codige Civil para el Distrito Federal.

Los representantes propietarios de los PPyFP, deberan ser responsables de supervisar
y vigilar la adecuada prestacién de los servicios objeto del contrato; en caso de
incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato, deberan hacer del
conocimiento a la UTAJ para que proceda conforme a sus atribuciones y ambito de
competencia, enviando copia a la DRHyF.

Asimismo, deberan reportar oportunamente a la SA, la baja de los prestadores de
servicios por honorarios asimilados a salarios, mediante el envio del convenio de
extincion de derechos y obligaciones por terminacion anticipada o conclusion del

contrato, segln sea el caso.

La relacién juridica entre el Instituto con los prestadores de servicios por honorarios

asimilados a salarios debera concluir por:

a) Vencimiento de la vigencia del contrato respectivo.

b) Terminacién de los programas, proyectos o actividades que hubieren motivado la
contratacién del servicio.

¢) Consentimiento mutuo de las partes signatarias del contrato, externado antes del
término de su vigencia.

d) Causas de rescisién contempladas en el contrato correspendiente o fallecimiento del
prestador de servicios.
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La DRHyF a través del DAP, debera entregar a los prestadores de servicios por

honorarios asimilados a salarios, el recibo de honorarios correspondientes, mismo en el

que se especificara

“‘RECIBO DE HONORARIOS POR LOS SERVICIOS

PROFESIONALES PRESTADOS A LA REPRESENTAC!ON DEL PARTIDO POLITICO

XXX

5. Definiciones

Addenda: instrumento juridico para establecer la ampliacién de un contrato.

6. Descripcién de las actividades.

Actividad

Area responsable

Documento empleado

Comunica a los  representantes

Secretaria

Oficio de asignacion

propietarios de los partidos politicos y de | Administrativa presupuestal en la
las fracciones Parlamentarias de la partida 1211.
Asamblea Legislativa del Distrito Federal
acreditados ante el Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal, el
monto  presupuestal y calendario
financiero.
2. | Recibe comunicacion y elabora propuesta | Representante Propuesta.
de contratacidon de prestadores de | del Partido
servicios por honorarios asimilados a | Politico o fraccion
salarios con la documentacién requerida | Parlamentaria Expediente
para integrar expediente y remite. conteniendo
Hoja de datos

personales(Anexo 1),
Curriculum vitae, y
fotocopia de los
siguientes
documentos:

RFC con homoclave;
credencial de elector
CURP; acta de
nacimiento;
comprobante de
domicilio;
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Nam Actividad Area responsable | Documento empleado
comprobante de
grado maximo de
estudios.
4 fotografias a color
tamafio infantil (1
para la hoja de datos
personales, 1 para su
gafete de
identificacion, 2 para
el archivo).

3. | Recibe propuesta y, en su caso, autoriza | Secretaria Oficio de autorizacién
su contratacion y turna. Administrativa para la contratacién

de honorarios
asimitados a salarios.
Documentos del
expediente (del
prestador de
servicios por
honorarios asimilados
a salarios).

4. | Recibe autorizacién y turna para realizar | Direccion de Oficio de autorizacién
los tramites administrativos conducentes. | Recursos Documentos

Humanos y expediente.
Financieros

5. | Revisa que la propuesta de contratacién | Subdireccién de | Oficio de autorizacion
indique: actividades a realizar, periodo de | Personal y Documentos
contratacion y monto asignado del | Relaciones expediente.
tabulador autorizado. Laborales
(Estd completa la documentacién del
expediente?

5.1 | No. Devuelve expediente por escrito al Documentos
representante PPyFP de la Asamblea incompletos.
Legislativa del Distrito Federal indicando
la informacién y/o documentacion faltante
o ilegible (Pasar a la actividad 6).

5.2 | Si. (Pasa a la Actividad 8). Documentos

completos.
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Nam Actividad Area responsable | Documento empleado
6. | Integra la documentacion faltante y envia. | Representante Documentos
del Partido completos.
Politico o fraccién
Parlamentaria
7. | Recibe documentacion compieta e | Direccion de Documentos
instruye integrar el expediente del | Recursos completos.
prestador de servicios por honorarios | Humanosy
asimilados a salarios. Financieros
8. | Elabora el contrato de prestacién de | Subdireccién de | Contrato formalizado
servicios por honorarios con base en el | Personal y con firmas de las
modelo validado previamente por la | Relaciones partes contratantes.
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos. Laborales
Recaba firmas del prestador de servicios
por honorarios asimilados a salarios y de
los titulares de la Secretaria Ejecutiva,
Secretaria Administrativa y Unidad
Técnica de Asuntos Juridicos y tumna para
el tramite de incorporacién en némina.
9. | Elabora la Glosa, turna para su afectacion | Departamento de | Glosa de némina.
en némina y archiva en expediente. Registro e Documentos
Incorporacion completos.
10. | Recibe glosa, efectia afectacion de | Departamento de | Movimiento de
némina y genera el pago correspondiente. | Administracion de | afectacion en
Personal némina.
11. | Solicita la intervencion de la Unidad | Representante Oficio solicitud.
Técnica de Asuntos Juridicos, en caso de | del Partido
incumplimiento de las obligaciones a | Politico o fraccion
cargo del prestador de servicios. Parlamentaria

Remite a la Secretaria Administrativa, en
caso de teminacidon anticipada o
conclusién de contrato, el movimiento de
haja de prestadores de servicios y anexa
el Convenio de extincion de derechos y
obligaciones.

Oficio comunicando
movimiento de baja.

Convenio de
extincién de derechos
y obligaciones por

terminacién
anticipada 0
conclusién de

contrato.
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BSIS oA el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal
Ndm Actividad Area responsable | Documento empleado
12. | Recibe el movimiento de baja y turna para | Secretaria Oficio de extincién de
su tramite. Administrativa derechos y
obligaciones por
terminacion
anticipada o
conclusién de
contrato.
13. | Procesa el movimiento de baja por | Direccion de Movimiento de

terminacién de contrato ¢ por extincién de
derechos y suspende el pago.

Integra convenio de extincién de derechos
y obligaciones en el expediente
respectivo.

Recursos
Humanos y
Financieros

afectacion en
némina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

Representante de Partido

Politico o Representante de Direccién de Recursos

Secretaria Administrativa

Fraccion Parlamentaria

Humanos y Financleros

INICIO
1 : 2
. Recibe comunicacién . T
Clomumca a los PPyFP,I y elabora propuesta Recibe autonzaglén
el mo:to prelsupue:?:’a de contratacién de y turna para reah'zar
?gnﬂla o en alpadl_a prestadores con la los o ' tramites
] 'y calendario documentacion adn:;nlstratlvos
inanciero. —— requerida y remite. conducentes.
I\—ﬁ Oficio
Documentos Documentos
expediente. expediente.
3
Recibe propuesta y en
su caso autoriza

contratacion y turna.

Documentos
expediente.
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Subdireccion de Personal y
Relaciones Laborales

Representante de Partido
Politico o Representante de
Fraccion Parlamentaria

Direccién de Recursos
Humanos y Financieros

5
Revisa que ia
propuesta indique las
especificaciones
necesarias

Oficie

6 7
Integra la Recibe la documentacion

Expediente

documentacion completa e instruye
» faltante y envia. »| integrar el expediente del
prestador de servicios
. Ests | | | por honorarios.
[
completa? ]

Documentos J_ Doctos.
completos completos.

5.1

Devuelve expediente B
por escrito al PPyFP,
indicando la
documentacioén
faltante o ilegible.

Doctos.
incompletos

52

Pasa a la Actividad N @
8. e

Docfios.
completos

Contrato
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Subdireccion de Personal y

Relaciones Laborales

Departamento de Registro e
Incorporacién

Departamento de

Administracién de Personal

11

9
Elabora el contrato con Elabora la Glosa y la
base en el modelo turna para su
validado por la Unidad afectacién en némina
Técnica de Asuntos » y archiva en el
Juridicos, recabando las expediente.
firmas correspondientes
y turna.
completos.
\ ; Glosa

10

Y

no

Recibe
efectiia afectacion en

pago
comrespondiente.

Glosa,

mina y genera el

Movimiento
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Distrito Federal

Representante del Partido
Politico o Representante de Secretaria Administrativa
Fraccién Parlamentaria

Direccién de Recursos
Humanos y Financieros

13
1 12 Procesa el movimiento
Solicita la intervencién Recibe el movimiento de baja, suspende el
de la UTAJ en caso de de baja y tuma para pago e integra

convenio de extincion
de derechos y
obligaciones en el
expediente respectivo.

incumplimiento del p| SU tramite.
prestador de servicios y
remite el movimiento de
baja

Convenio de
extincién.

Convenio de
extincion.

Movimiento.

Convenio de
extincion.
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DEL DISTRITO PEDERAL

8. Anexo

e ANEXO 1 HOJA DE DATOS PERSONALES

ANEXO 1
QIERE HOJA DE DATOS PERSONALES
FOTOGRAFIA
DATOS PERSONALES
] m FPRLLKIG PATEANG ()
2 3
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ESTUDIOS REALIZADOS ( 12
NOWWRE DA L WTITUGN . . E— T oy
o X CURSADOS
[TREARATORR
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E- 0.
13
EXPERIENCIA LABORAL ( 2 "
L NN L. Bm——
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we L]
Lo £ B L,
[ S - Y
] L
Cod
S L. TRAL
DATOS FAMILIARES \ ™
— [ ST
(D
oA
O
REFERENCIAS PERSONALES ")
T — R
TIAGO GON E105 DATOS ASGNTADOS SON VERDADEROS
@ Meo.Df_,-_dodomn
FIRMA DEL SOLICITANTE

Ei prosonts formato deberk ser Renedo con boligrafo
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Parlamentaria de 1a Asamblea Legislativa ante

RETIT RECTORAL
C6L DTHTO FepERAL el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal
Los datos pivsones recabides piotegidos ¥ Uatados en ol Sistoma de Datos
Personsies relativos 2 s eimedientes del personal ¥ de prasiadones 4 por honorardos asimitados
& nalacion, of cusl Sense sy fundemerdo en of Codigo de
o) Servicio Profesional Siecional y demas parsorial Gue labore e ¢ institito Efectrsl del Dltrito Faderal,
cuys finalidadt o5 infegrar of sxpecients de prestadores dé | por asimiados & salerios y

cormaponcisnies, |
o4 la Loy de Protection de Dsilos Parsoriies para ¢f Distrits Federsl,
m»xmumeMmmmmmmmmm
WORPCIOnDS ony
€ roapinsoble el Siktema de Dados Perscrsles 6 4 Mito. Bamiuet Albacta Cervantes Lipez,
wm«hmmmmmmmhmmamﬁ
tectficacion, canoslaciin y oposicitn, asl como s revacacin del consentimient es Huizaches No, ucu.
Ranscho Los Colorines, Tealpan, C.P. 14385, Midco D.F ., toibions 34 33 38 00 et 4728
E folar de low datos dmamsummwmm
Qonde racibicd Mmummawhmamammma
Distrtty  Pederst o 5638.4638; coreo electrdnico:  daionpersasieiblalediogmx ©

MANIFESTACION

Bajo Protesta de decir verdad, declaro que:

a) Loa datos asentados o 8l Enverso B¢ ki presente son veridicod.

b La documentaciin entregada as autdnlica.

¢} Que no he sido regletrado como condidaio a cargo siguno de sieccidéa popular, ni e
desampefiado cargo siguns de dicaceidn an un Partido Politico, en los tres 203 anteriores
a mi conrataciin por honorsrios asimilados 8 salerios.

4y No esboy suspendido ni he siio destituido 0 inhabiitado por resckiciin Jrme comao sevvidor

pabico.

¢} No pertenecor al estado sclesidstico, ni ser ministro de algin culto religioso, da
conformidad con ks depussic on ln Loy de Asodaciones Ruligioass y Culto Piblico.

f) Gue no he sikib condenade por resolucion firme, por delitc doloss que ameile pena
privative de in Nbertad.

g) Encasode que al instituto Electoral def Distrito Federal detarmine mi incorporacion, acepl
sujetarme a las disposiciones de ia normatividad intemna aplicible.

mu&._a_@___«m;

FIRMA. DEL SOUICITANTE

165 rapanie Sonniad Snbird 50¢ Tenido con Botigak
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FETMRORECTORAL Parlamentaria de la Asamblea Legislativa ante
DEL DISTHEO FEDEEAL el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federa!

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE HOJA DE DATOS PERSONALES.
1. Pegar fotografia del prestador de servicios por honorarios asimilados a salarios.

2. Anotar el (los) nombre (s), apellido paterno, apellido maternos del prestador de servicios
por honorarios asimilados a salarios.

3. Anotar la edad del solicitante.

4. Anotar la direccién de residencia actual..

5. Anotar el Cédigo Postal (C.P.)

6. Anotar el lugar y la fecha de nacimiento.

7. Anotar el estado civil en el que se encuentra.

8. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (R.F.C).
9. Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P).
10. Anotar el N° de Cartilla (S.M.N).

11. Anotar el teléfono.

12. Anotar los estudios realizados.

13. Anotar la experiencia laboral.

14. Anotar los datos de los familiares del prestador de servicios.

15. Anotar a tres personas que funjan en determinado momento como referencias
personales.

16. Anotar la fecha de elaboracion de la Hoja de datos personales.
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17. Firma del solicitante.

18.Una vez conforme con lo establecido en la leyenda para la proteccién de datos
personales, firma del solicitante.

19. Anotar la fecha de lienado de la Hoja de datos personales.

20. Firma del solicitante,
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C. P. Maria Isabel Welsh Narvaez Puesto: Encargada del Despacho de Ila

Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Nombre:

Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del! Despacho de la
Lopez Secretaria Administrativa.

Acuerdo:

JA-106-1 Fecha de la sesion: 26 de agosto de 2011

Niamero: 1

Junta Administrativa

Descripcion:

Se actualizaron los nombres de las unidades a la nomenclatura de la
estructura organizativa vigente. Se adoptd lo establecido en la Guia
técnica para la elaboracién de procedimientos del Instituto Electoral del
Distrito Federal, aprobada mediante acuerdo de Junta Administrativa JA-
083-11

Los documentos Requerimiento de bienes al Aimacén (DASGO008) y Salida
de bienes del Aimacén (DASGO010) eran fragmentos de un mismo proceso.
En sustitucion a ellos, queda el presente documento conteniendo el

proceso completo.
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1. Objetivo

Abastecer a las areas del Instituto Electoral del Distrito Federal, de los bienes de consumo y
activo fijo que requieren para el desarrollo de sus actividades y que fueron aprobados en el
presupuesto anual, por medio del establecimiento de las actividades relativas a las solicitudes
documentales y a las salidas fisicas de los bienes existentes en el almacén, para mantener
actualizados los registros de salida del almacén y para el control interno del patrimonio del

Instituto.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

¢ Contraloria General (CG)

¢ Direcciones Ejecutivas (DE)

e Direcciones de Unidad (DU)

¢ Direcciones Distritales (DD)

» Direccidn de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

¢ Subdireccién de Patrimonio Institucional (SPI)

¢ Departamento de Control Patrimonial (DCP)

¢ Almacén General (AG)

e Todas las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral del Distrito
Federal, en su caracter de demandantes de bienes al Aimacén General

3. Marco normativo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo).
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-XII-2010.

Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N°1129, 1-VII-2011.

Articulos: 16, 68, 69 fracciones I, Xl y XIll.

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral del

Distrito Federal vigentes.
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INSITUTO BECTORAL salida de bienes del almacén.

Aprobadas en la Cuarta Sesion extraordinaria en Junta Administrativa del 20 de mayo de 2011,
mediante Acuerdo JA051-11.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad Instituto Electoral del Distrito
Federal.

Aprobadas en la Segunda sesion ordinario en Junta Administrativa del 8 de abril de 2011,
mediante Acuerdo JA029-11.

Articulo 3, fraccion ll,

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios.

Aprobados por el Consejo General en su Sesién Ordinaria del 29 de agosto de 2001, mediante
el ACU-034-2001.

Numeral 135.

Lineamientos para la Administracién Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Lineamientos)

Aprobados en la Séptima Sesion ordinaria en Junta Administrativa def 15 de julio de 2011,
mediante Acuerdo JA086-11.

Articulos 4y 15

4. Politicas de operacion

e La Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios, debera ser la encargada de administrar los bienes de consumo 'y
de activo fijo requeridos por las areas del instituto Electoral del Distrito Federal,
basandose en las politicas de racionalidad y austeridad. Los bienes que se adquieran en
el gjercicio anterior y no se retiren del Almacén General durante el mismo periodo,
pasaran a formar parte de las existencias a fin de reducir las adquisiciones al minimo

indispensable.

« El Titular de cada unidad solicitante, debera enviar a principio de cada afio a la Direccion
de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios la “Cédula de registro de firmas del
personal autorizado para solicitar material al Aimacén General’ (anexo uno) donde se
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faculta a la persona gue puede solicitar y/o recibir los bienes del Aimacén General.
Debera ser responsabilidad de las unidades solicitantes, mantener actualizadas dichas
cédulas, notificando los cambios que tuvieran verificativo, ya sea por movimientos del
personal facultado, por modificacion a la decisién facultativa o por cualesquier motivo

que altere la autoridad otorgada.

El Almacén General adscrito al Departamento de Control Patrimonial deberd atender
unicamente aquellos requerimientos de bienes muebles que estén contemplados en el
Programa Operativo Anual (POA).

Solo se deberan surtir bienes del Almacén General mediante el formato “Vale de Salida
de Bienes del Almacén” (anexo dos) debidamente elaborado y que cuente con las firmas

autorizadas en el Catalogo vigente.

Las unidades solicitantes deberan presentar al Departamento de Control Patrimonial sus
requerimientos de bienes, basandose en el presupuesto autorizado y considerando su
consumo mensual habitual, a través del formato establecido, en el transcurso de la

ultima semana de cada mes.

El Aimacén debera atender a las unidades solicitantes de lunes a viernes de 9:00 a
16:30 horas; sin embargo, en periodo de proceso electoral el horario se ajustara
conforme a las necesidades del servicio.

El suministro de los bienes requeridos se debera efectuar dentro de los primeros diez
dias habiles de cada mes.

En caso de recibirse en forma extemporanea la solicitud de bienes, para la autorizacion
del suministro se debera anexar la justificacién indicando el motivo del retraso. El
surtimiento de las solicitudes extemporaneas se debera realizar dentro de los cinco dias
habiles posteriores a [a recepcion del formato.

Cada unidad solicitante debera ser directamente responsable del buen uso de los bienes
que le proporcione el Instituto Electoral del Distrito Federal, a través del Almacén

General.
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« Cuando no tenga en existencia el bien solicitado y se carezca de otro similar en el
Almacén General, se debera estampar el sello de “No Existencia” (anexo tres) en el
formato correspondiente, para que inicie el tramite de compra que proceda.

5. Definiciones

Almacén General: area de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
encargada de la recepcion, control y distribuciéon de bienes que adquiere el Instituto para el
desarrollo de sus actividades, adscrita al Departamento de Control Patrimonial de la

Subdireccion de Patrimonio Institucional.

Unidades solicitantes: todas las areas requirentes que integran la estructura organica del

Instituto Electoral del Distrito Federal.

Bienes: también llamados Bienes Muebles, para fines de este documento se entendera el
término genérico de “bienes”, indistintamente a los Bienes de Consumo y a los de Activos Fijos.

Bienes de Activo fijo: Los considerados como implementos ¢ medios para el desarrolio de las
actividades que realizan los 6rganos del Instituto, siendo susceptibles de asignacion de un
numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio; también llamados Bienes Instrumentales.

Bienes de consumo: los que en su utilizacion tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en

el servicio.

Catalogo de firmas: conjunto ordenado de los formatos, debidamente autorizados, denominados
cédulas de registro de firmas del personal autorizado para solicitar material al Almacén General.

Cédula de registro de firmas del personal autorizado para solicitar material al Almacén General
(Cédula). formato donde el titular de cada area otorga la facultad a personal de su unidad para
solicitar y para recibir bienes del Almacén General; autorizacion que se ejerce a través de su

firma.
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POA: Programa Operativo Anual, documento que cuantifica los objetivos, las metas y las
prioridades previstas en los programas institucionales, programas especificos y en las
actividades institucionales del Instituto, que sirve de base para integrar el Anteproyecto de

Presupuesto.

6. Descripcion de las actividades

Num.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Elabora a principio de cada afo, el formato
para designar al personal que estara
autorizado para solicitar y para recibir
bienes del Almacén General, actualizar el
formato ante cualquier cambio de personal,
de nombramiento o de decisién; de tal
manera que la facultad otorgada se
mantenga vigente. Remitir la cédula a la
Direccibn de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Titulares de la
Unidades
solicitantes.

Cédula.
(anexo uno)

Recibe formato y turnar a la Subdireccién
de Patrimonio Institucional.

Direccién de
Adquisiciones,
Control Patrimonial y
Servicios.

Cédula.

Recibe formato y turnar al Departamento
de Control Patrimonial.

Subdireccion de
Patrimonio
Institucional.

Cédula.

Recibe formato y verifica que todas las
areas administrativas cuenten con
personal autorizado para solicitar y/o para
recibir bienes del almacén.

¢Las cédulas estan completas?

Departamento de
Control Patrimonial.

Cedula.

4.1

No

Notifica mediante correo electronico, a las
Unidades solicitantes que no han
entregado, la presentacidn de dicho
formato.

Departamento de
Control Patrimonial.

Cédula.

4.2

Si
Integra los formatos en el Catalogc de
firmas y turnar al Aimacén General.

Departamento de
Control Patrimonial.

Ceédula.

Recibe Catalogo de firmas y conserva para
$U uso y verificacion.

Almacén General.

Cédulas.

Elabora el formato “Vale de Salida de
Bienes del Almacén” en original y copia,

Unidades
Solicitantes.

Vale de Salida de
Bienes del
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. - x Documento
Num. Actividad Area responsable empleado
indicar el requerimiento mensual de bienes Almacén.

en almacén y firmar de Vo. Bo., enviar al
Almacén General, en el transcurso de la
Ultima semana de cada mes.

(anexo dos)

Recibe de la unidad solicitante, el formato
en original y copia. Registrar, revisa y firma

Vale de Salida de

7. | la copia como acuse de recibo, anotando la | Aimacén General. Bienes del
fecha de entrega de los bienes, misma gue Almacén.
devuelve al solicitante.

Verifica que las firmas estén registradas en :
el Catalogo de firmas vigente. Registra los \Bl:!ﬁege Salida (;j;
datos en sus controles internos para surtir . , -

8 |los bienes requeridos conforme al | ~macen General. ég?;geg, ongnna:je
calendario; archivar formato Firmasg
tempceralmente. ’

Revisa formato con el requerimientos
mensual de bienes en almacén de la Vale de Salida de

9. [ unidad solicitante y verifica que se tengan | Almacén General. Bienes del
en el registro de existencias. Almaceén, original.
¢ Hay existencias?

Vale de Salida de
No . . Bienes del
Estampa sello de “No Existencia” en el Almacén con

9.1 | formato, devuelve a la unidad el original del | Almacén General. Sello ’de “No
Vale sellado y conservar una copia para Existencia”
registro. (Anexo Tres)
Recibe formato con sello de “No Existencia” .

y firma de acuse en la copia en poder del \é;:ﬁege Salida c?eﬁ

92 Almacén General. Iniciar tramite para la | Unidad Solicitante. Almacén. original

: adquisicion del bien, conforme al con Sell:o dge “No
procedimiento autorizado en la materia. Existencia”
Finaliza este procedimiento. R
Si
Verifica que la cantidad solicitada .
corresponda con lo contenido en el \Blia:ﬁecsie Salida c?eel

9.3. | Programa Operativo Anual de la unidad | Almacén General. Almacén. original
solicitante, anotando en la columna » onginal.
“cantidad entregada” las cantidades a
surtir.

Localiza fisicamente agrupa los bienes y Re:gtlstro' de
entrega a la unidad solicitante,, dentro de . existencias en

10 1 1os primeros 10 dias habiles del mes Almacén General. almacen y Vale de
correspondiente. salida

11 Recibe los bienes y verifica los solicitados | Unidad Solicitante. Vale de Salida de

respecto a los surtidos.

Bienes del
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. . & Documento
Num. Actividad Area responsable empleado
¢ Coinciden? Almacén.
No Vale de Salida de
11.1 | Devuelve al Almacén General los bienes y | Unidad Solicitante. Bienes del
aclara el error. Regresar a actividad 10. Almacen.
si Vale de Salida de
! i ici Bienes del
12 | Eirmar de conformidad y retira los bienes. Unidad Solicitante Almacén.
) ) ] Registro individual
Recibe vale debidamente firmado vy de existencias de
12 | Registra en Kardex las salidas de bienes | Almacén General. bienes en el
del almaceén. Almaceén (Kardex).
. _ Reporte de
Envia mensualmente por correo electrénico existencias
a la Subdireccion de Adquisiciones el . costeado de
13 “‘Reporte de existencias costeado de bienes Almacen General bienes en el
en el almacen™. Almacén.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Unidad solicitante

Direccidn de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Subdireccion de
Patrimonio
Institucional

Departamento de
Control Patrimonial

( INICIO ,

1

h 4

Elabora a principio
de cada afio, la

cédula donde se
faculta a personas

para solicitar vy
recibir bienes del
almacén

Cédula de registro
(anexo uno)

Elabora Vale de
Salida, indicando
requerimientos
mensuales

(Anexo deos)
l Vale de salida
fl
B

2

r

3

A

Recibe formato vy
turnar al
Departamento  de
Control Patrimonial

Recibe formato vy
turnar a la

Patrimonio
institucional

Subdireccion  de |

Cédula de registro

Cédula de registro

[

Recibe formato vy
verificar que las
unidades tengan
personal autorizado
en cédula

Cédula de registro

,Cédulas

completas
2

4.1

Notifica mediante
correo electrénico a
las Unidades

solicitantes que no
han entregado, 1la
presentacion del
formato.

Cédula de registro

y 4.2
Integra los formatos

en el Catalogo de
fiimas y turnar al
Almacén General

Cedula de registro
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Almacén General Unidad solicitante

Recibe Catalogo de
firmas y conserva
para su uso

5

Cédulas
—.___/

Recibe vale,
acusando de recibo
en copia del mismo

| Vale de salida

v 8

Verifica que las
firmas del vale
estén registradas en
el catalogo de
fimas vigente

| Vale dg salida
/_

vy P 4
Revisa formato vy
verifica que se

tengan los bienes
en el reyistro de

existencias.
‘ Vale de M
A 4

o]

7
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Almacén General _ Unidad solicitante
Recibe formato con {9.2
sello de “No

Si » Existencia” y firma de
) No acuse en la copia en
‘¢hay ” poder del Almacén {—
existencia’ General. Iniciar
Veale de salida
9.1
11
Estampa sello de Recibe los bienes y
“‘No Existencia” y verifica lo solicitado
devuelve, al area respecto a o
requirente surtido
9.3 (anexo tres)
Vale de salida Vale de salida

Verifica que la
cantidad proceda

No
Vale de salida
L

Localiza, agrupa vy 1.2
surte los bienes Firma de

111 conformidad y retira

3 los bienes
Devuelve los
bienes y aclara Vale de salida
error

¢ Coincide? Si

[ Registro de existencias

Vale de salida

12 l
Recibe vale firmado y |g¢
Registra en kardex las
salidas de bienes del
almacén
Kardex

L]
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Almacén General

13

Envia mensualmente por
correo electrénico a la
Subdireccion de
Adquisiciones el “Reporte
de existencias costeado
de bienes en el almacén”

“Reporte de existencias
costeado de bienes en
el almacén”.
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8. Anexos Uno
Cédula de registro de firmas del personal autorizado para solicitar material al almacén general.

; Instituto Electoral del Distrito F edera
Secretaria Administrativa
e S Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial ¥ Setvicios

CEDULA DE REGISTRO DE PERSONAL AUTORIZADO PARA SOLICITARY
RECIBIR BIENES DEL ALMACEN GENERAL DEL |EDF

0, (2)

PERSONAL AUTORIZADO PARA SOLICITAR BIENES AL ALMACEN GENERAL

) ) W

PERSONAL AUTORIZADO PARA SOLICITAR BIENES AL ALMACEN GENERAL

(5 (5 (5

Hol: & predes anexaimas ma ¢ elcmo de cestparmas & tex pesoiat.
La pipaciade est cedn i s apartr e BRCK o & B0 ECHN ¥ 1R 0131 & dickmbre o ldfoe) enrss.

ATENTAMENTE

(5]

HOMBRE, FIRMA Y CARGD
(DIRECTOR EJECUTRO, TITULAR DE UHIDAD, COORDINADOR DE DISTRITO)

HUIZA CHES 25, COLONIA RANCHO LLOS COLORINES, TLALPAN 14386, DF.
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Instructivo de llenado
Cédula de registro de firmas del personal autorizado para solicitar material al almacén general.

Concepto Anotar

1 Afio del ejercicio fiscal correspondiente.

2 Nombre completo de la unidad solicitante.

3 Fecha de emision del formato.

4 Nombre compieto, cargo y firma del personal al que se le faculta a solicitar bienes
al Almacén General para el area en cuestiéon. Pudiendo ser dos o mas personas..
Nombre completo, puesto y firma del personal al que se le faculta a recibir los

3 bienes del Almacén General para el area en cuestion. Pudiendo ser dos o0 méas
personas.

6 Nombre, firma y cargo del Titular de la unidad solicitante, quien autoriza las

designaciones para solicitar y recibir bienes del Almacén General.
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Anexo Dos

VVale de salida de bienes del almacén.

VALE DE SALID A DE BIENES DEL ALMACEN

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRTO FEQERAL
SECRETARIA ADMINIST RAT WA

DIRECCION DE ADQUISICIONES , CONTROL PAT RIMONIAL Y SERMICIOS
AUMACEN GENERAL

| (8) @ | o) | () | 4] (13)
TOTALES (14)
(15)
SOLICTA 0. Bo. ENTREGA RECIBE
(16) (17) {18) {19)
NOMBRE Y RRM A NOMBRE v FIRMA, NOMERE Y FRMA NOMBRE YFIRM A
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Instructivo de llenado
Vale de salida de bienes del almacén.

Concepto Anotar

1 Nimero consecutivo, otorgado por el Almacén General, al momento de la
recepcion el formato.

2 Dia, mes y ano en que la unidad solicitante elabora el formato.

3 Namero de hoja de que se frate y cantidad total de hojas que integran el
formato.

4 Nombre oficial de la unidad solicitante como responsable del Departamento
y/o Proyecto en donde se usaran los bienes entregados.

5 Especificar el nombre del Departamento o Proyecto que requiere los bienes
de consumo.

6 Numero consecutive de la partida, correspondiendo una fila del formato para
cada partida, por cada tipo de bien solicitado.

7 Numero de la clave de catalogo que Identifica cada uno de los bienes
solicitados.

8 Descripcion general de cada uno de los bienes solicitados.

9 Indicar la cantidad de bienes solicitados.

10 Espacio para ser llenado por el Almacén General, donde se indicara la
cantidad final de bienes que se surtieron.

11 Unidad de medida de cada uno de los bienes solicitados, (pieza, paquete,
juego, rollo, kilogramo, metro, etc.)

12 Espacio para ser llenado por el Almacén General, en el que anota el precio
unitario del bien solicitado de acuerdo con los registros de existencia.

13 Espacio para ser llenado por el Almacén General, resultado de multiplicar el
precio unitario por la cantidad entregada.

14 Sumatoria de la columna.

16 Espacio destinado a notas o comentarios que se consideren pertinentes.

16 Nombre y firma de la persona autorizada en el Catalogo de firmas vigente,
para solicitar los bienes.

17 Nomobre y firma del Jefe del Departamento de Control Patrimonial autorizando
la entrega de los bienes.

18 Nombre y firma de la persona adscrita al Almacén General que fisicamente
hace entrega de los bienes.

19 Nombre y firma de la persona autorizada en el Catalogo de firmas vigente
para recibir los bienes.

(7
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Anexo Tres
Sello de no existencia.

' INSTITUTO ELECTO RALDEL DISTRITO FEDERAL
- ALMAC ENGENERAL

'NO EXISTENCIA _
FECHA: | | e

TIPO DE BIENES

B. /CONSUMO
B. /ACTIVO AJO

Fl a1l MAarFNIAT A
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Instructivo de llenado

Sello de no existencia.

- INSTITUTO ELECTORALD EL DISTR MO FEDERAL
m ALNAC ENGENERA L

NO EXISTENCIA

FECHA: | L o] ] FOLIO
TPO DE BIENES

B. /CONSUMO 3

B. /ACTIVO A0 )

)

Fl Al M AGFNIAT A

En el concepto

Se debe anotar

1

El encargado del Almacén anota la fecha con dia, mes y afio en que se

expide el sello.

2 Numero consecutivo de la expedicion del sello.

3 Se marca si los bienes que ampara el sello de no existencia son de
consumo.

4 Se marca si los bienes que ampara el sello de no existencia son
instrumentales.

5 Se anota el nombre y firma del operario del Almacén que efectud la

verificacion de la “No Existencia” de los bienes.
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C.P. Maria Isabel Welsh Narvaez Puesto: Encargada del Despacho de Ila
Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de Ia
Lépez Secretaria Administrativa.

Acuerdo: JA-106-11 Fecha de la sesion: 26 de agosto de 2011

Junta Administrativa

Niumero: Descripcion:

Procedimiento de nueva creacion.
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1. Objetivo

Definir las actividades para el registro y la identificacion de los bienes de active fijo que forman
parte del patrimonio del Instituto Electoral del Distrito Federal, asi como del usuario responsable

de su resguardo, para el control de dichos bienes.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA).

» Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHF),

« Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS).
¢ Subdireccidn de Patrimonic Institucional (SP1).

¢ Departamento de Control Patrimonial (DCP).

* Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

e Areas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su caracter de usuarios de activo fijo.

3. Marco normativo

Cédige de Instituciones y Procedimientas Electorales del Distrito Federal (Codigo).

Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-XI11-2010.

Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N°1129, 1-VI1-2011.

Articulos: 16, 68, 69 fracciones |, Xl y XIII.

Lineamientos para la Administracion Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Lineamientos)

Aprobados en la Séptima Sesién ordinaria en Junta Administrativa del 15 de julio de 2011,
mediante Acuerdo JA086-11.

Articulos contenidos en el capitulo I
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4. Politicas de operacién

La SA, a través de la DACPS especificamente por conducto del Departamento de Control

Patrimonial, debera:

Administrar el activo fijo que el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) requiere
para el desarrollo de sus actividades, desde su adquisicién hasta su destino final y baja
del patrimonio del Instituto, basandose en una politica de racionalidad y optimizacion del
gasto, asi como de control de inventarios.

Establecer los mecanismos que permitan un adecuado registro, control e identificacién
del activo fijo.

Integrar el nUmero de inventario asignado a cada activo fijo por la clave CABMS, el afio
de adquisicién y el nimero progresive que le corresponda.

Mantener actualizado el registro de inventario por area y por usuario, debiendo verificar
que se realicen revisiones fisicas periddicas y permanentes en las diferentes areas del
Instituto. |

Controlar el activo fijjo, manteniendo actualizado el resguardo documental de cada uno
de ellos. _

Controlar el ingreso y los inventarios de los bienes de activo fijo al patrimonio del
Instituto en forma documental y electrénica, registrando el namero de inventario
asignado a cada activo fijo, amparado por los documentos de entrada al Almacén
General, en apego al procedimiento para entrada de bienes al almacén, codigo SA-
DACPS-08-2011.

Identificar los bienes de active fijo mediante una etiqueta de control adherible por
duplicado, que contenga una descripcion corta del bien, el nimero de inventario que le
fue asignado y el cédigo de barras correspondiente; los datos deberan ser congruentes
con los existentes en los documentos de arigen, debiéndose colocar una en lugar visible
y otra en lugar oculto.

Realizar el alta en los inventarios de los bienes de activo fijo con el valor de adquisicion.
En caso de que algun activo fijo carezca de valor unitario de adquisicion, éste podra ser
determinado para fines de inventario por la DACPS, considerando otro bien con

caracteristica similar o mediante avalio.
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Elaborar el formato de resguardo, conforme a la asignacion de los bienes de activo fijo a
los servidores publicos, debiendo contener la descripcion especifica del bien, incluyendo
el nimero de inventario y su valor de adquisicion. En el caso de que el responsable
cuente con un resguardo de bienes asignados, se debera integrar el activo actualizando
el resguardo con el total de bienes asignados, quedando sin efecto el formato anterior.
Los servidores publicos al firmar el resguardo de activo fijo que reciben para el
desempefio de sus funciones, se hacen responsables de su custodia y buen uso, asi
como de reintegrarlo cuando el Instituto se lo requiera; en caso contrario deberan cubrir
el costo a valor de reposicién o entregar un bien similar amparado con factura.

La UTSI sera el area facultada para notificar al DCP quiénes seran los usuarios finales
del equipo informatico del Instituto, por tal motivo la entrega y elaboraciéon de los
resguardos del equipo de computc se deberd hacer con base a la informacion
proporcionada por la UTSI.

Los titulares de las areas deberan ser los responsables de fomentar el buen uso y
aprovechamiento del activo fijo que tenga asignado su personal y deberan notificar a la
DACPS los movimientos que se realicen que afecten el control de ellos, tales como:
cambios de usuario, traslado de algun bien a otra area o ubicacion, sustituciones de
equipo, o cuando se tenga la ausencia de algun bien ya sea por extravio o por robo,
debiendo apegarse en este ltimo caso a los Lineamientos y procedimiento en materia
de destino final y baja de bienes muebles y a lo establecido en el procedimiento sobre
baja de bienes en la péliza de seguro, cédigo SA-DACPS-16-2011.

Para tal efecto, cada area administrativa debera designar, entre su personal, un enlace
administrative, quien tendra contacto permanente con el DCP para reportar los
movimientos y afectaciones que sucedan al activo fijo del area, asi como los cambios
que procedan en los resguardos. Preferentemente, dicho enlace sera quien dentro de
sus funciones tenga actividades afines (Coordinador de Gestion, Lider de Proyecto,
etc.).

La notificacién de cambios en bienes de activo fijo y sus resguardos debera ser dentro
de los 5 dias habiles siguientes a aquel en que ocurrié el evento.

La DACPS debera realizar anualmente un inventario fisico, mediante el cual se
verifiquen presencialmente los bienes respecto a los registros y a los resguardos; dicha
revision sera responsabilidad del DCP, con la colaboracion del enlace de cada area,
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encargado de proporcionar la informacion interna para mantener actualizado el
inventario de su activo fijo.
o La DACPS y la DRHF deberan ser responsables de conciliar los movimientos de activo

fijo, en sus respectivos sistemas.

5. Definiciones

Almacén General: area de la DAGPS encargada de la recepcion, control y distribucién de
bienes que adquiere el Instituto para el desarrollo de sus actividades, adscrita al DCP de la SPI.
Area requirente: Todas las areas que integran la estructura organica del Instituto, en su caracter

de usuarios y resguardantes de activo fijo.

Bienes: también liamados Bienes Muebles, para fines de este documento se entendera el
término genérico de “bienes’, indistintamente a los Bienes de Consumo y a los de Activos Fijos.
Bienes de Activo fijo: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan los organos del Instituto, siendo susceptibles de asignacion de un
niumero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio; también llamados Bienes Instrumentales.

CABMS: Clave alfanumérica compuesta por una letra (‘I cuando se trate de bienes
instrumentales o “C” en el caso de bienes de consumo) y 9 digitos (ires campos para el grupo
de bienes, tres para el subgrupo de bienes y tres para la familia de bienes) que identifica a los
bienes muebles dentro del Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

Etiqueta de identificacion: Etiqueta adhesiva de poliéster, color plata, de 50 x 25 mm, que
contiene una descripcion corta del bien (nombre corto, nimero de inventaric y codigo de

barras).

Documento que comprueba la propiedad: aquel derivade de la adquisicion (generalmente
factura), dacion o donacion que comprueba que el bien es patrimonio del Instituto.
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Numero de inventario: identificador irrepetible que se le asigna a cada uno de los bienes de

activo fijo para su control, conformado por: la clave CABMS (una letra y nueve digites), afio de

adquisicion (dos digitos) y nimero progresivo (seis digitos).

Resguardo de activo fijo. documento que formaliza la asignaciéon de los bienes de activo fijo

propiedad del Instituto a los servidores publicos, quedando los bienes bajo su custodia y

responsabilidad.

6. Descripcion de las actividades

. - 5 Documento
Nam. Actividad Area responsable empleado
Recibe del Aimacén General copia del Documento que
1. |documento que comprueba la propiedad y gﬁﬁ;ﬁ?gg}?ﬁ oni adle comprueba la
la entrada de los bienes de activos fijos. propiedad
Verifica fisicamente el bien en el Almacén Documento que
2. |General y coteja contra el documento de ggﬁggfg;:}:goni;e comprueba la
que comprueba la propiedad del bien. propiedad
Registra, cada uno de los bienes que
ampara el documento de entrada, asigna Documento que
3. un numero individual de inventario a cada ggg;g?gz?itrﬁoni;e comprueba la
uno de los bienes, otorgado directamente propiedad
por el sistema.
Emite etiqueta de identificacion en 2 tantos
4. |y coloca en el bien, una en un lugar visible giﬁ;gla;n;?it; oni :Ie Etiqueta de
y la otra de forma oculta. Identificacion
Entrega los bienes, mediante el formato
“Vale de salida de bienes del almacén”, .
5. firma personal autcrizado para retirar| Almacén General giﬂr? esddeel :ﬁ:giénde
bienes. (ver Procedimiento SA-DACPS-09-
2011).
Elabora y envia, via correo electronico, la .
. ’ g . Vale de salida
6. relacion de los responsables de los bienes. | Area requirente Correo electronico
7 Recibe informacién y actualiza los registros | Departamento  de :)/iee“:e Sdf ol :ﬁ::g énde
en el Sistema de Inventarios. Control Patrimonial Cormeo electronico.
8 Elabora el formato “Resguardo de Activo|Departamento de Eije:guardo de Activo
Fijo". Control Patrimonial (anexo uno)
9 Envia el formato de resguardo, solicitando | Departamento  de | Resguardo de Activo

la firma del resguardante.

Control Patrimonial

Fijo
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NQ
um.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

10.

Revisa el “‘Resguardo de Activo Fijo",
verificando los datos del bien y de la
persona responsable del resguardo.

¢Los datos del resguardo son correctos?

Area requirente

Resguardo de Activo
Fijo '

10.1

No

Informa de correcciones en el resguardo,
por correo electrénico al DCP. Regresar a
actividad 7.

Area requirente

10.2.

Si

Firma el responsable de los bienes de
activo fijo asignados, conserva copia del
resguardo.

Area requirente

Resguardo de Activo
Fijo

11.

Devuelve el original del

debidamente firmado.

resguardo,

Area requirente

Resguardo de Activo
Fijo

12.

Archiva los resguardos en el expediente
por usuario. Emite informe mensual sobre
los movimientos generados en el
inventario, para su envio electrénico a la
DACPS.

Departamento de
Control Patrimonial

Resguardo de Activo
Fijo

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Departamento de Control Patrimonial ' Almacén General

( INI:‘:IO ) |

Recibe del Aimacén General
copia del documento que
comprueba la propiedad de
y la entrada de los bienes
activos fijos,

Documento

Verifica fisicamente el
bien en el Almacén
General y coteja contra
el documento de que
comprueba la
recepcion del bien.

Bocumento

. 3

Registra el bien y
asigna nimero
individual de
inventario a cada
uno de los bienes

Uocumento

4 5
Emite etiquetas de Entrega los bienes
identificacion y »

coloca en el bien.

Vale de sali
Etiquetas ale de salida
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Departamento de Control Area requirente
Patrimonial
A
7 5

Recibe informacién
y actualiza los

A

Elabora y envia, via
correo  electrénico
relacibn de los

registros en el
sistema de
inventarios

Vale de salida

| 8

Elabora “Resguardo
de Bienes de Activo
Fijo". {anexo uno)

| Resguardo

9

Envia el formato,

solicitando la firma |

orreo electrénico

responsables de los
bienes.

Vale de salida

Correo electrénico

del resguardante

Resguardo

10
Revisa el “Resguardo
»| de Activo Fijo",
verificando los datos
del bien y de la persona
responsable del
resguardo.
Si
¢Los datos Ne
son * 10.1
correctos?
Informa de
correcciones en el
10. resguardo al DCP.
Firmar el responsable Resguardo
12 de los bienes de

Archiva resguardos
y emite informe
mensual para

—¥ activo fijo asignados,

conservar  ejemplar
- del resguardo. @

DACPS

Informe

Resguardo

l 11

Devuelve el original
del resguardo,
debidamente firmado.

Resguardo
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8. Anexo uno
Resguardo de activo fijo

INSTITUTO EL ECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ADMIMNISTRATIVA

m RESGUARDO DE ACTIVO FLID

MWWMW&&WWM,MLOMWMWTOWSM
CONPROMISOS COW EA UNSDAD TECNICA DE SERVICIOS INFORMATICOS
1- ES COMpromiso g resps Rl USUIO Lo i Hzica, bush uso y ublcackdn del mismo

2- Enlmgunenosapo&a modificar, sustituir, prestar o inberoambiar [os equipos de computo, sus perFericos yo la vidad de los mismo, asi como uiilizarios para oo
3 En nungun caso se paxka desinstalar 90 Madificar o software institucional instalado (Windows, Oifice, Antivius § Lotus), esta Amncion es exclusiva de 1a Unidad Técnica de
§ apeyg alos Criterios sobre el uso de soltware del Instituto Elector sl del Distrito Federal, confome a la Circular No. 46 del Secretario ejeoutivo del 8
4.- Debetd ab de instalas proge de los que se carezca de la licencia respectiva, para o caso de software de sutoridade s © dependencias emeinas, se debera dar
50 3 la Unidad Técnkca de Semiclos InformSticos para su autorizacion who regularizacion: Jas hcmuas L] soﬂ'nrt valdas soio se¢dn las que hayan sido adquiridas por el
5.- LOsS equipos de pomputs ponties podrin ser urilizadas fuera de as instalask ded Instituto i para Mo de sctividades propias y especificas def mismo.
6.- Las fallas que llagasen 2 presentarse en el equipo duante su use, deberin ser repoitadas a la mesa de 43udl 4t 12 Unidad Téenica de Servicios nformaitioos
RECOMENDACIONES DE LA DIRECCION DE ADGUISICIONES, CONTROL PATRIMOMIAL Y SERVICIOS
1- E5 cOMpromiso § responsabilidad del usuaria & buen uso y manejo def MObIBAID, &quipe ¢ oficinay mivo nformato, que o INSUES b proporoione para el desempehio de

2- En 0450 de robo o emravio, se comprom«  uarear o (Tas) acta (5) () who i {es) resp (5) y dar i i 2 Dep dr Contrel
Patimonial con el propdsito de evtar cuglg) bildad p ior. i las Causs fusian impueables o usuarko, este se obliga 3 reporm elbven ©on otro de iguales
3.- Eneaso de renuncia, |benwaaoarbndeadsurpu|m se dard aviso pos wsciiko yn forma ipada al Dep dé Control Patrh ), quien proceders a eupedi la

HUIZACHES 25, COLOMIA RANCHO LOS COLORINES. TLALPAN. 14386, D.F.

Resguardo de activo fijo, (instructivo de llenado)
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{6) L {8 9

{14}

ESTE RESGHARDO CONSTITUYE LA ACTUALRACION AL 18 TINO INVENTARIO, POR LO QUE QUEDAN SN EFECTO LOS ANTESIORES
COMPROMISOS GON LA UNIDAR TECNICA DE SERVICIDS RFORSIAREOS {16

1- Es compromise yresp didad o 1a integridad fi sica, butn uso y ubicacidn del mismo
2.-Enlingﬁncasosepodvimdlﬂcar.susmulr,pmstao biat bos equipos de pomputo, sus periFéicos o fa jvidad de lox misme, 45 como utikaros pasa otre
3.+ En ningdn c2s50 se podr desinstalar wo modificar e softwase institucional instalado (vmws Dtfice, Antivirus g Lotus), #5ta funcitn es eaclusiva de la Unidad Téonioa de
Beywioios InFormaticos y apegatme alos Criteios sobee el uso de softwate del Instituto Eleotosa! del Distriva Federal, vonforme a la Circular No. #6 drll Secretario ejecutivo de 6
4. Deberd abstenerme de instalar programas de los que se carezca d! Ia Boencia respectiva, para el caso desoﬂwe de idades o depende se debera dat
aiso a la Unidad Tésnica de Servicios lnformdticos paa su i ylo 1eguk in; las icencias de validas solo 4rin lasqwha;anshomldaspud
5.- Los equipos de computo portitiles podran sar utilizados fuary de lus inst alack dal Institute Gni para el d i de actividade s propias § especiiicas del mismo,
€.- Las fallas que llegasen a presentarse en el equipo durante su uso, deberan ser repostadas a la mesa de ayuda de la Uridad Técnica de Servicios informaticos

RECOMENDAGIONES DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATREMOMIAL ¥ sERVICIOfT T)

1-Es promiso y responsablidad .;olbumusn;manqoddmcti:b.eqlbodeoﬁuhausquipuilunﬁﬁoo.qndmﬂhmhpmpowimpuoddtnmpoﬁodr
2. En ¢aso de robo o sxtravio, se compromete 3 iwanw el [|as] acta [s}) ad iva () Wo ministerial (es) respectiva [s) y dar awiso fFormal al Departamento de Conmol
Pawimonial con ¢ propdsito de evitar @ P iod. S lag Causas fusran imputables al usuanio, este se obliga a repones & bien con oo de iguales

3 Encidso de renuncia, icencia o ¢ambio de adsccpc'on. se dard aviso por escrite y en forma anticipada al Depaitamento de Control Patimonial quien procederd a espedis la
HUZACHES 25, COLONIA RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN. 14386, D.F.
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Fecha de elaboracién del resguardo.

2 Numero de folic que se otorga para identificar al resguardo.

3 NL’Jm_ero de hoja correspondiente y, en el segundo campo, el total de hojas
que integran el resguardo.

4 Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece el area solicitante.

S Nombre del area solicitante.

8 Cadigo alfanumérico que identifica cada uno de los bienes de activo fijo
asignados.

7 Descripcion completa que identifica a cada uno de los bienes de activo fijo
asignados.

8 Numero de serie perteneciente al bien asignado, no aplica en todos los
casos.

9 Valor de adquisicién o de registro de cada uno de los bienes asignados.

10 Numero y nombre completo del servidor publico que se le asignan los
bienes y responsable de ellos,

11 Indicar lugar de trabajo habitual, en forma abreviada, donde se encuentra
ubicado el responsable del bien.

12 Numero de bienes registrados en el resguardo.

13 Importe total de los bienes registrados en el resguardo.

14 Firma del servidor publico responsable de los bienes asignados.

15 Nombre y firma del jefe del DCP

16 Indicaciones de los “Compromisos que se adquieren con la UTSI, al
momento de firmar el formato de resguardo de activo fijo.

17 Recomendaciones de la DACPS, que se deben de observar ante el
Instituto, al momento de firmar el formato de resguardo de activo fijo.




IEDF " INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO PEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Procedimiento para el préstamo de vehiculos

AN

Agosto de 2011



IED Titulo: Procedimiento para el préstamo de Cédigo:SA-DACPS-12-2011

remiosecom | vehiculos.
DEL DISTRITO PEDERAL

IEDF [Pag: |1 [De: 112

Nombre:

HOJA DE CONTROL

C. P. Maria Isabel Welsh Narvéaez Puesto: Encargada del Despacho de Ia
Direccion de Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios.

Nombre:

Mtro. Samuel A. Cervantes Lopez Puesto: Encargado del Despacho de la
Secretarla Administrativa.

Acuerdo:

JA106-11 Fecha de la sesidn: 26 de agosto de 2011

i

Nuimero:

1

Junta Administrativa

Descripcién:
Se actualizaron los nombres de las unidades a la nomenclatura de la estructura
organizativa vigente. Se adopté lo establecido en la Guia técnica para la
elaboracion de procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal,
aprobada por la Junta Administrativa mediante el acuerdo JA083-11 del 15 de
julio de 2011. _
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1. Objetivo

Llevar un control del servicio vehicular que solicitan las areas del Instituto Electoral del
Distrito Federal para el desempefio de sus actividades, a fin de agilizar el préstamo de
vehiculos de la flotilla y de racionalizar su uso.

2.  Alcance
e Secretaria Administrativa (SA)
» Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)
e Subdireccion de Patrimonio Institucional (SP1)
e Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)

o Areas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su caracter de solicitantes de
vehiculo propiedad del Instituto

3. Marco normativo

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 993, 20-X11-2011

Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, I-Vi-2011.
o Articulos 16, Articulo 68 y Articulo 69 fraccién I, Xl y XIlIi.

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral del
Distrito Federal vigentes (Acuerdo JA051-11 del 20 de mayo de 2011).

* Numerales 16y 17.

4. Politicas de operacion
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La Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, a través de la
Subdireccién de Patrimonio Institucional, especificamente el Departamento de
Mantenimiento y Servicios debera administrar los vehiculos de la flotilla del Instituto
Electoral del Distrito Federal y proporcionar el servicio de préstamo de los automéviles

que conforman la flotiila.

Los titulares de las unidades administrativas deberan solicitar un vehiculo, para
actividades o comisiones extraordinarias e indispensables, considerando las Normas de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto.

Los préstamos de vehiculos sélo se haran por un dia, las unidades propiedad del
Instituto Electoral del Distrito Federal se deberan reintegrar diariamente a las
instalaciones del Instituto; en los casos que el préstamo se solicite por una semana,
invariablemente deberan ser devueltas al Departamento de Mantenimiento y Servicios
los viernes a efecto de ser sujetas a una revision constante, que permita proporcionarles
el mantenimiento adecuado y evitar reparaciones mayores por falta de intervencién
oportuna; los fines de semana y dias inhabiles permaneceran también bajo resguardo en
las instalaciones del Instituto. Cualquier excepcion requerird causa justificada por escrito
y la autorizacién expresa de la Secretaria Administrativa.

Toda solicitud de préstamo de vehiculo se debera hacer a través del sistema “Ventanilla
unica de servicios generales”, en esta peticion debera especificarse la actividad a
realizar (no descripcion genérica), incluyendo la justificacién y el (los) destino(s) de la
comisién. De igual manera, debera indicar la fecha en que se utilizara la unidad (fecha y
hora de inicio y de terminacion) y el tipo de vehiculo requerido. Debera aclararse,
cuando sea el caso, la necesidad de asignar chofer para operar la unidad.

La solicitud de préstamo de vehiculo se debera ingresar con la debida anticipacion,
preferentemente 24 horas antes del momento en que se requiera el vehiculo, con
excepcion de casos que por su particularidad requieran ser atendidos de inmediato.
Para los cuales debera motivarse la necesidad que los impulsa y estaran sujetos a
disponibilidad de las unidades.
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b)

a)

b)

c)

d)

e)

Sin excepcidn, toda persona que vaya a operar el vehiculo en préstamo, debera contar

con la licencia de conducir vigente.

Las solicitudes deberan ser atendidas en el orden en que fueron ingresadas en el
sistema “Ventanilla Unica de servicios generales” y hasta la capacidad de unidades y de
choferes con que cuente la Direcciéon de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios,
salvo prioridades sefaladas por el Titular de la Direccibn o de la Secretaria

Administrativa,

Por ningdn motivo se deberan prestar vehiculos propiedad del Instituto para realizar

actividades personales.
El titular solicitante debera:

Designar al conductor, compartiendo con él la responsabilidad por el uso del vehiculo
prestado.
Supervisar que se cumpla con la fecha y hora estipulada para la devolucion del vehiculo.

El conductor debera:

Usar el vehiculo con el cuidado y responsabilidad que aseguren [a realizacion de la
comisién, la integridad de las personas transportadas y el cuidado de la unidad
vehicular.

Mostrar su licencia de conducir vigente al momento de recibir el vehiculo prestado.
Verificar, junto con el Departamento de Mantenimiento y Servicios, las condiciones del
vehiculo, tanto en el momento que inicia el préstamo de la unidad como en el que se
hace su devolucion; firmando de conformidad en el formato correspondiente.

Respetar el reglamento de transito vigente.

Pagar la infraccion que, en su caso, le fuese impuesta por falta al reglamento de transito.
Reportar inmediatamente cualquier incidente ocurrido a la unidad. A la aseguradora,
cuando proceda y en cualquier caso al Departamento de Mantenimiento y Servicios.

El Departamento de Mantenimiento y Servicios debera:
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a) Entregar los vehiculos en préstamos en condiciones adecuadas de limpieza y
funcionalidad que permitan la realizacién de la comisién.

b) Notificar oportunamente los casos y razones por las que no pueda prestarse un vehiculo
solicitado.

¢) Dar seguimiento a las infracciones de transito enviadas o notificadas por las autoridades,
asi como las identificadas por revisién mensual al Sistema de Infracciones del Gobierno
del Distrito Federal (infracciones.ssp.df.gob.mx).

» El estado del vehiculo en la entrega y devolucién de la unidad prestada se debera
registrar en el formato denominado “Ficha de préstamo de vehiculo® elaborado por el
Departamento de Mantenimiento y Servicios, mismo que contendra las condiciones del
préstamo y las firmas de conformidad, para fines de seguimiento y control.

¢ En caso de que el vehiculo presente algin deterioro dentro del periodo de préstamo, el
conductor debera cubrir los gastos de reparacién, deducible o erogacion a gue hubiera
lugar para resarcir el dafo, siempre y cuando se desprenda que este se debid a

descuido y/o negligencia del operador.

o Los deterioros, incidentes, incumplimientos o desvios presentados por el préstamo de
vehiculos deberan ser notificados, tanto al titular solicitante, como a la Secretaria

Administrativa, para los efectos y consecuencias a que haya lugar.
5. Definiciones

Bitacora: documento en el que se registra cronolégicamente la comisién, fecha, hora y
kilometraje de cada viaje efectuado por vehiculo propiedad del Instituto Electoral del Distrito

Federal.
Conductor: persona que manejara el vehiculo durante el periodo de préstamo autorizado.

Titular solicitante: titular de drea que pide en préstamo la asignacién temporal de un vehiculo.
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6. Descripcion de las actividades

.
Nam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Solicita el vehiculo, a través del sistema

Formato
electronico de la

1 | “Ventanilla Unica de servicios generales®, con | —. - v - .
los datos de la comision y del conductor, en Titular solicitante d\(leentanm&;er:ig;g:
su caso, solicita la asignacion de un chofer. generales”

Formato
Analiza las solicitudes de préstamo de | Departamento de | electrénico de la

2 | vehiculos. Mantenimiento y | “Ventanilla UGnica

¢ Procede el préstamo? Servicios de servicios

generales”

No .

Informa a través del Sistema Ventanilla Unica h?leaﬁ?g;m;?& de F:Zg?amo de
2.1 | de Servicios Generales, la improcedencia del Servicios y 'Fem oral

préstamo. Pasar a ultima actividad. P

Si Departamento de | Ficha de
29 . Mantenimiento y | préstamo

Elabora Ficha de préstamo de temporal, Servicios temporal

Asigna el vehiculo con base lo solicitado, la .

disponibilidad de vehiculos, el orden vy 32':‘?;;22:?0 de F:ZI:a mo de

3 | prioridad de las solicitudes Yy, en su caso, | o . y f |
asigna un chofer. envicios empora
Verifica que el conductor cuente con licencia
vigente y, con él, realiza una inspeccién .
ocular para dar fe de las condiciones fisicas, a‘;%:;mg:& de Fg:amo de

4 | de la cantidad de gasolina y el kilometraje del | o .= y ::am cal
vehiculo, informacién que se registra en la po
ficha correspondiente.

Solicita al conductor la firma de conformidad Departqmgnto de | Ficha de

S | enlaficha de préstamo y entrega el vehiculo Mantenimiento y | prestamo

" | Servicios temporal
Registra en bitacora la comisién, fecha, hora Ficha de
y kilometraje de salida; la fecha compromiso - préstamo

6 |de llegada; y firma de conformidad en la ficha Area solicitante temporal.

y bitacora. Bitacora vehicular
Devuelve el vehiculo, el dia y hora

7 | sefialados: al término del periodo de | Area solicitante No aplica
préstamo
Revisa, junto con el conductor, las

e . : ot Departamento de
g condiciones fisicas, registra en bitacora la | oo e o y | Bitacora vehicular

cantidad de gasolina y el kilometraje de
llegada_del vehiculo.

Servicios

7



{EDF

| Pag:

|7 [De: [12

IEDF

Titulo: Procedimiento para el préstamo de Cédigo:SA-DACPS-12-2011

IR0 BECTORA: vehiculos.
N . . Documento
um. Actividad Area responsable empleado
Registra en la ficha las condiciones de Departamento de Flgha de
9 | devolucién y firma de comuin acuerdo Mantenimiento y | prestamo
Servicios temporal
Recibe del usuario las llaves y bitdcora del | Departamento de
10 | vehiculo, verifican el correcto llenado de | Mantenimiento y | Bitcora vehicular
esta. Servicios
Recaba del usuario la evaluacion del servicio | Departamento de | Ficha de
11 | prestado, dentro de la ficha de préstamo | Mantenimiento vy | préstamo
temporal, para los fines que procedan. Servicios temporal
Cierra reporte en el sistema “Ventanilla Gnica | Departamento de | Ficha de
12 | de servicios generales” y archivar la ficha de | Mantenimiento y | préstamo
préstamo temporal y la bitdcora. Servicios temporal

Fin del procedimiento.
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7. Diagrama de flujo

Titular solicitante

Departamento de Mantenimiento y Servicios

( INICIO )

1

Solicita el vehicule a
través de! sistema vy,

2

Analiza solicitudes de
prestamo de

en su caso, chofer

Formato electrénico

No

vehiculos

Fomato electrénico

LProcede
préstamo?

— 24

Informa a través del
sistema que no
procede el préstamo

explicando el motivo

Ficha de préstamo
temporal

3

Asigna vehiculo con
base en lo solicitado
y, en su caso, chofer.

Ficha de préstamo
temporal

Realiza la inspecciéon
ocular del vehiculo,
gasoclina y kilometraje
registrando en la ficha

Ficha de préstamo
temporal

Solicita al conductor
la firma en la ficha y
entregar el vehliculo

vy 22

Elabora ficha de

préstamo temporal

Ficha de préstamo
temporal

Ficha de préstamo
temporal
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Titular solicitante

Departamento de
Mantenimiento y Servicios

Departamento de
Mantenimiento y Servicios

6
Registra en bitacora
comisién, fecha, hora,

kilometraje de salida y
firmar ficha y bitacora

Ficha de préstamo
temporal

Bitacora vehicular

Regresa el vehiculo al
término del periodo, el
dia y hora sefialados

! 8

Registra las
condiciones de
devolucién

Bitacora vehicular

Regresa el vehiculo al
término del periodo el
dia y hora sefialados.
Firmar

Bitacora vehicular

! 10

Recibe las llaves y
bitacora del vehiculo
verificando el correcto
llenado de esta

Bitacora vehicular

Recaba la evaluacion
del servicio prestado

en la ficha de

préstamo del vehiculo
Ficha de préstamo
temporal

Cierra reporte en el
sistema y archiva la
ficha y la bitacora

Ficha de préstamo
temporal

FIN
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8. Anexo
Ficha de préstamo temporal, de acuerdo al punto 2.2 de las actividades — anverso

I INSTITUTO ELECTORAL DE DISTRITO FEDERAL

SECRETERIA ADMINISTRATIVA
IEDE DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
R DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

FICHA DE PRESTAMO TEMPORAL

ADSCRIPCION: DEPARTAMENTO O AREA:
SOLICITANTE: | 1 CARGO: 1
NG, LICENCIA CONDUCIR: | , TG. LICENCIA DE CONDUCIR:
2
NG ECO. PLACAS

3 4
ACCESORIOS: ESTOS SE DESCRIBEN AL CALCE EN KILOMETRAJE
ESPECIFICACIONES PARTICULARES DEL VEHICULO. SALIDA ENTRADA
CONDICIONES: ESTAS SE MUESTRAN AL ANVERSO EN
CONDICIONES FISICAS VEHICULO. 5 6

BREVE DESCRIPCION AL USO DEL VEHICULO, [ ] GASOLINA

OBSERVACIONES: LA FORMALIZAGION DE ESTA FICHA DE PRESTAMO TEMPORAL, IMPLICA M
COMPROMISO DEL USO OFICIAL Y CUIDADO DE LA UNIDAD QUE EL IEDF ME ENTREGA PARA EL
SERVICIO ESPECIFICO DE LAS TAREAS ENCOMENDADAS. ASI MISMO ME COMPROMETO A LLEVAR AL
DIA EL REGISTRO DE RECORRIDOS EN LA BITACORA CORRESPONDIENTE Y ENTREGAR LA UNIDAD A
MAS TARDAR A LAS 18:00 HORAS DEL DIA SENALADO PARA LA DEVOLUCION.

REPORTAR DE MANERA INMEDIATA CUALQUIER INCIDENTE A LA ASEGURADORA Y DEPARTAMENTC DE
CONTROL VEHICULAR.

EN CASO DE ROBO LEVANTAR ACTA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO Y DAR AVISO A CONTROL
VEHICULAR AL 54-83-38-00 EXT 4205,

ESPECIFICACIONES PARTICULARES DEL VEHICULO

Sl NO EXISTE FUNCIONA

ESPEJO LATERAL IZQUIERDOQ 1 S NO

'ESPEJO LATERAL DERECHO LIMPIADORES .

TAPONES DE RUEDAS ( ) 7 DESEMPANADOR 7 8

TAPON DE GASOLINA FARD IZQUIERDO

ESPEJO RETROVISOR FARDO DERECHO

CENICERO ENCENDEDOR

BOCINAS () LUZ INTERIOR

TAPETES [ ) LUZ TABLERO

TARJETA DE CIRCULACION VELOCGIMETRO

BASTON DE SEGURIDAD STEREO { )

EXTINTOR GASOMETRO

RUEDA DE REFACCION DEFROSTER

GATO MECANICO AIRE ACONDICIONADOQ

REFLEJANTES

VARILLA PARA GATO

LLAVE DE TUERCAS “L”

ESTUCHE DE HERRAMIENTAS 9

LA CONFORMIDAD Y ACEPTACION DEL PRESENTE FORMATO POR PARTE DE LOS RESPONSABLES
INVOLUCRADOS EN EL MISMO, OBLIGA A REVISAR EL ESTADO DEL VEHICULO Y RECONOCER EL ESTADO
FISICO QUE SE NDICA EN EL. REVERSO DE ESTE MISMO DOCUMENTO.
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Ficha de préstamo temporal — reverso

INSTITUTO ELECTORAL DE DISTRITO FEDERAL
SECRETERIA ADMINISTRATIVA

SEDF pIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

ﬁﬁm mocw

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
CONDICIONES FISICAS

r A" ™\

CONFORMIDAD DE ENTREGA-RECEPCION DEL VEHICULO

ENTREGA CONTROL VEHICULAR RECIBE CONTROL VEHICULAR
A USUARIO A USUARIO
CONTROLVEHBULAR, USUARIO CONTROL VEHICULAR | USUARIO
10 11

{NOMBRE Y FIRMA )

FECHA :

(NOMERE Y FIRMA ) { NOMBRE Y FIRMA ) {NOMBRE Y FIRMA )
HORA : FECHA : HORA :
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Instructivo de llenado

Ficha de préstamo temporal

Concepto

Anotar

Escribir los datos del solicitante.

Senalar los datos de la licencia de conducir de quien operara el vehiculo.

Anotar ambos datos, respecto al vehiculo prestado.

Pl W] =

Senalar dia, mes y afio de inicio y fin del periodo de préstamo.

Registrar el kilometraje de vehiculo, segin su oddémetro, asi como
marcar el nivel en que se encuentra el indicador del nivel de gasolina, en
el momento en que se entrega en préstamo la unidad.

Registrar el kilometraje de vehiculo, segin su odémetro, asi como
marcar el nivel en que se encuentra el indicador del nivel de gasolina, en
el momento en que se devuelve la unidad, al finalizar e! periodo de
préstamo en el recuadro.

Marcar para cada objeto listado su existencia (Sl) o ausencia (NO).

Marcar si esta funcionando (Sl) o est4 descompuesto (NO).

Espacio destinado a comentarios que procedan, respecto al vehiculo o al
préstamo motivo de este formato.

10

Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega,
entre la persona que representa a la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios y la persona gue quedara como responsable del
vehiculo durante el préstamo y que recibe el vehiculo; asi como la fecha
y hora en que sucede.

11

Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega-
recepcidn entre la persona que representa a la Direccidon de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que entrega el vehiculo y
el representante del taller mecanico; asi como la fecha y hora en que
sucede.

12

Marcar caracteristicas fisicas del vehiculo, que fueran necesarias
registrar sobre el estado del vehiculo.

13

Indicar situaciones que se considere permitente asentar respecto al
vehiculo.
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C. P. Maria Isabel Welsh Narvéez Puesto: Encargada del Despacho de Ia
Direcciébn de Adquisiciones, Control
Patrimenial y Servicios.

Nombre: Mtro. Samuel A. Cervantes Lopez Puesto: Encargade del Despacho de la
Secretaria Administrativa.

-

/

Firma

Acuerdo: JA106-11 Fecha de la sesién: 26 de agosto de 2011

Junta Administrativa

Numero: 1 Descripcién:

Se actualizaron los nombres de las unidades a la nomenclatura de la estructura
organizativa vigente. Se adopté lo establecido en la Guia técnica para la
elaboracién de procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobada
mediante acuerdo de la Junta Administrativa JA0O83-11 derivado de las Reformas
al Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. Se
fomenta el uso de tarjeta electrénica que representa simplificacién y control,
excluyéndose los vales de papel por ser de asignacién exclusiva, fuera de
procedimiento de aplicacién general.
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Objetivo

Establecer las actividades para el suministro de combustible a los vehiculos propiedad del
Instituto Electoral del Distrito Federal, a través de mecanismos electrénicos, a fin de asegurar la
dotacion mensual aprobada, el control de los consumos y la agilizacién del servicio de

suministro.
1. Alcance
¢ Secretaria Administrativa (SA)
o Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)
e Subdireccién de Patrimonio Institucional (SP1)
» Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)

s Areas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su caracter de usuarios de

vehiculo propiedad del Instituto
3  Marco normativo

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (del 20 de diciembre
de 2010).

e Articulo 68,
« El articulo 69, fracciones |, Xl y XIll

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Acuerdo JA029-11de abril de 2011).

s Articulo 31

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral del Distrito
Federal vigentes (Acuerdo JA051-11 del 20 de mayo de 2011).
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e Articulo 18
4  Politicas de operacién

¢ La dotacion de combustible se debera llevar a cabo a través de tarjetas electrénicas con
los montos mensuales y condiciones autorizadas para cada caso, debera ser
responsabilidad de la DACPS, a través de la SPI, directamente por el DMS: administrar
el contrato con el proveedor adjudicado, operar en el sistema del proveedor la dispersién
electronica de los importes para dotacién de combustible, quienes tengan derecho a
este beneficio por tener asignado vehiculo del Instituto, y ser enlace entre el Instituto

Electoral del Distrito Federal, los usuarios y el proveedor.

o El caso particular de uso de vales de combustible, en sustitucion de la tarjeta
electrénica, debera operar en apego a lo autorizado y segun lo establecido en las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal vigentes, por lo que se
excluye de este procedimiento de observancia general.

o La asignacion electronica de los montos autorizados para combustible se debera
efectuar invariablemente, dentro de los dos primeros dias habiles de cada mes, bajo los
criterios establecidos para el Ins_tituto Electoral del Distrito Federal.

o Los criterios para la dotacion de combustible son los siguientes:

a) La tarjeta electronica debera ser asignada por vehiculo y debera tener impreso el
namero de placas de circulacion de la unidad, para fines de control.

b) Los importes de combustible deberan ser utilizados en el mes asignado y no
podran acumularse para el mes siguiente, por lo tanto, por ningtin motivo y en
ningin momento la tarjeta debera contener un saldo superior al limite de la

dotacién autorizada por el Instituto para estas unidades.

c) En el caso de los vehiculos que forman parte de la flotilla de la DACPS, asi como
para las unidades asignadas a las Sedes Distritales, debera ser obligatoria la
presentacion de la bitdcora del vehiculo (anexo), como requisito previo al

otorgamiento del ‘combustible, en apego a lo establecido en las Normas de
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Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral del
Distrito Federal vigentes.

d) La bitacora debera ser remitida al Departamento de Mantenimiento y Servicios el
primer dia habil de cada mes, via correo electronico, por cada Coordinador
Distrital.

¢ La Subdireccion de Patrimonio Institucional, en coordinacién con el Departamento de
Mantenimiento y Servicios, deberan determinar las alternativas para solucionar fos casos
excepcionales, en sustitucién de algln importe con impedimento para dotarse a través
de la tarjeta electronica, contingencias tales como el extravio o dafo de la tarjeta, fallas
en el sistema del proveedor o en las estaciones despachadoras del combustible o
similar; asegurando la dotacién del combustible durante el tiempo que persista el
problema.

5. Definiciones

Bitacora: documento electronico en el que se registran cronolégicamente datos preestablecidos
sobre el uso de un vehiculo propiedad del Instituto Electoral del Distrito Federal, incluyendo el
registro del destino y kilometraje de cada servicio de traslado que realice la unidad vehicular.
Para fines de dotacion se considerara la bitacora oficial aquelta que sea recibida por el jefe del
Departamento de Mantenimiento y Servicios a través del Coordinador Distrital.

Dotacidn de combustible: asignacion mensual de combustible (gasolina) para vehiculos
propiedad del Instituto.

Tarjeta electronica: dispositivo magnético que permite a su titular realizar la compra de gasolina,
en sustitucion de dinero, a cuenta del Instituto Electoral del Distrito Federal.

6. Descripcion de las actividades

Nim. Actividad Area responsable 2:::;:::":"
Registra el uso del vehiculo asignado, en la gic;ct):ictl;rlxacnbn Bitacora
1. bitacora correspondiente y envia por mensaje Encaraado de la | electrénica
electronico el primer dia habil de cada mes. ﬂoﬁ"ag
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Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Recibe via correo electronico de los
Coordinadores Distritales la bitacora
debidamente elaborada.

2 Su elaboracion y emision es correcta?

Departamento de
Mantenimiento y
Servicios

Bitacora
electrénica

21

No

Comunica por mensaje electrénico error u
omisién, solicita al Coordinador Distrital la
correccién. Regresa a actividad 1.

Departamento de
Mantenimiento y
Servicios

Mensaje
electronico

2.2

Si

Emite electronicamente los informes
mensuales para la Subdireccion de Patrimenio
Institucional.

Departamento de
Mantenimiento y
Servicios

Mensaje
electrénico

Accede al sistema electronico del proveedor,
analiza el consumo en cada tarjeta e identifica
remanentes que no hubieran sido utilizados en
el mes que acaba de terminar.

i Carece de saldo?

Departamento de
Mantenimiento y
Servicios

Sistema
electrénico
proveedor

del

3.1

No

Retira el remanente, dejando todas las tarjetas
sin saldo alguno (en “ceros”).

Departamento rfde
Mantenimiento y
Servicios

Sistema
electrénico
proveedor

del

3.2

Si
Pasa a la actividad 4.

Departamento de
Mantenimiento y
Servicios

No aplica

Analiza los consumos de los vehiculos que
forman parte de la flotilla y determina dotacion
necesaria para el nuevo mes.

Departamento de
Mantenimiento y
Servicios

Bitacora

Efecta el proceso de dispersion electrénica de
los montos autorizados y verifica la correcta
asignacion de la nueva dotacion.

Departamento de
Mantenimiento y
Servicios

Sistema
electrénico
proveedor

del

Revisa y aprueba que los montos facturados
correspondan a los consumos hechos por el
Instituto.

Departamento de
Mantenimiento y
Servicios

Sistema
electronico
proveedor

del

Atiende los casos excepcionales presentados
por los usuarios en los que no se puede hacer
uso de la tarjeta electrénica otorgada.

¢Puede solucionarse a traves de reportario al
proveedor, siguiendo el proceso preestablecido
de tarjeta?

Departamento de
Mantenimiento y
Servicios

No aplica

71

No

Determina conjuntamente alternativas de
soluciébn y las somete a autorizacién del
Director de Adquisiciones, Control Patrimonial

Subdireccion de
Patrimonio
Institucional y
Departamento de

No aplica
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. Documento
Nim Actividad Area responsable empleado
y Servicios, para dotar de gasolina en tanto se | Mantenimiento
regulariza el uso de la tarjeta. Servicios
Si
79 Realiza las acciones ante el proveedor para azz?:;mg:z)de No aplica
: restablecer el uso a través de las tarjetas Servicios y P
electronicas existentes.
Departamento de
Aplica las acciones pertinentes para la I'éﬂ:rrstke:ir:rsmento y
8. | solucidén del problema y da seguimiento hasta Subdireccién de No aplica
la normalizacién del proceso. Patrimonio
Institucional

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Coordinacion Distrital

Encargado de la flotilla

Departamento de Mantenimiento y Servicios

( INICIO )

1L 1

2

Recibe via correo
electrénico de los
Distritos, la bitacora
de los vehiculos

Registra uso del
vehiculo en bitacora
y la remite el primer
dia habil del mes

l Bitacora electrénica

I

h 4

Bitacora
electrénica

No ¢ Bitacora
correcta?

Comunica por
mensaje electrénico
error u omision

Mensaje electronico

22

Emite o
electrénicamente los
informes mensuales.

Mensaje electrénico

Accede al sistema
del proveedor e
identifica saldos.

Sistema del proveedor

Retira el remanente,
dejando todas las
tarjetas sin saldo

Sistema del proveedor

Analiza consumo de

las unidades de [
fiotilla y determina
dotacién necesaria

Efecta la dispersion
y verifica la
asignacién de los
nuevos montos.

Sistema del proveedor

Revisa y aprueba los
montos  facturados,
respecto a los
consumos hechos.

Sistema del proveedor
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Subdireccion de Patrimonio Institucional

7
Atiende casos
excepcionales sobre
impedimento  para
usar tarjeta

Determina
alternativas de
solucion y dota Ia
gasolina

¢ Soluciona
reportario al
proveedor?

8

Aplica acciones para
solucionar problema

"| y dar seguimiento

FIN

v 7.2

Realiza las acciones
ante el
para restablecer uso

proveedor
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HOJA DE CONTROL

C. P. Maria Isabel Welsh Narvaez

Puesto: Encargada del Despacho de |a
Direccién de Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios.

Mtro. Samuel A. Cervantes Lépez Puesto: Encargado del Despacho de la

Secretarfa Administrativa.

JA106-11 Fecha de la sesién: 26 de agosto de 2011

Junta Administrativa

Descripcién:

Se actualizé conforme a la gufa técnica para la elaboracién de Procedimientos del
Instituto Electoral del Distrito Federal. Asi como también derivado de la expedicion
del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal,
publicado el 20 de diciembre de 2010 y en consecuencia a las medificaciones de
la normatividad interna y la aprobacion de la reestructura.
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1. Objetivo

Agilizar y controlar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular del
Instituto Electoral del Distrito Federal a través del establecimiento de lineamientos y
actividades, a fin de garantizar la conservacién y funcionamiento de los vehiculos.

2. Alcance
¢ Secretaria Administrativa (SA)
» Direccidn de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)
¢ Subdireccion de Patrimonio Institucional (SPI)
¢ Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMyS)

o Areas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su caracter de usuarios de
vehiculo propiedad del Instituto

3 Marco normativo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (del 20 de diciembre
de 2010).

e Articulo 16.
e Articulo 68.
e Articulo 69, fracciones I, XH y XIil.

Normas Generaies de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Acuerdo JA029-11de abril de 2011).

¢ Articulo 31.
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4  Politicas de operacién

¢ La DACPyS a través de la SPI, directamente en el DMyS debera coordinar la realizacion
de los mantenimientos preventivos y correctivos a los vehiculos propiedad del Instituto,
cuidando que esté presupuestado en el gasto correspondiente.

+ Los mantenimientos preventivos se deberan hacer con base a las especificaciones de la
garantia en caso de vehiculos de reciente adquisicién y cada 10,000 kilémetros, fuera de
garantia; para el efecto la persona que lo tenga asighado debera dar seguimiento a las
bitacoras, llevara el control y solicitara al DMyS Ia realizacidon de dichos mantenimientos.

 Los mantenimientos correctivos se deberan efectuar ante falla expresa presentada en
algin vehiculo, el usuario debera informar la descompostura o defecto que llegara a

presentar el vehiculo.

e Las solicitudes de mantenimiento a vehiculos propiedad del Instituto se deberan
efectuar a través del sistema “Ventanilla Unica de servicios generales”, en estas
peticiones debera identificarse la unidad vehicular y especificarse el caso.

¢ EI DMyS debera coordinar el envio y recepcion del vehiculo que requiera mantenimiento

al taller contratado, dando seguimiento al trabajo.
5 Definiciones

Mantenimiento correctivo; son las reparaciones efectuadas a un vehiculo para enmendar
desperfectos en general, deterioro 0 mal funcionamiento de las piezas del motor, sistema

eléctrico o suspension.

Mantenimiento preventivo: es el servicio que se realiza a los vehiculos periddicamente, en
funcion a los kildmetros recormridos, para que la unidad se mantenga en condiciones de
funcionamiento.

Servicio: la actividad organizada que se realiza con el fin de satisfacer determinadas

necesidades.

Usuario: funcionario ptblico que tenga asignado o en préstamo un vehiculo propiedad del
Instituto.
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6  Descripcion de las actividades
. - Documento
Nam. Actividad Area responsable empleado
Revisa las drdenes de servicio en el Sistema
1 Ventanilla Unica de Servicios Generales e aze‘?:;m;r:&de Orden de servicio
" | identifica las solicitudes de mantenimiento que Servicios y
requieran los vehiculos. -
Determina los mantenimientos que deben | Departamento de
2. | realizarse y el tipo de servicio a realizar. Mantenimiento y | Orden de servicio
ZEs mantenimiento correctivo? Servicios
No
21 Es preventivo, conviene con el taller mecanico azg;:;zg:‘t&de Mensaje
: la fecha de recepcidn, misma que le es Servicios y electrénico
informada al usuario, via correo electrénico.
Si Departamento de
2.2 . . . . Mantenimiento y | No aplica
Recibe el vehiculo el mismo dia. Servicios
Recibe el vehiculo del usuario, inspecciona el | Departamento de Formato de
3. | estado fisico y lo registra en el formato de | Mantenimiento y entrada al taller
entrada al taller. Servicios
Verifica si el vehiculo tiene pdéliza vigente de | Departamento de
4. | mantenimiento. Mantenimiento y | Péliza
¢ Tiene poliza vigente? Servicios
No
Solicita el servicio de mantenimiento al taller
4.1 mecanico contratado, indicando se presente mﬁizgﬁin:& de No aplica
""" | en las instalaciones del Instituto a recoger el Servicios y P
vehiculo.
Pasar a actividad 5
Si Departamento de
4.2 | Envia el vehiculo a la agencia, para el servicio | Mantenimiento y | No aplica
de mantenimiento correspondiente. Servicios
Entrega el vehiculo al representante del taller
y/o agencia mediante el formato de entrada en
5 el que firmaran de conformidad, con respecto al aﬁmmﬁ de Formato de
" | estado fisico del vehiculo, tanto el taller Servicios Y | entrada al taller
mecanico y/o agencia como el Departamento
de Mantenimiento y Servicios.
- - . Departamento de
6. 3:! rs;ﬁgrt::g'uento al servicio, hasta la conclusion Mantenimiento y | No aplica
' Servicios
Recibe en la fecha pactada el vehiculo vy
: T .. Departamento de | Formato de
verifica que el servicio solicitado se haya -
7. realizado, firma de recibido el formato, con la g:;tiigsm'emo y | entrada al taller
salvedad de la revisién posterior al trabajo.
. . - Departamento de | Formato de
8. Entrega el vehiculo al usuario, solicitando firma Mantenimiento y | entrada al taller

de recibido en el formato de entrada al taller.

Servicios
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. . Decumento
Nam. Actividad Area responsable empleado
Archiva en el expediente del vehiculo el acuse
del formato de entrada al taller y registra en
9 controles intemos el servicio mecanico az z?en;mg:& de Formato de
' realizado a la unidad, cierra [a orden se servicio Servicios y entrada al taller
en el Sistema Ventanilla Unica de Servicios
(Generales.

Fin del procedimiento.
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7. Diagrama de flujo

Departamento de Mantenimiento y Servicios

4
( INICIO ) - -
7 1 Verifica si el vehiculo

tiene pdliza vigente
Revisa en el de mantenimiento
“SVUSG" las
solicitudes de
mantenimiento

l Poliza

Orden de servicic

2 No
Determina los
mantenimientos 4.2
que deben 4.1 L4 i
realizarse Solicita servicio de Envia el vehiculo a
- mantenimiento  al la agencia para el
Orden de servicio taller autorizado servicio de
mantenimiento
5
Entrega el vehliculo
E > y obtiene firmas de
éEs .
correctivo? conformidad por el
estado fisico
Formato entrada al taller
2.1 \_/—
Conviene con taller ! 99 v 6 7
la fecha de . . .
recepcion e informa Recibe el vehiculo el E:Mz%gwgflgﬁ)adgl Rec_:;_'t; vehiculo yl
| usuario mismo dia o0 | gl Veritice Que e
a hasta su conclusién servicio se haya
realizado
‘ ‘Formato entrada al tailer
3
9
Recibe el vehiculo, -
inspecciona el Archiva  acuse vy Entrega el vehiculo
”| estado  fisico y registra mantenimiento y solicita firma de
elabora formato | realizado en controles [ recibido

Formato entrada al taller

. C :IN)
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8. Anexo
Entrada al taller-

Instituto Electoral dei Distrito Federal

. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
F DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
FETIOKETN DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTQ Y SERVICIOS
FICHA DE ENTRADA AL TALLERY/O AGENCIA
SOLICITUD DE SERVICIO
|I| ICULO EI DISTRITO O AREA
P 1S NUMERQ ECO. KM. RECEPCIO N KM E GA
?
SPECIFICACIONES PARTICULARES DEL VEHICULO
ST | NO EXISTE FUNCIONA
ESPEJO LATERAL IZQUIERDO Ef NO ST NO |
ESPEJO LATERAL DERECHO LIMPIADORES — -
TAPONES DE RUEDAS () DESEMPARADOR | 8 I I 71
TAPON DE GASOLINA FARO IZQUIERDO ] —
ESPEJO RETROVISOR FARO DERECHO
CENICERQ 16l ENCENDEDOR
BOCINAS () LUZ INTERIOR
TAPETES ( ) LUZ TABLERO
TARJETA DE CIRCULACION VELOCIMETRO
BASTON DE SEGURIDAD STEREC ()
EXTINTOR GASOMETRO
RUEDA DE REFACCION DEFROSTER
GATO MECANICO AIRE ACONDICIONADO
REFLEJANTES GASOLINA ESTIMADD VIDA DE LLANTAS |
VARILLA PARA GATO
LLAVE DE TUERCAS °'L” a @ n %
ESTUCHE DE HERRAMIENTAS | —_—

ERVICIO DE MA : 10
CONFORMIDAD DE RECEPCION Y ENTREGA DEL VEHICULO
UARIO A
CONTROL VEHICULAR A TALLER Y/O AGENCIA
Usuario Control vehicular Control vehicular Taller y/o agencia
(=]
( NOMBRE Y FIRMA ) ({ NOMBRE Y FIRMA ) { NOMBRE Y FIRMA ) { NOMBRE Y FIRMA )
FECHA : HORA : FECHA : HORA :
ENTR Ll 10 A ‘ T A
A CONTROL VEHICULAR A USUARIO
Taller y/o agencia Control vehicular Control vehicular Usuaric
NOMERE Y FIRMA { NOMBRE Y FIRMA } { NOMBRE Y FIRMA ) { NOMBRE Y FIRMA }
FECHA : HORA : FECHA : HORA :

LA CONFORMIDAD Y ACEPTACIN DEL PRESENTE FORMATO POR PARTE DE LOS RESPONSABLES INVOLUCRADOS
EN EL MISMO, OBLIGA A REVISAR Y ACEPTAR EL ESTADO DEL VEHICULO COMO SE INDICA AL REVERSO DE ESTE
MISMO DOCUMENTO.

anverso
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Entrada al taller y/o agencia - reverso

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

CONDICIONES FiSICAS DEL VEHICULO

AQUI FOTOS DEL VEHICULO
CON SUS CUATRO CARAS

16

IZQUIERDA
DERECHA
FRENTE
ATRAS

hON=
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Instructivo de llenado
Entrada al taller

Concepto Anotar
1 Anotar el nombre de la persona que tiene asignado o en uso el vehiculo.
2 Corresponde al nombre de la unidad organizativa a la que pertenece el
responsable.
3 Registrar los datos que identifican al auto, en el primer espacio las

placas y en el segundo el nimero econdmico asignado.

4 Registrar el kilometraje de vehiculo, segin su odémetro, en el momento
en que se recibe del responsable la unidad, antes de irse al taller.

Registrar el kilometraje de vehiculo, segun su odémetro, en el momento

5 en que se entrega al responsable la unidad, después de haber ido al
taller.

6 Marcar para cada objeto listado su existencia (Sl) o ausencia (NO).

7 Marcar si esta funcionando (SI) o esta descompuesto (NO).

8 Marcar el nivel en que se encuentra el marcador de gasolina.

9 Estimar con un porcentaje el estado de las llantas, considerando como

100% el total de su vida qitil.

10 Especificar el tipo de servicio de mantenimiento que se realizara.

Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega-
11 recepcién entre el responsable del vehiculo y la persona que representa
a la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que
recibe el vehiculo; asi como la fecha y hora en que sucede.

Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega-
recepciébn entre la persona que representa a la Direccibn de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que entrega el vehiculo y

12 el representante del taller mecanico; asi como la fecha y hora en que
sucede.
13 Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega-

recepcion entre el representante del taller mecanico que devuelve el
vehiculo, después de servicio de mantenimiento, y fa persona que
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representa a la Direccibn de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios; asi como la fecha y hora en que sucede.

14

Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega-
recepcion entre la perscna que representa a la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que devuelve el vehiculo,
después de servicio de mantenimiento, y el responsable del vehiculo y;
asi como la fecha y hora en que sucede.

15

Anotar situaciones o caracteristicas del vehiculo, que fueran necesarias
registrar sobre el estado del vehiculo. De ser posible colocar imagenes o
fotografias de él.

16

Espacio destinado a comentarios que procedan, respecto al vehiculo o al
servicio de mantenimiento motivo de este formato.
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C. P. Maria Isabel Welsh Narvaez Puesto: Encargada del Despacho de |la
Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Nombre: Mtro. Samuel A. Cervantes Lépez Puesto: Encargado del Despacho de Ila
Secretarfa Administrativa.

Acuerdo: JA106-11 Fecha de la sesién: 26 de agosto de 2011

Junta Administrativa

Numero: 1 Descripcién:

Se actualizaron los nombres de las unidades a la nomenciatura de la estructura
organizativa vigente. Se adoptd lo establecido en la Guia técnica para la
elaboracién de procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal,

aprobada por la Junta Administrativa mediante el acuerdo JA083-11 del 15 de
julio de 2011.
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1. Objetivo

Incluir en la péliza de seguro contratada, los bienes propiedad del Instituto Electoral del Distrito
Federal, mediante la notificacion a la aseguradora de los activos fijos e inmuebles que se
incorporen a su patrimonio, para proteger el riesgo de siniestro a dichos bienes.

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA)

Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

Subdireccién de Patrimonio Institucional {SPI)

Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)

¢ Departamento de Control Patrimonial (DCP)
3. Marco normativo
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 993, 20-X11-2011
Uttima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, I-VII-2011.
« Articulos 16, Articulo 68 y Articulo 69 fraccion |, XIl y XIil.

Lineamientos en Material de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (ACU-034-01 del 29 de
agosto de 2001).

e Numeral 14.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad (Acuerdo JA029-11de abril de
2011)

s Articulo 5.
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¢ Articulo 29.

4. Politicas de operacion

e Los bienes patrimoniales del Instituto Electoral del Distrito Federal se deberan proteger
permanentemente con pélizas de seguro contra todo riesgo, a valor de reposicion, que
cubran, cuando menos, los edificios propiedad del Instituto, los vehiculos automotores
(camiones, pasajeros y de carga), los vehiculos de servicios, el equipo electrénico e
informético, el equipo de comunicacioén, el equipo de audio y video y, en general, los
inmuebles y activo fijo propiedad del Instituto Electoral del Distrito Federal.

o« La Secretaria Administrativa a través de la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios, debera contar con los servicios de aseguramiento de bienes, en
apego a los lineamientos y procedimientos en materia de adquisicibn de bienes y

servicios vigentes.

* La Subdireccion de Patrimonio Institucional a través del Departamento de Mantenimiento
y Servicios es el area responsable de administrar las pdlizas contratadas para proteger
los bienes del Instituto.

o El Departamento de Mantenimiento y Servicios solicitard el alta de nuevos bienes
patrimoniales en los seguros del Instituto.

e La Subdireccion de Patrimonio Institucional, a través del Departamento de Control
Patrimonial, especificamente el Alimacén General del Instituto, sera el Unico autorizado
para recibir bienes que ingresen al patrimonio del Instituto Electoral del Distrito Federal
por la formalizacién de pedidos, contratos de suministro, compras por fondo revolvente,
reposiciones, donaciones y daciones en pago.

» El inventario de los bienes al inicio de la pdliza anual, asi como la actualizacién en las
pélizas de seguros de los bienes que ingresen al patrimonio del Instituto se deberan
tramitar con base en la solicitud e informacion que sobre esos bienes haga el

Departamento de Centrol Patrimonial.
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¢ En el caso particular de compra que el Instituto haga de bienes inmuebles, el alta en la
pbliza de seguro debera ser solicitada directamente por el Director de Adquisiciones,

Control Patrimonial y Servicios, al Departamento de Mantenimiento y Servicios.

¢ La inclusién de bienes patrimoniales se debera efectuar en cualquier fecha del afrio,
cuando se genere su ingreso al patrimonio del Instituto y para la renovacién en la péliza
para el siguiente ejercicio se debera considerar en la programacién presupuestal que
haga la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

¢ La Subdireccion de Patrimonio Institucional tiene la obligacion custodiar las pélizas
originales, asi como de los endosos y convenios modificatorios.

5. Definiciones

Activo fijo: bienes susceptibles de asignacién de un nimero de inventario y resguardo de
manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio; también Hamados bienes
instrumentales o bienes muebles.

Bienes: para fines de este documento se entenderd el término genérico de “Bienes”,
indistintamente a los Activos Fijos y a los Bienes inmuebles, susceptibles de ser asegurados.

Bienes de consumo: los que en su utilizacion tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en

el servicio.

Bienes inmuebles: los considerados bienes raices, por tener de comun la circunstancia de estar
intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente, al terreno,
tales como: viviendas, edificacion, construcciones, casas y similar.

Bienes patrimoniales: para fines de este documento se entendera como “Bienes patrimoniales
al conjunto de Activo Fijo y Bienes Inmuebles pertenecientes al Instituto Electoral del Distrito
Federal.
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Contrato: acto juridico bilateral y formal que se constituye por la manifestacién de voluntades

entre el Instituto y proveedores en la adquisicion, arrendamientos o servicios adquiridos por

éste.

Documento que acredita la propiedad: aquél derivado de la adquisicién (generalmente factura),

dacién o donacién que acredita que el bien es patrimonio del Instituto.

Valor de reposicion: suma de dinero que se requiere para la construccion y/o reparacién cuando

se trate de un bien inmueble y/o para la adquisicién, instalacién o reparacién cuando se trate de

bien mueble, de igual clase, calidad, tamafo y/o capacidad que los bienes asegurados, sin

considerar deduccion alguna por depreciacion fisica, pero incluyendo el costo de flet