
JUNTA ADMINISTRATIVA 

ACUERDO }AI06-11 

DÉCIMO CUARTA SESIÓN EXTRAORDINARIA 

26 DE AGOSTO DE 2011 

CONSIDERANDO 

1. Conforme a lo previsto en el artículo 21, fracciones I y II del Código de Instituciones y 

Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Código), el Instituto Electoral del Distrito 

Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura orgánica, con un Consejo General y una 

Junta Administrativa (Junta). 

2. El artículo 62, párrafo primero del Código define a la]unta como el órgano encargado de velar 

por el buen desempeño y funcionamiento administrativo de los órganos del Instituto Electoral, 

así como de supervisar la administración de los recursos financieros, humanos y materiales del 

propio organismo. 

3. La Junta en términos del artículo 64, fracción XI del Código tiene la atribución de emitir los 

lineamientos y procedimientos técnicos-administrativos que se requieran para el eficiente 

despacho de los asuntos encomendados a cada órgano o unidad del Instituto Electoral, con base 

en la propuesta que le presente el área competente. 

4. De igual forma, el artículo 69, fracción VII, inciso a) establece que la Secretaría Administrativa 

tiene dentro de sus atribuciones la de proponer a la Junta para su aprobación 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 aprobó el Decreto mediante el que se expide el Código, mismo que fue publicado el 

veinte del mismo mes y año en la Gaceta Oficial del Distrito Federal e inicio su vigencia a partir 

del día siguiente, según lo previsto en su artículo Primero Transitorio. 
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6. La expedición del nuevo cuerpo legal en materia electoral para el Distrito Federal, previó 

cambios en la estructura y marco normativo inherente al Instituto Electoral de conformidad con 

lo establecido en sus Artículos Transitorios Cuarto y Décimo. 

7. El ocho de febrero de dos mil once, mediante ACU-Ol4-11 el Consejo General aprobó 

modificaciones a la estructura orgánica-funcional del Instituto, entre las que se encuentra la 

reestructuración de la Secretaría Administrativa. 

8. Derivado de los Acuerdos del Consejo General identificados con las claves alfanuméricas 

ACU-002-11 y ACU-Ol4-11 de catorce de enero y ocho de' febrero de dos mil once, 

respectivamente, en los que se aprobaron diversas modificaciones a la estructura orgánica

funcional del Instituto Electoral, resulta necesario adecuar los procedimientos administrativos del 

Instituto Electoral a fin de homologarlos con la nueva estructura. 

9. En cumplimiento al Acuerdo ACU-14-11 emitido por el Consejo General, la Secretaría 

Administrativa emitió la Circular SA-09 mediante la cual solicitó a las áreas del Instituto Electoral 

remitir los proyectos de procedimientos administrativos con la actualización de las 

denominaciones de las áreas involucradas. 

10. El veintiocho de marzo de dos mil once mediante ACU-28-11 el Consejo General aprobó 

diversa normativa interna, entre la que se encontraba el Reglamento Interior del Instituto 

Electoral (Reglamento Interior) y el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal 

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

11. La Secretaría Administrativa mediante Circular SA-017 de esta anualidad, solicitó remitir los 

procedimientos administrativos actualizados con el nuevo Reglamento Interior 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 Consejeros Electorales para que en un plazo de diez días hábiles remitieran 

sus observaciones a la Secretaría de la Junta. 

13. Mediante Oficios IEDF /SJA/254/11 y IEDF /SJA/262/11la Junta atendió la instrucción de 

los acuerdos JA071-11 y JA073-11, recibiendo respuesta por oficios CEBCZP-IEDF/054/08-

07-2011; CECAHJ/051/11; PCG-IEDF/434/2011; IEDF/CE-NVS/063/11; así 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 áreas respectivas para la aplicación de las 

observaciones atinentes, con la finalidad de presentarlos en la Sesión correspondiente de la Junta. 

14. Mediante Oficios SECG-IEDF /2361/11 de la Secretaría Ejecutiva e IEDF /UTSI/0687 /11 

de la Unidad Técnica de Servicios Informáticos, se remitieron para su presentación y aprobación 

de la Junta, los procedimientos siguientes: a) Para solicitar un servicio informático (UTSI-DIII-

01-2011); b) Para solicitar la adquisición de bienes informáticos y software (UTSI-DIII-02-2011); 

c) Para solicitar asesoría y soporte técnico a la Unidad Técnica de Servicios Informáticos (UTSI

DIII-03-2011); d) Para solicitar la baja de servicios informáticos por termino de la relación 

laboral o por cambio de adscripción (UTSI-DIII-04-2011), e) Para solicitar el desarrollo o 

modificación de un sistema de información (UTSI-DIII-05-2011), f) Para recepción, registro y 

distribución de la documentación que ingresa por la Oficialía de Partes del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (SE-ODP-01-2011); g) Para envío de documentación y/o materiales diversos a 

instancias externas a través del servicio de Mensajería y/o por la Oficialía de Partes del Instituto 

Electoral del Distrito Federal (SE-ODP-02-2011); h) Para la publicación de la información en el 

sitio de internet del Instituto (UTCSTyPDP-DC-01); e i) Para insertar publicaciones 

institucionales en medios de comunicación impresos, multimedia, electrónicos e interactivos en 

internet (UTCSTyPDP-DC-02). 
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15. Mediante Oficio IEDF/SA/DRHyF/0779/2011 la Dirección de Recursos Humanos y 

Financieros remitió para su presentación y aprobación 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 prestadores de servicios por honorarios asimilados a 

salarios (SA-DRHyF-002-2011); c) Para expedir credencial de identificación (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 expedir constancias de 

nombramiento al personal del Instituto Electoral del Distrito Federal (SA-DRHyF-007-2011); h) 

Para expedir la hoja única de servicios (SA-DRHyF-008-2011); i) Para reembolsar el pago por 

defunción (SA-DRHyF-009-2011); j) Para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE (SA

DRHyF-01O-2011); k) Para realizar la baja del personal que concluya su relación laboral con el 

Instituto Electoral del Distrito Federal (SA-DRHyF-011-2011); y 1) Para contratar prestadores de 

servicios por honorarios asimilados a salarios que brinden apoyo a las representaciones de los 

Partidos Políticos y de las fracciones Parlamentarias 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 Dirección de Adquisiciones, Control 

Patrimonial y Servicios remitió para su presentación y aprobación 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-1O-2011); c) Para el préstamo de 

vehículos (SA-DACPS-12-2011); d) Para la dotación mensual de combustible (SA-DACPS-13-

2011); e) Para el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos propiedad del Instituto 

Electoral del Distrito Federal (SA-DACPS-14-2011); f) Para tramitar la alta de bienes 

patrimoniales 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 reclamación por siniestro a bienes 

patrimoniales (SA-DACPS-17-2011); i) Para tramitar el pago de los servicios generales (SA-
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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 áreas del Instituto ajustándose a lo señalado 

en los considerando s del cinco al once, se abrogan a la entrada en vigor de los procedimientos 

materia de este acuerdo los diversos que a continuación se reseñan: 

1. Solicitar asesoría y soporte técnico a la unidad de informática (PUI010l); 

2. Solicitar la adquisición de equipo de cómputo y comunicaciones (PUI0201); 
3. Solicitar la asignación de equipo de cómputo personal (PUI0301); 

4. Solicitar la actualización o sustitución de equipo de cómputo personal (PUI0401); 

5. Solicitud de conexión a la red de computadoras y periféricos (PUI0501); 
6. Solicitar la instalación de software (PUI0601); 

7. Solicitar el servicio de intemet (PUI0701); 
8. Solicitar el servicio de correo electrónico (PUI0801); 
9. Realizar respaldos de correo electrónico (PUI0901); 

10. La solicitud de teléfonos ip (pUI1001); 
11. Solicitar el servicio de correo de voz (pUI11 01); 
12. Publicación en el sitio de intemet del Instituto (pUI1201); 
13. Solicitar el desarrollo de un sistema de información (PUI1301); 

14. Solicitar la modificación de un sistema de información (pUI1401); 
15. Implantación de un sistema de información (pUI1501); 

16. Planeación y supervisión del mantenimiento preventivo a equipo de cómputo y 
periféricos (pUI1601) 

17. Planeación y supervisión del mantenimiento preventivo a los servidores centrales 
(pUI1701); 

18. Procedimiento para realizar la planeación y supervisión del mantenimiento preventivo a ~ 
equipo de comunicaciones (pUI1801); 

19. Realizar la planeación y supervisión del mantenimiento preventivo al equipo de aire 
acondicionado de precisión del centro de cómputo del Instituto (pUI1901); 

20. Realizar la planeación y supervisión del mantenimiento preventivo al equipo de fuerza 

ininterrumpible (UPS) del centro de cómputo del instituto (pUI2001); 
21. Realizar la planeación y supervisión del mantenimiento preventivo a la planta de 

emergencia eléctrica del centro de cómputo del Instituto (pUI2101); 
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22. Para insertar publicaciones oficiales en medios de comunicación (UCS001); 
23. Para Oficialía de Partes (DASG024); 

24. Integración de expediente de personal (DRH001); 
25. Contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios (DRH002); 

26. Expedir credencial de identificación (DRH003); 

27. Remunerar al personal (DRH004); 

28. Inscripción al Sistema de Ahorro para el Retiro (DRH005); 
29. Solicitud de unificación de cuentas (DRH006); 

30. Solicitud de traspasos de cuentas (DRH007); 

31. Solicitud de fondos de la cuenta individual (DRHOO8); 
32. Pago de aportaciones al SAR y FOVISSS1E (DRH009); 

33. Incorporación al Seguro de Vida Institucional (DRHOI0); 
34. Pago de primas del Seguro de Vida Institucional (DRHOll); 

35. Movimientos afiliatorios al ISSS1E (DRH012); 
36. Entero de cuotas al ISSS1E (DRH013); 
37. Expedición de constancias anuales de percepciones y retenciones (DRH015); 

38. Solicitud de actualización y/o modificación de datos del trabajador (DRH016); 
39. Expedición de constancias de nombramiento de personal administrativo (DRHOl7); 
40. Expedición de hoja única de servicios (DRH018); 
41. Pensión alimenticia (DRH019); 

42. Reembolso del pago de defunción (DRH020); 
43. Control y actualización de la plantilla de personal (DRH021); 

44. Asesoría y asistencia técnica a las Unidades Administrativas (DRH022); 
45. Ingreso de personal administrativo (DRH0239); 

46. Acceso a préstamos que otorga el ISSS1E (DRH024) 
47. Contratar prestadores de servicios profesionales por honorarios (DRH025) 
48. Renunciar al Instituto Electoral del Distrito Federal (DRH026) 
49. Contratación eventual de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios que 

brinden apoyo a las Representaciones de los Partidos Políticos ante el Consejo General del 
IEDF (DRH027) 

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

51. Préstamo de vehículos (DSG 014); 

52. Entregar dotación mensual de vales de gasolina (DSG 015); 
53. Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos 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 extravió (DSG 019); 
56. Tramitar pago de servicios (DSG 025); 
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57. Reclamar la liquidación por robo o siniestro de bienes muebles (DSG 030); 
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 afectación, destino final y baja de bienes muebles (DACP 012), y 

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

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente: 

ACUERDO 

JAI06-11 

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

unanimidad los Procedimientos siguientes: 

1. Para solicitar un servicio infonnático (UTSI-DIII-01-2011); 
2. Para solicitar la adquisición de bienes infonnáticos y software (UTSI-DIII-02-2011); 
3. Para solicitar asesoría y soporte técnico a la Unidad Técnica de Servicios Infonnáticos 

(UTSI-DIII-03-2011); 
4. Para solicitar la baja de servicios infonnáticos por tennino de la relación laboral o por 

cambio de adscripción (UTSI-DIII-04-2011), 
5. Para solicitar el desarrollo o modificación de un sistema de infonnación (UTSI-DIII-05-

2011), 
6. Para recepción, registro y distribución de la documentación que ingresa por la Oficialía de 

Partes del Instituto Electoral del Distrito Federal (SE-ODP-01-2011); 
7. Para envío de documentación y/o materiales diversos a instancias externas a través del 

servicio de Mensajería y/o por la Oficialía de Partes del Instituto Electoral del Distrito 
Federal (SE-ODP-02-2011); 

8. Para la publicación de la infonnación en el sitio de intemet del Instituto (UTCSTyPDP- ~ 
DC-Ol); 

9. Para insertar publicaciones institucionales en medios de comunicación impresos, 
multimedia, electrónicos e interactivos en intemet (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 prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios (SA-DRHyF-
002-2011); 

12. Para expedir credencial de identificación (SA-DRHyF-003-2011); 
13. Para remunerar al personal (SA-DRHyF-004-2011); 
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14. Para incorporar al pers nal al seguro de vida o incapacidad total y pennanente (SA
DRHyF-005-2011); 

15. Para realizar movimiento afiliatorios ante el ISSS1E (SA-DRHyF-006-2011); 
16. Para expedir constancias e nombramiento al personal del Instituto Electoral del Distrito 

Federal (SA-DRHyF-007 2011); 
17. Para expedir la hoja únic de servicios (SA-DRHyF-008-2011); 
18. Para reembolsar el pago or defunción (SA-DRHyF-009-2011); 
19. Para acceder a préstamos que otorga el ISSS1E (SA-DRHyF-Ol0-2011); 
20. Para realizar la baja del p rsonal que concluya su relación laboral con el Instituto Electoral 

del Distrito Federal (SA- RHyF-011-2011); 
21. Para contratar prestador s de servicios por honorarios asimilados a salarios que brinden 

apoyo a las representacio es de los Partidos Políticos y de las fracciones Parlamentarias de 
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal ante el Consejo General del Instituto 
Electoral del Distrito Fe eral (SA-DRHyF-012-2011). 

22. Para la solicitud y salida e bienes del almacén (SA-DACPS-09-2011); 
23. Para el registro, control y resguardo de activo fijo (SA-DACPS-l0-2011); 
24. Para el préstamo de vehí os (SA-DACPS-12-2011); 
25. Para la dotación mensual de combustible (SA-DACPS-13-2011); 
26. Para el mantenimiento reventivo y correctivo de los vehículos propiedad del Instituto 

Electoral del Distrito Fe eral (SA-DACPS-14-2011); 
27. Para tramitar la alta de bi nes patrimoniales en el seguro (SA-DACPS-15-2011); 
28. Para tramitar la baja de b enes patrimoniales en el seguro (SA-DACPS-16-2011); 
29. Para tramitar la reclamaci' n por siniestro a bienes patrimoniales (SA-DACPS-17-2011); 
30. Para tramitar el pago de 1 s servicios generales (SA-DACPS-18-2011); 
31. Para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles (SA-DACPS-19-

2011). 

Con observaciones fonnuladas por la Secretarías Ejecutiva y Administrativa y las Direcciones 

Ejecutivas de Asociaciones Polí cas y Organización y Geografía Electoral. 

SEGUNDO. Los Procedimien os referidos en el Primer Punto de Acuerdo, entrarán en vigor a 

partir del primero de septiembre de 2011. 

TERCERO. Se abrogan los pr cedimientos referidos en el Considerando diecisiete. 

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

en la página web del IEDF. 
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QUINTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección 

de Datos Personales, para que publique el presente acuerdo y su anexo en el apartado de 

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

SACL/ABGM 

SECRETARIO DE LAJUNTA 

ADMINISTRATIVA 

UELALBERTO 

TES LÓPEZ 
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Código:UTSI-DIII-01-2011 

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

Número: 2 

Junta Administrativa 

Descripción: 

Después de revisar los procedimientos para la solicitud de diversos servicios a la 
Unidad Técnica de Servicios Informáticos se identific61a 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. 
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Establecer los pasos necesarios que seguirán las áreas administrativas del Instituto 

Electoral del Distrito Federal (IEDF) para solicitar un servicio informático a la Unidad 

Técniea de Servicios Informáticos. 

2. Alcance 

Todas las áreas administrativas deIIEDF. 

3. Marco normativo 

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal 

Artículo 39, Fracciones 1, VI Y XI 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No, 15-IV-2011. 

4. Politieas de operación 

• El flujo de operación del procedimiento se deberá realizar a través del Sistema 

de Gestión de Servicios Informáticos (SGSI), el cual turnará a las instancias 

correspondientes las solicitudes de servicios registradas. 

• El registro de solicitudes en el sistema se deberá realizar únicamente por los 

coordinadores de gestión o analistas administrativos en el caso de las áreas 

centrales del Instituto y, por los enlaces informáticos en el caso de las sedes 

distritales. 

• Para tener acceso al SGSI, los directores ejecutivos, titulares de áreas 

administrativas o coordinadores distritales de cada área, deberán solicitar 

mediante oficio a la Secretaría Ejecutiva la cuenta de acceso al sistema, 

indicando los datos de su personal descrito en el punto anterior. 

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

servicios informáticos serán a través de oficio. 
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• Los servicios informáticos déberán ser instalados únicamente en los bienes 

informáticos propiedad del Instituto, y solo se podrán instalar en algún otro 

equipo, a solicitud de los C. Consejeros Electorales o en casos de excepción, 

por necesidades del servicio Institucional, por solicitud de un titular de área. 

• Los Departamentos de la Unidad Técnica de Servicios Informáticos en el 

ámbito de su competencia deberán realizar las actividades requeridas para 

atender el servicio solicitado. 

• La Unidad Técnica de Servicios Informáticos deberá presentar un informe 

ejecutivo trimestral al Comité de Informática de las actividades realizadas, 

derivadas del presente procedimiento. 

5. Definiciones 

UTSI.- Unidad Técnica de Servicios Informáticos. 

SGSI.- Sistema de Gestión de Servicios Informáticos. 

Servicios informáticos.- servicio de intemet, intemet inalámbrico, correo electrónico 

Lotus Notes, acceso a sistemas de apoyo en Lotus, Instalación de software 

Institucional, conexión a la red LAN/WAN 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 Intemet ilimitado. 
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6. Descripción de las actividades 

Núm. 

1 

2 

2.1 

2.2 

3 

4 

5 

6 

7 

Actividad 

Registra la solicitud del servicio informático 
en el Sistema SGSI. 

Revisa la solicitud 
¿Se autoriza? 

No 
Si la solicitud no es autorizada, rechaza la 
petición en el SGSI y notifica mediante el 
sistema al área solicitante. 
Sí 
Genera la aprobación en el SGSI y 
automáticamente se tuma al área intema 
de la UTSI para su atención. 
Realiza el proceso intemo de alta del 

Area 
responsable 
Área 
Administrativa 
Unidad Técnica 
de Servicios 
Informáticos 

Unidad Técnica 
de Servicios 
Informáticos 

Unidad Técnica 
de Servicios 
Informáticos 

servicio para el usuario solicitante, su Departamento de 
cuenta de acceso, instalación y/o la UTSI 
configuración del servicio. 
Realiza las actividades inherentes a la Departamento de 
atención de la solicitud. la UTSI 
Registra la tarea realizada en el sistema Departamento de 
SGSI y llenar la Minuta de Servicio 
Informático con los datos del usuario final. la UTSI 

Imprime la Minuta de Servicio Informático y 
solicita la firma del usuario final. 

Cierra el registro de la solicitud, 
documentando las actividades y 
observaciones pertinentes, y el sistema 
SGSI notificará automáticamente a cada 
instancia involucrada. 

Departamento de 
laUTSI 

Departamento de 
laUTSI 

8 FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Documento 
empleado 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

Minuta de Servicio 
Informático 

No aplica 
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IEDF 5 

/)IEDF Titulo: Procedimiento para solicitar un servicio 
informático 

Código:UTSI-DIII-01-2011 

INSTITUTO ILEOORAl 
DEL Dlsmo reOl'iAL 

7. Diagrama de flujo 

Área Administrativa 

( INICIO ) 

1 1 

I Registra la solicitud ~ I 
servicio informátioo en el r 
Sistema SGSI. 

Untdad Téalica de Servicios 
Informá~eos 

2 

-1 Revisa la solicitud 

~ 2.1 

Genera la aprobación en el 
SGSI y automáticamente ss 
tuma al área interna de la 

T 
UTSI para su atención 

~ 2.2 
Si la solicitud no es 
autorizada, rechaza la 
petición en el SGSI y notifica 
mediante el sistema al área 
solicitante. 

Oepartamento interno de la UTSI 

3 

Realiza el proceso interno de alta 
del servicio para el usuario 

,-f r-. solicitante. su cuenta de acceso, 
instalación y/o oonfiguraci6n del 
servicio. 

4 

Realiza las acti_ 
inherentes a la atención 
de la solicitud. 

5 
Registra la tarea realizada en el 
sislema SGSI y llena la Minuta 
de Servicio Informátioo oon los 
datos del usuario final. 

6 
Imprime la Minuta de 
Servicio Informátioo y 
solicita la firma del f--
usuario final. 

,-~ 
7 

Cierra el registro de la solicitud. 
docunentando las acti_ y 
observaciones per!inanms, y el 
sistema SGSI notificará 
automáticamente a cacle 
inslencia involucrada. 

( FIN 
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IEDF 1 Pág: 11 1 De: 16 

Título: Procedimiento para solicitar la 

ÓIEDF autorización de adquisición de bienes Código: UTSI-DIII-02-2011 

INSTrTUTQ BKTORAl 
informáticos y software. 

DEL DISTRITO 'EDERAL 

HOJA DE CONTROL 

Nombre: Mtro. Netzahualcóyotl Flores Rodríguez Puesto: Dirección de Información e 
Infraestructura Informática 

Nombre: Mtro. Jaime González Amaro Puesto: Titular de la Unidad Técnica de 
Servicios Informáticos 

Acuerdo: 

Número: 2 

JA106-11 Fecha de la sesión: 26 de agosto de 2011 

Junta Administrativa 

Descripción: 

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

1 



ÓIEDF 
INSTmJTO IlECTORAl 
DEl DISTRITO PEDfRAl 

1. Objetivo 

IEDF 

Título: Procedimiento para solicitar la 
autorización de adquisición de bienes 
informáticos y software. 

6 

Código: UTSI-DIII-02-2011 

Establecer los pasos necesarios que deberán seguir las áreas administrativas del 

Instituto Electoral del Distrito Federal (lEDF) para solicitar la adquisición de bienes 

informáticos y software. 

2. Alcance 

Todas las áreas administrativas deIIEDF. 

3. Marco normativo 

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal 

Artículo 39, Fracciones I y 11 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No, 15-IV-2011. 

4. Políticas de operación 

La Unidad Técnica de Servicios Informáticos deberá presentar un informe ejecutivo 

trimestral al Comité de Informática de las actividades realizadas, derivadas del 

presente procedimiento. 

5. Definiciones 

Anexo técnico: documentación técnica del requerimiento que describe las 

características de hardware, software, compatibilidad, versión, entre otros datos, de la 

adquisición del bien informático. 

2 



IEDF 1 Pág: 13 1 De: 16 

ÓIEDF 
Titulo: Procedimiento para solicitar la 
autorización de adquisición de bienes Código: UTSI-DIII-02-2011 

INSTITUTO ILfCTOAAl 
informáticos y software. 

DEI. DlS.TRITO FEDERAl 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Area Documento 
responsable empleado 

Solicita mediante oficio a la UTSI la 

1 adquisición del bien informático anexando Área Oficio 
la justificación correspondiente en el Administrativa Formato CI-02 
formato CI 02. 
Recibe solicitud y realiza un dictamen 
técnico derivado del diagnóstico de la Unidad Técnica 

2 justificación y de la necesidad del bien de Servicios Dictamen técnico 
informático solicitado por el área. Informáticos 
¿Existe suficiencia presupuestal? 
No 

Unidad Técnica Informa mediante oficio al área 2.1 
administrativa solicitante. (Pasar a de Servicios Oficio 

actividad 11) Informáticos 

Sí 
Unidad Técnica 

2.2 Elabora el anexo técnico del 
de Servicios Anexo técnico 

requerimiento con base en las normas 
Informáticos 

técnicas nacionales e internacionales. 
Prepara la documentación con el anexo Unidad Técnica Carpeta del 

3 técnico y elabora la Carpeta del Comité de de Servicios Comité de 
Informática. Informáticos Informática 
Somete el requerimiento a la Unidad Técnica Carpeta del 

4 consideración del Comité de Informática. de Servicios Comité de 
¿Se autoriza el requerimiento? Informáticos Informática 
No 

Unidad Técnica Informa mediante oficio al área 4.1 
administrativa solicitante. (Pasar a de Servicios Oficio 

actividad 11) Informáticos 

Sí Oficio 
Turna el requerimiento para el trámite de Unidad Técnica Proyecto de Acta 

4.2 adquisición correspondiente, de acuerdo de Servicios del Comité de 
con los procedimientos establecidos e Informáticos Informática 
informa al área administrativa solicitante. ReQuisición 

Dirección de 

Recibe requerimiento para la adquisición Adquisiciones, 
Oficio 5 Control de bienes informáticos ylo software. Patrimonial y Requerimiento 

Servicios 

Realiza el trámite correspondiente para la Dirección de 
Adquisiciones, 

6 adquisición de los bienes informáticos ylo 
Control Oficio 

software solicitado e informa de la misma 
Patrimonial y 

a la UTSI. 
Servicios 

7 FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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IEDF 1 Pág: 14 1 De: 16 

Título: Procedimiento para solicitar la 

ÓJEDF autorización de adquisición de bienes Código: UTSI-DIII-02-2011 

INSTITUTO IlfCTORAl. 
informáticos y software. 

Da DISTRITO fEDERAl 

7. Diagrama de flujo 

Area administrativa Unidad Técnica. de Servidos Informáticos Dirección de Adquisiciones. 
Control Patrimonial y Servicios 

5 
Recibe requerimiento 
para la adqui0ici6n de 
bienes inforrnéticos ylo 
software. 

6 

Realiza el trámite 
conespondlenle para la 
adquisición de los bien ... 
InforrnlIticos ylo _re 
solicitado e informa de la 
misma. 

4 



IEDF 1 Pág: 15 1 De: 16 

Titulo: Procedimiento para solicitar la 

ÓJEDF autorización de adquisición de bienes Código: UTSI-DIII-02-2011 

INSTITUTO IlfCTQR}J. 
informáticos y software. 

DEl DlSTlfTO .EDERAl. 

8. Anexo 

m"mm"m"···T-_"m;;~t~¡n:;;;;IilEC~m~;T';;OI!';;A~lt;IDa; DISTRITO I'EbliRAl 

COMITÉ DEINFORMÁncA 

A iSi>>lón: 
t lo Oip¡¡,orla I feCho: l' 

____ ~~.~.~~~ '~~~~~i~ ______ - __ ~ 
lipa; 

-------j 

I 
PARASERm l.i.)¡l'\ADo POR Et"AAEASQUC""m m o:.:miTANlE""m m..:;mmm =,m __ ---------~ __ = me ~cióri m m mm ......... ~ .... 1 

.~~-. -~~--------~~~~"~=_1 
i 1 

L,.~,.,~.--.;""' .. _~ .. ~.~-.. .... ;~-~.. .. ~~~~.,,"~--'""""""'~,-... ~~"~. "J 
I I 

I'~QYwrC\'! POA ~ .. ¡¡;!II~~¡;t~) 

E" i·r·""'----~~~~~~~~~~~~~~~~~-~-~ 
¡ 
I . .. . . . .... 
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IEDF I Pág: 16 I De: 16 

ÓIEDF 
Título: Procedimiento para solicitar la 
autorización de adquisición de bienes Código: UTSI-DIII-02-2011 

INSTITUTO 1LECT0IAL 
informáticos y software. 

DEL DISTRITO FEDfRAL 

9. Instrucciones de llenado 

A. Escribir los datos de la Sesión del Comité de Informática al que se someterá el 
requerimiento. 

B. Indicar el asunto que será sometido a la Consideración del Comité de 
Informática. 

C. Anotar la descripción del bien solicitado. 

D. Escribir una justificación detallada y clara del por qué es necesaria la 
adquisición del bien solicitado. 

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

F. Sección de firmas, indicar el nombre, cargo y firma de quien elaboró, revisó y 
autorizó la solicitud del bien informático. 

6 
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Procedimiento para solicitar asesoría y soporte técnico 
a la Unidad Técnica de Servicios Informáticos 

26 de agosto de 2011 



ÓIEDF 
INSTITUTO ru:eTORA!. 
DEL DISTRITO fEDBAI. 

IEDF 

Título: Procedimiento para solicitar 
asesoría y soporte técnico a la Unidad 
Técnica de Servicios Informáticos 

4 

Código: UTSI-DIII-03-2011 

HOJA DE CONTROL 

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

Número: 2 

Junta Administrativa 

Descripción: 

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

1 



1. Objetivo 

IEDF 

Título: Procedimiento para solicitar 
asesoría y soporte técnico a la Unidad 
Técnica de Servicios Informáticos 

Código: UTSI-DIII-03-2011 

Establecer los mecanismos para s()licitar y obtener asesoría y soporte técnico 

informático a la Unidad Técnica de Servicios Informáticos del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (IEDF). 

2. Alcance 

Todas las áreas administrativas deIIEDF. 

3. Marco normativo 

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal 

Artículo 39, Fracciones I y 111 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No, 15-IV-2011. 

4. Politicas de operación 

• Las áreas del Instituto deberán designar a un enlace informático dentro de su 

personal, el cual tiene la facultad de registrar reportes en el Sistema de Mesa de 

Ayuda, a excepción de las oficinas de los Consejeros Electorales. 

• Los Departamentos de la Unidad Técnica de Servicios Informáticos en el 

ámbito de su competencia deberán realizar las actividades requeridas para 

atender el servicio solicitado. 

• El reporte se deberá registrar en la extensión telefónica designada al área del 

Sistema de Mesa de Ayuda. 

• La Unidad Técnica de Servicios Informáticos deberá presentar un informe 

ejecutivo trimestral al Comité de Informática de las actividades realizadas, 

derivadas del presente procedimiento. 

5. Definiciones 

Sistema de Mesa de Ayuda: sistema informático para el seguimiento de reportes de 

soporte técnico. 

2 



IEDF 1 Pág: 13 1 De: 14 

Titulo: Procedimiento para solicitar 

ÓJEDF asesoria y soporte técnico a la Unidad Código: UTSI-DIII-03-2011 

INSTrrUTO meTO ...... 
Técnica de Servicios Informáticos 

Del DISTRITO .eOEJA 

6. Descripción de las actividades 
~ . 

Núm. Actividad Área responsable 
Documento 
empleado 

En su caso solicita al Enlace Informático o 
1 Enlace Administrativo levante el reporte de Usuario No aplica 

servicio. 
Registra el reporte en el Sistema de Mesa Enlace Informático 

2 
de Ayuda o vía telefónica, donde se le 

o Enlace No aplica 
asigna de manera inmediata un número de Administrativo 
reporte. 

Captura los datos del usuario y el incidente 
Departamento de 

3 reportado en el Sistema de Mesa de Ayuda. 
soporte técnico y No aplica 
mesa de ayuda 

Notifica al usuario el número de reporte que Departamento de 
4 le corresponde, el cual es generado soporte técnico y No aplica 

automáticamente por el Sistema de Mesa 
mesa de ayuda de Ayuda. 

Proporciona ayuda técnica al usuario para Departamento de 
5 diagnosticar y resolver el problema en el soporte técnico y No aplica 

primer nivel de atención y documenta en el mesa de ayuda 
sistema. 
Realiza la asignación del soporte técnico al 
personal de la Unidad Técnica de Servicios Departamento de 

6 Informáticos de acuerdo con el área de soporte técnico y No aplica 
competencia y especialidad para mesa de ayuda 
proporcionar el soporte técnico. 

Departamento de 

7 Atiende el reporte. la Unidad Técnica No aplica 
¿El problema se resuelve de inmediato? de Servicios 

Informáticos 
No 
Propone una alternativa de solución al Departamento de 

7.1 usuario y define una fecha tentativa de la Unidad Técnica No aplica 
término, registra la causa en el sistema de de Servicios 
mesa de ayuda y da el estado de Informáticos 
pendiente. 

Sí 
Departamento de 

7.2 Imprime la minuta de servicio con los datos 
la Unidad Técnica Minuta de 
de Servicios servicio 

del soporte técnico realizado. 
Informáticos 
Departamento de 

8 Solicita la firma de conformidad del usuario. 
la Unidad Técnica Minuta de 
de Servicios servicio 
Informáticos 
Departamento de 

9 
Cierra el reporte en el Sistema de Mesa de la Unidad Técnica No aplica 
Ayuda. de Servicios 

Informáticos 

10 FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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IEDF 4 

ÓIEDF 
Título: Procedimiento para solicitar 
asesoria y soporte técnico a la Unidad 
Técnica de Servicios Informáticos 

Código: UTSI-DIII-03-2011 

JNSmuTO IlfCTQUJ. 
DU DISTRITO reoERAI. 

7. Diagrama de flujo 

Usuario 

( INICIO 

1 1 

En su caso solicita al 
Enlace Informático o 
Enlace Administrativo -' 

levante el reporte de 
servicio a la UTSI ., 

L~·deMe~ 
de Ayuda 

Enlace Informátioo 
o Administrativo 

2 

Registra el reporte en el 
Sistema de Mesa de 
Ayuda donde se le asigna 
de manera inmediata un 
número de reporte O via 
telefónica a la ex!. 4690 

Sistema de Misa 
de Ayuda 

Departamento de Soporte 
Técnico y Mesa de Ayuda 

3 

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

1 4 

Notifica al usuario el 
número de reporte que le 
oomesponde. el cual es 
genarado automáticamente 
por el Sistema de Mesa de 
Ayuda. 

1 5 

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

1 6 
Realiza la asignación del 
soporte técnico al personal 
de la Unidad Técnica de 
Servicios Informáticos de 
acuerdo con el érea de 
oompetenciay 
especialidad para 
proporcionar el soporte 
técnico. 

I 

Departamento de Soporte 
Técnioo y Mesa de Ayuda 

7 

rl Atiende el reporte. 1+-

~ --1 
~ 7.1 

Propone una 
alternativa de solución 
al usuario Y deftne una 
fecha tentativa de 
lérmino, registra la 

i causa en el sistema. 

1 7.2 

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

8 

Solicita la firma de 1 
conformidad del usuario 

~ 
9 

Cierra el reporte en 
el Sistema de Mesa 
de Ayuda. 

_do 
.......... 

( FIN ') 
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 

UNIDAD TÉCNICA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS 
Dirección de Información e Infraestructura Informática 

Procedimiento para solicitar la suspensión de servicios informáticos 
por término de la relación laboral o por cambio de adscripción 

26 de agosto de 2011 



Acuerdo: JA 106-11 

IEDF 

Título: Procedimiento para solicitar la 
suspensión de servicios informáticos por 
término de la relación laboral o por cambio 
de adscripción 

HOJA DE CONTROL 

6 

Código: UTSI-DIII-04-2011 

Dirección de Información 
Infraestructura Informática 

Fecha de la sesión: 26 de agosto de 2011 

Junta Administrativa 

Descripción: 

Se propone la incorporación de este nuevo procedimiento para regular los 
servicios informáticos proporcionados al personal que cambia de adscripción o 
que termina la relación laboral con el Instituto. 

1 
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Titulo: Procedimiento para solicitar la 

ÓJEDF 
suspensión de servicios informáticos por 

Código: UTSI-DIII-04-2011 término de la relación laboral o por cambio 
INSmUTO nECTORAl de adscripción Dfl DISTRITO .EDERAl 

1. Objetivo 

Establecer los pasos necesarios que deberá seguir la Dirección de Recursos Humanos 

y Financieros de la Secretaría Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal 

(IEDF), para solicitar a la Unidad Técnica de Servicios Informáticos la suspensión de 

los servicios informáticos asignados al personal que termine la relación laboral con el 

IEDF o cambie de adscripción. 

2. Alcance 

• Unidad Técnica de Servicios Informáticos. 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros. 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios. 

3. Marco normativo 

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal 

Artículo 39, Fracciones I y VI 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No, 15-IV-2011. 

4. Políticas de operación 

• La baja del personal del Instituto o los cambios de adscripción deberán ser 

informados a la Unidad Técnica de Servicios Informáticos por la Dirección de 

Recursos Humanos y Financieros de la Secretaría Administrativa. 

• La Unidad Técnica de Servicios Informáticos deberá presentar un informe 

ejecutivo trimestral al Comité de Informática de las actividades realizadas, 

derivadas del presente procedimiento. 

5. Definiciones 

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

Técnica de Servicios Informáticos. 

2 



IEDF I Pág.: I 3 I De: I 6 

Título: Procedimiento para solicitar la ÓIEDF suspensión de servicios informáticos por Código: UTSI-DIII-04-2011 término de la relación laboral o por cambio 
INSTITUTO ElfCTORN. de adscripción DEl DISTRtTO FEDERAl. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. 

1 

2 

3 

4 

5 

Actividad 

Envia oficio a la Unidad Técnica de Servicios 
Informáticos y a la Dirección de 
Adquisiciones, Control Patrimonial y 
Servicios, notificando la baja del personal 
que dejó de laborar en el IEDF o en su caso 
el cambio de adscripción. 
Envia mediante correo electrónico al 
Departamento de Soporte Técnico y Mesa de 
Ayuda de la Unidad Técnica de Servicios 
Informáticos, la cédula de inventario 
correspondiente para la suspensión o cambio 
de los servicios informáticos. 

Verifica la integridad y funcionalidad de los 
bienes y servicios informáticos asignados al 
servidor público. 

Realiza la suspensión y/o modificación de los 
servicios informáticos asignados al servidor 
público o en caso de cambio, levanta el 
reporte en el sistema de mesa de ayuda. 

Envia oficio a la Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros de la Secretaria 
Administrativa, informando de la suspensión 
y/o modificación correspondiente. 

6 FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Area 
responsable 

Dirección de 
Recursos 
Humanos y 
Financieros 

Dirección de 
Adquisiciones, 
Control 
Patrimonial y 
Servicios 

Unidad Técnica 
de Servicios 
Informáticos 

Unidad Técnica 
de Servicios 
Informáticos 

Unidad Técnica 
de Servicios 
Informáticos 

Documento 
empleado 

Oficio 

No aplica 

Formato de 
verificación de 
bienes 
informáticos y 
software 
Formato de 
verificación de 
bienes 
informáticos y 
software y/o 
Minuta de 
Servicio 

Oficio 
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IEDF I Pég.: -¡ 4 I De: I 6 

Titulo: Procedimiento para solicitar la 

ÓIEDF suspensión de servicios informáticos por 
Código: UTSI-DIII-04-2011 término de la relación laboral o por cambio 

INSmurO IlfCTOflAl. de adscripción DEL DISTRflO 'EOEIAl 

7. Diagrama de flujo 

Dirección de Recursos Humanos y Dirección de Adquisiciones, Control Unidad Técnica de Servicios 
Financieros Patrimonial y Servicios Informáticos 

( INICIO ) 
1 1 2 

Envía oficio a la Unidad Técnica Envía por correo 
3 

de Servicios Informáticos y a la electrónico la cédula de Verifica la integridad Y 

Dirección de Adquisiciones. f-JI"-l 
in ..... ntario correspondiente ~ JY funcionalidad de los bienes Y 

Control Patrimonial y Servicios, para la suspensión o servicios informáticos 

notificando la baja del personal cambio de los servicios asignados al servidor público. 

que dejÓ de laborar en ellEDF o informáticos. r~de 
en su caso el cambio de 1-

_de 
adsaipción. ~ 

~ Realiza la suspensión y/o 
modificación de los servicios 
informáticos asignedos al 
servidor público o en caso de 
cambio levanta el reporte en la 
Mesa de Ayuda. 

~ 
verific:ac:ión de 
bienes 

MlOOIa de 
S8rvido 

5 

Envía oficio a la Dirección de 
Recursos Humanos y Financieros, 
informando de la suspensión y/o 
modificación correspondiente. 

~ 
( FIN 
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Titulo: Procedimiento para solicitar la 

ÓIEDF 
suspensión de servicios informáticos por 

Código: UTSI-DIII-04-2011 término de la relación laboral o por cambio 
INS'mUTO llECTORAt 
DEL D~TRlTO feDERAl 

8. Anexo 

de adscripción 

lN,$nnJJO ELECio~Al DaOl~R!IQfEOERAL 
~EqRmARtA I:JECUTl\IA 

UNiDAD TEC¡,¡tQA DESERVICtOS INFORMÁTICOS 

FORMA •• VERIfIcA(:IÓN ........ FORMA1"Itos/ ..... NTQ.,. 
1A'S ... ~rONOJ.QN.~~.~ ..• ~· 

B 
MatPO Modelo ~ ,- $:;' .~ -"",. 

<;.r" ..... .. ...,. 

i . 
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Título: Procedimiento para solicitar la 

ÓJEDF 
suspensión de servicios informáticos por Código: UTSI-DIII-04-2011 
término de la relación laboral o por cambio 

INSmtITO ILECTOlAl de adscripción DEI. DISTRITO 'EDWL 

9. Instructivo de llenado 

A. Indicar el nombre del servidor público y el área de adscripción actual, así como 
la fecha en que realizó la verificación de los bienes. 

e. Escribir los datos de los bienes en resguardo, así como el estado en que se 
encuentran. 

C. Anotar el software que el servidor público tiene bajo resguardo, así como el 
número de licencia respectivo. 

D. Describir los servicios informáticos que tenga asignados. 

E. Anotar en este rubro las observaciones que considere pertinentes al concluir la 
verificación de los bienes. 

6 
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Procedimiento para solicitar el desarrollo o modificación de un sistema de 
información 

26 de agosto de 2011 



IEDF I Pág.: I 1 I De: I 12 

.().IEDF 
Tftulo: Procedimiento para solicitar el 
desarrollo o modificación de un Código: UTSI-DIII-05-2011 

INSTmJTO 1LKl000l sistema de información. DEL DISTRITO fEDERAL 

Nombre: 

Nombre: 

Acuerdo: 

Número: 2 

HOJA DE CONTROL 

Dirección de Información e 
Infraestructura Informática 

Mtro. Jaime Alfredo González Amaro Puesto: Titular de la Unidad Técnica de 
Servicios Informáticos 

Firma 

JA106-11 Fecha de la sesión: 26 de agosto de 2011 

Junta Administrativa 

Descripción: 

Después de revisar los procedimientos se identificó que estaba 
desactualizados y que se podfan incorporar en uno solo, además de que no 
conten!a las referencias homologadas con el Código de Instituciones y 
Procedimientos Electorales del Distrito Federal vigente. Es as! que se 
modificaron todos sus apartados. De igual forma, también fueron impactados 
en el diagrama de flujo del procedimiento. 
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.().IEDF 
Título: Procedimiento para solicitar el 
desarrollo o modificaci6n de un C6digo: UTSI-DIII-05-2011 

INSffiUIO ILKTORAL sistema de informaci6n. DEL DISTRITO .EDERAl 

1. Objetivo 

Mostrar los pasos necesarios que deberán seguir las áreas administrativas del Instituto 

Electoral del Distrito Federal para solicitar el desarrollo o modificación de un sistema de 

información. 

2. Alcance 

Todas las áreas administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal. 

3. Marco normativo 

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal 

Artículo 39, Fracciones 1, V Y XII 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No, 15-IV-2011. 

4. Políticas de operación 

• La Unidad Técnica de Servicios Informáticos deberá incluir, previa autorización de 

la Secretaría Ejecutiva el proyecto de desarrollo de sistema en cuestión dentro del 

Programa Operativo Anual del año ordinario (POA) para dar inicio a las actividades 

correspondientes para su ejecución. 

5. Definiciones 

Liberación del sistema: es una carpeta que contiene la documentación técnica y del 

usuario, así como el código y los discos de instalación del sistema, donde se establece la 

aprobación y liberación del mismo. 
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Título: Procedimiento para solicitar el 
desarrollo o modificación de un Código: UTSI-DIII-05-2011 
sistema de información. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Area Documento 
responsable empleado 

Solicita mediante oficio a la Unidad Técnica de 
Servicios Informáticos con copia a la Secretaría 

Área Oficio 1 Ejecutiva el desarrollo o modificación de un 
Administrativa Justificación 

sistema de información, anexando una 
justificación del requerimiento. 

Recibe la solicitud con su anexo y turna a la 
Unidad Técnica de 

Oficio 2 Servicios Subdirección de Sistemas de Información. 
Informáticos 

Justificación 

Recibe la solicitud y realiza un estudio de Subdirección de 
3 

viabilidad técnica para el desarrollo o la 
Sistemas de No aplica modificación del sistema solicitado. 

¿Es viable? 
Información 

No Unidad Técnica de Oficio 
3.1 Envía oficio informando respuesta de Servicios Dictamen 

desaprobación al área solicitante. Informáticos técnico 
Si 
Realiza el análisis de requerimientos para el Subdirección de 

3.2 desarrollo o modificación del sistema solicitado, Sistemas de No aplica 
apoyándose en reuniones de trabajo con el área Información 
solicitante. 

Elabora el documento de análisis de Subdirección de Documento de 
4 requerimientos, especificando a detalle las Sistemas de análisis de 

funciones que deberá realizar el sistema. Información Requerimientos 

Realiza un calendario de actividades para el 
desarrollo o modificación del sistema solicitado, Subdirección de 

Calendario de 
5 considerando las cargas de trabajo previamente Sistemas de actividades 

establecidas. Información 
¿Es un nuevo sistema? 

No Subdirección de 
5.1 Realiza las adecuaciones necesarias de 

Sistemas de No aplica 
acuerdo con los requerimientos del área 
solicitante. 

Información 

Si 
Subdirección de Documento con 

5.2 
Elabora un prototipo del sistema con el 

Sistemas de prototipo del 
propósito de graficar los requerimientos del área Información sistema. 
solicitante. 

Subdirección de 
6 Realiza el diseño y programación del sistema. Sistemas de No aplica 

Información 
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/).~[Q! Título: Procedimiento para solicitar el 
desarrollo o modificación de un Código: UTSI-DIII-05-2011 

DEL IMSTRITO 'EDERAL sistema de información. 

Núm. Actividad 
Area Documento 

responsable empleado 
Realiza pruebas de volumen y operación del 

Documento de 
7 sistema hasta cumplir con los requerimientos de Área 

aceptación de 
funcionalidad solicitados. Administrativa 

¿Se cumplieron los requerimientos? 
pruebas 

No 
Subdirección de 

7.1 (Pasar a actividad 6) Sistemas de No aplica 
Información 

Si Subdirección de 
Manual de 

usuario 7.2 Elabora el manual del usuario y las cuentas de Sistemas de 
Cuentas de 

acceso al sistema. Información 
acceso 

Capacita a los usuarios en la utilización del 
Subdirección de 

8 Sistemas de No aplica 
sistema. 

Información 

Instala y configura la versión final del sistema Subdirección de 
9 en los equipos que designe el área Sistemas de No aplica 

administrativa solicitante. Información 

Subdirección de 
10 Coloca el sistema en producción. Sistemas de No aplica 

Información 

Genera la minuta de liberación del sistema y Subdirección de Minuta de 
11 solicita la firma de conformidad del responsable Sistemas de liberación del 

de la operación de la aplicación. Información sistema 

Informa mediante oficio al área administrativa 
Unidad Técnica de 

Oficio 

12 solicitante y a la Secretaría Ejecutiva la Servicios 
Minuta de 

liberación del sistema solicitado, anexando la 
Informáticos 

liberación del 
minuta de liberación correspondiente. sistema 

13 FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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ÓIEDF 
Trtulo: Procedimiento para solicitar el 
desarrollo o modificación de un Código: UTSI-DIII-05-2011 

INSfll\JTO ElECTORAL sistema de información. DEl DlSTIflO FEDERAL 

7. Diagrama de Flujo 

Área Administrativa Solicitante 

( Inicio 

Unidad Técnica de Servicios 
Informáticos 

2 

Solicita el desarrollO o Recibe la solicitud 
modificación de un sistema con su anexo y turnar 
de información, an~ando f--+-_ a la Subdirección de r--

una justificación del Sistemas de 
requerimiento 1 Información. J 
~~' ll~' 

-

1 7 

3.1 

Envía 
respuesta de 

desapr0§;bb.ón 
oficio 

"clamen 

I 

Subdirección de Sistemas de Información 

3 

Realiza un estudio de viabilidad I 
~ técnica para el desarrollo o la 

modificación del sistema solicitado. 

,-----<~~ ¿Esv~b~? . 

~ 3.2 

Realiza el análisis de 
requerimientos para el desarrollo 

o modificación del sistema. 
NOL-----------~----------~ 

~ 4 

Elabora el documento de 
análisis de requerimientos 

J~ . nde 
Requerim!!!!tos 5 ____ 1 

Realiza un calendario de 
actividades para el 

desarrollo o modificación 

~
alendarlOde 
actividades 

¿Es un nuevo 
sistema? 81 

NO-------. 5.1 1 5.2 

Realiza las adecuaciones 
necesarias de acuerdo 
con los requerimientos. 

I 

1 

Realiza el 
prototipo del r-

Sistema. 

I~~ 
~ 

6 

Realiza el disetlo y 
programación del sistema 

Realiza pruebas de 
volumen y operación del 

sistema hasta cumplir con 
los requerimientos de 

funcionalidad solicitados 

----N~o-____ -+ ____________ ~T 
7.2 

Elabora el manual del 
,-----lO¡ usuario y las cuentas de 

acceso al sistema. --

Usuario -~:> __ +-___ 7_._1-J 

"-----------+-____________ 81 ________ 1-' lJ
~nualde 

~ C=ode 
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ÓIEDF 
Titulo: Procedimiento para solicitar el 
desarrollo o modificación de 

....sTlTUTO BECTOIAl sistema de información . DEl DISTRITO PEOERA\. 

Área Administrativa Solicitante 
Unidad Técnica de Servicios 

Informáticos 

12 

Informa mediante oficio al 
área administrativa 

solicitante y a la 
Secretaria Ejecutiva la 
liberación del sistema 

solicitado, anexando la 
minuta de liberación 

correspondiente. .., 

oficio 

~ 
~ 

( Fin 
'--------' 

un Código: UTSI-DIII-05-2011 

Subdirección de Sistemas de Información 

8 

Capacita a los usuarios 
en la utilización del 

sistema. 

9 

Instala y configura la versión 
final del sistema en los equipos 

que designe el área 
administrativa solicitante. 

10 

I 
Coloca el sistema en I 

producción. 

11 

Genera la minuta de liberación 
del sistema y solicita la firma de 
conformidad del responsable de 

la operación de la aplicación. f-

I ,~~~ ... ~~ 
~ 
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Título: Procedimiento para solicitar el 
desarrollo o modificación de un Código: UTSI-DIII-05-2011 
sistema de información. 

8. Anexo 1 

Justificación de la recolección de los requerimientos 

IEDF 
INSTITUTO ELECTORAL 
DEL DISTRITO FEDERAL 

[NOMBRE COMPLETO DEL SISTEMA] 

[SIGLAS - AÑO] 

RECOLECCiÓN DE REQUERIMIENTOS 

[FECHA] 
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Título: Procedimiento para solicitar el 

ÓIEDF desarrollo o modificación de un Código: UTSI-DIII-05-2011 
INSTITUTO 1lfCl000l sistema de información. Del DISTRITO fEDERAl 

SECRETARIA EJECUTIVA 
UNIDAD TÉCNICA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS 

DIRECCiÓN DE INFORMACiÓN E INFRAESTRUCTURA INFORMÁTICA 

Titulo 

[Definición del titulo. Se indica el nombre del título del sistema) 

Introducción 

[Definición de la introducción. Aqui se describe la necesidad de creación del sistema, se 

describe brevemente las funciones y explica cómo trabajará con otros sistemas, además 

de describir la manera en que éste se adhiere a los procesos globales) 

Objetivos 
General: 

[Definición del objetivo general. Se describe un único objetivo que englobe la 

funcionalidad del sistema) 

Especificos: 
[Definición de los objetivos específicos. Se enlistan cada una de las funcionalidades del 

sistema, mismas que se detallarán en el apartado de descripción) 

Alcance 

[Definición el alcance. Se describe el ámbito del sistema, es decir, hasta donde abarca la 

aplicación del sistema en términos generales) 

Impacto en el Desarrollo de ActIvidades 

[Definición del impado. Se describe la utilidad del sistema dentro del funcionamiento 

institucional y qué se espera obtener con el uso de éste) 

Fundamento Legal 

[Definición del fundamento legal. Se describe el fundamento legal para la creación de 

este sistema, como pueden ser artículos del Código Eledoral, acuerdos de Consejo 

General Eledoral, acuerdos de Comités, Procedimientos, Pollticas y Lineamientos u 

otros) 

RECOLECCiÓN DE REQUERIMIENTOS 
Página 1 
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Título: Procedimiento para solicitar el 

ÓIEDF desarrollo o modificación de un Código: UTSI-DIII-05-2011 
INSTITUTO 1lECT0RAl sistema de información. DEL DISTRITO FEDERAl. 

SECRETARrA EJECUTIVA 
UNIDAD TÉCNICA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS 

DIRECCiÓN DE INFORMACiÓN E INFRAESTRUCTURA INFORMÁTICA 

Requisitos Específicos 
[Listado de los requisitos. Se en lista cada uno de los procesos que intervienen en el 

sistema y el propósito, mismos que se deberán detallar en el apartado de Descripción] 

Descripción 
[Definición de la descripción del proyecto. Se describe a mayor detalle la funcionalidad 

del sistema, considerando cada uno de los puntos de los apartados Fuentes de 

Información, Procesos y Reportes. La descripción de cada uno de estos puntos deberá 

precisar cómo se logra. Además, deberán eSpecificarse los procedimientos de validación 

de datos (ej. como la captura de la clave de elector), criterios de captura (ej. deberá 

capturarse primero el RFC después los datos generales), caracteristicas especiales de 

almacenamiento (ej. para sexo, almacenar 1 como femenino y 2 como masculino; ej. El 

campo nombre deberá ser de 50 caracteres) y notas de procesamiento (ej. Para generar 

la solicitud de registro deberá acreditar la revisión de documentos)] 

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

Flujo de Información 

[Definición del flujo de la información. Se describe cómo fluye la información a través de 

una secuencia de pasos de procesamiento] 

Fuentes de Información (Entrada) 

[Listado de las fuentes de información. Se realiza la lista de catálogos, 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 electrónica (Archivos, discos compactos y/o Discos 

flexibles) requeridos especificando el propósito] 

RECOLECCiÓN DE REQUERIMIENTOS 
Página 2 
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Título: Procedimiento para solicitar el 

ÓIEDF desarrollo o modificación de un Código: UTSI-DIII-05-2011 
INSTITUTO IlECTOAAL sistema de información. DEL DlSTlffO 'EDERAl 

SECRETARrA EJECUTIVA 
UNIDAD TÉCNICA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS 

DIRECCiÓN DE INFORMACiÓN E INFRAESTRUCTURA INFORMÁTICA 

Puntos de Instalación 

[Definición de los puntos de instalación. Se indica la cantidad de licencias del sistema a 

utilizar, el lugar de ubicación de las máquinas en donde se instalará cada licencia del 

sistema, así como el número de cuentas de acceso al sístema) 

Fecha y Horario de Operación 

Periodo: [Ola) de [mes) de [allo) al [dla) de [mes) de [allo). 

Horario: [hora: minutos). 

Firma 

[Nombre) 
[Cargo Superior Directivo) 

Responsables 

Firma 

Nombre 
[Cargo Operativo) 

Firma 

[Nombre) 
[Siguiente Cargo Directivo) 

RECOLECCiÓN DE REQUERIMIENTOS 
Página 3 
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Título: Procedimiento para solicitar el 
desarrollo o modificación de un Código: UTSI-DIII-05-2011 
sistema de información. 

Anexo 2 

Ejemplo del calendario de actividades propuesto para un Sistema de Información 

SECRETARrA EJECUTIVA 
UNIDAD TÉCNICA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS 

DIRECCiÓN DE INFORMACiÓN E INFRAESTRUCTURA INFORMÁTICA 

En este ejemplo se incluyen las etapas que serán cubiertas dentro del desarrollo o la 

modificación del sistema correspondiente, así como la duración y las fechas en que se 

iniciarán los trabajos por parte del personal de la Unidad Técnica de Servicios 

Informáticos. 
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DEL DISTRITO .EDERAl 

IEDF 12 

Título: Procedimiento para solicitar el 
desarrollo o modificación de un Código: UTSI-DIII-05-2011 
sistema de información. 

Anexo 3 

Ejemplo de Minuta de Liberación propuesta para un Sistema de Información 

r+ 

Minuta de Liberación de Sistemas de Información 

Ó",raf. 
INsnmo ElECT~Al DEl DlSTaITO FlDRAL 

seCRETARíA U!CunVA 
UNIOA.D TÉCNiCA CE" URViCIOS INfORMÁTICOS 

MINUTA XU·.2010 

...... 
Proyeclo: SistemcldeCo .... otVehicuiar (SICOVEl. 

Asunto: liberoci60delmódJo Com-C'I de lncidet'ltesdel sm.made ConirotVehicvlar. 

_do 
181lO 

_do 
lugor. Dir~jónde MaterioIMvServicioaGeneralel .., ... ......." 

"""'" PorticiJ)Qf'ltes: Dirección deo Mot&riales V Servicios Generales V b Unidad lécncode s.f"IIiejg¡ fnformóficos. 

ASIS1ENJES - ...-
Üc. Miguel E. Guzmán Victoria Jefe de Departamento de Servicios. 

1911O 

Uc. Gerotdo Corono Terán Jefe de Departamento de Anótisis Y Diseño de $i$temw de tnfonTlOoón. 

ORDEN DEL DrA 

l.- Se libeta el m6dul·o de Control de Incidentes. del Sirtema de Control Vehicufar. 

2.- Se impoctaron ob&ervociones Q la fvnc:ionalidad del módIAo Monlenirriento de vehfaJtos y al oportado 
de otertcu para el Control de verificodones de -emisión de contcninontes paro el parque vehicutor. 

COMENJAltlOS 

1.- Penonol de lo (UlSI).~? la insk:skJción del m6duJo de Control de inciden .. poro Uevar a cabo 101 
pruebas. del regis1ro de Jos sirn.strol: o lo osagumdoto dellm1itutD{se onaxa formato de liberación) 

2.- ReIa1Wo 01 módulo s...-vido, de Mantenimento fue tmpIementado lo fundonalidad d8lpuél de ~ 
información con el p8llOnQl tespcnaable sobre" tratomienfc que_ da a 101 S8'Yiáo. de Mont~~ 
poro ten untdod_ dei pClrqve VehiculOf. 

,.. ACUElDOS 

l.· Per.cmol de jo unidad T6cnico de Servicios lnfofm61ioo.s y de la Dirección de Moferiat. V S.~ 
Generalat. se comprometen a conlinuar con 10& trabojcrs da opet0ci6n poro iriciar con los módukn al'" 
producción pare _ 2011. 

2. L.o unidod Tkrka da ~ Infonnirficos adá en eapero da la delini<:ión de NpOtt.I que enriquccor 
lo funcionoidad ct.I: -sisflemo de Contn:JI vehioAor. 

3. ~. lo unid-cd Técnico de ServiOO1 tnfo!'n16tíco!. estll o _pera de lo definiCión o. los NPOt* "'" 
serón vfilizodos por lo Controloña Generol. 

-I ..... tie. Miguel e. Guzmán \r'k.tnrio 

~---
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 

SECRETARíA EJECUTIVA 
Departamento de Oficialía de Partes 

Procedimiento para la recepción, registro y distribución de la documentación que 
ingresa por la Oficialía de Partes del Instituto Electoral del Distrito Federal 

26 de agosto de 2011 



f)IEDF 
INSTITUTO RECTORAL 
DEl DISTRITO FEDERAl 

IEDF 17 
Título: Procedímiento para la recepción, 

registro y distribución de la 
documentación que ingresa por la Código: SE-ODP-01-2011 
Oficialía de Partes del Instituto 
Electoral del Distrito Federal 

HOJA DE CONTROL 

Nombre: Lic. Nancy N. Rendón Fonseca Asistente Ejecutivo 

Nombre: Lic. Bemardo Valle Monroy 

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

Número: 1 

Junta Administrativa 

Descripción: El Consejo General dellEDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29 
de agosto de 2001 aprobó el procedimiento de Oficialfa de Partes 
con clave alfanumérica DASG 024, mismo que quedó sin efectos 
por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004. 

Se genera un nuevo procedimiento de Oficialfa de Partes debido a 
la reestructura orgánico-funcional del Instituto Electoral del Distrito 
Federal aprobada mediante Acuerdo ACU-014-11 del 08 de febrero 
de 2011 con motivo de la publicación del Código de Instituciones y 
Procedimientos Electorales del Distrito Federal del 20 de diciembre ~ 
de 2010, y con base a la Guia Técnica para la elaboración de 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada 
por la Junta Administrativa con el Acuerdo JA086-11 el 15 de julio 
de 2011. 
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Título: Procedimiento para la recepción, 

distribución de la 
.()IEDF 

registro y 
documentación que ingresa por la Código: SE-ODP-01-2011 

INSTITUTO IlECTOlAL 
Oficialía de Partes del Instituto DEL DISTRITO P'fDfIAL 

Electoral del Distrito Federal 

1. Objetivo 

Recibir, registrar y entregar la documentación (externa e interna) que ingresa por la Oficialía de 

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

fin de coadyuvar en el flujo de comunicación oficial. 

2. Alcance 

• Presidencia. 

• Consejeros Electorales. 

• Representaciones de Partidos Políticos 

• Secretaría Ejecutiva 

• Secretaría Administrativa. 

• Contraloría General. 

• Direcciones Ejecutivas. 

• Unidades Técnicas 

• Unidad responsable 

3. Marco Legal y Nonnativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 993, 20-XII-2010. 

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal W 1129, 1-VII-2011. 

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1075, 15-IV-2011 

Manual de Organización y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal 

Acuerdo de la Junta Administrativa JA-Q21-11, 22 de marzo de 2011 
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Título: Procedimiento para la recepción, 

ÓIEDF 
registro y distribución de la 
documentación que ingresa por la Código: SE-ODP-01-2011 

INSTITIJTQ RECTORAl 
Oficialía de Partes del Instituto DEL DISTRITO 'EDERAL 

Electoral del Distrito Federal 

Ley Procesal Electoral para el Distrito Federal 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 238, 21-XII-2007 

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, 01-VII-2011 

4. Políticas de operación 

• La Oficialía de Partes (ODP) es el área de apoyo adscrita a la Secretaría Ejecutiva y 

dependiente de la oficina del Asistente Ejecutivo que se encargará de realizar el trámite 

de entrega-recepción de la documentación interna y externa que ingrese aIIEDF. 

• La ODP deberá recibir y tramitar de manera oportuna y ágil la documentación y 

correspondencia que presenten instituciones y/o particulares, así como la mensajería 

extema dirigida a funcionarios deIIEDF. 

• Los medios de impugnación en contra de actos realizados por el IEDF recibidos en la 

ODP tendrán tratamiento de entrega inmediata, a fin de evitar pérdida de tiempo para el 

área a la cual corresponda realizar la tramitación correspondiente. 

• Las áreas dellEDF que sean competentes para la tramitación o sustanciación de algún 

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

deberán informar con 24 horas de anticipación por medio de oficio dirigido al Asistente 

Ejecutivo, para que se programe la guardia correspondiente. 

• En su caso, la ODP deberá recibir y entregar inmediatamente a sus oficinas en ellEDF o 

bien, al domicilio en donde se indique, toda la documentación intema generada por las 

áreas del IEDF dirigida a los Consejeros Electorales y representantes de los Partidos ~ 
Políticos ante el Consejo General del IEDF. Invariablemente, la documentación tendrá 

que ser enviada a la oficina que corresponda en un plazo no mayor a 24 horas 

considerando días hábiles (lunes a viernes), con excepción del proceso electoral, donde 

todos los días y horas son hábiles, de conformidad con el artículo 275, último párrafo del 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. 
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• La documentación generada por las secretarías Administrativa y Ejecutiva, la Contraloría 

General, las Direcciones Ejecutivas, las Unidades Técnicas y los Órganos 

Desconcentrados para comunicación interna no podrá ser tramitada a través de la ODP, 

por lo que cada área será responsable de su entrega y seguimiento. 

• Al momento de recibir toda la documentación externa dirigida al IEDF, la ODP deberá 

registrarla mediante reloj fechador, especificando número de folio de entrada, fecha, 

hora, número de fojas, anexos, rúbrica de quien recibe y observaciones. En su caso, 

deberá asentar al reverso del escrito sello para desglosar cada uno de los anexos que 

acompañan al escrito. Por cuanto hace a la mensajería, sólo deberá contener el sello 

del reloj fechador sin folio. 

• La ODP tendrá que controlar y llevar un registro diario de toda la correspondencia 

(interna y externa, así como mensajería) que le sea turnada. 

• El personal adscrito a la Oficialía de Partes del IEDF deberá guardar absoluta reserva 

sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su cargo. 

5. Definiciones 

Documento: Es un escrito o medio que contiene, ilustra o se refiere a un hecho, situación 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 almacenamiento. 

l 

Documentos legales en materia de lo Contencioso Electoral: \"\ 

Son aquellos en los que se interpone algún medio de impugnación o en los que se ~ 
ventila una controversia jurisdiccional competencia deIIEDF. 
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Documentos con fecha de término en día hábil: 

Son los que, en cumplimiento de algún procedimiento, tienen como plazo para su 

entrega-recepción las 24:00 horas del día indicado como fecha límite. Durante 

proceso electoral los términos o plazos se computan considerando todos los días y 

horas como hábiles. 

Documentos en general: 

Aquellos que, por su naturaleza y materia, son competencia de algún área del 

Instituto en particular, pero sin que contengan controversia jurisdiccional alguna. 

Unidades solicitantes: 

Todas las áreas requirentes que integran la estructura orgánica delIEDF. 

Documentación Intema: 

Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia generados por 

alguna de las áreas que conforman la estructura orgánica deIIEDF. 

Documentación Extema: 

Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que provienen de 

remitentes que no guardan relación de pertenencia ni adscripción con el IEDF. 

Libro de Gobiemo: 

l 

Es el documento de control en donde se registran el ingreso y resultado de la ~ 
gestión y trámites de entrega-recepción de la documentación y mensajería extema 

recibida por la ODP. 
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6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Responsable Documento 
empleado 

Entrega la documentación y promociones 
remitidas por instituciones y/o particulares, 

1. así como la correspondencia y mensajería Solicitante Documentación 
externa dirigidas a los funcionarios del 
IEDF. 
Recibe la documentación y promociones de 
instituciones y/o particulares, así como la 

Departamento de 
2. mensajería externa dirigidas a los Documentación 

funcionarios del IEDF. Oficialía de Partes 

¿De qué tipo de documentación se trata? 
Si se trata de documentación y 
promociones recibidas de instituciones 

3. 
y particulares, el personal de la ODP Departamento de Acuse de Recibo 
requisita el formato ODP-001-11, entrega al Oficialía de Partes Formato 
área correspondiente y recaba Acuse de 
Recibo. 
Si se trata de correspondencia y 
mensajería externa dirigida a 

4. 
funcionarios del Instituto, la ODP sella de Departamento de Acuse de Recibo 
recibido en el documento que presenta la Oficialía de Partes Formato 

{ 

persona que efectúa la entrega y registra 
en el formato interno respectivo. 
Si se trata de documentación interna 

5. 
dirigida a Consejeros Electorales y Departamento de Formato 
Partidos Políticos, el área solicitante Oficialía de Partes 
reQuisita el formato ODP-002-11. 
Recibe el formato ODP-002-11, anota la 

5.1 información solicitada en los recuadros y Área Solicitante Formato 
líneas respectivos y devuelve a la ODP. 
Revisa que el solicitante haya anotado toda 
la información necesaria en el formato 

Departamento de 
5.2 ODP-002-11, realiza anotaciones que Formato 

precisen la solicitud recibida, asigna Oficialía de Partes 

número de folio y registra. 
Turna la documentación externa, interna y 
mensajería al área correspondiente del Auxiliar de Servicio o 

6. IEDF, a oficinas de Consejeros Electorales personal adscrito a Formato y Anexos 
ya las oficinas de los Partidos Políticos y, 

ODP 
de ser el caso, recaba la firma de Acuse de 
Recibo correspondiente. 
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Núm. Actividad Responsable Documento 
empleado 

Asienta en el Libro de Gobierno el registro 

7. 
de la documentación externa entregada a Departamento de 

Libro de Gobierno 
las áreas correspondientes dentro del Oficialía de Partes 
IEDF. 

Registra en el formato de control ODP-001-

8. 
CC-11 la recepción y entrega toda la Departamento de 

Formato documentación ingresada al IEDF a las Oficialía de Partes 
áreas correspondientes. 

Devuelve los acuses de recibo recabados a 
Acuses de Recibo 

la entrega de la documentación interna a la 
Formatos 

9. respectiva área solicitante del IEDF y Auxiliar de Servicios 
ODP-001-11 y/o 

solicita firma de conformidad en el formato 
requerido. 

ODP-002-11 

Recibe los Acuses de Recibo de la ODP y 
Área solicitante 

Acuse de Recibo y 
10. firma de conformidad en el formato Formatos ODP-001-

correspondiente. 11 y/o ODP-002-11 

Archiva los acuses y formatos 
Acuses de Recibo 

11. correspondientes de la documentación y Auxiliar de servicios 
Formatos 

mensajería externa. 

Genera los reportes correspondientes y los Departamento de 
12. envía a la Asistente Ejecutivo de la Oficialía de Partes Reportes 

Secretaría Ejecutiva para su conocimiento. Analista 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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7. Diagrama de Flujo 

Personal de Mensajeria 

Entrega la 
documentación y 
promociones remHidas 
por instituciones y/o 
particulares, asi como la 
correspondencia y 
mensajeria externa 
dirigidas a los 
funcionarios dellnstHuto 
Electoral. 
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Departamento de Oficialía de Partes 

2 

Recibe la documentación y 
promociones de instituciones 
y/o particulares, asl corno la 
mensajerla externa dirigidas 
a los funcionarios del 
Instiluto Electoral. 

Documentos 
externos 

Auxiliar de Servicios 

~----~r-----~--
¿De qué 

documento 
se trata? 

Documentos 
externos 

3 

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

ODP.o01-11 

Acuse de 
Recibo 

4 

En caso de tratarse de 
correspondencia Y 
mensajerla externa dirigida a 
funcionarios del Instituto, se 
sella de recibido en el 
documento que presenta la 
persona que efectúa la 
entrega y registra en el 
formato interno respectivo. 

61 ODP.o01-CC-11 1----1 . ----------Acuse de 

Recibo 

( 

\ ,. 



Área solicitante 

5.1 

Recibe el formato OOP-002-
11, anota la información 
solicitada en los recuadros y 
líneas respectivos y 
devuelve a la OOP. 

Formato 
OOP-002-11 
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5 

Si se trata de documentación 
Interna dirigida a Consejeros 
Electorales y Partidos 
Políticos, el área solicitante 
requisita el formato ODP-
002-11 

J Formato 
OOP-002-11 

5.2 

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

Formato 
OOP-002-11 

Asienta en el libro de 
Gobierno el registro de la 
documentación exIema 
entregada a las áreas 
correspondientes dentro del 
IEOF. 

7 

Libro de 
Gobierno 

Auxiliar de Servicios 

Entrega la documentación 
externa, Interna Y mensajerla 
al jirea c:ooespondienle del 
IEDF, a oficinas de 
Consejeros Electorales y a 
las oficinas de los Partidos 
PoIiticos y, de ser el caso, 
recaba la firma de Acuse de 
Recibo c:ooespondIente. 

Formatos 

6 

-

l 
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Área solicitante Departamento de Oficialia de Partes Auxiliar de Servicios 

epLiJ 
8 

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

10 

Recibe los Acuses de la OOP-001-CC-11 
ODP y firma de 
conformidad en el 

~ 9 
formato correspondiente. 

Devu_1os Acuses de 
Acuses de Recibo por la entrega de 

Recibo documentación interna a la 
respectiva área solicitante 

l 
dellEOF y solicita finna de 

Formatos conformidad en el fOrmato 

- respectivo. -
Acuses de l 

Recibo -

[ Fonnatos 

~ 
V 

11 

Archiva los acuses y 
formatos 
correspondientes de la 
documentación y 
mensajerla externa. f-

12 Acuses de 
Recibo r-

Genera los reportes 
correspondientes y los l Fonnatos envfa a la Asistente 
Ejecutivo de la 
Secretaria Ejecutiva para 

\ 
su conocimiento. 

Reportes 1\ 
'\ 

'- .1 

( FIN ) 
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Formato ODP-001-11 

Hoja 2 
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(10) 

(11) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Remisión de documentos de Instituciones o Particulares a las áreas del 
Instituto Electoral 

(Fonnato ODP-001-11) 

1. Número de oficio o escrito 
Anotar los dígitos alfanuméricos que identifican el área de 

y fecha: 
origen del escrito, localizados comúnmente en el ángulo 
superior derecho, así como la fecha de recepción. 

Registrar nombre, cargo y área de adscripción de la persona 
2. Remitente: que envía el oficio, en su caso, domicilio si éste se 

encuentra. 

3. Destinatario: 
Escribir el nombre, cargo y área de adscripción del 
funcionario dellEDF al que se dirige el escrito. 

4. Copias de conocimiento: 
Indicar área de adscripción y personas a las que se les 
dirige también el escrito. 

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

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

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

8. Copias de conocimiento: 
Colocar sello de las áreas que reciben copias del escrito y, 
en su caso, anexos. 

9. Originales: 
Indicar en esta área del documento si se tratan de originales 
y el número de hojas que lo componen. 

10. Copia simple: 
Registrar si se tratan de copias simples y el número de hojas 
que componen el escrito. 

11. Copia autorizada: 
Indicar si se trata de copias con autorización de algún área y 
el número de hojas que componen el respectivo juego. 

12. Copia certificada: 
Anotar si se tratan de copias certificadas y el número de 
fojas que integran el escrito. 

13. Otros: 
Mencionar si se entregan otros tipos de documentos, tales 
como mapas, discos compactos, fotografías, etc. 
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OFICIALíA DE PARTES 
SOLICITUD DE REMISiÓN 

FOLlO:..1.il 

~ ;:. Área solicitante: __ ----"(2::.)<--_______________________ _ 
o.: 
ti 
.n 
w 
z 
ji¡ 
o o 
u .. 

No. de Oficio Anexos 

(3) (4) 9 
o 
:r 
U 
Z ; re ... de conoc,m¡nto: (7) 

z 
'" w 

. . . 

i I Observaciones: 

Autoriza 
(9) 

Destino 

(5) 

(8) 

Fecha de entrega 
(10) 

Regresar 
Acuse a: (6) 

SECRETARIA DE UNIDAD 

Recibe de conformidad 
(11) 

I 
I 
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Solicitud de Remisión de Documentos 

(Formato ODP-002-11) 

1. Folio: 
Espacio para uso exclusivo de la ODP, donde personal 
autorizado anota número consecutivo de turno. 

Indicar el nombre de la oficina de Consejero Electoral, 

2. Área solicitante: 
Secretaría, Dirección Ejecutiva, Contraloria General o 
Unidad Técnica que solicita el servicio de envio de 
documentos. 

Anotar los dígitos alfanuméricos que identifican el área de 
3. Número de oficio: origen del escrito, localizados comúnmente en el ángulo 

superior derecho. 

4. Anexos: 
Mencionar si el escrito presenta anexos y el número de 

L ellos. 

Escribir el nombre, cargo, área de adscripción, nombre de la 
5. Destino: organización y domicilio de la persona al que se dirige la 

documentación. 

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

Secretaria de Unidad: 
observaciones. 

7. Copias de conocimiento: 
Indicar las áreas de adscripción y personas a las que se les 
dirige también el escrito. 

Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio, 

8. Observaciones: 
ya sea anotando el nombre de la persona por quien 
preguntar, teléfono, horarios de atención, alguna indicación 
para llegar a la calle, tipo de edificación, etc. 

9. Autoriza: El titular del área solicitante deberá firmar en este espacio. 1\ 
10. Fecha de Entrega: Se registra la fecha en la cual la ODP completa la solicitud. ~ Escribir nombre de la persona que recibe la documentación, 
11. Recibe de conformidad: fecha, hora, firma, así como colocar sello oficial, de ser el 

caso. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

RESOLUCIONES, NOTIFICACIONES Y DOCUMENTACiÓN EXTERNA QUE INGRESAN A 
LA OFICIALíA DE PARTES Y SE REMITEN A LAS ÁREAS DEL IEDF 

(Formato ODP-001-CC-11) 

1. Folio de ingreso en ODP: 
Número consecutivo de ingreso del documento recibido por 
laODP. 

2. Fecha y hora de ingreso en 
Indicar el día, mes y año, así como la hora y minutos de 

ODP: 
ingreso del documento. Esta información se obtiene del 
sello de entrada que coloca la ODP. 

Registrar nombre, cargo y área de adscripción de la persona 
3. Remitente: que envía el oficio, en su caso, domicilio si éste se 

encuentra. 

4. Área a la que se entrega la 
Indicar la oficina de Consejero Electoral, Secretaría, 

documentación original: 
Dirección Ejecutiva, Contraloría General o Unidad Técnica 
que recibe el envío. 

5. Área a la que se entrega Indica las áreas de adscripción a las que se les dirige 
copia: también el escrito. 

6. Fecha y hora en que se Se registra el día, mes y año, así como la hora en la cual la 
entrega el original: ODP confiere la documentación al área respectiva. 

7. Asunto: 
Anotar brevemente el motivo por el cual se envía la 
documentación al destinatario. 

I 
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HOJA DE CONTROL 

Nombre: Asistente Ejecutivo 

Nombre: Lic. Bernardo Valle Monroy 

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

Número: 1 

Junta Administrativa 

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

Se genera un nuevo procedimiento de Oficialla de Partes debido a 
la reestructura orgánico-funcional del Instituto Electoral del Distrito 
Federal aprobada mediante Acuerdo ACU-014-11 del 08 de febrero 
de 2011 con motivo de la publicación del Código de Instituciones y 
Procedimientos Electorales del Distrito Federal del 20 de diciembre ~ 
de 2010, y con base a la Gura Técnica para la elaboración de 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada 
por la Junta Administrativa con el Acuerdo JA086-11 el 15 de julio 
de 2011. 



IEDF 1 Pág: 12 1 de: 116 
Título: Procedimiento para envío de 

t)IEDF 
documentación y/o materiales 
diversos a instancias externas a Código: SE-ODP-02-2011 

INSTITUTO ElECTOlAl 
través del servicio de Mensajería DEL DlSTlITO .EOflAl 

y/o por la Oficialía de Partes del 
Instituto Electoral del Distrito 
Federal 

1. Objetivo 

Recibir de las áreas que integran la estructura orgánica del Instituto Electoral del Distrito 

Federal (IEDF) documentación oficial y/o materiales diversos, para su registro y envío de 

manera oportuna y expedita a instituciones académicas, órganos jurisdiccionales, dependencias 

gubernamentales, organizaciones sociales, partidos políticos y particulares a través del servicio 

de mensajería externa, realizada por medio de una empresa privada y/o por parte del personal 

adscrito a la Oficialía de Partes (ODP), a fin de coadyuvar en la fluidez de la comunicación 

interinstitucional. 

2. Alcance 

• Presidencia. 

• Consejeros Electorales. 

• Representaciones de Partidos Políticos 

• Secretaría Ejecutiva 

• Secretaría Administrativa. 

• Contraloría General. 

• Direcciones Ejecutivas. 

• Unidades Técnicas 

• Unidad responsable 

3. Marco Legal y Normativo 

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1075, 15-IV-2011 

Manual de Organización y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal 

Acuerdo de la Junta Administrativa JA-021-11, 22 de marzo de 2011 

L 
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4. Políticas de operación 

• La Oficialía de Partes (ODP) es el área de apoyo adscrita a la Secretaría Ejecutiva y 

dependiente de la oficina del Asistente Ejecutivo que se encargará de realizar el trámite 

de entrega-recepción de la documentación intema y extema que ingrese al Instituto 

Electoral, así como proporcionar el servicio de mensajería extema. 

• El titular de cada área requirente deberá solicitar, mediante oficio dirigido al 

Departamento de Oficialía de Partes con copia para el Asistente Ejecutivo, el servicio de 

mensajería local, nacional e intemacional. 

• Las áreas solicitantes deberán entregar en la ODP de los materiales debidamente 

etiquetados y protegidos, mostrando Acuse de Recibo del oficio respectivo, los cuales 

serán enviados por medio de la empresa de mensajería respectiva, o bien, por el 

personal adscrito a la ODP. 

• Todo documento a remitirse a través de mensajería nacional deberá contener en 

etiquetas adheribles los siguientes datos: nombre del destinatario, cargo, institución, 

domicilio, ciudad, Estado, código postal (colocar en la parte central del sObre). Nombre 

del remitente, cargo, institución, domicilio, ciudad, Estado, código postal. (colocar en el 

ángulo superior izquierdo del sobre). Será responsabilidad de las áreas requirentes del 

IEDF la precisión de los datos del destinatario. 

• La ODP deberá registrar en el formato ODP-002-CC-11 la relación de solicitudes de 

mensajería extema, indicando la que se tramitó con apoyo de la empresa respectiva y la 

que entregó a través del personal adscrito a dicha área. 

• La documentación o materiales para envío por servicio de mensajería extema deberá 

entregarse por la ODP a la empresa con la que ellEDF tenga contrato, en los términos 

establecidos en el mismo. 

l 
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• En el caso de la documentación o materiales que serán enviados a remitente externo o 

recogerse en un domicilio foráneo con apoyo del personal adscrito a la ODP, se deberá 

indicar en el formato ODP-002-11 los datos tales como fecha de solicitud, área 

solicitante, no. de oficio, anexos que lo acompañan, domicilio completo, si remiten copia 

de conocimiento, así como alguna referencia que ayude a agilizar la entrega-recepción 

por parte del personal comisionado. 

• A la correspondencia cuyos remitentes sean los Consejeros Electorales, los titulares de 

las secretarías 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, podrá otorgársele 

tratamiento de trámite urgente para proceder a su inmediato despacho. 

• La ODP será responsable de controlar y llevar un registro diario de toda la 

correspondencia (interna y externa, así como mensajería) que sea turnada a las 

respectivas instancias externas. 

• El personal adscrito a la ODP del IEDF tiene la obligación de guardar absoluta reserva 

sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su cargo. 

5. Definiciones 

Documento: Es un escrito o medio que contiene, ilustra o se refiere a un hecho, situación 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 almacenamiento. 
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Documentos legales en materia de lo Contencioso Electoral: 

Son aquellos en los que se interpone algún medio de impugnación o en los que se 

ventila una controversia jurisdiccional competencia deIIEDF. 

Documentos con fecha de término en día hábil: 

Son los que, en cumplimiento de algún procedimiento, tienen como plazo para su 

entrega-recepción las 24:00 horas del día indicado como fecha límite. Durante 

proceso electoral los términos o plazos se computan considerando todos los días y 

horas como hábiles. 

Documentos en general: 

Aquellos que, por su naturaleza y materia, son competencia de algún área del 

IEDF en particular, pero sin que contengan controversia jurisdiccional alguna. 

Unidades solicitantes: 

Todas las áreas requirentes que integran la estructura orgánica deIIEDF. 

Documentación Interna: 

Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia generados por 

alguna de las áreas que conforman la estructura orgánica del Instituto Electoral. 

Documentación Externa: 

Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que provienen de ~ 
remitentes que no guardan relación de pertenencia ni adscripción con eIIEDF. ~ 
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Cuadro de Control de Mensajería Extema: 

Materiales: 

Es el documento donde se registran las solicitudes de entrega-recepción de los 

oficios, escritos, materiales y correspondencia en general que es enviada a un 

remitente extemo por parte de Consejeros Electorales, los titulares de las 

secretarías Administrativa y Ejecutiva, el Contralor General, los Directores 

Ejecutivos y los titulares de Unidad Técnica y representantes de los Partidos 

Políticos ante el Consejo General deIIEDF. 

Corresponden a las piezas o artículos diversos que tienen relación directa con las 

actividades que realizan las áreas del Instituto Electoral, tales como cd's, dvd's y 

demás accesorios para guardar información, así como materiales electorales 

diversos, principalmente. 

l 
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6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

Entrega oficio dirigido a la Oficialía de 
Partes (ODP), con copia para el Asistente 
Ejecutivo, solicitando el 

.. 
de servicIo 

mensajería extema que las oficinas de los 
Consejeros Electorales, secretarías 

1. Ejecutiva y Administrativa, Contraloría 
Solicitantes Oficio 

General, Direcciones Ejecutivas y Titulares 
de Unidad Técnica requieran remitir a 
dependencias gubemamentales, 
instituciones académicas, órganos 
legislativos o judiciales, organizaciones y/o 
particulares. 
Recibe las solicitudes provenientes de las 
áreas del IEDF requiriendo el servicio de Departamento de 

2. mensajería local, nacional e intemacional. Oficialía de Partes 
Oficios 

¿ Qué tipo de servicio solicitan? 
Si se trata de una solicitud local, nacional e L 

I intemacional, solicita a la empresa de Departamento de 
3. 

mensajería contratada hacer la recolección Oficialía de Partes 
N/A 

de la documentación y materiales. 

Entrega la documentación y paquetes al 
Departamento de 

3.1 personal de la mensajerla extema para su 
Oficialía de Partes 

Documentación 
respectivo envío. V 

Recibe los documentos y paquetes, los 

3.2 
revisa, llena el formulario correspondiente y Mensajería extema Comprobante 
entrega comprobante a la ODP de la 
recolección realizada. 

Realiza los envíos solicitados y entrega a la 

~ 3.3 ODP la relación de mensajería entregada y Mensajería extema Relación 
firmada por sus destinatarios. 

Recibe la relación de mensajería entregada 
Departamento de 

'-.-1 

3.4 a los destinatarios, la revisa, concentra, Oficialía de Partes 
Relación 

registra y archiva. 

Si se trata de una solicitud de entrega para 

4. 
domicilio local, con carácter de urgente, se Solicitante Formato 
requisita el formato de "Solicitud de 
Remisión" ODP-002-11 y entrega al 
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Núm. Actividad Area responsable Documento 
empleado 

personal de la ODP junto con la 
documentación y/o materiales. 

Recibe el formato ODP-002-11 que 
acompaña la documentación y/o 
materiales; revisa que se hayan 

Departamento de 
4.1 proporcionado todos los datos, que los 

Oficialía de Partes 
Formato 

materiales estén protegidos y programa 
pronta entrega por parte de personal 
adscrito a la ODP. 

4.2 
Elabora la logística de distribución de la Departamento de 

Logística documentación y/o materiales diversos. Oficialía de Partes 

Comisiona al personal de la ODP para que 
realice la entrega y recabe el acuse de Departamento de 

4.3 recibo correspondiente, obteniendo los 
Oficialia de Partes 

Acuse de Recibo 
apoyos necesarios para realizar dicha 
labor. 

Acude al domicilio señalado, realiza la I 
4.4 entrega-recepción, recaba el Acuse de Auxiliar de servicios Acuse de Recibo 

Recibo y regresa a oficinas centrales. 

Registra en el Formato para la remisión de 
la documentación y/o materiales a Departamento de 

5. instancias extemas a través de mensajería 
Oficialia de Partes 

Cuadro de Control 
y la Oficialía de Partes (ODP-002-CC-11) la 
relación de entregas efectuadas. 

Remite los respectivos Acuses de Recibo a 
Departamento de 6. las áreas requirentes para su conocimiento, Acuse de Recibo 

y solicita firma de conformidad. 
Oficialia de Partes 

Recibe el Acuse de Recibo 

7. correspondiente, firma de conformidad en 
Área solicitante Formato 

~ 
el formato ODP-002-11 y devuelve a la 
ODP. 
Archiva los formatos ODP-002-11 que 
contienen los datos de la documentación y 

8. 
materiales remitidas a instancias externas Departamento de 

Formato 
realizadas a través de mensajería y/o Oficialla de Partes 
personal adscrito a la ODP debidamente 
firmados. 



Núm. 

9. 

IEDF 16 
Título: Procedimiento para envío de 

documentación y/o materiales 
diversos a instancias externas a Código: SE-ODP-02-2011 
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Actividad Área responsable Documento 
empleado 

Genera los reportes correspondientes y los 
Departamento de envía a la Asistente Ejecutivo de la Reporte 

Secretaría Ejecutiva para su conocimiento. Oficialía de Partes 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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7. Diagrama de Flujo 

Área solicitante Departamento de Oficialía de Partes 

Entrega oficio dirigido a la 
ODP, con copia al Asistenle 
Ejecutivo de la SE, 
solicitando el servicio de 
mensajeña externa que las 
oficinas de los Consejeros 
Electorales, secrelarlas 
EjeaJliva y Administrativa, 
Contraloria General, 
Direcciones Ejecutivas y 
Titulanes de Unidad Técnica 
rP.OlJiAran 

Oficio ---------

Recibe las solicnudes 
provenientes de las 
áreas dellEDF 
requiriendo el servicio de 
mensajer!a local, 

2 

nacional e internacional. ¡---

Oficio 

¿Cuál 
servicio 

se 
soIicila? 

Si se trata de una solicitud 
local, nacional e 
inlemacional, solicita a la 
empresa de mensajerfa 
contralada hacer la 
recolección de la 
documentación y materiales. 

3 

3,1 

Entrega de la 
documentación y paqueles 
al personal de la mensajerfa 
externa para su envio. 

A -

Documentos 

r 3.4 

Recibe la relación de 
mensajerfa entregada a los 
destlnalarios. la revisa, 
concenlra. regisIra y ardliva. 

cb Relación de 
Entregas 

1 ----
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Empresa de Mensajería 

3,2 

Recibe los documentos Y 
paquetes, los revisa, Hena el 
formulario correspondiente Y 
entrega comprobante a la 
ODP de la recoIecci6n 
rRRli7,lthl 

Documentos f-¡ 

1 Comprobante -------
Realiza los envlos 
soIIáIados y entrega a la 
OOP la relación de 
mensajerfa entregada y 
firmada por sus 
dAAtinMIII'iM 

3,3 

Relaci6nde 
EnIregas ---"'----

, 

\ 
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1 4 

Si se trata de una solicitud 
de entrega para domicilio 
local. con carácter de 
urgente. se requisita el 
formato de "Solicitud de 
Remisión" ODP-002-11. y 
entrega a la ODP junto con 
la documentación ylo 
materiales. 

Formato 
ODP-002-11 
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Departamento de Oficialia de Partes 

1 4.1 

Recibe el formato ODP-002-
11 que acompaña la 
documentaci6n ylo 
materiales; revisa que se 
hayan proporcionado todos 
los datos. que los materiales 
estén protegidos y programa 
pronta entrega por parte de 
personal adscrito a la ODP. 

Elabora la Ioglslica de 
distribución de la 
documentación ylo 
materiales divelllOS. 

Documentos 

4.2 

Logística ------
4.3 

Comisiona a personal de la 
ODP para que realice la 
entrega y recabe el acuse de 
recibo correspondiente; 
obtiene los apoyos 
necesarios para realizar 
dicha labor. 

l Acuse de Recibo ------

Auxiliar de Servicios 

4.4 

AaIde al domicitio seI\aIado. 
realiza la enirega-recepci6n. l 
recaba el Acuse de Recibo Y 
regresa a oficinas centrales. 1-

Acusa de 
Recibo 

9 ,--------------------r-----------• • 
.. 5 

Registra en el Fonnato para 
la remi$íón de la 
documentación ylo 
materiales a instancias 
extemas a traves de 
men&ajerla y/a OficilJJla de 
Partes (ODP.002.cC-11) la 
relación de enireaas 

Formato ODP-
002.cC-11 -----~ 
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Recibe el Acuse de 
Recibo correspondiente, 
firma de conformidad en 
el formato ODP-002-11 y 

IEDF 
Título: 

7 

devuelve a la OOP. 1--

Acuses de 
Rer.iho 

[ ODP-002-11 

Procedimiento para envío de 
documentación y/o materiales 
diversos a instancias externas a 
través del servicio de Mensajería 
y/o por la Oficialía de Partes del 
Instituto Electoral del Distrito 
Federal 

Departamento de Oficlalla de Partes 

RemHe los respectivos 
Acuses de Recibo a las 
áreas requirentes para 
su conocimiento, y 
solicHa firma de 
conformidad. 

l ODP-002-11 

Archiva los formatos ODP-
002-11 que contienen los 
datos de la documentación y 
materiales remitidas a 
instancias externas 
realizadas a través de 
mensajerla ylo personal 
adscrito a la ODP 
debidamente finnados. 

8 

ODP-002-11 

Genera los reportes 
correspondientes y los 
envfa al Asistente 
Ejecutivo de la 
Secretaria Ejecutiva para 
su conocimiento. 

9 

l Reportes 

( FIN) 

-
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y/o por la Oficialía de Partes del 
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Fedefilll 

Formato ODP-002-11 

OFICIALíA DE PARTES 
SOLICITUD DE REMISiÓN 

FOLlO:...ll..1 

~ Área solicitante: __ ----I.{2=.)&....-_______________________ _ 
...: 
U 
vi 
w 
Z 
iiii 
o 
<5 
() 

'" 9 

No. de Oficio Anexos 

(3) (4) 
o 
:c 
() 
z 

~ rop
- de OOOOC'Tro: ~ 

z 
'" .... 

. . . 

i I ObseNaaones 

Autoriza 
(9) 

Destino 

(5) 

(8) 

Fecha de entrega 
(10) 

Regresar 
Acuse a: (6) 

SECRETARIA DE UNIDAD 

Recibe de ,conformidad 
(11) 

I 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Solicitud de Remisión de Documentos 

(Formato ODP-002-11) 

1. Folio: 
Espacio para uso exclusivo de la ODP, donde personal 
autorizado anota número consecutivo de tumo. 

Indicar el nombre de la oficina de Consejero Electoral, 

2. Área solicitante: 
Secretaría, Dirección Ejecutiva, Contraloría General o 
Unidad Técnica que solicita el servicio de envío de 
documentos. 

Anotar los dígitos alfanuméricos que identifican el área de 
3. Número de oficio: origen del escrito, localizados comúnmente en el ángulo 

superior derecho. 

4. Anexos: 
Mencionar si el escrito presenta anexos y el número de 
ellos. 

Escribir el nombre, cargo, área de adscripción, nombre de la l r 

5. Destino: organización y domicilio de la persona al que se dirige la 
documentación. 

6. Regresar Acuse a 
Marcar si la ODP entregará el respectivo Acuse a la 

Secretaria de Unidad: 
Secretaria de Unidad. Si es a otra persona, se indica en , 
observaciones. 

7. Copias de conocimiento: 
Indicar las áreas de adscripción y personas a las que se les 
dirige también el escrito. 

Escribir referencias para realizar de mejor manera el envío, 

8. Observaciones: 
ya sea anotando el nombre de la persona por quien 
preguntar, teléfono, horarios de atención, alguna indicación 

~ para llegar a la calle, tipo de edificación, etc. 

9. Autoriza: El titular del área solicitante deberá firmar en este espacio. 

10. Fecha de Entrega: Se registra la fecha en la cual la ODP completa la solicitud. 
.'-.....) 

Escribir nombre de la persona que recibe la documentación, 
11. Recibe de conformidad: fecha, hora, firma, así como colocar sello oficial, de ser el 

caso. 
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Formato ODP-002-CC-11 

DOCUMENTACIÓN QUE LAS ÁREAS SOLICITAN REMITIR A INSTANCIAS EXTERNAS 
A TRAVÉS DE LA OFICIALíA DE PARTES 

(2) (3) (4) (5) (6) (7) 

~--~ ______ r-__ ~ ________________ ~ ____ ~ ____ ~ ____ -4l 
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INST~ucrIVO DE LLENADO 

Documentación que las áreas solicitan remitir a instancias externas a través de la 
oficialía de partes 

1. Fecha y hora de ingreso en 
ODP: 

(Formato ODP-002-CC-11) 

Indicar el día, mes y año, así como la hora y minutos de 
ingreso del documento. Esta información se obtiene del 
sello de entrada que coloca la ODP. 

2. Área que solicita remitir 
documentación: Escribir las siglas del área que envía los documentos. 

3. Documento: 

4. Destinatario: 

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

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

5. Fecha y hora en que recibe Se registra el día, mes y año, así como la hora en la cual la 
el destinatario: ODP entrega la documentación al destinatario. 

6. Persona que entregó la Anotar nombre de la persona comisionada por la ODP que 
documentación: realizó la entrega. 

7. Fecha y hora .de entrega Se registra el día, mes y año, así como la hora en la cual la 
del Acuse de Recibo al ODP entrega el Acuse de Recibo al área que solicitó el 
área requirente: servicio de mensajería externa. 
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información en el Sitio de Internet del Instituto UTCSTyPDP-DC-01-2011 

HOJA DE CONTROL 

Lic. Oliver Juárez Cervantes 

Nombre: Lic. José Jacinto Díaz Careaga Puesto: Titular de la Unidad Técnica de 
Comunicación Social, Transparencia y 

de Datos Personales del 

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

Número: O 

Junta Administrativa 

Descripción: 

Con la entrada en vigor del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales 
del Distrito Federal el21 de diciembre de 2010, se hizo necesaria la modifICaCión 
a distintos instrumentos internos del IEDF, toda vez que dicho ordenamiento 
generó nuevos paradigmas, no sólo en la estructura del Instituto, sino también en 
su esquema de atribuciones. Por ello, es necesario que junto con el cambio a la 
normatividad intema, se generen modificaciones a los procedimientos 
administrativos que regulan las actividades institucionales, como el relacionado 
con la publicación de información en el Sitio de Intemet, al haber sido modificado 
el esquema competencial de los órganos del Instituto, en particular de las 
Unidades Técnicas de Comunicación Social, Transparencia y Protección de Datos 
Personales y de Servicios Informáticos. ~ 

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

Determinar las etapas del procedimiento, así como los ámbitos de responsabilidad necesarios 

para la publicación de información general en el sitio de Internet del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (IEDF). 

2. Alcance 

• Dirección de Comunicación de la Unidad Técnica de Comunicación Social y Protección 

de Datos Personales (UTCSTyPDP). 

• Dirección de Información e Infraestructura Informática de la Unidad Técnica de Servicios 

Informáticos (UTSI). 

• Unidad Responsable. 

• Enlace operativo. 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal 

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

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N" 1129, 1-VII-2011 

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal 

Artículos 37, fracciones XV y XVI; Y 39 fracción VIII 

Gaceta Oficial del Distrito Federal N", 1075, 15-IV-2011 

Circular de la Secretaría Ejecutiva 42-2011 

16 de mayo de 2011 

Manual de Identidad Gráfica del IEDF 

Acuerdo del Consejo General ACU-014-08, 07 de marzo de 2011 

Última reforma: ACU-014-08, 07 de marzo de 2008 
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Manual de Organización y Funcionamiento del instituto Electoral del distrito Federal 

Acuerdo de la Junta Administrativa JA-021-11, 12 de enero de 2009 

4. Políticas de operación 

• La UTCSTyPDP deberá ser el área responsable de la administración del contenido en el 

Sitio de Internet del Instituto Electoral del Distrito Federal. 

• La UTSI deberá ser la encargada de dar el apoyo técnico para el correcto 

funcionamiento de la página web 

• Cada área administrativa del Instituto deberá designar, mediante oficio en respuesta a la 

Circular n° 42 del 16 de mayo emitida por el Secretario Ejecutivo, al enlace operativo que 

fungirá como vínculo entre su área correspondiente y la UTCSTyPDP. 

• La UTCSTyPDP deberá capacitar a los enlaces operativos para el uso adecuado del 

Administrador de Contenidos. 

• El enlace operativo de cada área deberá realizar las pre-actualizaciones y/o pre

publicaciones en el Sitio de Internet del Instituto, a través del Administrador de 

Contenidos, el cual deberá notificar a la UTCSTyPDP mediante dicho sistema. 

• La Unidad Responsable deberá entregar a su enlace operativo los documentos con las 

firmas electrónicas correspondientes para pre-publicarlos, tomando en cuenta los criterios 

del manual y procedimientos aplicables. 

• Los enlaces operativos deberán subir al Administrador de Contenidos para el Sitio Web, 

los documentos con la firma electrónica del titular de la Unidad Responsable a la que 

pertenecen., adquirida mediante el procedimiento para solicitar la firma electrónica. 

• La UTCSTyPDP deberá verificar que los documentos pre-publicados contengan la firma 

electrónica del titular de la Unidad Responsable que corresponda. 

• El enlace operativo deberá pre-publicar la información y/o los documentos firmados 

electrónicamente con, al menos, tres días hábiles de anticipación, mediante el 

B 
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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 deberá notificar mediante oficio, en calidad de "urgente", a la 

UTC$TyPDP con la justificación anexa, sí la información deberá ser publicada 

inmediatamente. 

• La UTCSTyPDP deberá supervisar el diseño y la información pre-publicada, si es 

correcta la deberá publicar, en caso de no ser así, se deberá notificar al enlace operativo 

los errores para su debida corrección. 

• La UTCSTyPDP deberá requerir la aplicación de un sistema de información, en caso de 

que alguna publicación lo requiera, se deberá seguir el Procedimiento para la 

implantación de un sistema de infonnación (UTSI-DIII-07 -2011). 

• La Unidad Responsable deberá requerir bajo el formato del anexo Recolección de 

Requerimientos la incorporación de un sitio, micrositio o apartado, misma que deberá 

entregar la información conforme al Manual de Identidad Gráfica deIIEDF. 

• La UTCSTyPDP deberá notificar que la información está completamente publicada y el 

enlace operativo deberá cotejar que se visualiza correctamente. 

• El responsable del contenido de la información publicada deberá ser el enlace operativo 

de cada área. 

• La UTCSTyPDP deberá remitir puntualmente un informe trimestral a la Secretaria 

Ejecutiva de todas las actividades de publicación y actualización realizadas en el Sitio de 

Internet del Instituto, derivadas del presente procedimiento. 

• La UTCSTyPDP deberá remitir puntualmente un informe trimestral al Comité de 

Transparencia de todas las actividades de publicación y actualización realizadas en el 

apartado de transparencia del Sitio de Intemet del Instituto, respecto a la Información 

Pública de Oficio, en términos de lo estipulado en el artículo 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 públiCO designado como vínculo entre el área correspondiente y la 

Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de Datos Personales. 

Sitio de Internet del Instituto: sitio web oficial en el cual se publica la información deIIEDF. 

Unidad Responsable: cada una de las áreas administrativas del Instituto. 

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

Núm. Actividad Unidad Documento 
responsable empleado 

1 Ingresa al Administrador de Contenidos. Enlace operativo 
Pre-publica y/o pre-actualiza la información 

Información en 2 en el sitio de Intemet del Instituto con base Enlace operativo medio electrónico en los manuales aplicables. 
Informa, a través del Administrador de 

3 
Contenidos, que se encuentra disponible 

Enlace operativo 
Nota en medio 

una pre-publicación y/o pre-actualización electrónico 
para su publicación. 
Verifica si la información requiere la 

4 
aplicación de un sistema de información, Dirección de Información en 
micrositio o sitio. Comunicación medio electrónico 
¿Se requiere? 
Procede: 
No 

Dirección de Información 4.1 Verifica que la información se adecúe a los en 

manuales aplicables. Comunicación medio electrónico 

¿Se adecua? 
Procede: 
No 

4.1.1 
Comunica al enlace operativo y, en su caso, Dirección de Nota en medio 
éste deberá pre-publicar y/o actualizar la Comunicación electrónico 
información conforme a la opinión de la 
UTCSTyPDP. 
Procede: 

4.1.2 
Si Dirección de Información en 
Realiza la publicación de la información en Comunicación medio electrónico 
el sitio de Intemet del Instituto. 
Procede: 
Sí 
Solicita a la Unidad Responsable enviar la 

Dirección de Oficio 4.2 información conforme el formato 
Comunicación Formato establecidos para el requerimiento. 01er 

anexo) 

5 Coteja que la información publicada se Enlace operativo Información en 
visualiza correctamente. medio electrónico 
Fin de procedimiento 
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7. Diagrama de flujo 

Enlace operativo Director de Comunicación 

INICIO 

1 ~ 
Ingresa al 
Administrador 
de Contenidos. 

2 

Pre-publica y/o pre-
actualiza la información 
en el sitio de Internet 
del Instituto con base 
en los manuales 
aolicables. 

l Información J 
4 

3 Verifica si la información requiere la 
aplicación de un sistema de información, 

Informa, a través del micrositio o sitio. D Administrador de 1 L Información J Contenidos, que se 
encuentra disponible 

41~ 
una pre-publicación y/o 
pre-actualización para 
su publicación en el 
sitio de Internet del 4.2 
Instituto. Verifica que la Solicita a la Unidad 

información se Responsable enviar la 
adecúa a los información conforme 
manuales los formatos 
aplicables. 

'-
establecidos para el 

l Información J requerimiento. 

L Oficio J 

l Formato -
LAJ 
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Enlace operativo 

Cotejar que la información 
publicada se visualiza 
correctamente. 

5 

l Información J 

\/ 
FIN 

Director de Comunicación 

9 -
N~' 

4.1.1 , 4.1.2 

Comunica al enlace Realizar la publicación 
operativo y, en su de la información en el 
caso, éste deberá pre- sitio de Intemet del 
publicar y/o actualizar Instituto. 
la información 
conforme a la opinión f- L Información J 
de la UTCSTyPDP. 

Nota 

B 
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8. Anexo 

Formato de recolección de requerimientos 

IEDF 
INSTITUTO ELECTORAL 
DEL DISTRITO FEDERAL 

[NOMBRE COMPLETO DEL SITIO, APARTADO O MICROSITIO] 

[SIGLAS - AÑO] 

RECOLECCIÓN DE REQUERIMIENTOS 

[FECHA] 
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SECRETARrA EJECUTIVA 
UNIDAD TÉCNICA DE COMUNICACiÓN SOCIAL, TRANSPARENCIA Y 

PROTECCiÓN DE DATOS PERSONALES 

Titulo 

[Definición del título. Indicar el nombre del tftulo del sitio, apartado o micrositio) 

Introducción 

[Definición de la introducción. Detallar la necesidad de creación del sitio, apartado o 

micrositio, explicar cómo funcionará en el sitio Institucional y describir la manera en que 

éste se adhiere a los procesos globales) 

Objetivos 
General: 

[Definición del objetivo general. Describir un único objetivo que englobe la funcionalidad 

del sitio, apartado o micrositio) 

Especlrlcos: 
[Definición de los objetivos especrficos. Enlistar cada una de las funcionalidades del 

sitio, apartado o micrositio, mismas que se detallarán en el sitio, apartado de 

descripción) 

Alcance 

[Definición el alcance. Describir el ámbito del sitio, apartado o micrositio, es decir, hasta 

donde abarca la aplicación en términos generales] 

Impacto en el Desarrollo de Actividades 

[Definición del impacto. Explicar la utilidad' del sistema dentro del funcionamiento 

institucional y qué se espera obtener con el uso de éste 1 

Fundamento Legal 

[Definición del fundamento legal. Fundamentar la creación de este sitio, apartado o 

micrositio, como pueden ser artlculos del Código de Instituciones y Procedimientos 

Electorales del Distrito Federal, acuerdos del Consejo General, acuerdos de Comités, 

Procedimientos, Polfticas, Lineamientos, Reglamentos u otros) 
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RECOLECCiÓN DE REQUERIMIENTOS 
Página 1 

SECRETARíA EJECUTIVA 
UNIDAD TÉCNICA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS 

DIRECCiÓN DE INFORMACiÓN E INFRAESTRUCTURA INFORMÁTICA 

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

sitio, apartado o micros~io, asl mismo especificar el propósito, mismos que se 

deberán detallar en el apartado de Descripción) 

Descripción 
[Definición de la descripción del proyecto. Describir a mayor detalle la funcionalidad del 

sitio, apartado o micrositio, considerando cada uno de los puntos de los apartados, 

Fuentes de Información, Procesos y Reportes. La descripción de cada uno de estos 

puntos deberá precisar cómo se logra. Además, deberán especificarse los 

procedimientos de acceso a la información (ej. Consulta de ubicación de colonias), 

criterios de acceso (ej. Se debe de ingresar la sección que se localiza en la credencial 

de elector), características especiales (ej. Para visualizar la ubicación de la Mesa 

Receptora de Votación, dé clic en el símbolo de más) y notas aclaratorias (ej. Fecha de 

validación XX de MM de 20XX») 

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

restricciones) 

Mapa de mlcrosltlo 

[Definición del mapa de sitio. Describir el contenido del micrositio) 

Fuentes de Infonnación (Entrada) 

1. [Listado de las fuentes de información. Realizar la lista de vi nculos, formas y 

pantallas requeridas) 

Reportes y/o Consultas (Salida) 

1. [Listado de los reportes que se generan. Realizar la lista de los reportes tanto en 

papel como en electrónico (archivos, discos compactos y/o discos flexibles) 

requeridos especificando el prop6s~o) 

RECOLECCiÓN DE REQUERIMIENTOS 
Página 2 
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SECRETARfA EJECUTIVA 
UNIDAD TÉCNICA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS 

DIRECCiÓN DE INFORMACiÓN E INFRAESTRUCTURA INFORMÁllCA 

Puntos de Instalación 

[Definición de los puntos de instalación. Indicar los usuaños que alimentaran el 

micrositio, responsables del contenido de la información, el lugar de ubicación de las 

máquinas en donde se gestionara la información, asl como el número de cuentas de 

acceso al sistema] 

Fecha y Horario de Operación 

Periodo: [Día] de [mes] de [afio] al [dial de [mes] de [afio]. 

Horario: [hora: minutos). 

Firma 

[Nombre] 
[Cargo Superior Directivo) 

Responsables 

Firma 

Nombre 
[Cargo Operativo] 

Firma 

[Nombre) 
[Siguiente Cargo Directivo) 

RECOLECCiÓN DE REQUERIMIENTOS 
Página 3 
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INSTITUTO RECTORAl 
DEl DISTRITO FEOfRAl 

Nombre: 

Acuerdo: 

Número: 2 

HOJA DE CONTROL 

Lic. Oliver Juárez Cervantes Director de Comunicación 

Titular de la Unidad Técnica de 
Comunicación Social, Transparencia y 
Protección de Datos Personales 

JA106-11 Fecha de la sesión: 26 de agosto de 2011 

Junta Administrativa 

Descripción: La Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y 
Protección de Datos Personales, como área responsable de gestionar las 
publicaciones del Instituto Electoral de Distrito Federal en medios de comunicación 
impresos, plantea la adecuación al presente procedimiento a partir de la 
necesidad de incluir en Internet como una de las herramientas de comunicación 
cada vez más socorridas por las instituciones para tener presencia en el sector 
poblacional. 

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

Reglamentar los trámites de inserción de publicaciones institucionales en medios de 

comunicación impresos, multimedia, electrónicos e interactivos en Internet, mediante el 

establecimiento de los lineamientos básicos que deberán observarse en cumplimiento de las 

políticas y programas institucionales. 

2. Alcance 

• Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de Datos 

Personales (UTCSTyPDP). 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros de la Secretaría Administrativa. (DRHyF) 

• Unidad Responsable. 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, 

Artículos 20, fracciones 1, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII Y IX; 81 Y 82. 

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

Última reforma; Gaceta Oficial del Distrito Federal N" 1129, 1-VII-2011. 

Reglamento Interior gellnstituto Electoral del Distrito Federal, Artículo 37, fracciones 1, IV y X 

Gaceta Oficial del Distrito Federal 1075, 15-IV-2010. 

4. Políticas de operación 

• Las solicitudes de inserciones en medios de comunicación se deberán sujetar a la 

disponibilidad presupuesta\. 

• La UTCSTyPDP deberá gestionar la publicación de toda inserción pagada en medios de 

comunicación impresos, multimedia, electrónicos e interactivos 

excepción de las publicaciones de la Gaceta Oficial del Distrito 

en Internet, con ~ 

Feder.tl Y de , .. ~ 
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INSnTUTO 1LECT000l 
DEL DISTRITO FEDERAL 

mencionadas en los artículos 44, 45, 46 Y 138 del Código de Instituciones y 

Procedimientos Electorales del Distrito Federal. 

• La UTCSTyPDP deberá sugerir el medio de comunicación, en función del público que se 

busque impactar. Para las inserciones se deberán observar los siguientes criterios: 

Medios impresos 

1. Público Objetivo. 

2. Perfil de Lector. 

3. Tiraje. 

4. Periodicidad de la publicación. 

5. Tarifas. 

Multimedia. electrónicos e interactivos en Internet 

1. Perfil del usuario. 

2. page views. 

3. Sesiones. 

4. Tráfico (visitantes). 

5. Tarifas. 

6. Especificaciones técnicas. 

7. Video en sección multimedia. 

• Los criterios no deberán ser limitativos, no necesariamente llevarán el orden en que 

fueron numerados. 

• Las diversas áreas del Instituto también deberán sugerir los medios de comunicación 

impresos, multimedia, electrónicos e interactivos en internet en los que deseen que se 

inserte la publicación, deberán utilizar los criterios antes mencionados. 
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Código: 
UTCSTyPDP-DC-02-2011 

• La UTCSTyPDP deberá verificar que se aplique correctamente lo estipulado en el 

Manual de Identidad Gráfica Institucional, previo a la publicación de todas y en cada una 

de las inserciones. 

• La UTCSTyPDP deberá sugerir la presentación, diseño y el tamaño de la inserción, que 

deberá ser de acuerdo a la magnitud del texto y/o gráficos a publicar, asi mismo se 

deberá apegar a lo que establece el Manual de Identidad Gráfica Institucional y a los 

recursos disponibles para tal fin. 

• La Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de Datos 

Personales deberá recomendar al área solicitante deberá realizar las correcciones de 

contenido por errores obvios o notorios que, en su caso, contenga la inserción. 

• Los tipos de inserción que pOdrán hacerse serán los siguientes: 

1. Comunicados; 

2. Convocatorias; 

3. Avisos; 

4. Anuncios; 

5. Pronunciamientos; 

6. Esquelas; 

7. Banners; 

8. Difusión a campañas institucionales; 

9. Video en sección multimedia. 

• La UTCSTyPDP deberá contratar espacios publicitarios en medios alternativos y/o en 

aquéllos en los que se tenga interés en difundir mensajes institucionales, tales como 

Banners en páginas en Internet y video en secciones de multimedia. 

• Las inserciones en medios de comunicación deberán realizar conforme al Programa 

Operativo Anual (POA) del año que corresponda. 

e 
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• La UTCSTyPDP deberá recibir, salvo asuntos urgentes o imposibles de prever con por 

lo menos 48 horas de anticipación a la publicación, la solicitud por escrito acompai'lada 

del material y, en su caso, del diseño correspondiente (previamente acordado con la 

Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Protección de Datos 

Personales), tanto en forma impresa, magnética o digital. 

• Cuando se trate de publicaciones en fin de semana, la solicitud y entrega del material 

respectivo se deberá realizar con 72 horas de anticipación a la publicación. Deberá ser 

responsabilidad de las áreas solicitar las inserciones con la debida oportunidad. 

• En caso de requerir alguna corrección de última hora, el titular del área solicitante 

deberá comunicar por escrito directamente a la Unidad Técnica de Comunicación Social, 

Transparencia y Protección de Datos Personales. 

• La UTCSTyPDP deberá asesorar a todas las áreas que lo requieran en cuanto a tarifas 

e información técnica para la programación de servicios de difusión en el POA o para la 

propia inserción. 

• La UTCSTyPDP deberá gestionar administrativamente las inserciones que tengan 

suficiencia presupuestal. 
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5. Definiciones 

Inserción: espacio contratado en medios de comunicación impresos, electrónicos 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 socioeconómico y cultural que 

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

Tiraje: número de ejemplares que publica el medio seleccionado para publicar la inserción 

institucional. 

Banner: publicidad medida en píxeles y se pUblica en un espacio en Internet de un medio 

específico. 

Video en sección multimedia: anuncio producido en técnicas de animación en tercera 

dimensión, video y flash. 

Área solicitante: Unidad Responsable que requiere un servicio. 

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

Solicitud de inserción: orden de inserción que se envía al medio de comunicación. (Anexo 1) 
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6. Descripción de actividades 

Núm. Actividad Responsable Documento 
empleado 

1 Solicita suficiencia presupuestal a la Dirección de 
Requisición Secretarí a Administrativa. Comunicación 

Recibe oficio de solicitud de suficiencia 

2 
presupuestal y verifica DRHyF 

Requisición 

I.Existe suficiencia presupuesta/? 
Procede: 
No 

Dirección de 2.1 Avisa al área solicitante para que realice 
Comunicación Oficio 

el trámite de traspaso de recursos 
correspondiente 
Procede: 

2.2 
Sí DRHyF 

Requisición Firma y envía dando Visto Bueno a la 
UTCSTyPDP 

3 Solicita el traspaso a la Secretaría Dirección de Oficio de solicitud 
Administrativa Comunicación de traspaso 
Recibe solicitud de traspaso de recursos 

Oficio de solicitud 4 y autoriza mediante oficio enviando DRHyF 
de traspaso copia al área solicitante. 

Copia de 

Autoriza traspaso y comunica a la Secretaría suficiencia 
5 traspaso y UTCSTyPDP. Administrativa 

materiales a 
publicar 

Recibe copia del oficio de la suficiencia Oficio de solicitud 

presupuestal y traspaso de recursos, y de traspaso, 
Dirección de solicitud de 6 solicitud de inserción en medios de 

Comunicación inserción y comunicación, así como copia impresa y 
magnética del material a publicar. materiales a 

publicar 

Elabora la orden de inserción dirigida al Orden de 
área de publicidad del medio de 

Dirección de 
inserción y 

7 comunicación que corresponda, 
Comunicación 

materiales a 
acompañándola del material a publicar. pUblicar 

¡ (Ver anexo) 
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Núm. Actividad 

8 

9 

10 

11 

12 

Envía al medio de comunicación, orden 
de inserción junto con el material a 
publicar en medio impreso y magnético. 
En ésta se deberá especificar las 
características técnicas del material a 
publicar, así como el costo con el IVA 
incluido. 
Recibe orden de inserción y publica los 
materiales recibidos, según acuerdo con 
la Unidad Técnica de Comunicación 
Social, Transparencia y Protección de 
Datos Personales. 
Emite factura para pago con los 
requisitos fiscales y envía testigos. 
Recibe factura y testigo publicado y 
archiva. 

Recibe facturas para pago y realiza el 
pago al proveedor. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Dirección de 
Comunicación 

Medio de comunicación 

Medio de comunicación 

Dirección de 
Comunicación 

DRHyF 

Documento 
empleado 

Orden de 
inserción y 

materiales a 
publicar 

Orden de 
inserción y 

materiales a 
publicar 

Factura 

Publicaciones 

Recibido 
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7. Diagrama de Flujo 

Unidad Técnica de Comunicación Social, Secretaria Administrativa 
Transparencia y Protección de Dalos 

Personales 

INICIO 

~ 
1 2 

Solicita suficiencia Recibe oficio de 
presupuestal a la solicitud de suficiencia 

Secretaría Administrativa presupuestal 

l Requisición J Requisición 
2.2 

§;:> Firma y envia ¿Existe 
dando suficiencia? 

Visto Bueno -
3 No 

2.1 
l Requisició~ 

Solicita el Avisa al área 

traspaso a la ~ 
solicitante para que 

Secretaría realice el traspaso 

Administrativa correspondiente 

Oficio J Oficio de l traspaso 

4 

Recibe solicitud de 
traspaso de recursos 
y autoriza mediante 

oficio enviando copia 
al área solicitante 

Oficio 

Oficio de 
autorización -

lAJ -
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Secretaría Administrativa 

ys 
Autoriza traspaso y 

comunica a la 
UTCSTyPDP 

Oficio de 
suficiencia ---

Solicitud de 
inserción --

Materiales 

C.c.p. 
Secretaria 
Ejecutiva 

-

Unidad Técnica de Comunicación Social, 
Transparencia y Protección de Datos 

Personales 

6 

Recibe copia de suficiencia o 
traspaso, solicitud de 

inserción y material a publicar 

Oficio de 
suficiencia 

Solicitud de 
inserción r- __ -

Materiales 

Elabora orden de 
inserción dirigida al área 
de publicidad del medio 

de comunicación 

7 

Solicitud de 
inserción 

~----. 

Materiales 

8 

Envla orden de inserción 
con material a publicar 

Orden de 
inserción 

-------

1-

Materiales 

-
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Medio de Comunicación Unidad Técnica de 
Comunicación Social, 

Transparencia y Protección 
de Datos Personales 

9 

Recibe orden de 
inserción y publica los 
materiales recibidos 

10 

Emite 
facturas 

Enviar 
testigos 

11 

Recibe 
publicaciones y 
archiva 

14 

Código: 
UTCSTyPDP-DC-02-2011 

Secretaria Administrativa 

12 

Recibe factura 
para pago y 
proceder al mismo 

Factura 

FIN 



IEDF 1 Pág: 112 1 De: 114 
TItulo: Procedimiento para insertar 
publicaciones institucionales en medios Código: 

ÓIEDF 
de comunicación impresos, multimedia, UTCSTyPDP-DC-02-2011 
electrónicos e interactivos en Internet 

INSTITUTO IlECTORAl 
Da DISTRITO fEDERAl. 

8. Anexo 
ANEXO FORMATO ORDEN DE INSERCiÓN 

México D. F., xx de xxxx de xxxx 
FOLIO: UTCSTy PDP I 00 100 3 

4 Nombre del ejecutivo 
5 Nombre del medio 

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

que sea publicada una inserción con las características que a continuación se señalan: 

7 Guía Nombre del orovecto a oublicar 
8 Fecha de 
l publicación 
9 Tamaño, B/N Color. Incluye características técnicas y el costo con IVA incluido. 
10 Sección ylo página 
11 Facturar a: Instituto Electoral del Distrito Federal, con domicilio fiscal en HUlzaches 
25, col. Rancho los Colorines, delegación Tlalpan, C.P. 14386, México D.F. 

12 RFC: IED990115SM2 

13 Con cargo a la Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencia y Pr<?tección 
de Datos Personales, a la partida presupuestal: 00000000000000 

14 El material será enviado a través del correo electrónico y la orden de inserción vla 
fax. 

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

Sin más por el momento, reciba un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

16 Nombre 
Titular de la Unidad Técnica de 
Comunicación Social, Transparencia y 
Protección de Datos Personales 
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Instructivo de llenado 

El formato mediante el cual se solicita y se especifican las características técnicas de la 
información que se difundirá a través de los medios que el presente procedimiento especifica, 
deberá incluir la siguiente información: 

1. Nombre del formato en mayúsculas. 

2. La hoja deberá llevar del ángulo superior izquierdo el logotipo institucional en color 

negro. 

3. Fecha del dla en que se genera (lugar, dla, mes y año) 

4. Nombre del ejecutivo. 

5. Nombre del medio. 

6. Incluir el siguiente texto: Por este conducto, le solicito atentamente realizar las 

gestiones necesarias a fin de que sea publicada una inserción con las caracterlsticas 

que a continuación se señalan: 

7. Guía: corresponde al nombre del proyecto a publicar. 

8. Fecha de publicación: se debe incluir la fecha en que aparecerá publicada la 

información en el medio contratado. 

9. Tamaño: corresponde a la dimensión en que se publicará la publicidad institucional, 

debe incluir si será publicada a color o en una tinta. De igual forma se deberá 

especificar las caracterlsticas técnicas de la inserción y su costo, que debe 

contemplar el impuesto al valor agregado. 

10. Sección y/o página: por la importancia y el público al que va dirigido, las inserciones 

deberán aparecer principalmente en las secciones de ciudad o similares y 

preferentemente en página impar. 

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

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

C.P. 14386, México D.F. 

12. La factura debe incluir el RFC: IED990115SM2 
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Código: 
UTCSTyPDP-DC-02-2011 

13. Es necesario que el medio haga el Con cargo a la Unidad Técnica de Comunicación 

Social, Transparencia y Protección de Datos Personales, a la partida presupuestal: 

que en su momento se esté afectando. 

14. El material será enviado a través del correo electrónico y la orden de inserción vía 

fax 

15. El formato debe incluir lo siguiente: Nota. Al momento de enviar su factura, es 

necesario incluir cuatro testigos del servicio de la inserción, lo anterior para el pago 

de la misma. 

16. El formato debe ser firmado por el Titular de la Unidad Técnica de Comunicación 

Social, Transparencia y Protección de Datos Personales en tumo. 
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del Instituto Electoral del Distrito 
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HOJA DE CONTROL 

Financieros 

Encargado del Despacho de la Secretaría 
Administrativa 

26-08-2011 

Junta Administrativa 

para 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad intema y 
con la aprobación de la reestructura. 
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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 gestión y 

continuidad de su historial laboral, con la finalidad de emplear de manera óptima la información 

que cada expediente contiene. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA). 

• Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo (UTCFyD). 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Departamento de Registro e Incorporación (DRel). 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Artículos 68 y 69. 

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

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal W 1129, 1-VII-2011. 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del 

Artículo 123 Constitucional, Artículo 43. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 28-XII-1963. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 03-V-2006. 

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral 

del Distrito Federal, Artículos 16,17 Y 18. 

Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-

28-11, 28-111-2011. 

\ P,blicado' Gacela 0fic~1 del Di .... Fedenol N" 1075, 15-IV-2011. 
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Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal. 

Gaceta Oficial del Distrito Federal NO 704, 26-X-2009. 

4. Políticas de operación 

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

designación de su área, deberán enviar a la SA por Oficio, la petición de ingreso del 

personal, así como también, deberán enviar anexo al Oficio los requisitos de 

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

correspondiente, los cuales son: 

a) Solicitud de empleo en original. 

b) Currículum Vitae en original. 

c) Fotocopia de acta de nacimiento. 

d) Fotocopia de la Clave Única del Registro de Población (CURP). 

e) Fotocopia de comprobante de domicilio. 

1) Fotocopia de la credencial para votar. 

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

h) Fotocopia de comprobante máximo de estudios. 

i) Constancia de no inhabilitación expedida por la Conlraloría General del Gobierno 

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

j) 4 fotografías de frente a color tamaño infantil. 

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

1) Copia de afiliación allSSSTE (en caso de que haya sido inscrito con anterioridad). 

\ ~ 
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• La SA deberá remitir a la DRHyF, los documentos necesarios para integrar los 

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

• La UTCFyD, deberá remitir a la SA, la documentación 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 integración de los expedientes 

del personal. 

• La DRHyF a través del DRel, deberá ser la responsable de la integración, manejo, 

actualización y control de la totalidad de los expedientes del personal del Instituto, 

documentación que será recibida en primera instancia por la SA y en posteriores 

ocasiones a través de las diversas áreas que conforman el Instituto y que serán parte del 

historial laboral de los trabajadores del mismo (Anexo 1). 

• La DRHyF deberá dar de alta y procesar el pago correspondiente de nómina, al personal 

que cumpla con el 100% de los requisitos para su incorporación (señalados en la 

primera viñeta), además del Oficio de autorización de ingreso de la SA y/o Acuerdo de la 

Junta Administrativa. 

• Podrán tener acceso al archivo de la DRHyF, únicamente 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. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad Área responsable Documento empleado 

1. 

2. 

3. 

Elabora y remite oficio de petición Unidad 
para el ingreso del personal, tanto Responsable 
del Servicio Profesional Electoral 
como de la Rama Administrativa, 
anexando la documentación 
necesaria para la incorporación del 
servidor público. 

Recibe Oficio con anexo (requisitos 
de incorporación) y turna para el 
trámite correspondiente. 

Recibe y revisa la documentación 
para el expediente e instruye su 
integración. 

Secretaría 
Administrativa 

Dirección 
Recursos 
Humanos 
Financieros 

Oficio de autorización. 
Documentos personales 
(Solicitud de empleo en 
original, Currículum 
Vitae, Fotocopia de los 
siguientes documentos: 
comprobante máximo de 
estudios, acta de 
nacimiento, Registro 
Federal de 
Contribuyentes con 
homoclave, credencial 
para votar, CURP, 
afiliación al ISSSTE (en 
caso de que haya sido 
inscrito con 
anterioridad), 
comprobante de 
domicilio, 4 fotografías a 
color tamal'lo infantil, 
licencia de manejo 
vigente (para choferes). 
Constancia de no 
inhabilitación expedida 
por la Contralorla 
General del Gobierno 
del Distrito Federal. 
(requisito indispensable). 

Oficio. 
Documentos 
incorporación. 
Anexo. 

de Oficio. 
Documentos 

y incorporación. 

de 

de 
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Núm. Actividad Área responsable Documento empleado 

4. Recibe y revisa la documentación de Subdirección de Oficio. 
ingreso y remite para integrar el Personal y Documentos de 
expediente. Relaciones incorporación. 

Laborales 

5. Integra el expediente del personal Departamento de Oficio. 
con la documentación, recibida y lo Registro e Documentos de 
mantiene actualizado, se conserva Incorporación incorporación. 
en el archivo de la Dirección de Información que se 
Recursos Humanos y Financieros. agregue al expediente. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

\ 
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( INICIO 
'----1-~ 

Elabora y remite a la 
Secretaría 

Procedimiento para integrar y 
actualizar el expediente del personal 
del Instituto Electoral del Distrito 
Federal 

SA 

2 

Recibe Oficio con 

Administrativa, Oficio de I-_~ 
ingreso del personal, 

anexo y turna. 

anexando documentos 
de incorporación. f--

Oficio 
Oficio 

Documentos II 
Anexo 1 

1-. Documentos ll-
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DRHvF 

3 

Recibe y revisa la 
documentación para el 
expediente e instruye 
su integración. 

OfICio 11 l 1 Documentos ID 

A 
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Subdirección de Personal y 
Relaciones Laborales 

4 

Revisa la 
documentación de 
ingreso y remite para 
integrar el expediente. 

Procedimiento para integrar y 
actualizar el expediente del personal 
del Instituto Electoral del Distrito 
Federal 

Depártamento de Registro e 
Incorporación 

1--
L----.------;Ofi=-'lciO 5 

Documentos ~ Integra el expediente 
del personal, lo 
mantiene actualizado y 
se conserva en el 
archivo de la Dirección 
de Recursos Humanos 
y Financieros. ¡---

OfICio 

Documentos 

1-.. --Doctos. que 
se agreguen 

'---

FIN 

I Pág: I 8 I De: I 10 
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Titulo: Procedimiento para integrar y {}~-! actualizar el expediente del personal Código: SA-DRHyF-001-2011 
del Instituto Electoral del Distrito 
Federal 

7. Anexos 

• ANEXO 1. FORMATO DEL LISTADO DE LOS DOCUMENTOS PARA LA 

INCORPORACiÓN DEL PERSONAL. 

SECRETARíA ADMINISTRATIVA 
DIRECI6N DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS 

PERSONALDEESYRUCYURA 

DOCUMENTO QUE SE INTEGRA EN EL EXPEDIENTE •• '.'"iln ,..Cy .... K"TC 
C.T~=:' c." IU 

ORIGIN .... L DE SOLlcrrUD DE EMPLEO (.) es) 
ORIGIN .... L DEL CURRICULUM vrr AE 

COPIA D~L ACTA DE NACIMIENTO 

COPIA DO: LA CURP 

COPIA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO 

COPIA DE LA CREDENCIAL PARA varAR CON FarOGRAFfA 

COPI .... DEL RF'C CON HOMOCL .... VE 

COPIA DEL COMPROBANTE DO:L GRADO MÁXIMO DO: O:$<TUDIOS 

CONSTANCI .... DE NO INH .... BILrrAclóN 

... P'aTOST .... M .... Ao INF ..... TIL. COLOR DE FRENTE. 

COPIA DE LICENCIA DE CONDUCIR TIPO ··A·· (FUNCiÓN, CHOFER) 

COPIA DE AFILIACIÓN AL ISS$<TO: 

FORMATO PARA EXPEDICION DE CRo:Do:NCIAL y AFILlACION AL 
ISS$<TE 

FORMATO DO: INGRO:SO AL FONDO DE AHORRO 

FORMATO DE CONSo:NTIMIO:NTO P .... R.... SER .... SEGUR .... DO AL 
SEGURO Do: VIDA IN$<TITUCIONAL 
FORM .... TO DE INGRo:SO AL So:GURO DO: SEPARACloN 

~g,!,V6~~~~I:j"DO (MANDOS MEDIOS. SUPERIORES Y 

I'"'ORMATO DE CONSENTIMIENTO P .... R.... SER .... SEGUR .... DO .... L 
SO:GURO COLECTIVO DE GA$<TOS MéDICOS MAYORO:S (MANDOS 
FORMATO Do:TRAMITO: DO: TARJETA DE DEBITO 

FORMATOS DO: MANIFlo:STOS DEBIDAMENTE FIRMADOS (SEIS) 

OTROS (ESPECIFICAR) 

NA. No 

RECEPOIOH DE DOOUMENTACIÓN EH EL AACHIYO 

G) 
HOHBRE y FIRMA 

o M.&xico. D.F. 1i'I __ d~ ____________ d~ 20 ___ • 
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Título: Procedimiento para integrar y 

actualizar el expediente del personal Código: SA-DRHyF-001-2011 
INSI1l11TORfCTOW del Instituto Electoral del Distrito DEI DlSTIITO ftDEIAL 

Federal 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LISTADO DE LOS DOCUMENTOS 

PARA LA INCORPORACiÓN DEL PERSONAL. 

1. Anotar el nombre del trabajador. 

2. Anotar el puesto del trabajador. 

3. Anotar la Unidad Administrativa de adscripción. 

4. Marcar sólo cuando el documento entregado sea original. 

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

6. Anotar el nombre del personal designado por el DRHyF para recibir la documentación 

del trabajador, misma que será integrada en su expediente. 

7. Anotar la fecha de la entrega del (los) documento(s). 



/)IEDF 
INSTIMO lIfCTORAI. 
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 

SECRETARíA ADMINISTRATIVA 

Dirección de Recursos Humanos y Financieros 

Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados a 
salarios. 

Agosto de 2011 
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Título: Procedimiento para contratar Código: SA-DRHyF-002-2011 
prestadores de servicios por 
honorarios asimilados a salarios 

HOJA DE CONTROL 

Directora de Recursos Humanos y 
Financieros 

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes Puesto: Encargado del Despacho de la 
López. Secretaría Administrativa 

JA106-11 

Junta Administrativa 

para 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Así como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Dístrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad intema y 
con la aprobación de la reestructura. 
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Título: Procedimiento para contratar Código: SA-DRHyF-002-2011 
prestadores de servicios por 
honorarios asimilados a salarios 

1. Objetivo 

Describir las actividades que se llevan a cabo para la contratación de prestadores de servicios 

bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, que apoyaran en actividades de los 

programas específicos de las Unidades Responsables del Instituto Electoral del Distrito Federal 

(Instituto) que cuenten con suficiencia presupuestal para tal efecto. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA). 

• Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica (DECEyEC). 

• Dirección Ejecutiva de Organización y Geograffa Electoral (DEOyGE). 

• Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados 

(UTALAOD). 

• Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ). 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Departamento de Registro e Incorporación (DRel). 

• Departamento de Administración de Personal (DAP). 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 142 

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

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N" 1129, 1-VII-2011. 

\ 
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/).IEDF Título: Procedimiento para contratar Código: SA-DRHyF-002-2011 
prestadores de .. por """",,o lI!CTOIAl servICIos 

DEl DlSrnTO fEDERAl honorarios asimilados a salarios 

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral 

del Distrito Federal, Artículos 2,4,5,12, 13, 14, 149, 150, 151 Y 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. Políticas de operación 

\ 

• Para las solicitudes de contratación de los Prestadores de Servicios por Honorarios 

Asimilados a Salario, las diferentes Unidades Responsables del Instituto Electoral del 

Distrito Federal, deberán tomar en cuenta las normas aplicables y las necesidades 

propias del servicio. 

• La contratación deberá estar sujeta a la disponibilidad presupuestal para este concepto y 

a la autorización expresa del Secretario Administrativo. 

• Los derechos, obligaciones y prohibiciones a cargo de los Prestadores de Servicios por 

Honorarios Asimilados a Salario, deberá estar debidamente delimitadas en el contrato 

de prestación de servicios correspondiente, así como también, deberá estar estipulado 

la obligación de cumplir con la normatividad del Instituto. 

• En caso de terminación anticipada de la relación contractual, el titular de la Unidad 

Responsable, deberá reportar con oportunidad las bajas correspondientes para lo cual 

deberán firmar y enviar a la DRHyF, tres tantos del convenio de extinción de derechos y 

obligaciones que da por terminada la relación contractual, firmado por el prestador de 

servicios. 

• Los Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados a Salarios contratados, deberán 

llevar a cabo los servicios que se encuentren pactados en el respectivo contrato de 

prestación de servicios y por los que reciben como contraprestación el pago pactado en 

el contrato correspondiente~ 

• Para tramitar la contratación de los Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados 

a Salario, las Unidades Responsables deberán proponer al candidato en la SA, con los 

siguientes documentos que integrarán el expediente correspondiente: 

• Oficio de solicitud de contratación. 
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prestadores de servicios por 
honorarios asimilados a salarios 

• Hoja de datos personales. 

• Currículum vitae. 

• Copia de Acta de Nacimiento. 

• Copia de comprobante de domicilio. 

• Copia de comprobante del grado máximo de estudios. 

• Copia de credencial para votar con fotografia. 

• Copia de la Clave Única de Registro de POblación (CURP). 

• Copia del comprobante del Registro Federal de Contribuyentes con homoclave. 

• 4 fotografías tamaño infantil. 

• Perfil de prestador de servicios por honorarios asimilados a salarios. 

• Deberán cumplir con los requisitos señalados para que proceda la contratación. 

• Invariablemente el candidato propuesto deberá contar con CURP y RFC a trece 

posiciones como lo establecen las disposiciones fiscales. 

• La DRHyF deberá solicitar a la UTAJ el (los) modelo(s) de contrato(s) de prestación de 

servicios por honorarios asimilables a salarios y demás instrumentos jurfdicos aplicables. 

• La Unidad Responsable, en su calidad de contratante, deberá ser la encargada de 

supervisar y vigilar la adecuada prestación 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 

deberán hacer del conocimiento a la UTAJ para que proceda conforme a sus 

atribuciones y ámbito de competencia, enviando copia a la DRHyF. 

• Las Unidades Responsables deberá conservar copia simple del expediente de los 

prestadores de servicios por honorarios asimilados salarios contratados, permaneciendo 

a disponibilidad de la Contraloria General (CG). 

5. 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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.()IEDF TItulo: Procedimiento para contratar Código: SA-DRHyF-002-2011 
prestadores de 

.. 
por I<S1II\IIOrucrow servicIos 

DEL DCSTlITO fEOEtAI. honorarios asimilados a salarios 

Prestador de servicios por honorarios asimilados a salarios: es la persona que presta 

servicios profesionales pero que de conformidad con la Ley del ISR, opta por pagar sus 

impuestos conforme al articulo 113 de dicho ordenamiento Legal. 

6. Descripción de las actividades. 

Núm. 

1. 

2. 

3. 

Actividad 

Solicita por Oficio la existencia de 
suficiencia presupuestal para contratar al 
Prestador de Servicios por Honorarios 
Asimilados a Salarios. 

Recibe Oficio y turna. 

Recibe Oficio y verifica si cuenta con 
suficiencia presupuestal. 

¿Hay suficiencia? 

3.1 No. Envía 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 
contratación y contraprestaciones a 
percibir y turna (Pasar a la Actividad 5). 

Área responsable 

Unidad 
Responsable 

Secretaria 
Administrativa 

Dirección de 
Recursos 
Humanos y 
Financieros 

4. Recibe Oficio en donde indica que no Unidad 
existe suficiencia presupuesta!. Responsable 

Documento 
empleado 

Oficio de solicitud 
de suficiencia 
presupuestal. 

Oficio de solicitud 
de suficiencia 
presupuestal. 

Oficio de solicitud 
de suficiencia 
presupuestal. 

Oficio. 



Núm. 

5. 

6. 

IEDF 19 

Título: Procedimiento para contratar Código: SA-DRHyF-002-2011 
prestadores de servicIos por 
honorarios asimilados a salarios 

Actividad Área responsable 

Recibe documento de existencia de Unidad 
suficiencia presupuestal y elabora Oficio Responsable 
para solicitar la contratación del 
Prestador de Servicios por Honorarios 
Asimilados a Salarios, anexado la 
descripción del servicio a realizar. 

Recibe Oficio y la documentación Secretaría 
correspondiente para su análisis. Administrativa 

Documento 
empleado 

Oficio de 
suficiencia 
presupuestal. 
Oficio de solicitud 
de contratación 
(Descripción del 
servicio a realizar, 
documentación 
reauerida). 
Oficio de solicitud. 
Documentación 
requerida (Hoja de 
datos personales, 
Currículum vitae, y 
fotocopia de los 
siguientes 
documentos: Acta 
de Nacimiento, 
comprobante de 
domicilio, 
comprobante del 
grado máximo de 
estudios, 
credencial para 
votar, 
Clave Única de 
Registro de 
Población (CURP), 
Registro Federal 
de Contribuyentes 
con homoclave 
(RFC). 
4 fotografías 
tamafío infantil, 
Perfil de prestador 
de servicios por 
honorarios 
asimilados a 
salarios). 

para su trámite. Administrativa 
Oficio 
autorización. 

de 

\ 

6.1 Elabora el Oficio de autorización y turna Secretaría 

~_----1-~ 
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Núm. 

7. 

8. 

9. 

9.1. 

9.2. 

10. 

11. 

12. 

.. 
...mrrvro aeCTOAAI. prestadores de servicIos por 
DEL lIISTifTO PEDERAl honorarios asimilados a salarios 

Actividad 

Recibe Oficio y documentación, registra 
y turna copia para su trámite. 

Área responsable 

Dirección de 
Recursos 
Humanos y 
Financieros 

Instruye realizar 
correspondiente. 

el trámite Subdirección de 
Personal y 
Relaciones 
Laborales 

Revisa la documentación para integrar el Departamento de 
expediente del prestador de servicios, Registro e 
incluyendo en Glosa para el pago Incorporación 
correspondiente. 

¿Está completa y correcta la 
documentación? 

No. Devuelve la documentación a la 
Unidad Responsable para su debida 
integración, indicando la información 
faltante (Pasar a la Actividad 10). 

Sr. Integra el expediente del prestador 
de servicios (Pasar a la Actividad 11). 

Recibe y recaba la documentación Unidad 
faltante y remitir. Responsable 

Elabora por triplicado el contrato de 
prestación de servicios profesionales por 
honorarios asimilados a salarios. 

Recaba la firma del Prestador de 
Servicios Profesionales por Honorarios 
Asimilados a Salarios. 

¿Es de oficinas centrales? 

Departamento de 
Registro e 
Incorporación 

Departamento de 
Registro e 
Incorporación 

12.1 No. Pasar a la Actividad 13. 
12.2 Sr. Pasar a la Actividad 15. 

Documento 
empleado 

Oficio de 
autorización. 
Documentación 
requerida. 

Oficio de 
autorización. 
Documentación 
requerida. 

Oficio de 
autorización. 
Documentación 
requerida. 

Documentos 
incompletos. 

Documentos 
completos. 

Documentos. 

Contrato. 

Contrato. 
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.. por I>IDIMO IIfCTOW servicIos 
DEl DISTRITO fEOER.I\I. honorarios asimilados a salarios 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

13. Remite el contrato al Coordinador Departamento de Contrato. 
Distrital, a través de la Unidad Técnica Registro e 
de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Incorporación 
Desconcentrados, para su suscripción. 

14. Remite una vez firmado para el trámite Unidad Técnica Contrato 
correspondiente de Archivo, 

Lotstica y Apoyo 
a rganos 
Desconcentrados 

15. Recaba la firma del Secretario Departamento de Contrato: 
Administrativo, Titular de la Unidad Registro e 1er tanto.-
Técnica de Asuntos Jurídicos, y del Incorporación Interesado. 
Secretario Ejecutivo y distribuye los tres 2do tanto.- Unidad 
tantos del contrato. Técnica de 

Asuntos Jurídicos. 
3ertanto.-
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 autorización y entrega. Incorporación 

17. Revisa la Glosa, firma, recaba la firma Subdirección de Glosa. 
autorización del Director de Recursos Personal y 
Humanos y Financieros y turna. Relaciones 

Laborales 

18. Elabora la nómina correspondiente. Departamento de Glosa 
Administración de nómina. 
Personal 

19. Emite y firma el listado de pagos de Departamento de Listado de pagos 
nómina con el resumen de nómina para Administración de nómina. 
su entrega al Subdirector de Personal y Personal Resumen de 
Relaciones Laborales. nómina. 

Medio magnético. 
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.. 
por """"""ruClOlAl servicIos 

DEL DISTRITO FEDUAL honorarios asimilados a salarios 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

20. Elabora Oficio de solicitud de pago en Departamento de Oficio de solicitud 
original y dos copias, recaba firma de Administración de de pago. 
autorización del Director de Recursos Personal Listado de pago 
Humanos y Financieros y turna. nómina. 

Resumen de 
nómina. 
Medio magnético 
(Original DRHyF; 
18

• copia a la 
Secretaría 
Administrativa; 28 

copia. Acuse de 
recibo). 

21. Recibe Oficio con el listado de pago, el Dirección de Oficio de solicitud 
resumen de nómina y el medio Recursos de pago. 
magnético correspondiente y procede a Humanos y Listado de pago 
la emisión del pago. Financieros nómina. 

Resumen de 
nómina. 
Medio magnético. 
Pago. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

\ 
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7. Diagrama de flujo 

Unidad Responsable 

INICIO 

1 

Solicita por Oficio la 
existencia de 
suficiencia 
presupuestal 
contratar 

para 
al 

de Prestador 
Servicios 1-

Honorarios. 

UTI~ 

4 

Recibe Oficio que 
indica que no 
cuenta con 
suficiencia 
presupuesta!. 

Oficio 
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Secretaría 
Administrativa 

2 

Recibe 
turna. 

Oficio y 

Oficio 

1-

3 

Dirección de Recursos Humanos y 
Financieros 

Recibe Oficio y 
verifica si cuenta 1----, 
suficiencia 
presupuesta!. 

3.2 

L 

¿Tiene 
suficiencia 

DresuDuestal 

Sí 

Elabora Oficio para 
firma del Secretario 
Administrativo con 
las especificaciones 
correspondientes. 

Oficio 

3.1 

o 

1 

Envía Oficio a 
la UR's 
indicando que 
no cuenta con 
suficiencia 
presupuesta!. 

l OfICio 

l Oficio 

-
2 
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Unidad Responsable 

5 

Recibe documento 
de existencia de 
suficiencia 
presupuestal y 
elabora Oficio de 
solicitud de 
contratación .. 

Oficio de 
suficiencia -IJficio de 

solicitud. 

Procedimiento para contratar 
prestadores de 

.. 
servicIos por 

honorarios asimilados a salarios 

Secretaria Administrativa 

6 

Recibe Oficio y la 
documentación 
correspondiente 
para su análisis. 

L---"r-----~-

6.1 , 

Oficio de 
solicitud 

~ 

1-Documento~ 

Elabora del Oficio 
de autorización y 
turna para su 
trámite. 

-

Oficio de 
autorización 

'- -iT 
Documento~U-

I Pág: I 11 I De: I 19 
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Dirección de Recursos 
Humanos v Financieros 

7 

r+ Recibe oficio. 
documentación. y 
turna. 

L-.-----. ____ ...,...."...~-
OfICio de 

autorización 

Document~~ 
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prestadores de 

.. 
por servicIos 

honorarios asimilados a salarios 

Subdirección de Personal Departamento de Registro e Unidad Responsable 
y Relaciones laborales Incorporación 

BJ 
8 

9 
Revisa la 

Instruye realizar el documentación, integra 
trámite 

~ 
expediente del 

correspondiente. prestador de servicios - e incluye en Glosa. 

Oficio Oficio -
Documentos]l ~Documentos ]l 3 

10 

1<2~91 
Recibe y recaba 

¿Está No Devuelve la la información 

com~leta documentación faltante y remite. 'C? "Oa,Ie "'" f--4 su debida 
sr integración. Documentos 

9.2 l Document~ completos 

Integra el 
expediente. 

Docume~ 
3 

11 Y 
Elabora por triplicado el 
contrato de prestación 
de servicios 
profesionales por 
honorarios asimilados a 
salarios. 

l Contrato 

-lcJ -

\ 
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Departamento de Registro e Incorporación 

12 

Recaba la firma del 
prestador de servicios 
profesionales por 
honorarios asimilados 
a salarios. 

Contrato 

¿Es de 
oficinas 

centrales? 

No 

12.1 

Pasar a la 
actividad 13. 

sr 

12.2 

Pasar a la 
actividad 15. 

l Contrato 

13 

Remite el contrato 
al Coordinador 
Distrital a través de 
la UTALAOD para 
su suscripción. 

Contrato 

Unidad Técnica de Archivo, Logistlca y 
Apoyo a Órganos Desconcentrados 

14 

Recaba la firma del 
prestador de 
servicios y regresa 
para el trámite 
correspondiente. 1---

l Contrato 

D 
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Departamento de Registro e Incorporación 

15 

Recaba las firmas 
correspondientes y 
distribuye los tres tantos de 
contrato. 

-
Contrato 

-

16 , 

Subdirección de Personal y Relaciones 
Laborales 

17 

Revisa Glosa, recaba la Elabora la Glosa en el 
formato de solicitud de Alta 
de Honorarios con base en 
el Oficio de autorización y 
entrega. 

t-----4------lW firma del Director de 
--,. Recursos Humanos y 

Financieros y tuma. 
-

Glosa 
Glosa 

- -
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Departamento de Administración de Personal 

18 

Recibe Glosa, procesa y 
elabora la nómina 
correspondiente 

19 

Glosa ---Nómina 

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

r---

Listado 
nómina .....---

Resumen 
nómina 

----Medio 
magnético 

20 -
Elabora Oficio de pago, 
recaba firma de 
autorización del Director 1-----+-1 
y turna. 

1--

Oficio, 
Nómina, medio 
magnético 

Dirección de Recursos Humanos y 
Financieros 

21 

Recibe oficio, 
listado de pago, 
resumen de nómina 
y medio magnético, 
y procede a la 
emisión del pago. 

1---

FIN 

Oficio 

1---___ --

Listado 

n~ 1"--_-
Resumen 

nómina 

1---___ ----
Medio 

magnético 

1---_.---
Pago 
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.().IEDF Título: Procedimiento para contratar Código: SA-DRHyF-002-2011 
prestadores de 

.. 
por 

""""""'''''''''''' 
servicIos 

DEl DISTRITO PEOEAAl honorarios asimilados a salarios 

8. Anexo 

\ 

• ANEXO 1 HOJA DE DATOS PERSONALES 

ANEXO 1 

HOJA DE DATOS PERSONALES o 
~ 

DATOS PERSONALES 
(;)' ~- ,--.C. 

(o) 1°'(. )" 

G) .~ C> <2) C> ...... --
(.) 1 '( .) . (,0' 1- (,,} 

ESTUDIOS REALIZADOS l '2 ") -_ ...... ~ .-- -1--
EXPERIENCIA LABORAL .. ) - ~ I-~"'-

r- I-
r-
r- 1--

DATOS FAMILIARES ('0) 
..-

- .. 
REFERENCIAS PERSONALES ( ") 

HAGO AA QUE LOS QA.TOS ASENTADOS SON VERDot.DEROS 

r.0 
M6xIco, D.F .• __ de \.....:.!de2011 

fIRMA. DEL SOLICITANTE 
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.f)IEDF TItulo: Procedimiento para contratar Código: SA-DRHyF-002-2011 
prestadores de 

.. 
por ..smuro llEClOOAl servicIos 

OEl DISTRITO RDEIAL honorarios asimilados a salarios 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE HOJA DE DATOS PERSONALES. 

\ 

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

por honorarios asimilados a salarios. 

2. Anotar la edad del solicitante. 

3. Anotar la dirección 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 Única de Registro de Población (C.U.R.P). 

8. Anotar el W 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 elaboración de la Hoja de datos personales. 
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.()IEDF Título: Procedimiento para contratar Código: SA-DRHyF-002-2011 
prestadores de 

.. 
por ,"",""",",crow servicIos 

OEllIISMO PEDElAl 
honorarios asimilados a salarios 

\ 

16. Una vez conforme con lo establecido en la leyenda para la protección 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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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 

SECRETARíA ADMINISTRATIVA 

Dirección de Recursos Humanos y Financieros 

Procedimiento para expedir credencial de identificación. 

Agosto de 2011 
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ÓIEDF Título: 
INSTITIITOfifOOIAl 
DEL DISTRITO PEDEIAl 

I Pág.: 1 1 1 De: 1 7 

Procedimiento para expedir Código: SA-DRHyF-003-2011 
credencial de identificación 

HOJA DE CONTROL 

Directora de 
Financieros 

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes Puesto: Encargado del Despacho de la 
López. Secretaria Administrativa 

Acuerdo: JA106-11 26-08-2011 

Junta Administrativa 

Se actualizó Guía para la elalbolración 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Así como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y 
con la aprobación de la reestructura. 



IEDF I Pág.: I 2 I De: I 7 

ÓIEDF Titulo: Procedimiento para expedir Código: SA-DRHyF-003-2011 
INSTITUTO llECTOMl credencial de identificación DEl DlSTllTO I'EDERAl 

1. Objetivo 

Establecer el mecanismo que describa las actividades a seguir para expedir la credencial de 

identificación al personal que labora en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto). 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA). 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Departamento de Relaciones Laborales (DRL). 

• Aplica a todo el personal de estructura del Instituto. 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Artículos 68 y 123 

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

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal Na 1129, 1-VII-2011. 

4. Políticas de operación 

• La SA a través de la DRHyF, deberá ser la Unidad Responsable facultada para expedir 

la credencial de identificación al personal del Instituto. 

• La SPyRL, a través del DRL, deberá elaborar las credenciales de identificación 

solicitados a la DRHyF. 

• El trabajador deberá requisitar la carta compromiso de devolución de la credencial al 

momento de causar baja del Instituto. 

\ 
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ÓIEDF Título: Procedimiento para expedir Código: SA-DRHyF-003-2011 
INSllMO IlECTOIW. credencial de identificación DEL DISllITO 'EDfRAL 

• En caso de robo o extravío de la credencial, el trabajador deberá solicitar por escrito a la 

DRHyF a través del titular de su Unidad Responsable, la reexpedición de la misma, 

anexar acta de hechos y una fotografía tamaño infantil. 

• En caso de que el servidor público sea promovido, readscrito u obtenga una movilidad 

horizontal, el titular del Unidad Responsable deberá solicitar la emisión de la nueva 

credencial de identificación. 

• En el caso de cualquiera de los supuestos anteriores, el trabajador deberá entregar la 

credencial anterior al momento de recibir la nueva. 

• La vigencia de las credenciales será de 5 años calendario y cada año la DRHyF, deberá 

realizar el refrendo correspondiente. 

• En ausencia del Director de Recursos Humanos y Financieros, el Secretario 

Administrativo deberá designar al funcionario que asumirá las funciones 

correspondientes para el cumplimiento del procedimiento. 

5. Definiciones 

\ 

Unidad Responsable: es la unidad administrativa que forma parte de la estructura orgánica 

del Instituto, responsable del presupuesto asignado; de programas institucionales o 

específicos 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 extravío de la 

credencial de identificación del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal. 

Credencial: documento que acredita la identidad, adscripción y puesto del personal de 

estructura del Instituto. 
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Titulo: Procedimiento para expedir Código: SA-DRHyF-003-2011 
credencial de identificación 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

1. Solicita por oficio la expedición, Unidad Oficio. 
reexpedición (por cambio de nivel o Responsable 
adscripción) o, en su caso, reposición de la 
credencial. 

¿Es reposición por robo o extravío? 

1.1 No. Anexa fotografía del trabajador (Pasar a Fotografía del 
la Actividad 2). trabajador. 

1.2 Sí. Anexa acta de hechos y fotografía del Acta de hechos. 
trabajador y entrega (Pasar a la Actividad 2). 

2. Recibe oficio de solicitud de expedición de Dirección de Oficio. 
la credencial o reposición y turna. Recursos Acta de hechos. 

Humanos y Fotografía del 
Financieros trabajador 

3. Recibe documentación correspondiente e Subdirección de Oficio. 
instruye la elaboración de la credencial. Personal y Acta de hechos. 

Relaciones Fotografía del 
Laborales trabajador. 

4. Recibe documentación y elabora la Departamento de Oficio. 
credencial. Relaciones Acta de hechos. 

Laborales Fotografía del 
trabajador. 

5. Entrega carta compromiso de devolución, Departamento de Carta compromiso 
para que la firme el trabajador, y en caso de Relaciones de devolución. 
reexpedición solicite la credencial del puesto Laborales 
y/o adscripción anterior. 

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

7. Recibe carta compromiso de devolución y, Dirección de Carta compromiso 
en su caso, la credencial anterior, archiva en Recursos de devolución. 
el expediente del empleado y entrega la Humanos y Credencial. 
nueva credencial al trabajador. Financieros 
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ÓIEDF Título: Procedimiento para expedir Código: SA-DRHyF-003-2011 
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~. -~ 

Núm. Actividad Área responsable 
Documento 
empleado 

8. Recibe credencial. Trabajador Credencial 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

\ 
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ÓIEDF Titulo: Procedimiento para expedir Código: SA-DRHyF-003-2011 
INSTlMO ILECTOU.I. credencial de identificación OElDlSTllTOfmEtlAl 

'oh 

7. Diagrama de flujo 

Unidad Responsable 
Dirección de Recursos Subdirección de Personal 
Humanos y Financieros y Relaciones Laborales 

INICIO cp 
1 2 

Solicita por Oficio la Recibe Oficio de 
expedición, solicitud de expedición, 
reexpedición, o en su reexpedición, o en su 
caso, reposición de la caso, reposición de la f--

credencial. credencial. f-

l Oficio OfiCIO, acta de 
hechos, 3 
fotografia. - Recibe 

documentación e 
instruye la 
elaboración de la =-Sí credencial. 

¿Es 
OfiCIO, acta de 

reposición? hechos, 
fotoorafías 

1.1 No 

Anexa fotografía del -trabajador. 

1.2 cb 
OfiCIO con 

LA] fotografía 

-
Anexa acta de 
hechos y fotografía -
del trabajador. 

OfICio con 
acta 

-

\ 
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ÓIEDF Título: Procedimiento para expedir Código: SA-DRHyF-003-2011 
INSTlMO IIECTOW credencial de identificación DEL DlSTlITO ,EDElAl. 

"+.,., 

Departamento de Relaciones Trabajador 
Dirección de Recursos 

Laborales Humanos y Financieros 

AJ 
cp -

4 6 7 

Recibe y firma la carta Recibe carta 
Recibe documentación y compromiso de compromiso de 
elabora la credencial. devolución y, en su devolución y, en su .. caso, regresa la caso, la credencial 

~ 
credencial anterior. 1-- anterior y archiva en el 

UtlCIO y/o acta e e 
expediente. 1-

Carta hechos y 
fotografía. 1- compromiso Carta 

de devolución compromiso 
-1 --- de devolución 

~ "V Credencial ""-
Credencial 

5 -- -
Entrega carta compromiso 
de devolución para que la 
firme el trabajador. 

1--

V ,",crta 
8 compromiso 

de devolución Recibe credencial 

-
l Credencial. 

FIN 

\ 
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1 Pág: I 1 .1 De: 1 17 

Procedimiento para remunerar al Código: SA-DRHyF-004-2011 
personal 

HOJA DE CONTROL 

Directora de Recursos Humanos y 
Financieros 

Encargado del Despacho 
Secretaria Administrativa 

Fecha de la s88lón: 26-08-2011 

Junta Administrativa 

para la elalOonilciéln 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Así como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y 
con la aprobación de la reestructura. 



\ 

IEDF I Pág: I 2 I De: I 17 

t)~J Título: Procedimiento para remunerar al Código: SA-DRHyF-004-2011 
personal 

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 

• Secretaría Administrativa (SA). 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Subdirección de Contabilidad (SC). 

• Departamento de Registro e Incorporación (DRel). 

• Departamento de Administración de Personal (DAP). 

• Departamento de Registro Contable (DRC). 

• Departamento de Análisis e Información Contable (DAIC). 

• Personal designado por el Director de Recursos Humanos y Financieros para recibir, 

entregar y resguardar los listados de nómina, recibos de caja y, en su caso, los cheques 

en la caja del Instituto. 

3. Marco normativo 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 123. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación 05-11-1917. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 17-VIII-2011. 
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.()IEDF TItulo: Procedimiento para remunerar al Código: SA-DRHyF-004-2011 
IÑifuiliO llfCTORAI. personal 
Da DlSTIIfO fEDERAl. 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Artlculos 64, 68, 69, 

122 Y 123. 

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

Última 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, Artículos 32,33,34,37,38,40,41 Y 42. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 28-XII-1963. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 03-V-2006. 

Ley General de Tltulos y Operaciones de Crédito, Articulo 181. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 27-VIII-1932. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 20-VIII-2006. 

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral 

del Distrito Federal, Articulos 10 y 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. 

4. Politicas de operación 

\ 

• La SA a través de la DRHyF, deberá procesar las nóminas ordinarias y extraordinarias 

para remunerar al personal de estructura del Instituto. 

• Los pagos al personal por concepto de sueldo deberán afectar directamente el 

presupuesto autorizado para las plazas. 

• La asignación de percepciones se deberá realizar de conformidad con los tabuladores de 

sueldos autorizados por la Junta Administrativa. 
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t)IEDF Título: Procedimiento para remunerar al Código: SA-DRHyF-004-2011 
'NSnMO o.EOOOAl personal 
DEL DlSooO I'EOElAl 

• Las remuneraciones al personal se deberán cubrir en un lapso no mayor a treinta días 

contados a partir de la fecha de la toma de posesión o de los efectos del movimiento que 

se realice. 

• Los documentos que originen el pago, se deberán expedir con efectos a partir de los días 

1° ó 16 de cada mes. 

• La acción para exigir el pago de la remuneración del personal, deberá prescribir en un 

afio a partir de la fecha en que sea devengada o, se tenga derecho a percibirla, dicha 

prescripción sólo se interrumpe por gestión de cobro hecha por escrito ante la autoridad 

competente. 

• Los descuentos que se deberán aplicar a las remuneraciones del personal, no excederán 

del 30% del importe total de las mismas; a excepción hecha de los casos a que se 

refieren las fracciones 111, IV, V Y VI del Artículo 38 de la Ley Federal de los Trabajadores 

al Servicio del Estado. 

• Los reintegros que el personal deberán efectuar por concepto de pagos indebidos, 

podrán realizarse directamente en la caja del Instituto, la cual informará por escrito a la 

DRHyF, o a través de descuento por nómina. 

• El pago de remuneraciones al personal se deberá realizar de conformidad con lo 

establecido en el calendario anual de pago de nóminas, 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 aplicación, 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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IEDF 

().IEDF Título: Procedimiento para 
INSlTMO llfCTOIAl. personal 
DEl DlSTIITO JEDERAL 

6. Descripción de las actividades 

Núm. 

1. 

2. 

Actividad 

Recibe Oficio de autorización de la 
Secretaria Administrativa de los 
movimientos del personal (alta, baja, 
promoción, cambio de adscripción, 
comisión o encargo), registra e instruye 
realizar el movimiento en la nómina 
correspondiente. 

Recibe el movimiento, revisa el tipo de 
movimiento y turna para el trámite 
correspondiente. 

I Pág: I 5 I De: I 17 

remunerar al Código: SA-DRHyF-004-2011 

Área responsable 

Dirección de 
Recursos Humanos 
y Financieros 

Subdirección de 
Personal y 
Relaciones 
Laborales 

Documento empleado 

Oficio. 

Oficio. 

3. Recibe Oficio de movimiento(s) de Departamento 
autorización (altas, bajas, promociones, Registro 
cambios de adscripción, comisión y Incorporación 
encargos e incidencias autorizados). 

de Oficio. 
e 

3.1 Elabora Glosa e incorpora los 
movimientos de afectación a nómina. 

4. 

5. 

Revisa la Glosa y recaba la firma del 
Director de Recursos Humanos y 
Financieros para el trámite 
correspondiente. 

Recibe la Glosa, opera los movimientos 
en el sistema de nómina, efectúa los 
cálculos correspondientes y determina 
el monto a pagar y/o descontar por 
cada uno de los conceptos de 
aplicación. 

Subdirección 
Personal 
Relaciones 
Laborales 

Departamento de 
Administración de 
Personal 

Glosa (contiene: 
área, fecha del 
movimiento, puesto, 
salario, proyecto, 
RFC, CURP y 
entregar). 

de Glosa. 
y 

Glosa 
Nómina. 



Núm. 

6. 

7. 

8 

9. 

10. 

11. 

12. 

12.1 

12.2 

\ 

) 

IEDF 

Título: Procedimiento para remunerar al 
personal 

17 

Código: SA-DRHyF-004-2011 

Actividad Área responsable Documento empleado 

Revisa que todos los movimientos de la Departamento de Glosa. 
Glosa hayan quedado incorporados en Administración de Nómina. 
la nómina de la quincena que se va a Personal 
pagar. 

Emite el reporte del proceso de los Departamento de Reporte de 
movimientos aplicados en la nómina Administración de movimiento. 
quincenal y remite para su validación. Personal 

Recibe y valida los reportes de Departamento de Reporte de nómina. 
movimientos incorporados en la nómina Registro e Listado de nómina. 
quincenal y los entrega para su trámite. Incorporación 

Emite el reporte de nómina quincenal y Departamento de Reporte de nómina. 
efectúa la separación de los servidores Administración de Listado de nómina. 
públicos para el pago vía cheque y Personal Recibos de pago. 
aquellos cuyo pago es a través del 
sistema de dispersión electrónica de 
nómina. 

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

Recibe y verifica los movimientos y Subdirección de Reporte de nómina. 
elabora los documentos de pago. Personal y Listado de nómina. 
Recaba la firma de autorización del Relaciones Recibos de pago. 
Director de Recursos Humanos y Laborales Medio magnético. 
Financieros y turna para el pago Oficio de 
correspondiente. autorización. 
Verifica que se encuentren autorizados Subdirección de Reporte de nómina. 
para realizar el pago correspondiente y Contabilidad Listado de nómina 
turna de acuerdo a la modalidad de Recibos de pago. 
pago, ya sea por transferencia Medio magnético. 
electrónica o por emisión de cheque. Oficio de 

autorización. 
¿Es por transferencia electrónica? 

No. Pasa a la Actividad 15. No Aplica. 

Sí. Pasa a la Actividad 14. No Aplica. 
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t).IEDF Título: Procedimiento para remunerar al Código: SA-DRHyF-004-2011 
INSTTM"O ucrOlAl. personal 
Ofl DlSmro fEOERAl 

Núm. Actividad Área responsable Documento empleado 

13. 

13.1 

Recibe y revisa Oficio, medio magnético 
y Listado de Nómina. 

Coteja los impuestos grabados del 
Oficio de pago de nómina vía dispersión 
banca electrónica contra medio 
magnético y listado. 

13.2 Realiza transferencia bancaria entre 
cuentas del IEDF para fondear el pago 
de la nómina vía dispersión banca 
electrónica. 

13.3 Realiza proceso de pago de nómina vía 
dispersión de banca electrónica con 
base al calendario de pagos autorizado. 

13.4 Archiva los listados de nómina. 

Departamento 
Análisis 
Información 
Contable 

14. Verifica que coincida con el importe Departamento de 
reflejado en los listados de nómina Registro Contable 

¿Coinciden los datos? 

14.1. No. Solicita la corrección 

14.2. 

correspondiente a la Subdirección de 
Personal y Relaciones Laborales. 
(Regresa a la Actividad 4) 

Si. Verifica que haya saldo disponible 
en la cuenta utilizada para el pago de la 
nómina y elabora cheque a través del 
Subsistema de Contabilidad y 
Tesorería. (Pasa a la Actividad 15) 

de Reporte de nómina. 
e Listado de nómina. 

Recibos de pago. 
Medio magnético. 
Oficio de 
autorización. 
Medio magnético. 
Listado de nómina. 

No Aplica. 

No Aplica. 

Listados de Nómina. 

Reporte de nómina. 
Listado de nómina. 
Recibos de pago. 
Oficio de 
autorización. 

No Aplica 

Cheque 
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IEDF 

.()IEDF Título: Procedimiento para 
'NSnMO lI!CIOOAl personal 
DEL DlSTIITO PEDERAL 

Núm. Actividad 

15. Verifica si existe saldo disponible en la 
cuenta utilizada para el pago. 

15.1 No. Realiza un traspaso de la cuenta 
eje a la cuenta para nómina. 

15.2 Si. Emite cheques para el pago de 
nómina. (Pasa a la Actividad 17) 

16. 

17. 

18. 

19. 

Revisa que el cheque contenga los 
datos correctos, como son: nombre del 
beneficiario, fecha, importe, concepto 
(de acuerdo con el Listado de Nómina) 
y recaba las firmas correspondientes. 

Recibe la documentación soporte para 
su revisión y firma, regresando los 
cheques para su trámite. 

Recibe y revisa que los cheques estén 
debidamente firmados por las personas 
facultadas para su libramiento. 

Entrega al personal designado por el 
Director de Recursos Humanos y 
Financieros para recibir, resguardar, 
entregar y archivar en la caja dellEDF, 
los listados de nómina y los cheques, 
asf como para recabar las firmas 
correspondientes del Titular de la 
Unidad Responsable u órgano 
desconcentrado correspondiente y/o 
pagador habilitado. 

I Pág: I 8 I De: I 17 

remunerar al Código: SA-DRHyF-004-2011 

Área responsable 

Departamento de 
Registro Contable 

Departamento de 
Registro Contable 

Funcionarios del 
Instituto Electoral 
registrados ante la 
Institución bancaria 
para el libramiento 
del cheque. 

Departamento de 
Registro Contable 

Departamento de 
Registro Contable 

Documento empleado 

No Aplica. 

No Aplica. 

Cheque. 

Cheque. 
Pólizas Cheque. 
Reporte de cuentas 
por pagar. 
Pólizas de Diario. 
Documentación 
soporte. 

Póliza Cheque (en 2 
tantos). 
Contra- Recibo. 
Cheque. 
Documentación 
soporte. 

Cheque. 

Comprobante de 
pago. 
Listados de nómina. 
Cheque. 
Recibo de 
documentación 
Póliza de cheque. 
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.()IEDF TItulo: Procedimiento para 

""""""0fCl0IAl personal 
DEl DISTRITO ROElA!. 

Núm. 

19.1 

19.2 

20. 

21. 

22. 

23. 

Actividad 

¿Fueron recogidos los cheques por sus 
beneficiarios durante los treinta días 
naturales posteriores, contados a partir 
de la fecha de su expedición? 

No. Realiza la cancelación del (los) 
cheque (s) que se encuentren en la caja 
del IEDF y envía informe (Pasa a la 
Actividad 21). 

Sí. Archiva la Póliza cheque. 

Revisa el informe y archiva. 

De ser el caso, solicita por escrito 
durante los once meses posteriores a la 
cancelación del cheque, la reexpedición 
del mismo. 

Recibe la solicitud de reexpedición del 
cheque y turna para el trámite 
correspondiente. 

Recibe el escrito, verifica si la solicitud 
es procedente. 

¿Es procedente? 

23.1 No. Informa al solicitante durante los 
próximos cinco di as hábiles posteriores 
a su petición las razones por las cuales 
no es procedente su solicitud. 

23.2 Sí. Turna 
correspondiente. 
24). 

para el trámite 
(Pasa a la Actividad 

I Pág: I 9 I De: I 17 

remunerar al Código: SA-DRHyF-004-2011 

Área responsable 

Departamento de 
Registro Contable 

Dirección de 
Recursos Humanos 
y Financieros 

Beneficiario 

Dirección de 
Recursos Humanos 
y Financieros 

Subdirección de 
Personal y 
Relaciones 
Laborales 

Documento empleado 

Cheque. 

Informe. 
Cheque. 
Póliza de cheque 

No Aplica. 

Informe. 

Escrito. 

Escrito. 

Escrito. 

Escrito. 

Escrito. 
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.f)IEDF Título: Procedimiento para remunerar al Código: SA-DRHyF-004-2011 
IÑSiifÜTo BfCTORAl. personal 
DEl DtSTllTO fEDERAl 

Núm. Actividad Área responsable Documento empleado 

24. Recibe solicitud de reexpedición del Subdirección de Escrito. 
cheque, y turna para el trámite Contabilidad 
correspondiente (Regresa a la Actividad 
15). 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

\ 
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I:)IEDF Título: 
""","",1lKTOW 
DEtDlSTRfTOfEOfRA!. 

7. Diagrama de flujo 

Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros 

INICIO) 

! 
Recibe oficio de la 

Procedimiento para remunerar 
personal 

Subdirección de Personal y 
Relaciones Laborales 

2 

Secretaría Recibe y revisa el tipo 
Administrativa de 1-4-1~ de movimiento y tuma 
autorización de los para su trámite. 
movimientos del 
personal, registra y 
turna. 1-

l Oficio 

4 

I 

al 
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Código: SA-DRHyF-004-2011 

Departamento de Registro e 
Incorporación 

3 
Recibe OfICio de 
movimiento(s). 

1--

Oficio 

3.1 

Elabora glosa 
incorpora 

Revisa la Glosa y 
recaba la firma del 
Director de Recursos 
Humanos y Financieros 
para el trámite 
correspondiente. 

1+-+--1 movimientos 
afectación a nómina. 

e 
los 
de 

Glosa 
L Glosa 

-
1-

~--------~----~ 
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/)IEDF 
I'ISJ1lII1QIIK1OW 
Ol'l DISTRITO PECEIAL 

Título: Procedimiento para remunerar al 
personal 

Departamento de Departamento de Registro e 
Administración de Personal Incorporación 

5 
y 

Recibe Glosa, opera 
los movimientos en el 
sistema de nómina, 
efectúa los cálculos, 
montos y/o 
descuentos. f--

Glosa 

Nómina 

6 8 

Revisa que todos los Recibe y valida los 
reportes de 

movimientos de la 
Glosa hayan quedado r+ movimientos 

incorporados en la incorporados en la 

nómina. 1-- nómina y entrega. 

Reporte de Glosa 
nómina --Nómi~a Lista de 
nómi~ 7 

Emite reporte del 
proceso de los 
movimientos 
integrados en la 
nómina quincenal y 
remite para su 
validación. r--

Reporte de 
movimien~ 

17 

Código: SA-DRHyF-004-2011 

Departamento de 
Administración de Personal 

9 
Emite reporte de . 
nomina, efectúa la 
separación de los 
servidores para el pago 
de cheque y por 
dispersión electrónica. 

Reporte de 
nómin~ 

-LISta de 
nómi~ 

M:ecIDOS de 
pago 

10 

Genera medio 
magnético y entrega 
junto con el reporte de 
nómina, listados de 
nómina por Unidad 
Responsable y recibos 
de pago. 

1--
Reporte de 

nómin~ 

Lista de 

l~J 
nómina -M:ecIDOS de 

pago 
::...-



IEDF 

Título: Procedimiento para remunerar al 
personal 

Subdirección de Personal y Subdirección de Contabilidad 
Relaciones Laborales 

11 
y 

12 

Recibe y verifica los Verifica que se 
movimientos. Elabora encuentren autorizados 
los documentos de para realizar el pago 
pago, recaba la firma correspondiente y turna 
de autorización del de acuerdo a la 
DRHyF y turna. 

1--
modalidad de pago. 

Reporte de Reporte de 
nómina nómina 

-= -== 
Lista de Lista de 
nómi~ nómina -Recibos de ¡-(eCIDOS de 

pago pago -- --Medio Medio 
magnético magnético 

~ ~ 
ICIO OfiCIO 

~' ¿Es --=::::::.... No 
transferencia? 

Sí 

12.2 

Pasa a la 
actividad 14 

eh 12.1 
Pasa a la 
actividad 15 

0 

17 

Código: SA-DRHyF-004-2011 

Departamento de Análisis e 
Información Contable 

13 
cp 

Recibe y revisa OfICio, 
medio magnético y 

rt listado de nómina. 

Documentos 
anteriores 

13.1 

Coteja los impuestos 
grabados del Oficio de 
pago vía dispersión 
banca electrónica. 

Medio 
maQné~ 
~ 

L.lsta de 
nómin~ 

13.2 

Realiza transferencia 
bancaria entre cuentas 
del IEDF para fondear el 
pago, vía dispersión 
banca electrónica. 

1~ ~ + 
Realiza proceso de 
pago de nómina vía 
dispersión banca 
electrónica con base en 
el calendario de pago. 

13.4 ¡ 
¡-

Archivar los listados de 
nómina. 

1-.. .. l 
LI5lé1 ~ .. 

cJV nómi~ 
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Título: Procedimiento para remunerar al 
personal 

Departamento de Registro Departamento de Registro 
Contable Contable 

L:J G?CP 14 
cp 15 

Verifica que coincida 
Verifica si con el importe reflejado existe saldo 

en los listados de disponible. 

nómina. 

1--
Reporte de 

nómina 

"lista de 
nómina 

~~ Recibos de 
~dO? Daao 

.--
Oficio '152 

Emite cheque 
No para el pago de 

~"? 
nómina. 

Si cb 15.1 

cp Realizar un traspaso 
No de la cuenta eje a la 1--

14.1 cuenta de nómina. 

Solicita la corrección 
correspondiente a la Cheque 
SPyRL 

14.2 

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

é Cheque 

17 

Código: SA-DRHyF-004-2011 

Departamento de Registro 
Contable 

16 
cp 

Revisa que el cheque 
contenga los datos 
correctos y recaba las 
firmas 
correspondientes. 

Cheque 
~ 
Póliza 

Cheque 

¡.... ~ 
Reporte de 

, ctas. 

L:J ~ P61iza diario 

~ 
Doctos. 
soporte 

..... -
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f)IEDF 
"'!lIMO lIfCTOW 
DfLDISTlIITOI'EOfIAl. 

Trtulo: Procedimiento para remunerar al 
personal 

Funcionarios del Instituto Electoral Departamento de Registro 
ragistrados ante la InstItUCI~~ncaria Contable para el libramiento del e ue. 

y 18 

17 
Recibe y revisa que los 
cheques estén 

Recibe la debidamente firmados y 
documentación soporte entrega. 
para su revisión y firma, -
regresando los cheques Cheque. 
para su trámite. 

19 
Póliza 

Cheques. Entrega al personal 
designado por el DRHyF --= 

-Contra- para recibir, resguardar, 

recibo. entregar y archivar en la -- caja del IEDF, los listados 

Cheque 
de nómina y los cheques y 
recaba las firmas --- correspondientes. 

¡-

Documento 
soporte. Comprobante. 

Lista de 
Nómin!:-

Cheaue. 

Recibo. 

-J5'óliza 
Cheque. 

k§' ¿Fueron~ No 

recogidos? 

19.1 

Realizar la 

17 

Código: SA-DRHyF-004-2011 

Departamento de Registro 
Contable 

20 

Revisa el informe Y 
archiva. 

ri' 

Informe. 

Iv 

L E -

Sí cancelación y 1:::1-
enviar informe. 

1C1 ? 

Archivar la Cheque. 

póliza cheque. 

\ 
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IEDF 

Título: Procedimiento para remunerar al 
personal 

17 

Código: SA-DRHyF-004-2011 

Beneficiario 
Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros 

Subdirección de Personal y 
Relaciones Laborales 

l:J 
21 

De ser el caso, 
por escrito 
reexpedición 
cheque. 

l 

solicita 
la 

del I-t--.¡ 

Escrito 

22 23 

Recibe la solicitud de 
reexpedición del cheque I-I-~ 
y turna para su trámite. 

Recibe el escrito, 
verifica si la solicitud es 
procedente. 

Escrito 

1-

l Escrito 

¿Es No 
procedente? 

23.2 sr 
Turna para el 
trámite 1--
correspondiente. 

,cb 
l0 

Escrito 

23.1 

Informa 
solicitante. 

al 

'-----r------' l Escrito 
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I:)IEDF Titulo: Procedimiento 
INSIlTIITOIlICTC>W personal 
ca DISTlIITO JIEOEaAI. 

-

Subdirección de Contabilidad 

24 

Recibe solicitud de 
reexpedición del cheque 
y tuma para su trámite. 

FIN 
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SECRETARíA ADMINISTRATIVA 

Dirección de Recursos Humanos y Financieros 

Procedimiento para incorporar al personal al seguro de vida o incapacidad total y 
permanente. 

Agosto de 2011 

"'. 
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Título: Procedimiento para incorporar al 

personal al seguro de vida o 

/).IEDF incapacidad total y permanente Código: SA-DRHyF-005-2011 

""""""11!CTOIM DR DISTRITO ftOERAl 

Nombre: 

\ 

HOJA DE CONTROL 

Mtro. Samuel Alberto Cervantes Puesto: Encargado del Despacho de la 
Secretaría Administrativa López. 

, 

JA106-11 

Junta Administrativa 

Descripción: 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Así como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y 
con la aprobación de la reestructura. 
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Título: Procedimiento para incorporar al 

personal al seguro de vida o 

/).IEDF incapacidad total y permanente Código: SA-DRHyF-005-2011 
INSITMO .. ClORAl 
Da DlSTIfl'O fEOEtAI. 

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 

protección. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA). 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Departamento de Registro e Incorporación (DRel). 

• Aplica a todo el personal de estructura del Instituto. 

3. Marco normativo 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 123. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación 05-11-1917. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 17-VIII-2011. 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Artículo 68. 

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

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal Na 1129, 1-VII-2011. 

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral 

del Distrito Federal, Artículos 10 y 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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personal al seguro de vida o 

ÓIEDF incapacidad total y permanente Código: SA-DRHyF-005-2011 
0NSI1M0 BlCTOlAl 
DEL DISTRITO FEDERAl. 

4. Políticas de operación 

• La SA, deberá proponer e instrumentar el plan del seguro Institucional para los 

trabajadores del Instituto. 

• Tendrán derecho a esta prestación todos los trabajadores del Servicio Profesional 

Electoral y de la Rama Administrativa que ocupen una plaza de estructura en el Instituto. 

• El Seguro Institucional contratado, deberá incluir las coberturas básicas siguientes: 

~ Seguro de vida. 

~ Seguro de incapacidad total y permanente. 

• La suma asegurada será equivalente a 40 veces el salario tabular mensual, si se trata de 

personal operativo, o 40 veces el salario mensual integrado que se compone por salario 

tabular mensual, cantidad adicional y reconocimiento mensual, en el caso de los 

servidores públicos de mandos superiores, medios y homólogos. 

• Para la admisión al Seguro será indistinto el sexo y la edad, además, no habrá necesidad 

de someterse a examen médico. 

• Para el seguro de incapacidad total y permanente se considerará como edad limite para la 

incorporación a la citada cobertura, los 65 años. 

5. Definiciones 

\ 

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

defunción. 

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

públicos. 
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personal al seguro de vida o 

.f)IEDF incapacidad total y permanente Código: SA-DRHyF-005-2011 
0NSTmn0 0ECT0RAl 
DEL DISTRITO fEDERAL 

6. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

1. Remite al trabajador el formato de Dirección de Formato de 
consentimiento para ser asegurado con Recursos consentimiento en 
la designación 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, Dirección 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 el Registro e 
trabajador. Incorporación 

¿Está 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 
4.2 Sí. 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 
Subdirección 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 

Incorporación 



IEDF I Pág: I 5 I De: I 8 
Título: Procedimiento para incorporar al 
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Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

7. Recibe original del formato, elabora Subdirección de Formato. 
oficio y recaba firma del Director de Personal y Oficio. 
Recursos Humanos y Financieros para Relacionales 
enviar a la Aseguradora los originales de Laborales 
los formatos de los trabajadores, 
conteniendo los movimientos de: alta, 
baja y promoción del personal del 
Instituto. 

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

9. Recibe acuse de recibo, registra en el Subdirección de Acuse de oficio. 
minutario de la Dirección de Recursos Personal y Minutario de la 
Humanos y Financieros y archiva. Relaciones Dirección de 

Laborales Recursos Humanos 
y Financieros. 
Archivo. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

\ 
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7. Diagrama de flujo 

Dirección de Recursos Trabajador Departamento de Registro e 
Humanos y Financieros Incorporación 

INICIO 
2 

1 2 

Remite al trabajador el Requisita el formato y 
formato de lo devuelve. 
consentimiento para 
ser asegurado y 
designación de 
beneficiarios. -

9 l Formato Formato 

4 .. 3 Recibe formato y revisa 
Recibe formato, lo que esté debidamente 
registra y turna. 1 llenado y firmado por el 

trabajador. -

- l Formato 

Formato 
5 

Recibe copia azul 4.1 

del formato. ¿Está No 

correcto? 
2 

r-

Formato 4.2 
Si 

Recibe formato y 
entrega: copia azul al 

~ 
trabajador, copia rosa 
para el expediente y el 

'-- - original. 

l Format~ 
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incapacidad total y permanente 

Departamento de RegIstro e 
Incorporación 

6 

Subdirección de Personal y 
Relaciones Laborales 

7 
Recibe original del 
formato, elabora oficio 

Archiva copia rosa en 
el expediente del 
trabajador y envía. 1---+--+1 y recabe la firma del 

Dirección Recursos 

V 

r

l Formato 

-

9 

Humanos y Financieros 
V lo envra. -

Formato ...--
Oficio 

Recibe acuse de recibo, 
lo registra en el 
minutario de la 
Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros 
y lo archiva. f-

Acuse 

r--~"'---
Minutario 

( FIN 
'------./ 

--r 
V 

8 

Código: SA-DRHyF-005-2011 

Aseguradora 

8 

Recibe documento y 
acusa de recibo y 
envía. 

Formato -
Acuse de 

recibo 

-
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ÓIEDF incapacidad total y permanente Código: SA-DRHyF-005-2011 

ONSTIlUTO """"'" DEl DISTlUTO fEOEAAl 

8. Anexo 

• ANEXO 1 FORMATO DE CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO CON LA 

DESIGNACiÓN DE BENEFICIARios. 
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 

SECRETARíA ADMINISTRATIVA 
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Procedimiento para realizar 

.().IEDF Titulo: movimientos afiliatorios ante el Código: SA-DRHyF-006-2011 
INSTITUTO .dORAl ISSSTE 
DEL DISTlIITO PfOfUrl 

HOJA DE CONTROL 

Financieros 

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes Puesto: Encargado del Despacho de la 
López. Secretaría Administrativa 

Fecha de la sesión: 26-08-2011 

Junta Administrativa 

para 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Así como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad intema y 
con la aprobación de la reestructura. 
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Procedimiento para realizar 

I:).IEDF Titulo: movimientos afiliatorios ante el Código: SA-DRHyF-006-2011 
IN$lIMO IIfCJ'OlAl ISSSTE 
DEl DlSTIlTO FEDEIAl 

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 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Departamento de Relaciones Laborales (DRL). 

• Aplica a todo el personal del Instituto. 

3. Marco y normativo 

Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación 05-11-1917. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 17-VIII-2011. 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Artículo 68. 

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

Última 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, Artículo 43. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 28-XII-1963. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 03-V-2006. 

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Articulos 1, 

6 y7. 

\p"~icada., el Diario Oficial de la Fede .. ció, ., 27-XIf-1983. 



IEDF 10 

Procedimiento para realizar 
movimientos afiliatorios 
ISSSTE 

ante el Código: SA-DRHyF-006-2011 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 31-111-2007. 

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral 

del Distrito Federal, Artículo 5. 

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. Políticas de operación 

• La DRHyF y la SPyRL, deberán ser los representantes del Instituto ante el ISSSTE para 

los trámites afiliatorios de los trabajadores. 

• Deberá ser responsabilidad de la DRHyF, notificar allSSSTE los movimientos de alta, 

baja y modificaciones de los salarios de los trabajadores de estructura, dentro de los 30 

días siguientes a la fecha en que ocurra. 

• El DRL, deberá ser el responsable de atender y resolver en su caso, las solicitudes o 

consultas del personal en materia de vigencia de derechos ante eIISSSTE. 

• Deberá ser responsabilidad de los trabajadores del Instituto, proporcionar al ISSSTE los 

nombres de los familiares derechohabientes, para darlos de alta en la clínica 

correspondiente, así como los documentos probatorios que le sean solicitados. 

• Para que los familiares derechohabientes puedan recibir las prestaciones 

correspondientes, deberán cumplir con los requisitos señalados por la Ley deIISSSTE. 

5. Definiciones 

Familiares derechohabientes: el cónyuge, o a falta de éste, el varón o la mujer con quien, la 

Trabajadora o la Pensionada con relación al primero, o el Trabajador o el Pensionado, con 

\ re~d." a la segU"da. ha ";vid. c.m. ~ fuera su ,""yuge duranlo los cI"ca a ... "" .. ri ..... 
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t)~J Procedimiento para realizar 
Titulo: movimientos afiliatorios ante el Código: SA-DRHyF-006-2011 

ISSSTE 

con quien tuviese uno o más hijos(as), siempre que ambos permanezcan libres de matrimonio; 

los hijos del Trabajador menores de dieciocho años; Los hijos del Trabajador o Pensionado 

mayores de dieciocho años. cuando no puedan mantenerse por su propio trabajo debido a una 

enfermedad crónica, defecto físico o psíquico, hasta en tanto no desaparezca la incapacidad 

que padecen, lo que se comprobará mediante certificado médico expedido por el Instituto y por 

medios legales procedentes; o hasta la edad de veinticinco años, previa comprobación de que 

están 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 económicamente del Trabajador o Pensionado. 

\ 

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

Módulo de movimientos afiliatorios ISSSTE 1999: es un sistema de captura de los movimientos 

afiliatorios de los trabajadores ante ellSSSTE (MMA 1999). 
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IEDF 

Procedimiento para 

/).IEDF Titulo: movimientos afiliatorios 
INSTIItI1<)IIfCrOO\( ISSSTE 
0El DlSTRfTQ ROftAl. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. 

1. 

2. 

3. 

Actividad 

Envía el documento soporte para 
realizar el movimiento de alta, baja, y/o 
modificación salarial. 

Recibe, captura y guarda en el módulo 
de movimientos afiliatorios 1999 (MMA 
1999), los datos del trabajador para 
tramitar el movimiento, resguarda en 
medio magnético la información para el 
trámite correspondiente. Elabora 
formatos de movimientos y Oficio para 
firma del Director de Recursos 
Humanos y Financieros y entrega para 
visto bueno. 

Recibe y revisa el Oficio y la información 
de los movimientos. 

¿Está correcta? 

3.1 No. Pasa a la Actividad 4. 

3.2 Sí. Turna para el trámite ante el ISSSTE 
(Pasa a la Actividad 5). 

4. 

5. 

Recibe, corrige y completa la 
información, elabora Oficio dirigido al 
ISSSTE, anexa relación y el medio 
magnético (Regresa a la Actividad 3). 

Recibe Oficio, revisa la información, 
firma para el trámite correspondiente y 
entrega. 

I Pág: I 5 I De: I 10 

realizar 
ante el Código: SA-DRHyF-006-2011 

Área responsable 

Subdirección de 
Personal y 
Relaciones 
Laborales 

Departamento de 
Relaciones 
Laborales 

Subdirección de 
Personal y 
Relaciones 
Laborales 

Documento 
empleado 

Documento soporte 
(Oficio, Acuerdo de 
Junta, Acuerdo de 
Consejo, Renuncia 
etc.). 

Formato. 
Relación de 
movimientos. 
Medio magnético. 

Formato. 
Relación de 
movimientos. 
Medio magnético. 

Relación de 
trabajadores. 
Medio Magnético. 

No Aplica. 

No Aplica. 

Departamento 
Relaciones 
Laborales 

de Oficio. 

Dirección 
Recursos 
Humanos 
Financieros 

Relación de 
trabajadores. 
Medio Magnético. 

de Oficio. 
Medio Magnético. 

y 
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Procedimiento para realizar 

ÓIEDF Titulo: movimientos afiliatorios ante el Código: SA-DRHyF-006-2011 
"""",,,OEOOW ISSSTE 
DEl DlSlRITO RDEIAl 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

6. Recibe Oficio con la relación de los ISSSTE Oficio. 
trabajadores y el medio magnético y Relación de 
acusar de recibo para el trámite trabajadores. 
correspondiente. Medio Magnético. 

Acuse de recibido. 

7. Procesa la información, elabora aviso Aviso de alta, baja o 
de alta, baja o modificación salarial en modificación 
original. salarial. 

B. Acude al ISSSTE después de 30 dlas Departamento de Aviso de alta, baja o 
para recibir aviso de alta, baja y en el Relaciones modificación 
caso de modificación 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. 

10. Entrega acuse original de los Departamento de Acuse original de 
movimientos realizados al Relaciones movimientos. 
Departamento de Registro e Laborales 
Incorporación para integrar al 
expediente del personal. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

\ 
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t)~1! Procedimiento para realizar 
Título: movimientos afiliatorios ante el Código: SA-DRHyF-006-2011 

ISSSTE 

7. Diagrama de flujo 

Subdirección de Personal y Departamento de Relaciones Dirección de Recursos 
Relaciones Laborales Laborales Humanos y Financieros 

INICIO 

1 + 2 

Envía el documento Recibe, captura y guarda 

soporte para realizar el en el sistema del ISSSTE 

movimiento de alta, los datos del trabajador, 

baja y/o modificación resguarda y elabora 

salarial. formatos movimiento y 
f-- elabora Oficio y entreQa. 

,Cf> 
Documento Formato 

soporte --- Relación de 
movimiento 

Recibe y revisa el ~ OfICio y la cp información de los magnético -movimientos. -
I 4 5 

Recibe, corrige y Recibe Oficio, revisa Il Docu~tos completa la la información, firma 
información, elabora para el trámite 

~ Oficio dirigido al correspondiente y 
ISSSTE anexa entrega. 
relación y medio -. ¿Está 
mag""oo. ID correcta? Ofi~ cb l Doo"me~ Medio 

No magnético 
3.1 

L A J -
Pasa a la actividad 4. - 1- --

3.2 

4 
Tuma para el trámite 
ante el ISSSTE. 

\ 
(0 
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Procedimiento para realizar 

ÓIEDF. Título: movimientos afiliatorios ante el Código: SA-DRHyF-006-2011 
INSI'II\JTOaECTOMI. ISSSTE 
OElDISJRfTO FEDERAl 

ISSSTE 
Departamento de Relaciones 

Trabajador 
Laborales 

L:J 
6 

Recibe Oficio, relación 
de trabajadores y medio 
magnético y acusa de 
recibido para el trámite. 1--

Oficio -Relació.!!... 
Medio 

magnético 
--Acu~ 

8 9 
7 

Acude al ISSSTE Recibe copia de 
Procesa la información, después de 30 días para t-- aviso de alta o baja, 
elabora aviso de alta, baja recibir los movimientos firma de recibido en 
o modificación salarial. de alta, baja y en su la copia y regresa. 

caso confirmación de la 
modifICación salarial. r--

l Aviso Aviso Aviso -
10 

Entrega acuse original 
de los movimientos 
realizados al DRel para l.... 

integrar al expediente 
..f del personal. t- , FIN 

Acuse 

\ 
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Procedimiento para realizar t)1,P-J TItulo: movimientos afiliatorios ante el Código: SA-DRHyF-006-2011 
ISSSTE 

8. Anexo 

• ANEXO 1 FORMATO PARA PRESENTAR EL AVISO DE ALTA ANTE EL ISSSTE • 

... ,-..... , .... -.----- .... ----..... , .... ,.. ____ o, ---'T· .... · .... · .... ··,,~T" .. ···· .. ··,,··· .. ""··· .. T .. ··"· .. -·"--"· .. · r--=--_~ __ ~-----__ -----~ 
...1 ~ 1.'NSTITU.TO D. ESEGURlDADYSERVICIOSSoCIALES. ~-. ~,-~ r-."·· D. E. CON •. CAM CA~ CON LOS. ARTClA.OS .. 6"DELA LEY DELlS.S.S.T.E. y ~~ DI!: LOS TRABAJADORES DEL ESTADO ____ r-~~!~IUÑf015~CíON. VIGENTE 
r--'"' SUBOIRECCIQNGENERALOEPRETACIONESECONOMICAS ~_ .. _~ ~ ___ "H _v_v_.~~!I~AELSGl.ENTE:_ 

~ ~~;~?~L~~~IONESYVlGENCIA _N~ ~ ! AV~DEALTA lB. ~ 
,ISSS'l' ... " ..... '"'" ............. -.. -".----!-.......... -.. =;:. .. f'--- l' '- --- I _. '_-0'-'1:( 21'NICA DE REGlaUO DI POlLACl61f IC.U.R .... ' 

· DATOS DEl TRABAJADOR ! I \J 
· 

APEWDO PATERNO I "PEWDO IIIATIRNO NOMIRE{a) ¡ __ l 

t· DO.ICIUO: CAUE i ~ ~ I 

· . :\8..1 I I I 
I ~N·INT. LDCAUDADOCOLOfII"""'\-___ -+ __ -I 

: \8) 
r- MUNICIPIO O DELEOACION POUTICA ¡,.., j !IIITIDAD PEDERATIVA ¡ 
LHF~~¡~~~¡~~'~~i~8..1\+I--~¡ ---4~~y==~~--~\8 

CODIOO POSTAL "''\-_-'-__ -1 

• DATOS DEL EMPLEO 

--, NO ... RI DI LA DEPENDENCIA o ENTIDAD 1'""" 
• < • 1 i \.. 9 
DO"ICIUO:CAU~ ~ ¡ 

< \. 13 ~ 
MUHICIPlO o DELEGACION POUTICA" "'" ¡ 

\..13 ~ 

CLAVE DE COBRr "' ¡ 
\. 14~ 

lBl 
I 8 

••• , 10 1 I 
¡NUMERO LOCAUDAD o COLONIA' "" ¡ 

EHTlDAD fEDERATIVA ¡ ICODleo PoaTA" "'" 

I ~ 13 ~ , I "- 13J 

/ 
FIRMADEL TRABAJADOR 

'" FECHA DE INGREa~ INOM .~o 

DIA '".. \. 15 ~ I (16 I _;< ::======::c:=====::t:=::j! 
~ ~BA$ICO DE COTlZACION AL I.S.~ 

17 J : l ... RTACIOH AL LA.R 

: \.. 18 ~ I 
R..iIIMI.ERACION TOTAL NIVE 

[[ 19 1 --~ ...... 

SELLO 

RIAL 

G 
C.P. ANlÉUCARO&MRCDAIGUEZ 

ClMCClCI\I C1I! N!ClJMOIHl.IWH)S y~ 
NCIMIN! Y I'IRIM DB.RNCICNIrRIOFAQLT.IIDD SELLO D!RECEPCION DEL 1 ••• 8.8. T.E. ./ 
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Procedimiento para realizar 

.().IEDF Título: movimientos afiliatorios ante el Código: SA-DRHyF-006-2011 

""""""oroow ISSSTE 
DEL DISlII10 PEDfIlAl. 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO ÓI:L 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 Única de Registro de 

Población). 
3. Registrar el RFC, (Registro Federal de 

Contribuyentes). 
4. Registrar el Numero de Seguro Social. 
5. Registrar la Entidad de Nacimiento. 

6. Registrar el Estado Civil. 
7. Registrar el Genero Hombre o Mujer. 
8. Registrar el Domicilio completo, Numero Interior, Localidad o Colonia, 

Municipio o Delegación Política, Entidad Federativa, Código 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 Pagadurla. 
12. Registrar el Teléfono. 
13. Registrar el Domicilio Completo, Calle, Numero, Localidad y Colonia, 

Municipio o Delegación Política, Entidad Federativa y Código Postal. 

14. Registrar la Clave de Cobro. 
15. Registrar la Fecha de Ingreso Dla, Mes, Año. 
16. Registrar el Nombramiento. 
17. Registrar el Sueldo Básico de Cotización allSSSTE 
18. Registrar el Sueldo Básico de Aportación al S.A.R. 
19. Registrar la Remuneración Total 
20. Registrar el Nivel Salaria 

21. Sello y Firma del Funcionario Facultado 
(Director de Recursos Humanos y Financieros). 



ÓIEDF 
INSIIT1JTOIIf<1OAAl 
DEL DlSTmO PEDERAl 

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 

\ 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

Dirección 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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ÓL'! Título: 
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Procedimiento para expedir 
constancias de nombramiento al Código: SA-DRHyF-007 -2011 
personal del Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

HOJA DE CONTROL 

Directora de 
Financieros 

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes Puesto: Encargado del Despacho de la 
López. Secretaría Administrativa 

Acuerdo: JA 106-11 26-08-2011 

Junta Administrativa 

D81scr'Ip<:iól~: Se actualizó a la para la elaboración de 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Así como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad intema y 
con la aprobación de la reestructura. 
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Procedimiento para expedir 
Titulo: constancias de nombramiento al 

personal del Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

Código: SA-DRHyF-007-2011 

1. Objetivo 

Establecer el mecanismo que penmita documentar la relación de trabajo existente entre el 

Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) y su personal. 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA). 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Departamento de Registro e Incorporación (DRel). 

• Aplica para todo el personal del Instituto. 

3. Marco nonmativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 68 y 69. 

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

Última refonma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N" 1129, 1-VII-2011. 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del 

Artículo 123 Constitucional, Artículo 12. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 28-XII-1963. 

Última Refonma: Diario Oficial de la Federación 03-V-2006. 

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral 

del Distrito Federal (ESPE), Artículos 2, 6, 49, 50, 51 Y 52. 

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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Procedimiento para expedir 
Título: constancias de nombramiento al 

personal del Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

12 

Código: SA-DRHyF-007-2011 

4. Políticas de operación 

• La DRHyF a través del DRel, deberá registrar los movimientos del personal: altas, bajas, 

incidencias, cambios de adscripción, licencias, promociones, incrementos en 

percepciones y reanudación de labores, así como cualquier otro movimiento que afecte 

la nómina. 

• El DRel, deberá elaborar las constancias de nombramiento del personal del Instituto. 

• Los nombramientos deberán 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 efectúa la contratación, 

excepto que exista autorización expresa del Secretario Administrativo. 

• En el caso del personal de nuevo ingreso del Servicio Profesional Electoral, la DRHyF, 

deberá otorgar un nombramiento provisional de conformidad con el Artículo 49 del 

ESPE. 

• La SPyRL a través del DRel deberá hacer entrega del nombramiento de titularidad del 

personal del Servicio Profesional Electoral, una vez que se cumpla con los requisitos 

establecidos en el Artículo 51 del ESPE y sean aprobados por la Junta Administrativa. 

5. Definiciones 

Nombramiento: documento mediante el cual se especIfica, según corresponda, la rama, cargo y 

puesto, cuerpo, rango o nivel, que ocupa un trabajador en la estructura orgánica del Instituto. 

\ 
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Procedimiento para expedir 
TItulo: constancias de nombramiento al 

personal del Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

Código: SA-DRHyF-007-2011 

6. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

1. Recibe los documentos para el (los) Dirección de Documentos. 
movimiento (s) del personal e instruye su Recursos 
trámite. Humanos y 

Financieros 

2. Recibe, revisa y turna para realizar los Subdirección de Documentos. 
movimientos correspondientes. Personal y 

Relaciones 
Laborales 

3. Recibe y verifica que cumpla los requisitos Departamento de Documentos. 
de ingreso y elabora la Constancia de Registro e Constancia. 
Nombramiento en original. Incorporación 

4. Recaba las firmas de autorización 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 Registro e 
expediente del trabajador. Incorporación 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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7. Diagrama de flujo 

IEDF 

Procedimiento para expedir 
Título: constancias de nombramiento al 

personal del Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros 

Subdirección de Personal y 
Relaciones Laborales 

( INICIO 

1 1 2 

Recibe, revisa y turna 

12 

C6cligo: SA-DRHyF-007-2011 

Departamento de Registro e 
Incorporación 

3 

Recibe documentos 
de movimientos del 
personal e instruye su 
trámite. 

I--+--~ para realizar los 1--1--+1 

Recibe y verifica que 
cumpla con requisitos 
de ingreso y elabora 

movimientos 
t- correspondientes. 

Documentos Documentos 

Constancia de 
nombramiento en 
original. 

~---'--r-------~-
Documentos -
Constancia -

.4 

Recaba las firmas de 
autorización 
correspondientes y 
entrega. 
~----rr---~--l Constanc~ 

, 
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Procedimiento para expedir 
Título: constancias de nombramiento al 

personal del Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

Trabajador 

L:J 
5 

Recibe el original de la 
Constancia de 
nombramiento y firma _ 
de recibido en copia 
como acuse. 

-

l Constanc~ 

Departamento de Registro e 
Incorporación 

6 

Archiva la copia de 
acuse de recibido de la 
Constancia de 
Nombramiento en el 
expediente del 
trabajador. 1--

l Constanc~ 

( FIN 
'------"' 

12 

Código: SA-DRHyF-007 -2011 
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8. Anexos 

IEDF 

Procedimiento para expedir 
Titulo: constancias de nombramiento al 

personal del Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

12 

Código: SA-DRHyF-007 -2011 

• ANEXO 1 FORMATO DE CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL 

ADMINISTRATIVO. 
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Procedimiento para expedir 
Título: constancias de nombramiento al 

personal del Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

Código: SA-DRHyF-007 -2011 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CONSTANCIA DE 

NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO. 

EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS. 

1. Anotar número personal de empleado. 

2. Anotar fecha en la que será expedido el nombramiento. 

3. Anotar apellido paterno del trabajador deIIEDF. 

4. Anotar apellido materno del trabajador deIIEDF. 

5. Anotar nombre (s) del trabajador deIIEDF. 

6. Anotar Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave (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 Única de Registro de Población (CURP), del trabajador (a). 

13. Anotar clave de elector del trabajador (a). 

14. Anotar escolaridad del trabajador (a). 
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15. Anotar el No. de Cédula Profesional. 

16. Anotar domicilio del trabajador. 

17. Anotar Unidad de adscripción del trabajador. 

18. Anotar puesto que ocupa el superior jerárquico del trabajador (a). 

19. Anotar la denominación 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 vigencia del nombramiento. 

26. Anotar las observaciones. 

27. Anotar el sueldo básico de cotización aIISSSTE. 

28. Anotar otras percepciones adicionales. 

29. Anotar la percepción mensual bruta. 

30. Firma de recibido del servidor público. 

31. Firma de revisado. 

32. Firma de Visto Bueno. 

\ 
33. Firma de Autorización. 
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• ANEXO 2 FORMATO DE LA CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO PARA EL 

PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL. 

c0 
CARGO D.EJ; S1rR11lDORI'IÍIIUCO __ _ 

PRESENTE 

c-~enelAa>udiDcWCmI:!iI!iDCeineoalam_~ ACU-G14-U 
de fecha j¿J~ de 20 . __ y __ da la apIiaoc:i6n da ~ para la 

xeubiradán o ~cWponan&I cW ~ .... fIHmizIas de 1m............:le12a 

aparlado B.. tr....,.,;áro IX. p.m_ ~ da la c:ar.stitw:iáa. -ñn .......... su ~. dade 
Aa>udiD ~ Y de ~.d am el ~ __ aJf&n~~ 

apm'badoparlaJm>.1Ia~_ .. dman __ \.!..J Sesi6n .... dia_ \.!..)II_ ... delL_ en 

el '1"'" ~ apo<>I>6par --- <2) ". se oImp el ~ 

5a:IiiEi"""'" AIlUIIIIImiiIiI 

lB. Mm1ImJBB:Tar&.oa._ 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE NOMBRAMIENTO DEL SERVICIO 

PROFESIONAL ELECTORAL. 

1. Anotar la fecha de elaboración del nombramiento. 

2. Anotar el nombre completo del servidor público al que se le emitirá el nombramiento. 

3. Anotar la fecha del Acuerdo del Consejo General por el que se autoriza la emisión del 

nombramiento. 

4. Anotar el Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba el nombramiento. 

5. Anotar el número de la Sesión de la Junta Administrativa, por el que se autoriza el 

nombramiento. 

6. Anotar la Fecha de la Sesión de la Junta Administrativa. 

7. Anotar el nombre del Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se autoriza el 

nombramiento. 

8. Anotar el rango y nivel del puesto. 

9. Anotar el nombre del puesto. 

10. Anotar la adscripción del servidor público. 

11. Anotar la fecha a partir del cual surte efecto el nombramiento. 

12. Firma del Secretario Administrativo. 

13. Anotar los datos personales del servidor público. 

14. Firma del servidor público. 

15. Fecha de elaboración del nombramiento. 
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 

SECRETARíA ADMINISTRATIVA 

Dirección de Recursos Humanos y Financieros 

Procedimiento para expedir la Hoja Única de Servicios. 

Agosto de 2011 
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Nombre: Mtro. Samuel 
López. 

HOJA DE CONTROL 

Junta Administrativa 

Recursos Humanos y 

Encargado del Despacho de la 
Secretaría Administrativa 

para 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Así como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad intema y 
con la aprobación de la reestructura. 
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1. Objetivo 

Establecer el mecanismo que permita proporcionar a los trabajadores que causen baja, un 

documento oficial en el que se certifiquen los años de servicios prestados al Instituto Electoral 

del Distrito Federal (Instituto), cotizando al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 

Trabajadores del Estado (lSSSTE) para los trámites de pensiones y prestaciones que otorga 

dicha institución de seguridad social. 

2. Alcance 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Departamento de Registro e Incorporación (DRel). 

• Aplica para todos los ex-trabajadores del Instituto o Beneficiarios. 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Artículos 68 y 123. 

Gaceta Oficial del Distrito Federal W 993, 2~XII-2010. 

Última 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 

Artículo 123 Constitucional, Articulo 43. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 28-XII-1963. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 03-V-2006. 

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Artlculos 

Séptimo y Décimo Sexto Transitorios. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 27-XII-1983. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 31-111-2007. 

\ 
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Título: Procedimiento para expedir la Hoja 
Única de Servicios 

Código: SA-DRHyF-008-2011 

4. Políticas de operación 

• La Hoja Única de Servicios deberá ser entregada al interesado y sólo podrá ser 

entregada a otra persona, siempre y cuando presente una carta poder. 

• La Hoja Única de Servicios deberá ser solicitada por el ex trabajador mediante Oficio a la 

DRHyF. 

• La Unidad Responsable de la expedición de la Hoja Única de Servicios deberá ser la 

DRHyF a través del DRel. 

• Para la expedición de la Hoja Única de Servicios, el DRel, deberá consultar el 

expediente personal del trabajador y el sistema de pago de nómina. 

• En caso de fallecimiento del trabajador, se deberá hacer entrega al beneficiario 

designado. 

• La Hoja Única de Servicios deberá contener la información establecida por ISSSTE. 

• La DRHyF a través del DRel, deberá entregar al ex trabajador la Hoja Única de 

Servicios. En caso de no poder asistir personalmente a recogerla, podrá ser entregada a 

la persona que autorice el interesado, a través de la presentación de una Carta Poder 

simple e identificación oficial del titular y de la persona que lo va a recoger (original y 

copia). 

5. Definiciones 

\ 

Hoja Única de Servicios: es el documento por el cual se refleja la trayectoria laboral del 

empleado en el Instituto. 

I 
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6. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad 

1. Recibe solicitud, registra y turna para su 
atención. 

2. Recibe solicitud, revisa si es procedente y 
turna para su trámite. 

3. Recibe solicitud, recaba la información, 
elabora la Hoja Única de Servicios y 
entrega. 

4. Recibe la Hoja Unica de Servicios, revisa 
que los datos del trabajador estén 
correctos, suscribe y recaba firma de 
autorización. 

5. Autoriza la Hoja Unica de Servicios, a 
través de su firma y devuelve. 

6. Recibe y supervisa que la Hoja Unica de 
Servicios se encuentre debidamente 
firmada y la turna para su entrega. 

7. Recibe la Hoja Unica de Servicios, entrega 
al ex trabajador y recaba el acuse 
correspondiente. 

\ 

Área Documento 
responsable empleado 

Dirección de Escrito de 
Recursos solicitud. 
Humanos y 
Financieros 

Subdirección de Escrito de 
Personal y solicitud. 
Relaciones 
Laborales 

Departamento de Escrito de 
Registro e solicitud. 
Incorporación Hoja Única de 

Servicios. 

Subdirección de Hoja Unica de 
Personal y Servicios. 
Relaciones 
Laborales 

Dirección de Hoja Unica de 
Recursos Servicios. 
Humanos y 
Financieros 

Subdirección de Hoja Unica de 
Personal y Servicios. 
Relaciones 
Laborales 

Departamento de Hoja Unica de 
Registro e Servicios. 
Incorporación 
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Núm. Actividad Área Documento 
responsable empleado 

8. Revisar la información Ex trabajador, o la Hoja Unica de 
persona Servicios. 

¿Es correcta? autorizada a 
través de carta 

8.1 No. Regresa la Hoja Única de 
poder. 

Servicios 
(Regresa a la Actividad 3). 

8.2 Sí. Firma el acuse correspondiente y 
entrega (Pasa a la actividad 9). 

9. Archiva la copia del acuse de recibido de la Departamento de Hoja Unica de 
Hoja Única de Servicios en el expediente Registro e Servicios. 
del ex trabajador. Incorporación 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

\ 
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7. Diagrama de flujo 

Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros 

INICIO 

1 

Subdirección de Personal y 
Relaciones Laborales 

2 
Recibe solicitud, Recibe la solicitud, 

la registra y la 
tuma para su 
atención. 

1-_+-_-+1 revisa si es 
procedente y turna 

\ 

-
l Solicitud 

5 

Autoriza la Hoja 
Única de Servicios, a 
través de su firma y 
devuelve 

-
L-------~--~H~o~~-lde 

servicios 

para su trámite. 

Solicitud 

4 

Recibe la Hoja Única de 
Servicios, revisa que 
los datos del trabajador 
estén correctos, 
suscribe y recaba firma 
de autorización. -~-------'r--'H~o~~a-d~e 

servicios 

6 
Recibe y supervisa que 
la Hoja Única de 
Servicios se encuentre 
debidamente firmada y 
la turna para su 
entrega. 
~----~--~~~~~ 

Hoja de 
servicios 

10 

Código: SA-DRHyF-008-2011 

Departamento de Registro e 
Incorporación 

3 
Recibe solicitud, 
recaba la 
información, elabora 
la Hoja Única de 
Servicios y entrega. 

SOlicit~ 

troja de 
servicios 
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Departamento de Registro e 
Ex -Trabajador o en su caso, la 
persona autorizada a través de 

Incorporación carta ooder 

LA) 

7 s:t 

Recibe la Hoja Única 
de Servicios, entrega Revisa la 
al ex trabajador, y información. 
recaba el acuse 
correspondiente. r--

Hoja de Hoja de 
servicios servicios 

VE~';"~ ~ a la correcta f ·d d aClvl a 
3 

S 

cb 9 
8.2 

Archiva a copia del 
acuse de recibido de Firma el acuse 
la Hoja Única de correspondiente 
Servicios en el y entrega. -
expediente del ex 
trabaiador. - Hoja de 

Hoja de servicios 

servicios 

--r 
FIN 

,V 

\ 
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8. Anexo: 

IEDF 

Título: Procedimiento para expedir la Hoja 
Única de Servicios 

10 

Código: SA-DRHyF-008-2011 

ANEXO 1. HOJA ÚNICA DE SERVICIOS . 

• 11TO'1'O EI.!C1'OIW. DlLDlSlII'J'OlIEDEIW: . ··S!CRETARlAADMNaTRAnVA ............. . 

\ 
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ItmmlJO BfCTORAL 
DEl DISlllTORDEItAI. 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE 
HOJA ÚNICA DE SERVICIOS. 

1. Anota el nombre del ex trabajador del IEDF. 

2. Anota el Registro Federal de Contribuyentes con homoclave. 

3. Anota la dirección del ex trabajador deIIEDF. 

4. Anota la fecha de ingreso aIIEDF. 

5. Anota la fecha de baja deIIEDF. 

6. Anota el motivo de la baja y el periodo en el que se da la baja. 

7. Anota los periodos en los que estuvo laborando el ex trabajador en eIIEDF. 

8. Anota los puestos que ocupo durante los periodos en los que estuvo laborando en eIIEDF. 

9. Anota la pagaduría. 

10. Anota el sueldo básico mensual que percibió durante su estancia en eIIEDF. 

11. Anota el sobresueldo, en su caso. 

12. Anota la compensación, en su caso. 

13. Anota los quinquenios o primas de antigUedad. 

14. Anota otras aportaciones deIISSSTE. 

15. Anota total en pesos. 

16. Firma de supervisión del Subdirector de Personal y Relaciones Laborales. 

17. Firma de autorización del Director de Recursos Humanos y Financieros. 

18. Firma del solicitante de la hoja única de servicios. 

19. Anotar fecha de expedición de la hoja única de servicios. 



\ 

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 

SECRETARíA ADMINISTRATIVA 

Dirección de Recursos Humanos y Financieros 

Procedimiento para reembolsar el pago por defunción. 

Agosto de 2011 ~ 
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ÓIEDI Título: Procedimiento para reembolsar el Código: SA-DRHyF-009-2011 
INSTI1\ITO ILfCTOlAl. pago por defunción 
DELDISllIITO RDUAl 

HOJA DE CONTROL 

Recursos Humanos y 
Financieros 

Encargado Despacho 
Secretaria Administrativa 

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

Junta Administrativa 

actualizó conforme a Guía para la elaboración de 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Así como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y 
con la aprobación de la reestructura. . 



IEDF 9 

Titulo: Procedimiento para reembolsar el 
pago por defunción 

Código: SA-DRHyF-009-2011 

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 defunción. 

2. Alcance 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Departamento de Relaciones Laborales (DRL). 

• Tendrán derecho a esta prestación los familiares, herederos o causahabientes, que 

comprueben haber cubierto los gastos de defunción del trabajador del Instituto. 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Artículo 68. 

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

Última 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 

Artículo 123 Constitucional, Artículo 45. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 28-XII-1963. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 03-V-2006. 

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás 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. 

\ 
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4. Politicas de operación 

\ 

• En caso de fallecimiento del trabajador, sus familiares, herederos o beneficiarios 

deberán comprobar haber cubierto los gastos de defunción para recibir el importe de 

hasta de cuatro meses de salario integrado neto que percibia a la fecha de su deceso. 

• Para hacer efectiva esta prestación, se deberá realizar la comprobación de gastos 

funerarios mediante factura original a nombre del beneficiario, el cual no podrá ceder 

sus derechos. 

• En ningún caso el pago deberá ser mayor al equivalente a cuatro meses de sueldo 

integrado neto que percibía el trabajador a la fecha de su deceso, a pesar de que la 

factura avale un monto mayor. 

• El beneficiario deberá solicitar a la DRHyF el pago por reembolso de esta prestación, 

cubriendo los requisitos indicados anteriormente. 

• La DRHyF deberá orientar al beneficiario a fin de que la prestación pueda hacerse 

efectiva en forma oportuna y será la responsable de tramitar el pago. 

• El cheque se deberá elaborar a favor del beneficiario, debiendo presentar al momento 

de su recepción una identificación oficial como: Credencial para Votar, Cartilla del 

Servicio Militar Nacional, Pasaporte o Cédula Profesional. 

• Sólo se deberá efectuar la transmisión de derechos cuando el beneficiario, habiendo 

acreditado su derecho al cobro de la prestación, hubiese fallecido antes de hacerlo 

efectivo. En consecuencia, los legítimos herederos tendrán derecho al cobro, por si 

mismos o a través de un albacea. 

• Habiéndose liquidado la prestación, el Instituto no aceptara ningún reclamo, bajo 

pretexto de preferencia por parentesco, ya que el pago se efectuará a favor de quien 

demuestre haber realizado los gastos de defunción. 

• El pago de la prestación no deberá 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 eIISSSTE. 

b) Al haberse cedido los derechos a favor de una persona distinta a la que efectuó 

los gastos de defunción. 
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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 sí, o respecto a los formatos firmados por el 

beneficiario para efectuar el trámite. 

• El beneficiario deberá tener derecho a exigir el pago por defunción durante el periodo 

de un año, contado a partir del día siguiente del deceso. La prescripción se interrumpe a 

través de la solicitud de pago que formule por escrito ante la Dirección de Recursos 

Humanos y Financieros. 

• Toda controversia en la aplicación del presente deberá ser resuelta por la Unidad 

Técnica de Asuntos Jurídicos. 

• Los procedimientos y requisitos que se cubran para realizar este trámite deberán 

apegarse a esta normatividad. 

5. Definiciones 

Beneficiario: es aquella persona, familiar, heredero o causahabiente que haya cubierto los 

gastos de defunción del trabajador. 

\ 
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6. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad 

1. Elabora y entrega el escrito de solicitud de 
pago por defunción, anexa documentación 
comprobatoria de los gastos efectuados. 

2. Recibe documentación y revisa si esta 
correcta y completa. 

¿Está completa? 

2.1. No. Devuelve al beneficiario para su 
corrección y/o complementación (Pasa a la 
Actividad 3). 

2.2 Sí. Turna para su atención (Pasa a la 
Actividad 4). 

3. Recibe, corrige y completa la 
documentación. 

4. Recibe escrito de solicitud de pago y 
documentación comprobatoria y remite. 

5. Revisa escrito de solicitud de pago y 
documentación, elabora oficio de pago, 
recaba rúbrica de visto bueno y remite para 
firma. 

6. Recibe oficio, revisa y remite para firma. 

\ 

Área responsable Documento 
empleado 

Beneficiario Escrito de 
solicitud de pago 
de defunción. 
Acta de defunción 
y documentos 
comprobatorios. 

Dirección de Documentos 
Recursos (Escrito de 
Humanos y solicitud de pago; 
Financieros acta de defunción 

y comprobantes 
de pago.) 

Beneficiario Documento. 

Subdirección de Documentos. 
Personal y 
Relaciones 
Laborales 

Departamento de Documentos. 
Relaciones 
Laborales 

Subdirección de Documentos. 
Personal y 
Relaciones 
Laborales 



IEDF 9 

f)IEDF Título: Procedimiento para reembolsar el 
pago por defunción 

Código: SA-DRHyF-009-2011 

Núm. 

7. 

8. 

9. 

\ 

iiSíffiiR5aa:nJ<M 
DEL DlSlII10 PEDERAI. 

Actividad 

Recibe oficio, firma e instruye la elaboración 
del cheque, para el trámite de pago. 

Elabora el cheque y entrega en la caja del 
Instituto para su pago con previa 
identificación del beneficiario, racabando 
acuse de recibido a través de la póliza 
cheque. 

Recibe cheque y firma la póliza cheque 
como acuse de recibido. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Área responsable Documento 
empleado 

Dirección de Oficio de 
Recursos autorización de 
Humanos y pago. 
Financieros Solicitud y 

documentación 
complementaria. 

Subdirección de Cheque. 
Contabilidad Póliza cheque. 

Beneficiario Cheque. 
Póliza cheque. 
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!:).IEDF Título: Procedimiento para reembolsar el Código: SA-DRHyF-009-2011 
INSTIMO tiClOW pago por defunción 
DEl DlSTllTO fEDERAl. 

7. Diagrama de flujo 

Dirección de Recursos Humanos y 
Subdirección de 

Beneficiario Personal y Relaciones 
Financieros 

Laborarles 

( INICIO ) 

Y 1 2 

Elabora y entrega el Recibe documentación 
escrito de solicitud de y revisa si esta correcta 
pago por defunción, y completa. 
anexa documentación 
comprobatoria. 

- l Documen:Jlj Escrito 

Act~ clp. clp.fllndón 

No 
Documentos 

¿Está 

- completa? 

~ Sí cp 4 
~.2 

Turna 
Recibe formato de 

para su solicitud y 
atención. documentación 

l Documen~ 
comprobatoria y 

~l Do<~-JD 
3 
Recibe, corrige 

2.1 
y 

Devuelve al completa la 
información. beneficiario para su 

corrección o AJ 
complementación. ~ 

Documentos J Documentos 

\ 
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.f)IEDF Titulo: Procedimiento para reembolsar el 
INstmlTOllfCTOt,f,l pago por defunción 
Da DlSTltno FeDEItAI. 

\ 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

Subdirección de Personal y 
Relaciones Laborales 

5 r6~ __________ -. 

Revisa escrito de Recibe oficio, revisa 
solicitud de pago y y remite para firma 
documentación, 1-_+--+1 correspondiente. 
elabora oficio de 
pago, recaba rúbrica 
de visto bueno y 
remite para firma. 911 

Documento~ 
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Código: SA-DRHyF-009-2011 

Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros 

7 

Recibe oficio, firma e 
instruye la 
elaboración del 
cheque para trámite 
de pago. 
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.f)IEDF Título: Procedimiento para reembolsar el Código: SA-DRHyF-009-2011 

\ 

,""""",IIfC1OW pago por defunción 
DEl DISTRITO PEOfAAl 

Subdirección de Contabilidad Beneficiario 

8 ~9~ __________ ~ 

Elabora cheque y Recibe cheque y firma 
entrega en caja para su la póliza cheque como 
pago con previa 1----1--+1 acuse de recibido. 
identificación del 
beneficiario recabando 
acuse de recibo. ~ ______ .-______ ~r-- 1---

Cheque 
Cheque 

( FIN 
'-------" 



ÓIEDF 
INSTJMO 1IfCT0RAI. 
0El DlSTltITO PEOElAl 

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

Dirección de Recursos Humanos y Financieros 

Procedimiento para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE. 

Agosto de 2011 

\ 
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Título: Procedimiento para acceder a 

JA106-11 

préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 

HOJA DE CONTROL 

.. 

Junta Administrativa. 

Directora de Recursos Humanos y 
Financieros 

Encargado del Despacho 
Secretaría Administrativa 

Técnica para la de 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Así como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y 
con la aprobación de la reestructura. 
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Titulo: Procedimiento para acceder a .()IEDF préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 
""",,",,"'C1OtAl 
Clfl DlSnITO ftOEtAl 

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 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Departamento de Relaciones Laborales (DRL). 

• Aplica para todo el personal del Instituto, que hayan cubierto al ISSSTE cuotas y 

aportaciones por más de seis meses. 

3. Marco normativo 

Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 123. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación 05-11-1917. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 17-VIII-2011. 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 68. 

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

Última 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 Federación el 27-XII-1983. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 31-111-2007. 

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral 

del Distrito Federal, Artículo 5. 
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Título: Procedimiento para acceder a f)IEDF préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 
lNS1IMO .. C1WL 
DEl DlSrotO fEDEtAL 

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 operación 

• El Instituto se sujetará al presupuesto para préstamos ordinarios y especiales que para 

tal efecto determine el ISSSTE. 

• 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 

mínimo una antigOedad de 6 meses en el puesto de trabajo. 

• La DRHyF a través del DRL, será la responsable de dar trámite a las solicitudes de 

préstamos que otorga el ISSSTE. 

5. Definiciones 

Préstamo ordinario: hasta cuatro meses de sueldo básico, dependiendo la antigOedad en el 

servicio. 

Préstamo especial: hasta seis meses de sueldo básico, dependiendo la antigOedad 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 quincenal mente. 
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Título: Procedimiento para acceder a 

I:)IEDF préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 
INS'ITMO B.fCTOAAI. 
DEL DISlfIITO FEOERAl 

6. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

1. Envía 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, Dirección de Escrito de solicitud 
registra e instruye realizar el trámite Recursos de préstamo. 
correspondiente. Humanos y 

Financieros 
3. Recibe escrito de solicitud de préstamo, Subdirección 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 
proceso de atención. notificación. 

5. En cuanto haya préstamos disponibles, Departamento de Correo. 
le s<¡>licita al trabajador por correo Relaciones Documentos 
electrónico la documentación requerida Laborales requeridos (original y 
para realizar dicho trámite y, en caso de copia del último 
estar completa, le entrega .. el formato recibo de pago y 
"Solicitud de Préstamo Pérsonal" y fotocopia de los 
explica el acceso al portal de Internet siguientes 
deIISSSTE. 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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Título: Procedimiento para acceder a 

.f)IEDF préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 

M1l1IJTO lIfCTOOAl 
DEl DISTRITO I'EOEIAI. 

Núm. Actividad Área responsable 
Documento 
empleado 

7. Recibe a través del portal de Internet la ISSSTE 
solicitud de préstamo. 

¿Se autoriza la solicitud de préstamo? 

7.1 No. Infonne al trabajador a través del 
portal el motivo del rechazo y, sólo en 
caso de que la unidad de crédito 
requiriese alguna certificación, el 
trabajador deberá solicitarlo al 
Departamento de Relaciones Laborales 
para continuar con su trámite (Pasa a la 
Actividad 8). 

7.2 Sí. Comunica al trabajador a través del 
portal, el otorgamiento del préstamo 
respectivo, as! como el monto, la fecha 
de cobro y la Unidad de Crédito en la 
cual, podrá recoger el cheque y la hoja 
amarilla de otorgamiento del préstamo. 
(Pasa a la Actividad 9). 

8. Solventa el rechazo del préstamo Trabajador 
(Regresa a la Actividad 7). 

9. Recibe el préstamo otorgado en la 
Unidad de Crédito correspondiente. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Fonnato de solicitud 
de préstamos. 

No Aplica. 

No Aplica. 

Documentos 
completos. 

Cheque. 
Hoja amarilla de 
otorgamiento de 
préstamo. 
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Título: Procedimiento para acceder a 

ÓIEDF préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 
ONmMO lOlCTOW 
DEL DISTRITO ROERAl 

7. Diagrama de flujo 

Trabajador 

INICIO ) 

! 
Envía escrito de 
solicitud de 
préstamo, ¡.. 
especificando el 
tipo de préstamo 
Que reQuiere. 

Escrito 

Dirección de 
Recursos Humanos 

y Financieros 

2 

Recibe escrito, 
registra e instruye 
para su trámite. 

Escrito 

Subdirección de 
Personal y Relaciones 

laboralea 

3 

Recibe escrito, 
revisa que este 

¡.... requisitado y 1-~ 
turna. 

1-

Escrito 

Departamento de 
Relacionea Laborales 

4 

Recibe escrito, 
notifica por ofICio al 
trabajador que su 
solicitud está en 
proceso. 

Escrito 
1"--_---,-

Oficio 
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ÓIEDF 
Título: Procedimiento para acceder a 

préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 
IÑSfuiífÓ l.fCTOW 
DEL DlST1IITO FEDERAl. 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

l:J 
5 
Informa al trabajador 
en cuanto haya 
préstamos, revisa la 
documentación y 
entrega el formato 
"Solicitud de Préstamo 

Correo 

Formato 

Documentos 1 

Trabajador ISSSTE 

3 

6 r7 ___ 'L-________ , 
Recibe el formato de Recibe a través del 
solicitud de préstamo y portal la solicitud de 
llena en el portal de préstamo. 
Intemet del ISSSTE, H-W 
los datos solicitados. 

~--Tr----~-
Formato 

DocumentoJ 

¿Autoriza? 

sr 
7.2 
Comunica 
trabajador 
otorgamiento 
préstamo 

7.1 

al 
el 

del 

Explica el motivo por 
el que fue rechazado 
el préstamo. 

Formato 
-

No 
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Título: Procedimiento para acceder a 

8 

INSITMO lIKTOAAl 
OEL DCSTIfTO FfOlRAL 

Traba"ador 

Solventa el rechazo del 
préstamo. 

9 

Recibe el préstamo 
otorgado en la Unidad de 
Crédito correspondiente. 

préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 

Cheque 

Hoja amarilla 

FIN 
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Titulo: Procedimiento para acceder a 

I:).IEDF préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 
INSTIMO IlfOOIAl 
DEL DtSlRfTO I'EOERAl 

8. Anexo 

• ANEXO 1 FORMATO DE LA "SOLICITUD DE PRÉSTAMO PERSONAL ORDINARIO" 

6M'(i!t o .. .,.... ..... lIIOtIIleIlMIIJA __ ... te....,...,.: 

¿l .. _.~ (evmo ... ___ el_ .......... oto) . 

OtuUI ...... ¡¡¡;;-;¡-_ .. ~,.L- M __ _ 

3) ~ICILI!OACnML 

• ...... ~I • .......t
l' -_._._----
CIILIIMiD o 1JIOM.M1I6 .. -4l~~ .. /CI'''~ 

.~....: . L_ 
eo.. lIIÚM.fIiO .. --5) .. _ ... IC~"'" ' 

/' ("'HeJllMtlUjltL4 LA~ ....... ____ ~~ 

._. __ ._------;! 

) 
'.. ----

D·, o 
-'!ML.uu.co ~_~ ~ ~ 

.. __ D. __ (U -11 I ! f I 1 I'! ! ! I • ,. 1 I I I I ---o ................ «;f· =..-- i _ ...... --.......... - .................. _~.-... 
~~=-:;=-.... ~~lIIi ..... :r.:.-::=..';.J ... .;.. e.;.. '==r--r-==~ .............. 

.... 

OIR.ECTO 
UAPENó. 



IEDF I Pág: I 10 I De: I 12 
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.f)IEDF préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 
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Titulo: Procedimiento para acceder a 

ÓIEDF préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 
INSTIMO l1fCIOW 
DEl DISTRITO PEllEtA!. 

• Formato de la "SOLICITUD DE PRÉSTAMO PERSONAL ESPECIAL" 

\ 
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Título: Procedimiento para acceder a 

f:)IEDF préstamos que otorga ellSSSTE Código: SA-DRHyF-010-2011 
""""""ruC1OlAl 
Ofl DISTRITO RDEtAl 

..... !"!iII. . I!in ....... '. 
, ,. 

, 

~) _" l,oII). .N • .:.... • 
,,",' "...._ ... I 01 

-]J~LS:'I_~~~'.I"""~_~.~ _. t-.=-.~_ ...... :::,=-- ~) CJ_, ,1' ""6:::: _. --2.:Q;;:===_==.==.=-.... ==,=--

. _n1 "'"--- ...... 

--:1 ::: 

%2.)---, --,-. 

, le 

" 

ao} __ .... ,,"""'~ 

, .. -. .... 

-
, • -" -=- '-"._--;.....--- ----:----,' .. - ......;;-
, -_ ...... --_ ... - .. ---_ .... ,-

, u M) ......... OdDJ, .. .,..,., ... . " j __ ~"_M ,~::; '. 

'~I IJ~[!!:n~m~~r· -=--"""---'1, 
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Instituto Electoral del Distrito Federal. 
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Titulo: Procedimiento para realizar la baja 

/).IEDF. del personal que concluya su Códjgo: SA-DRHyF-011-2011 
lNS11IUTO ll!C1OIAl relación laboral con el Instituto 
0El. DISTRITO PEDUAl Electoral del Distrito Federal 

HOJA DE CONTROL 

Nombre: Mtro. Samuel 
López. 

Encargado del Despacho de la 
Secretaría Administrativa 

Acuerdo: JA106-11 26-08-2011 

Junta Administrativa 

Técnica para la elaboración 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y 
con la aprobación de la reestructura. 
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Título: Procedimiento para realizar la baja f:)IEDF del personal que concluya su Código: SA-DRHyF-011-2011 
lNsmtITO a!ClOAAl. relación laboral con el Instituto 
DElDlSllllTOI'lOERAl. Electoral del 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). 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Departamento de Administración de Personal (DAP). 

• Es de observancia general para el personal de estructura que labora en el Instituto. 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 68. 

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

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal W 1129, 1-VII-2011. 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del 

Artículo 123 Constitucional, Artículo 46. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 28-XII-1963. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 03-V-2006. 

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral 

del Distrito Federal, Artículos 153 y 154. 

Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-

28-11, 28-111-2011. 

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

\ 
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Título: Procedimiento para realizar la baja 

t)IEDF del personal que concluya su Código: SA-DRHyF-011-2011 
INSTIIUIO 0!CT0RAl relación laboral con el Instituto 
DEl DlSTllTO I'EDlIlAL Electoral del Distrito Federal 

4. Políticas de operación 

• En la separación del personal de estructura del Instituto, el ex trabajador deberá solicitar 

a la DRHyF, a través del DRel, la documentación y cantidades devengadas por diversos 

conceptos a través del formato que se establece para tal efecto. 

• Asimismo y para estar en condiciones de continuar con el trámite correspondiente, 

deberá recabar las firmas del Titular de la UR, los titulares de las Unidades Técnicas de 

Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados y de Servicios de Informáticos y 

de los Directores de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios y de Recursos 

Humanos y Financieros, con lo que cada área acredita la no existencia de adeudos 

pendientes de cubrir (comprobación de gastos, resguardo de materiales y equipo, vales 

de gasolina, etc.), en el orden enunciado. 

• Los titulares de las UR deberán 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 recepción de la Constancia en cita. 

• Una vez recabadas las firmas correspondientes, el interesado deberá llenar el formato 

·Solicitud de Trámites Administrativos derivados de la Terminación de la Relación 

Laboral con el Instituto Electoral del Distrito Federal" y presentarlo a la DRHyF 

acompanado de la ·Constancia de no Adeudo" debidamente requisitada. 

5. Definiciones 

Aviso de baja: es el formato que emite la DRHyF, como constancia del motivo de la baja del ex 

trabajador para efectos administrativos y de trámite ante la aseguradora, en su caso, para el 

seguro de separación individualizado. 

Constancia de no adeudo: es el formato que contiene las firmas de las áreas correspondientes 

para liberar al ex trabajador que renuncia al Instituto de cualquier responsabilidad o adeudo 

sobre los documentos, bienes, recursos o asuntos que tenga bajo su custodia, para efectos de 

dar continuidad a su trámite de baja y pagos a que tenga derecho. 

Hoja Única 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 separación del 

\ ~ 
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Título: Procedimiento para realizar la baja 

.()IEDF del personal que concluya su Código: SA-DRHyF-011-2011 
"",""",1IfC1OIAl relación laboral con el Instituto 
Ofl. DlSTM'O ROElA!. Electoral del Distrito Federal 

Instituto, lo anterior, para efectos administrativos ante el Instituto de Seguridad y Servicios 

Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE). 

Unidad Responsable: es el área que forma parte de la estructura orgánica del Instituto, 

responsable del presupuesto asignado; de programas institucionales o específicos y de las 

Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad 
Área Documento 

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 Subdirección 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 trámites Solicitud de 
administrativos derivados de la terminación trámites 
de la relación laboral con el Instituto y administrativos 

entrega. derivados de 
terminación de la 
relación laboral 
con el Instituto 
Electoral del 
Distrito Federal 
(Solicitud de 
trámites 
administrativos). 

4. Recibe formatos de: Constancia de no Dirección de Constancia de no 
Adeudo firmada y la solicitud de trámites Recursos Adeudo. 
administrativos derivados de la terminación Humanos y Solicitud de 
de la relación laboral y tuma. Financieros trámites 

administrativos. 

5. Recibe formatos, elaborar Hoja Unica de Subdirección de Hoja Unica de 
Servicios e instruye la elaboración del Personal y Servicios. 
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Titulo: Procedimiento para realizar la baja 
del personal que concluya su 
relación laboral con el Instituto 
Electoral del Distrito Federal 

Código: SA-DRHyF-011-2011 

Actividad 
Área Documento 

responsable empleado 

Aviso de Baja (en el caso de mandos Relaciones Solicitud de 
superiores, medios y homólogos), cálculo Laborales trámites 
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 
ahorro. 

Recibe y elabora Aviso de Baja y cálculo Departamento de Aviso de Baja 
de las prestaciones a las que tiene derecho Administración de (Anexo 2). 
el ex- trabajador, firma yenv[a. Personal Cálculo de 

j:lI"estaciones. 
Revisa Aviso de Baja y cálculo de las Subdirección de Aviso de Baja. 
prestaciones y firma. Personal y Cálculo de 

Relaciones prestaciones. 
Laborales 

Elabora el Oficio de solicitud de pago y Oficio de solicitud 
anexa Hoja Única de Servicios para firma, de pago. 
el cálculo de prestaciones y el Fondo de Cálculo de 
ahorro. prestaciones. 
Firma e instruye realizar el pago de las Dirección de Oficio de solicitud 
prestaciones. Recursos de pago. 

Humanos y Cálculo de 
Financieros prestaciones. 

Fondo de ahorro. 
Hoja Única de 
Servicios 

Entrega al ex-trabajador los formatos Hoja Única de 
debidamente llenados y firmados de: Hoja Servicios. 
Única de Servicio y Aviso de Baja y en su Fondo de ahorro. 
caso el fondo de ahorro. Aviso de Baja. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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Trabajador 
Subdirección de Personal y 

Relaciones Laborales. 

INICIO 

1 ! 
Solicita el 
denominado 
Constancia 
Adeudo. 

2 

formato Entrega al trabajador la 
Constancia de no 

de no H-+ Adeudo. 

-

Constancia de no 
Adeudo 

Constancia de no 
Adeudo 

-
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Ex trabajador 

3 

Recibe la Constancia, 
recaba las firmas, llena el 
formato para solicitar los 
trámites administrativos 
derivados de la 
terminación de la relación _ 
laboral. 

A 

Constancia de no 
Adeudo 

Solicitud de 
trámites 

-
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Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros 

4 

Recibe 
tuma. 

Y 
formatos y 

-

Constancia de no 
Adeudo 

-
Solicitud de 

trámites 

-
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del personal que concluya su Código: SA-DRHyF-011-2011 
relación laboral con el Instituto 
Electoral del Distrito Federal 

Subdirección de Personal y Departamento de 
Relaciones Laborales Administración de Personal. 

5 
Recibe formatos, 
elabora Hoja Única de 
Servicios e instruye 
elaborar Aviso de Baja - f+ 
y solicita en su caso el 
pago de fondo de 
ahorro. 

Hoja de 
Servicios 

-
. :)olicitud de 

trámites 

-

6 
Recibe y elabora Aviso 
de Baja y cálculo de las 
prestaciones, firma y 
envía. 

-
Aviso de Baja 

-Solicitud de 
trámites 
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INSllTUlO BfCTORAL relación laboral con el Instituto 
Da DISTII10ffDERAI. Electoral del Distrito Federal 

Subdirección de Personal y Dirección de Recursos 
Relaciones Laborales Humanos y F.lnancieros 

7 
l( 

R 

Revisa Aviso de Baja Firma e instruye realizar 
y cálculo de las el pago de las 
prestaciones y firma. 

~ 
prestaciones. 

f-- -

Aviso de baja Oficio ----
Cálculo Aviso de baja ---- -Hoja 

Única de 
servicios ---Fondo de 

7.1 ~ 
Elabora el Oficio de Cálculo 
solicitud de pago y -- -
anexa Hoja Única de 

8.1 Servicios para firma, el 
cálculo de Entrega al ex-
prestaciones y el trabajador los 
Fondo de ahorro. formatos debidamente 

Oficio llenados y firmados. 

--Cálculo f---- Formatos --, 
FIN ') 

\ 
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.f)IEDF del personal que concluya su Código: SA-DRHyF-011-2011 
lNsmvTO .,CTOMl relación laboral con el Instituto 
DEL DlSTRO'O RCUAl Electoral del Distrito Federal 

8. Anexo 

• ANEXO 1 CONSTANCIA DE NO ADEUDO 

\ 

NOMBRE: 

ADSCRIPCION: 

INSTITUTO ElECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y fINANCIEROS 
CONsrAIICIA DE NO ADEUDO 

(0 
o 

PERSONAL DE ESTRUCTURA 

PUESTO: 0 
FECHADEBAJA: 0 

Los abIIjo ftnnantes hIIcen consw la sibac:ión que guardII el IrIll1lljnch" que c:aus6 bajI 
del EDF. 

ARa -.uE.PUE51OY_ FECHA lIIl1/IIClOII 

~.- 0 t:I Si_"sigoIionIo: (2) UMDIOI1DMINSlRAlM\DE 0 ~1K)!UN 
I I ............................ 

~.-
/ I t:I Si_ .. ...-: ARCHIVO. lOGlSllCA Y 

M'OYO A ORGANOS 
~ 

_ ............................... 
TnuUIR DE U1I1DNJ 

I I t:1 Si_ .. ...-: 
SER\I1CDSlNRlRNAl1COS 

...•..........•....•...... 
IIIULN< Uf: u ......... 

I I t:I Si_ .. sv-: 
AIlQUISlCIetel. COII1ROl 
PAlRlUONIL YSERVlCIOS 

.............. l1li ••• _ ........ 

... ULN<ln:u......... 
/ I ~ Si_ .. s/gIIioI*: 

CONlRlII.ORIA GENERAl 

.............. ,. .............. 
.. 1ULN<ln:u......... 

/ I ~Si_""'-: 
K~t;.UH::SUS ~ y 

FINANCIEROS 

.•........................ 
JIOtiI: UM."'~IiIfCt'n'atQ ............ tJwaclclandllHa:Usal ......... , .. --=-as.".. con .. obcID .. 
.-do fDquiIo. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO 

1. Anota el nombre completo del servidor público. 

2. Anota el área de adscripción del servidor público. 

3. Anota el puesto del servidor público. 

4. Anota la fecha en la que se realiza la baja en el puesto. 

5. La UR con la firma de su Titular, acredita la existencia de No adeudos pendientes de 

cubrir (comprobación de gastos, resguardo de materiales y/o equipo, vales de gasolina, 

etc.). 

6. Anota la fecha de firma del documento. 

7. Anota la situación en la que se encuentra el trabajador en relación con sus adeudos, ya 

sea de materiales institucionales, documentos, etc. 
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0El DlSmro fEDEItAI. Electoral del Distrito Federal 

• ANEXO 2 FORMATO DE AVISO DE BAJA 

AVIIO DI lAJA 

...... .., ..... 

-8 

\ 
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Título: Procedimiento para realizar la baja 

f:)IEDF del personal que concluya su Código: SA-DRHyF-011-2011 
INSTJMO B.fCTORAl. relación laboral con el Instituto 
OEl DlSmro fEDEItAI. Electoral del Distrito Federal 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL AVISO DE BAJA 

1. Anota el número de empleado (Registro Permanente de Empelado). 

2. Anota nombre completo. 

3. Anota Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave (RFC). 

4. Anota clave del puesto. 

5. Anota denominación. 

6. Anota el nombre de la Unidad Administrativa de adscripción. 

7. Anota tipo de nombramiento. 

8. Anota movimiento de Baja (fecha de ingreso y baja del Instituto) 

9. Anota en su caso, observaciones generales de la baja. 

10. Anota fecha de emisión del aviso de baja. 

11. Firma de elaboración del responsable del DAP. 

12. Firma de supervisión del SPyRL. 

13. Firma de autorización del DRHyF. 

\ 
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INST1TúTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 

SECRETARíA ADMINISTRATIVA 

Dirección de Recursos Humanos y Financieros 

Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados a 
salarios que brinden apoyo a las representaciones de los Partidos Políticos y de las 

fracciones Parlamentarias de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal ante el 
Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal. 

Agosto de 2011 
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Distrito Federal 

HOJA DE CONTROL 

Directora de Recursos Humanos y 
Financieros 

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

Acuerdo: 

López. 

JA106-11 26-08-2011 

Junta Administrativa 

Deiscripc:lóll1: Se actualizó "".,fn.", ... 
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante 
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Así como también, derivado de las 
reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad intema y 
con la aprobación de la reestructura. 



\ 

IEDF 17 

Titulo: 

Procedimiento para contratar prestadores de 
servicios por honorarios asimilados a salarios 
que brinden apoyo a las representaciones de los 
Partidos Poliücos y de las fi"acciones Código: SA-DRHyF-012-2011 
Parlamentaria de la Asamblea Legislativa ante 
el Consejo General del Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

1. Objetivo 

Determinar el mecanismo que permita regular la contratación 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 Políticos 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 

• Secretaria Administrativa (SA). 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF). 

• Subdirección de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL). 

• Departamento de Registro e Incorporación (DRel). 

• Departamento de Administración 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 Jurídicos (UTAJ). 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Artículos 61, 68 Y 69. 

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

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N" 1129, 1-VII-2011. 

Código Civil para el Distrito Federal. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación 26-VI-1928. 

Última Reforma: Diario Oficial de la Federación 18-VIII-2011. 

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demás personal que labore en el Instituto Electoral 

del Distrito Federal, Artículos 149,150,151 Y 152. 
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servicios por honorarios asimilados a salarios 
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Partidos Políticos y de las fracciones Código: SA-DRHyF-012-2011 
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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-IV-2011. 

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (NGPPyC). 

Aprobadas por la Junta Administrativa en su Segunda Sesión Ordinaria mediante Acuerdo con 

clave alfanumérica JA029-11, 8-IV-2011. 

4. Políticas de operación 

• La asignación de recursos presupuestales a los PPyFP en la partida 1211 "Honorarios 

asimilables a salarios", deberá 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 deberán estar considerados como parte del presupuesto ordinario del 

Instituto, mismo que aprueba el Consejo General para el ejercicio fiscal correspondiente y 

que no deberá formar parte integrante de las prerrogativas para financiar las actividades 

ordinarias o especificas de dichas entidades de interés público. 

• La SA deberá notificar a los PPyFP, el monto presupuestal y calendario financiero 

asignado en la partida 1211 "Honorarios asimilables a salarios", asf como el tabulador para 

contrataciones de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios autorizado 

por la Junta Administrativa. 

• La previsión anual de la partida 1211 "Honorarios asimilables a salarios", deberá incluir los 

recursos presupuestados para el pago por única vez de fin de año, asi como cualquier otro 

concepto que genere pago con cargo al presupuesto ordinario que apruebe el Consejo 

General del Instituto para lo cual, se deberá elaborar la addenda al contrato que 

corresponda. 
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• Los representantes propietarios de los PPyFP, deberán proponer a la SA la contratación 

de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios y deberán remitir la 

propuesta correspondiente en la que se especifique: actividad a realizar, periodo de 

contratación, importe mensual bruto del tabulador autorizado y expediente que contenga 

la siguiente documentación: 

1. Original de la Hoja de datos personales, con firma autógrafa. 

2. Original del currículum vitae. 

3. Copia de la Clave del Registro Federal de causantes con homoclave (R.F.C). 

4. Copia de la credencial para votar. 

5. Copia de la Clave Única del Registro de Población (C.U.R.P). 

6. Copia del Acta de Nacimiento. 

7. Copia del comprobante de domicilio. 

8. Cuatro fotografías a color tamaño infantil. 

9. Copia del comprobante de grado máximo de estudios. 

• En caso de renovación de contrato, a los prestadores de servicios que ya cuenten con un 

expediente en la DRHyF, se le deberá exentar de presentar la documentación set\alada, 

únicamente deberán actualizar su Hoja de datos personales, en caso de que tenga 

alguna modificación. 

• La SA, conforme a lo establecido en las NGPPyC del Instituto, deberá autorizar, en su 

caso, la contratación de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios y 

deberá informar a la DRHyF. 

• La DRHyF deberá elaborar los contratos de prestadores de servicios por honorarios 

asimilados a salarios y deberá recabar su validación jurfdica y las firmas necesarias para 

su formalización. 

• El ingreso de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios deberán ser 

los días 1° o 16 de cada mes. 
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Distrito Federal 

• La UTAJ de acuerdo con sus atribuciones, deberá ser la encargada de formular, revisar y 

validar en sus aspectos jurídicos los proyectos de contrato, addenda y convenio de 

extinción de derechos y obligaciones por terminación anticipada respectivamente. 

• La relación juridica entre el Instituto y los prestadores de servicios por honorarios 

asimilados a salarios deberá estar sujeta a las disposiciones que al efecto establecen el 

Código Civil para el Distrito Federal. 

• Los representantes propietarios de los PPyFP, deberán ser responsables de supervisar 

y vigilar la adecuada prestación de los servicios objeto del contrato; en caso de 

incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato, deberán hacer del 

conocimiento a la UTAJ para que proceda conforme a sus atribuciones y ámbito de 

competencia, enviando copia a la DRHyF. 

• Asimismo, deberán reportar oportunamente a la SA, la baja de los prestadores de 

servicios por honorarios asimilados a salarios, mediante el envio del convenio de 

extinción de derechos y obligaciones por terminación anticipada o conclusión del 

contrato, según sea el caso. 

• La relación jurídica entre el Instituto con los prestadores de servicios por honorarios 

asimilados a salarios deberá concluir por: 

a) Vencimiento de la vigencia del contrato respectivo. 

b) Terminación de los programas, proyectos o actividades que hubieren motivado la 

contratación del servicio. 

c) Consentimiento mutuo de las partes signatarias del contrato, externado antes del 

término de su vigencia. 

d) Causas de rescisión contempladas en el contrato correspondiente o fallecimiento del 

prestador de servicios. 
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• La DRHyF a través del DAP, deberá 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 REPRESENTACiÓN DEL PARTIDO POLiTICO 

XXX". 

5. Definiciones 

Addenda: instrumento jurídico para establecer la ampliación de un contrato. 

6. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad Área responsable 

1. Comunica a los representantes Secretaria 
propietarios de los partidos políticos y de Administrativa 
las fracciones Parlamentarias de la 

2. 

Asamblea Legislativa del Distrito Federal 
acreditados ante el Consejo General del 
Instituto Electoral del Distrito Federal, el 
monto presupuestal y calendario 
financiero. 

Recibe comunicación y elabora propuesta Representante 
de contratación de prestadores de del Partido 
servicios por honorarios asimilados a Político o fracción 
salarios con la documentación requerida Parlamentaria 
para integrar expediente y remite. 

Documento empleado 

Oficio de asignación 
presupuestal en la 
partida 1211. 

Propuesta. 

Expediente 
conteniendo 
Hoja de datos 
personales(Anexo 1), 
Currículum vitae, y 
fotocopia de los 
siguientes 
documentos: 
RFC con homoclave; 
credencial de elector 
CURP; acta de 

nacimiento; 
comprobante de 
domicilio; 
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Núm. Actividad Área responsable Documento empleado 

3. Recibe propuesta y, en su caso, autoriza Secretaría 
su contratación y tuma. Administrativa 

4. 

5. 

Recibe autorización y tuma para realizar 
los trámites administrativos conducentes. 

Revisa que la propuesta de contratación 
indique: actividades a realizar, periodo de 
contratación y monto asignado del 
tabulador autorizado. 

¿Está completa la documentación del 
expediente? 

5.1 No. Devuelve expediente por escrito al 
representante PPyFP de la Asamblea 
Legislativa del Distrito Federal indicando 
la información y/o documentación faltante 
o ilegible (Pasar a la actividad 6). 

5.2 Sí. (Pasa a la Actividad 8). 

Dirección de 
Recursos 
Humanos y 
Financieros 
Subdirección de 
Personal y 
Relaciones 
Laborales 

comprobante de 
grado máximo de 
estudios. 
4 fotografias a color 
tamafio infantil (1 
para la hoja de datos 
personales, 1 para su 
gafete de 
identificación, 2 para 
el archivo). 
Oficio de autorización 
para la contratación 
de honorarios 
asimilados a salarios. 
Documentos del 
expediente (del 
prestador de 
servicios por 
honorarios asimilados 
a salarios). 
Oficio de autorización 
Documentos 
expediente. 

Oficio de autorización 
Documentos 
expediente. 

Documentos 
incompletos. 

Documentos 
completos. 
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Núm. Actividad Área responsable Documento empleado 

6. Integra la documentación faltante y envía. Representante Documentos 
del Partido completos. 
Politico o fracción 
Parlamentaria 

7. Recibe documentación completa e Dirección de Documentos 
instruye integrar el expediente del Recursos completos. 
prestador de servicios por honorarios Humanos y 
asimilados a salarios. Financieros 

8. Elabora el contrato de prestación de Subdirección 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 Jurldicos. Laborales 

Recaba firmas del prestador de servicios 
por honorarios asimilados a salarios y de 
los titulares de la Secretaria Ejecutiva, 
Secretaría Administrativa y Unidad 
Técnica de Asuntos Jurídicos y turna para 
el trámite de incorporación en nómina. 

9. Elabora la Glosa, turna para su afectación Departamento de Glosa de nómina. 
en nómina y archiva en expediente. Registro e Documentos 

Incorporación completos. 

10. Recibe glosa, efectúa afectación de Departamento de Movimiento de 
nómina y genera el pago correspondiente. Administración de afectación en 

Personal nómina. 
11. Solicita la intervención de la Unidad Representante Oficio solicitud. 

Técnica de Asuntos Juridicos, en caso de del Partido 
incumplimiento de las obligaciones a Polltico o fracción 
cargo del prestador de servicios. Parlamentaria 

Remite a la Secretaría Administrativa, en Oficio comunicando 
caso de terminación anticipada o movimiento de baja. 
conclusión de contrato, el movimiento de 
baja de prestadores de servicios y anexa Convenio de 
el Convenio de extinción de derechos y extinción de derechos 
obligaciones. y obligaciones por 

terminación 
anticipada o 
conclusión de 
contrato. 
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Núm. Actividad Área responsable Documento empleado 

12. Recibe el movimiento de baja y tuma para Secretaria Oficio de extinción de 
su trámite. Administrativa derechos y 

obligaciones por 
terminación 
anticipada o 
conclusión de 
contrato. 

13. Procesa el movimiento de baja por Dirección de Movimiento de 
terminación de contrato o por extinción de Recursos afectación en 
derechos y suspende el pago. Humanos y nómina. 

Financieros 

Integra convenio de extinción de derechos 
y obligaciones en el expediente 
respectivo. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

\ 
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7. Diagrama de flujo 

Secretaria Administrativa 

( INICIO ) 
1 ¡ 
Comunica a los PPyFP, 
el monto presupuestal 
asignado en la partida 
1211 y calendario 
financiero. 

Procedimiento para contratar prestadores de 
servlCl?S por honorarios asimilados a salarios 
que bnnden apoyo a las representaciones de los 
Partidos Políticos y de las fracciones 
Parlamentaria de la Asamblea Legislativa ante 
el Consejo General del Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

Representante de Partido 
Político o Representante de 

Fracción Parlamentaria 

? 

Recibe comunicación 
y elabora propuesta 
de contratación de ...,.. prestadores con la 
documentación 

f-- requerida y remite. f--

l Oficio Oficio ---- Documentos 
expediente. 

~ -
Recibe propuesta y en 
su caso autoriza 
contratación y tuma. 

Oficio 

Documentos 
expediente. 

17 
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Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros 

4 

Recibe autorización 

~ 
y turna para realizar 
los trámites 
administrativos 
conducentes. '-

Oficio 

Documentos 
expediente. 

1 

A 
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Subdirección de Personal y 
Relaciones Laborales 

Representante de Partido 
Político o Representante de 

Fracción Parlamentaria 

Sí 

A 

5 

Revisa que la 
propuesta indique las 
especificaciones 
necesarias 

1--

~ 1-----
Excediente 

5.1 

¿Está 
completa? 

No 

Devuelve expediente 
por escrito al PPyFP, 
indicando la 
documentación 
faltante o ilegible. 

uoctos. 
incompletos 

-

6 

Integra la 
documentación 

~ faltante y envía. 1- ¡... 

L-__ ~ ________ ~b 

Documentos 
completos 

Lo.. -

Pasa a la Actividad 
8. ~I---~W 1 

DoctoS. 

co~ 
co~ 

Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros 

7 

Recibe la documentación 
completa e instruye 
integrar el expediente del 
prestador de servicios 
por honorarios. ~ 

Doctos. I 
completo0 

B 
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Subdirección de Personal y 
Relaciones Laborales 

Departamento de Registro e 
Incorporación 

1 

8 

Elabora el contrato con 
base en el modelo 
validado por la Unidad 
Técnica de Asunt·v""""+--+--'~ 
Jurídicos, recabando las 
firmas correspondientes 
y turna. 

1--

Contra~ 

Autorizaci~ 

9 

Elabora la Glosa y la 
turna para su 
afectación en nómina 
y archiva en el 
expediente. 

E=-
Doctos. 

completos. 

~ ----

Departamento de 
Administración de Personal 

10 

Recibe Glosa, 
efectúa afectación en 
nómina y genera el 
pago 
correspondiente. '-

Movimiento 
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Representante del Partido 
Político o Representante de 

Fracción Parlamentaria 

C 

11 

Solicita la intervención 
de la UT AJ en caso de 
incumplimiento del 
prestador de servicios y 
remite el movimiento de t-
baja 

\,;onvenlo de 
extinción. -

Secretaría Administrativa Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros 

13 . 

12 Procesa el movimiento 
Recibe el movimiento de baja, suspende el 
de baja y tuma para pago e integra 
su trámite. 1--1--1" convenio de extinción 

1--

Convenio de 
extinción. -

de derechos y 
obligaciones en el 
expediente respectivo. 

Movimiento. 

Convenio de 
extinción. 

~---
.( FIN 

,\'-" v 



\ 

IEDF 17 

Título: 

Procedimiento para contratar prestadores de 
servicios por honorarios asimilados a salarios 
que brinden apoyo a las representaciones de los 
Partidos Politicos y de las fracciones Código: SA-DRHyF-012-2011 
Parlamentaria de la Asamblea Legislativa ante 
el Consejo General del Instituto Electoral del 
Distrito Federal ~ 

8. Anexo 

• ANEXO 1 HOJA DE DATOS PERSONALES 

ANEXO 1 

HOJA DE DATOS PERSONALES 

DATOS PERSONALES 
.~ (2)_M 

c..) 
G) ~ o 

~ 

o 
~ 

/' J. 
I"\·Y 

0 o --
(8) 1 ( ? ) (,. ') 1- (11 I 

ESTUDIOS REALIZADOS -( 12 ) -___ I.A~ - ---
¡-

¡-

EXPERIENCIA LABORAL 13) - I~-~ 

¡-

DATOS FAMILIARES i ,. ) -
- .. 

R EFERENCIAS PERSONALES(") 

HAGO CONSTAR QUE LOS tM.TOSASENTADOS SON VERDAOeROS 

r.0 
M6xIco. D.F.,. _ de __ >-;:¿'';:'''''::;. 2011 

FIRMt\ DEL SOUCITANTE 
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NS111\Jro OEC1OOAl Parlamentaria de la Asamblea Legislativa ante 
DeL DISTRITO RODAL el Consejo General del Instituto Electoral del 

Distrito Federál 

MANlFll.8TACION 

Bajo PtoMta de decir wrded. declaro que: 

a) I..ot deeoe ___ • el_de la p!IIIStnIe _ WIIfdIooa. 

b) La documentaci6n eallegacta el auNIIIic:a. 
e) Que 110 be eIcIo ...,.edo como call1dldato • C8IfO lIguno de lIIcci4n ~. ni be 

delempeftado CIlIO alguno de ~ en un PartIifo PoIIIIco, • _ ... ano. ..... 1oM 
• mi OOIIIteIadOnPOl' Il0l101 .... _lI/IadoIIa aaIadoia. 

d) No astovlL\llltnlflllO ni he Sido deaIIuIdo o In'WIbIfado POI' MICIb::á1n lImIe 001'lIO NI'lIfdor 
p6bIco. 

e) No ~ al eatado .dl l"deo. ni .. mInIItro de aIgIln CIIIIo ......" de 
confomIlded 00II_."-. la Ler de AIoelldonee ReIgi .... '1 CUIIoPObllCo. 

f) Que 110 he tIdo OOIldenedo POI' reeokIci6n 1ImIe. POI' cIeIII) doII»o que ...... pena 
pMtIva de la 1bertIId. 

O) En CIlIO de que el ~ ElecknldeI OisttiIoFedtnll deCemIine mi iIc:oIpoIad6n, ... 
8II)e!arme a las dIIp lIIicioneI de lanorlll8lMdad Intema aplicable. 

s_---__ ....... 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE HOJA DE DATOS PERSONALES. 

1. Pegar fotografía 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 dirección de residencia actual. 

5. Anotar el Código 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 Única de Registro de Población (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 elaboración de la Hoja de datos personales. 
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18. Una vez conforme con lo establecido en la leyenda para la protección de datos 

personales, firma del solicitante. 

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

20. Firma del solicitante. 
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Título: Procedimiento para la solicitud y Código:SA-DACPS-09-2011 
salida de bienes del almacén. 

HOJA DE CONTROL 

Nombre: C. P. María Isabel Welsh Narváez Puesto: Encargada del Despacho de la 
Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios. 

Firma 

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes Puesto: Encargado del Despacho de la 
López Secretaría Administrativa. 

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

Número: 1 

Junta Administrativa 

Descripción: 

Se actualizaron los nombres de las unidades a la nomenclatura de la 
estructura organizativa vigente. Se adoptó lo establecido en la Guía 
técnica para la elaboración de procedimientos del Instituto Electoral del 
Distrito Federal, aprobada mediante acuerdo de Junta Administrativa JA-
083-11 

Los documentos Requerimiento de bienes al Almacén (DASGOO8) y Salida 
de bienes del Almacén (DASG010) eran fragmentos de un mismo proceso. 
En sustitución a ellos, queda el presente documento conteniendo el 
proceso completo. 
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Título: Procedimiento para la solicitud y Código:SA-DACPS-09-2011 
salida de bienes del almacén. 

Abastecer a las áreas 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 físicas 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 

• Secretaría Administrativa (SA) 

• Contraloría General (CG) 

• Direcciones Ejecutivas (DE) 

• Direcciones de Unidad (DU) 

• Direcciones Distritales (DD) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Control Patrimonial (DCP) 

• Almacén General (AG) 

• Todas las áreas que integran la estructura orgánica del Instituto Electoral del Distrito 

Federal, en su carácter de demandantes de bienes al Almacén General 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Código). 

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

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N"1129, 1-VII-2011. 

Artículos: 16,68,69 fracciones 1, XII Y XIII. 

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral del 

Distrito Federal vigentes. 

~ 
\ 
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Aprobadas en la Cuarta Sesión extraordinaria en Junta Administrativa del 20 de mayo de 2011, 

mediante Acuerdo JA051-11. 

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad Instituto Electoral del Distrito 

Federal. 

Aprobadas en la Segunda sesión ordinario en Junta Administrativa del 8 de abril de 2011, 

mediante Acuerdo JA029-11. 

Artículo 3, fracción 11, 

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios. 

Aprobados por el Consejo General en su Sesión Ordinaria del 29 de agosto de 2001, mediante 

el ACU-034-2001. 

Numeral 135. 

Lineamientos para la Administración Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto 

Electoral del Distrito Federal (Lineamientos) 

Aprobados en la Séptima Sesión ordinaria en Junta Administrativa del 15 de julio de 2011, 

mediante Acuerdo JA086-11. 

Artículos 4 y 15 

4. Políticas de operación 

• La Secretaría Administrativa, a través de la Dirección de Adquisiciones, Control 

Patrimonial y Servicios, deberá ser la encargada de administrar los bienes de consumo y 

de activo fijo requeridos por las áreas del Instituto Electoral del Distrito Federal, 

basándose en las políticas de racionalidad y austeridad. Los bienes que se adquieran en 

el ejercicio anterior y no se retiren del Almacén General durante el mismo período, 

pasarán a formar parte de las existencias a fin de reducir las adquisiciones al mínimo 

indispensable. 

• El Titular de cada unidad solicitante, deberá enviar a principio de cada año a la Dirección 

de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios la "Cédula de registro de firmas del 

personal autorizado para solicitar material al Almacén General" (anexo uno) donde se 
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faculta a la persona que puede solicitar y/o recibir los bienes del Almacén General. 

Deberá ser responsabilidad de las unidades solicitantes, mantener actualizadas dichas 

cédulas, notificando los cambios que tuvieran verificativo, ya sea por movimientos del 

personal facultado, por modificación a la decisión facultativa o por cualesquier motivo 

que altere la autoridad otorgada. 

• El Almacén General adscrito al Departamento de Control Patrimonial deberá atender 

únicamente aquellos requerimientos de bienes muebles que estén contemplados en el 

Programa Operativo Anual (POA). 

• Sólo se deberán 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 Catálogo vigente. 

• Las unidades solicitantes deberán presentar al Departamento de Control Patrimonial sus 

requerimientos de bienes, basándose en el presupuesto autorizado y considerando su 

consumo mensual habitual, a través del formato establecido, en el transcurso de la 

última semana de cada mes. 

• El Almacén deberá 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 ajustará 

conforme a las necesidades del servicio. 

• El suministro de los bienes requeridos se deberá efectuar dentro de los primeros diez 

días hábiles de cada mes. 

• En caso de recibirse en forma extemporánea la solicitud de bienes, para la autorización 

del suministro se deberá anexar la justificación indicando el motivo del retraso. El 

surtimiento de las solicitudes extemporáneas se deberá realizar dentro de los cinco días 

hábiles posteriores a la recepción del formato. 

• Cada unidad solicitante deberá 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 deberá estampar el sello de "No Existencia" (anexo tres) en el 

formato correspondiente, para que inicie el trámite de compra que proceda. 

5. Definiciones 

Almacén General: área de la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios 

encargada de la recepción, control y distribución de bienes que adquiere el Instituto para el 

desarrollo de sus actividades, adscrita al Departamento de Control Patrimonial de la 

Subdirección de Patrimonio Institucional. 

Unidades solicitantes: todas las áreas requirentes que integran la estructura orgánica del 

Instituto Electoral del Distrito Federal. 

Bienes: también llamados Bienes Muebles, para fines de este documento se entenderá 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 órganos del Instituto, siendo susceptibles de asignación de un 

número 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 utilización 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. 

Catálogo 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 área otorga la facultad a personal de su unidad para 

solicitar y para recibir bienes del Almacén General; autorización que se ejerce a través de su 

firma. ~ 

\ 
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POA: Programa Operativo Anual, dooumento que cuantifica los objetivos, las metas y las 

prioridades previstas en los programas institucionales, programas específicos y en las 

actividades institucionales del Instituto, que sirve de base para integrar el Anteproyecto de 

Presupuesto. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. 

1. 

2 

3 

4. 

4.1 

Actividad 

Elabora a principio de cada año, el formato 
para designar al personal que estará 
autorizado para solicitar y para recibir 
bienes del Almacén General, actualizar el 
formato ante cualquier cambio de personal, 
de nombramiento o de decisión; de tal 
manera que la facultad otorgada se 
mantenga vigente. Remitir la cédula a la 
Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios. 

Recibe formato y turnar a la Subdirección 
de Patrimonio Institucional. 

Recibe formato y turnar al Departamento 
de Control Patrimonial. 

Recibe formato y verifica que todas las 
áreas administrativas cuenten con 
personal autorizado para solicitar y/o para 
recibir bienes del almacén. 
¿Las cédulas están completas? 

No 

Área responsable 

Titulares de la 
Unidades 
solicitantes. 

Dirección de 
Adquisiciones, 
Control Patrimonial y 
Servicios. 
Subdirección de 
Patrimonio 
Institucional. 

Departamento de 
Control Patrimonial. 

Notifica mediante correo electrónico, a las Departamento de 
Unidades solicitantes que no han Control Patrimonial. 
entregado, la presentación de dicho 
formato. 
Sí 

Documento 
empleado 

Cédula. 
(anexo uno) 

Cédula. 

Cédula. 

Cédula. 

Cédula. 

Integra los formatos en el Catálogo de Departamento de Cédula. 

~4_._2-+~fi~rm~a_s_y~t_u_rn~a_r_a_I~A_lm~ac_e_·n __ G_e_n_e_ra_I. ______ -r_c_o_n_tr_o_IP_a_t_ri_m_o_n_ia_I_.-+ ______________ ~ ~ 
5 Recibe Catálogo de firmas y conserva para Almacén General. Cédulas. ~ 

. su uso y verificación. 

6. 
Elabora el formato "Vale de Salida de Unidades Vale de Salida de 
Bienes del Almacén" en original y copia, Solicitantes. Bienes del 

\ 
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9.1 
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9.3. 

10. 

11. 
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Actividad Área responsable Documento 
empleado 

indicar el requerimiento mensual de bienes Almacén. 
en almacén y firmar de Vo. Bo., enviar al (anexo dos) 
Almacén General, en el transcurso de la 
última semana de cada mes. 
Recibe de la unidad solicitante, el formato 
en original y copia. Registrar, revisa y firma Vale de Salida de 
la copia como acuse de recibo, anotando la Almacén General. Bienes del 
fecha de entrega de los bienes, misma que Almacén. 
devuelve al solicitante. 
Verifica que las firmas estén registradas en 

Vale de Salida de el Catálogo de firmas vigente. Registra los 
Bienes del datos en sus controles internos para surtir 

Almacén General. Almacén, original 
los bienes requeridos conforme al 
calendario; archivar formato 

Catálogo de 

temporalmente. Firmas. 

Revisa formato con el requerimientos 
mensual de bienes en almacén de la Vale de Salida de 
unidad solicitante y verifica que se tengan Almacén General. Bienes del 
en el registro de existencias. Almacén, original. 
¿Hay existencias? 

No Vale de Salida de 

Estampa sello de "No Existencia" en el 
Bienes del 
Almacén, con 

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" 

Vale de Salida de 
y firma de acuse en la copia en poder del 

Bienes del Almacén General. Iniciar trámite para la Unidad Solicitante. 
Almacén, original 

adquisición del bien, conforme al 
con Sello de "No 

procedimiento autorizado en la materia. 
Existencia" . 

Finaliza este procedimiento. 
Sí 
Verifica que la cantidad solicitada 

Vale de Salida de 
corresponda con lo contenido en el 

Bienes del 
Programa Operativo Anual de la unidad Almacén General. 

Almacén, original. 
solicitante, anotando en la columna 
"cantidad entregada" las cantidades a 
surtir. 

Localiza físicamente agrupa los bienes y Registro de 

entrega a la unidad solicitante" dentro de existencias en 
Almacén General. almacén y Vale de los primeros 10 días hábiles del mes 

correspondiente. salida 

Recibe los bienes y verifica los solicitados Unidad Solicitante. Vale de Salida de 
respecto a los surtidos. Bienes del 

\ 
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Actividad Área responsable Documento 
em~eado 

¿Coinciden? Almacén. 

No Vale de Salida de 

Devuelve al Almacén General los bienes y Unidad Solicitante. Bienes del 
aclara el error. Regresar a actividad 10. Almacén. 

Vale de Salida de 
Sí 

Unidad Solicitante Bienes del 
Firmar de conformidad y retira los bienes. Almacén. 

Recibe vale debidamente firmado 
Registro individual 

y de existencias de 
Registra en Kardex las salidas de bienes Almacén General. bienes en el 
del almacén. Almacén (Kardex). 

Reporte de 
Envia mensualmente por correo electrónico existencias 
a la Subdirección de Adquisiciones el Almacén General. costeado de 
"Reporte de existencias costeado de bienes bienes en el 
en el almacén". Almacén. 

Fin del procedimiento 

\ 
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7. Diagrama de flujo 

Unidad solicitante 

INICIO 

1 1 

Elabora a principio 
de cada ano, la 
cédula donde se 
faculta a personas 
para solicitar y 
recibir bienes del 
almacén 

Cédula de registro 
(anexo uno) 

-- + 6 

Elabora Vale de 
Salida, indicando 
requerimientos 
mensuales 
(Anexo dos) 

l Vale de salida 

1 
L BJ -

IEDF 18 
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Dirección de Subdirección de Departamento de 
Adquisiciones, Control Patrimonio Control Patrimonial 
Patrimonial y Servicios Institucional 

~ 3 

Recibe formato y 
turnar al 
Departamento de 

4 Control Patrimonial 

! l Cédula de registro Recibe formato y 
2 verificar que las 

unidades tengan Recibe formato y 
personal autorizado turnar a la 

Subdirección de en cédula 

Patrimonio l Cédula de registro 
Institucional l Cédula de registro 

No Si 
¿Cédulas 
completas 

? 

4.1 

Notifica mediante 
correo electrónico a 
las Unidades 
solicitantes que no 
han entregado, la 
presentación del 
formato. 

l Cédula de registro 

4.2 

Integra los formatos 

! en el Catálogo de 
firmas y turnar al 

LAJ 

Almacén General 

l Cedula de registro 

\ 
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Verifica que las 
firmas del vale 
estén registradas en 
el catálogo de 
firmas vig ente 

1 Vale di salida 

9 

Revisa formato y 
verifica que se 
tengan los bienes 
en el ret¡istro de 
existencias. 

l Vale de salida 

Unidad solicitante 

1-

\ 
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Almacén General Unidad solicitante 

LcJ Recibe formato con 9.2 
sello de "No 

sr ---.. Existencia" y firma de 
No acuse en la copia en 

¿hay poder del Almacén -
General. Iniciar 

Vale de salida 

9.1 
11 

'- Estampa sello de Recibe los bienes y 
"No Existencia" y verifica lo solicitado 
devuelve, al área - f- respecto a lo 
requirente surtido f-

9.3 (anexo tres) 

Vale de salida l Vale de salida 
Verifica que la 

N~SI 
cantidad proceda 

f-
2 

Vale de salida 

~ 10 
Localiza, agrupa y 11.2 

surte los bienes Firma de - conformidad y retira 11.1 
Registro de existencias los bienes 

Devuelve los 
l Vale de salida bienes y aclara l Vale de salida 

error 

12 

0 Recibe vale firmado y 
Registra en kardex las 
salidas de bienes del 
almacén 

] Kardex 

c±J 
\ 
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Almacén General 

LEJ 

1 13 

Envra mensualmente por 
correo electrónico a la 
Subdirección de 
Adquisiciones el "Reporte 
de existencias costeado 
de bienes en el almaCén". 

"Reporte de existencias 
costeado de bienes en 
el almaCén". 

+ 
( FIN ) 

\ 
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8. Anexos Uno 
Cédula de registro de firmas del personal autorizado para solicitar material al almacén general. 

Instituto E lectoral del I istrio F adera! 
Secretaría Admirislraliva 

Direcdón de Alquisiciones, Control Patrimonial y Servicios 

CÉDULA DE REGISTRO DE PERSONA.LAUTORIZADO PARA SOLICITAR Y 
RECIBIR BIENES DEL ALMACÉN GENERAL DEL IEDF 

(4) (4) (4) 

P ERSO NA.L AUTO RIZADO PA RA SOLlCrrAR BI ENES AL AlJ\4ACÉN GENERAL 

(5) (5) (5) 

No.: Si! Plfd!1 ilulilualik 11m. el e I cilla ~ duglarmil'~ ttel plIO."'. 

liIlIlJJI!'lCiadl!! e¡a eedl m el apar1lfm IiltecUI dI! ! 5il:Qa::rJ. V UI11iI1131 dt dt:~mblt di! lilfa e I el RO. 

A T E N T A ME N T E 

(6) 
IIOMBRE, FIRMAY CARGO 

(DIRIlOTOR ElECUTRlO. TITULAR DE UNIIlAD.COORDINADOH DE DISTRITO) 

HUIZACHES 25, COLONIA RANCHO LOSCOLORINES, TIALPAN 14386, D.F. 

\ 
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Instructivo de llenado 
Cédula de registro de firmas del personal autorizado para solicitar material al almacén general. 

Concepto Anotar 

1 Año del ejercicio fiscal correspondiente. 

2 Nombre completo de la unidad solicitante. 

3 Fecha de emisión del formato. 

4 Nombre completo, cargo y firma del personal al que se le faculta a solicitar bienes 
al Almacén General para el área en cuestión. Pudiendo ser dos o más personas .. 

5 
Nombre completo, puesto y firma del personal al que se le faculta a recibir los 
bienes del Almacén General para el área en cuestión. Pudiendo ser dos o más 
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 
Vale de salida de bienes del almacén. 

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRTO FEDERAL 
SECRETARIAAl:MINISTRArPJA 
DlRECCION DEAOOUISICIONES, CONTROLPATRIlAONIAL YSERVlCIOS 
AU.1AC ~N G ENER.AJ. 

VALE DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACÉN 

TOTALES 

(15) 

SOLICITA 110. B •. ~nl n~,",,, 

(16) (17) (18) 

RECIBE 

(19) 

NOMBRE VRRMA NOMBRE VFIRMA N I:J.IBR E VRRMA NOMBR E VFIIIU A 

(14) 

\ 
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Instructivo de llenado 
Vale de salida de bienes del almacén. 

Concepto Anotar 

1 Número consecutivo, otorgado por el Almacén General, al momento de la 
recepción el formato. 

2 Día, mes y año en que la unidad solicitante elabora el formato. 

3 Número de hoja de que se trate 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 Número consecutivo de la partida, correspondiendo una fila del formato para 
cada partida, por cada tipo de bien solicitado. 

7 Número de la clave de catalogo que Identifica cada uno de los bienes 
solicitados. 

8 Descripción 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 indicará 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. 

15 Espacio destinado a notas o comentarios que se consideren pertinentes. 

16 Nombre y firma de la persona autorizada en el Catálogo de firmas vigente, 
para solicitar los bienes. 

17 Nombre 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 físicamente 
hace entrega de los bienes. 

19 Nombre y firma de la persona autorizada en el Catálogo de firmas vigente 
para recibir los bienes. 

\ 
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A.. . ... IN STlTlJTO ELB:lO R~LD EL D ISTR no FEO ERAL VUI ALWCENGENERAL 

NO EXISTENCIA 
FECHA: 1 1 1 1 FOLIO 1...-1 ----' 

1.,0 DE BiEnES 
B. I CúNSUMO 
B.I ACTIVO AJ:) 

FI Al U Ar:FNI:'\r A 

B 

\ 



IEDF 
INSTITUTO BECTORAJ. 
DEl DISTRITO FEDERAl. 

IEDF I 18 

Título: Procedimiento para la solicitud y Código:SA-DACPS-O 9-2011 
salida de bienes del almacén. 

Instructivo de llenado 
Sello de no existencia. 

En el concepto 

1 

2 

3 

4 

5 

J\. . IN SllTUTO ELB:;1O R~LD EL D ISTR no FEO ERAL 

VUI ALWCENGENERAL 

NO EXISTENCIA 
FECHA: I I (1) I I FOLIO I (2) 

Y.,O DE BiRlES 
B./OONSUMO 
B./ACTIVO AJ) 

(5) 

FI .AltA ~FNI:c;r A 

Se debe anotar 

El encargado del Almacén anota la fecha con día, mes y año en q 

expide el sello. 

ue se 

Número consecutivo de la expedición del sello. 

Se marca si los bienes que ampara el sello de no existencia so n de 

consumo. 

Se marca si los bienes que ampara el sello de no existencia son 

instrumentales. 

Se anota el nombre y firma del operario del Almacén que efect uó la 

verificación de la "No Existencia" de los bienes. 

~ 

\ 
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Nombre: 
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Da DISTRITO FEDERAl 
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Título: Procedimiento para el registro, Código:SA-DACPS-10-2011 
control y resguardo de activo fijo. 

HOJA DE CONTROL 

C. P. María Isabel Welsh Narváez Puesto: Encargada del Despacho 
Dirección de Adquisiciones, 
Patrimonial y Servicios. 

de la 
Control 

Firma 

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes Puesto: Encargado del Despacho de 
Secretaría Administrativa. 

la 
López 

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

Junta Administrativa 

Número: Descripción: 

Procedimiento de nueva creación. 
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1. Objetivo 

Definir las actividades para el registro y la identificación de los bienes de activo fijo que forman 

parte del patrimonio del Instituto Electoral del Distrito Federal, así como del usuario responsable 

de su resguardo, para el control de dichos bienes. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA). 

• Dirección de Recursos Humanos y Financieros (DRHF). 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS). 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI). 

• Departamento de Control Patrimonial (DCP). 

• Unidad Técnica de Servicios Informáticos (UTSI). 

• Áreas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su carácter de usuarios de activo fijo. 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Código). 

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

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

Artículos: 16, 68, 69 fracciones 1, XII Y XIII. 

Lineamientos para la Administración Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto 

Electoral del Distrito Federal (Lineamientos) 

Aprobados en la Séptima Sesión ordinaria en Junta Administrativa del 15 de julio de 2011, 

mediante Acuerdo JA086-11. ~ 
Artículos contenidos en el capítulo 11 ~ 

\ 
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4. Políticas de operación 

La SA, a través de la DACPS específicamente por conducto del Departamento de Control 

Patrimonial, deberá: 

• Administrar el activo fijo que el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) requiere 

para el desarrollo de sus actividades, desde su adquisición hasta su destino final y baja 

del patrimonio del Instituto, basándose en una política de racionalidad y optimización del 

gasto, así como de control de inventarios. 

• Establecer los mecanismos que permitan un adecuado registro, control e identificación 

del activo fijo. 

• Integrar el número de inventario asignado a cada activo fijo por la clave CABMS, el año 

de adquisición y el número progresivo que le corresponda. 

• Mantener actualizado el registro de inventario por área y por usuario, debiendo verificar 

que se realicen revisiones físicas periódicas y permanentes en las diferentes áreas del 

Instituto. 

• Controlar el activo fijo, 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 electrónica, registrando el número 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, código SA

DACPS-08-2011. 

• Identificar los bienes de activo fijo mediante una etiqueta de control adherible por 

duplicado, que contenga una descripción corta del bien, el número de inventario que le 

fue asignado y el código de barras correspondiente; los datos deberán ser congruentes 

con los existentes en los documentos de origen, 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 adquisición. 

En caso de que algún activo fijo carezca de valor unitario de adquisición, éste podrá ser 

determinado para fines de inventario por la DACPS, considerando otro bien con 

característica similar o mediante avalúo. 

\ 
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• Elaborar el formato de resguardo, conforme a la asignación de los bienes de activo fijo a 

los servidores públicos, debiendo contener la descripción específica del bien, incluyendo 

el número de inventario y su valor de adquisición. En el caso de que el responsable 

cuente con un resguardo de bienes asignados, se deberá integrar el activo actualizando 

el resguardo con el total de bienes asignados, quedando sin efecto el formato anterior. 

• Los servidores públicos al firmar el resguardo de activo fijo que reciben para el 

desempeño de sus funciones, se hacen responsables de su custodia y buen uso, así 

como de reintegrarlo cuando el Instituto se lo requiera; en caso contrario deberán cubrir 

el costo a valor de reposición o entregar un bien similar amparado con factura. 

• La UTSI será el área facultada para notificar al DCP quiénes serán los usuarios finales 

del equipo informático del Instituto, por tal motivo la entrega y elaboración de los 

resguardos del equipo de cómputo se deberá hacer con base a la información 

proporcionada por la UTSI. 

• Los titulares de las áreas deberán ser los responsables de fomentar el buen uso y 

aprovechamiento del activo fijo que tenga asignado su personal y deberán notificar a la 

DACPS los movimientos que se realicen que afecten el control de ellos, tales como: 

cambios de usuario, traslado de algún bien a otra área o ubicación, sustituciones de 

equipo, o cuando se tenga la ausencia de algún bien ya sea por extravío o por robo, 

debiendo apegarse en este último 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 póliza de seguro, código SA-DACPS-16-2011. 

• Para tal efecto, cada área administrativa deberá designar, entre su personal, un enlace 

administrativo, quien tendrá contacto permanente con el DCP para reportar los 

movimientos y afectaciones que sucedan al activo fijo del área, así como los cambios 

que procedan en los resguardos. Preferentemente, dicho enlace será quien dentro de 

sus funciones tenga actividades afines (Coordinador de Gestión, Líder de Proyecto, 

etc.). 

• La notificación de cambios en bienes de activo fijo y sus resguardos deberá ser dentro 

de los 5 días hábiles siguientes a aquel en que ocurrió el evento. 

• La DACPS deberá realizar anualmente un inventario físico, mediante el cual se 

verifiquen presencialmente los bienes respecto a los registros y a los resguardos; dicha 

revisión será responsabilidad del DCP, con la colaboración del enlace de cada área, \ 



IEDF 
INSTITUTO 1I.fCl0RAl. 
DEL DISTRITO FEDERAl. 

IEDF 12 

Título: Procedimiento para el registro, Código:SA-DACPS-10-2011 
control y resguardo de activo fijo. 

encargado de proporcionar la información interna para mantener actualizado el 

inventario de su activo fijo. 

• La DACPS y la DRHF deberán ser responsables de conciliar los movimientos de activo 

fijo, en sus respectivos sistemas. 

5. Definiciones 

Almacén General: área de la DACPS encargada de la recepción, control y distribución de 

bienes que adquiere el Instituto para el desarrollo de sus actividades, adscrita al DCP de la SPI. 

Área requirente: Todas las áreas que integran la estructura orgánica del Instituto, en su carácter 

de usuarios y resguardantes de activo fijo. 

Bienes: también llamados Bienes Muebles, para fines de este documento se entenderá 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 órganos del Instituto, siendo susceptibles de asignación de un 

número 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 ("1" cuando se trate de bienes 

instrumentales o "C" en el caso de bienes de consumo) y 9 dígitos (tres 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 Catálogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios. 

Etiqueta de identificación: Etiqueta adhesiva de poliéster, color plata, de 50 x 25 mm, que 

contiene una descripción corta del bien (nombre corto, número de inventario y código de 

barras). 

Documento que comprueba la propiedad: aquel derivado de la adquisición (generalmente 

factura), dación o donación que comprueba que el bien es patrimonio del Instituto. 

\ 
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Número 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 dígitos), año de 

adquisición (dos dígitos) y número progresivo (seis dígitos). 

Resguardo de activo fijo: documento que formaliza la asignación de los bienes de activo fijo 

propiedad del Instituto a los servidores públicos, quedando los bienes bajo su custodia y 

responsabilidad. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

Recibe del Almacén General copia del 
Departamento de 

Documento que 
1. documento que comprueba la propiedad y 

Control Patrimonial comprueba la 
la entrada de los bienes de activos fijos. propiedad 

Verifica físicamente el bien en el Almacén 
Departamento de 

Documento que 
2. General y coteja contra el documento de comprueba la 

~ue comprueba la propiedad del bien. 
Control Patrimonial 

I propiedad 
Registra, cada uno de los bienes que 
ampara el documento de entrada, asigna 

Departamento de 
Documento que 

3. un número individual de inventario a cada 
Control Patrimonial 

comprueba la 
uno de los bienes, otorgado directamente propiedad 
por el sistema. 
Emite etiqueta de identificación en 2 tantos 

Departamento de 4. y coloca en el bien, una en un lugar visible Etiqueta de 
y la otra de forma oculta. 

Control Patrimonial Identificación 

Entrega los bienes, mediante el formato 
"Vale de salida de bienes del almacén", 

Vale de salida de 5. firma personal autorizado para retirar Almacén General 
bienes del almacén 

bienes. (ver Procedimiento SA-DACPS-09-
2011). 
Elabora y envía, vía correo electrónico, la 

Vale de salida 6. relación de los responsables de los bienes. Área requirente 
Correo electrónico 

Recibe información y actualiza los registros Departamento de 
Vale de salida de 

7. bienes del almacén. 
en el Sistema de Inventarios. Control Patrimonial 

Correo electrónico. 

Elabora el formato "Resguardo de Activo Departamento de 
Resguardo de Activo 

8. Fijo 
Fijo". Control Patrimonial (anexo uno) 

9. 
Envía el formato de resguardo, solicitando Departamento de Resguardo de Activo 
la firma del resguardante. Control Patrimonial Fijo 

\ 
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Actividad Área responsable Documento 
empleado 

Revisa el "Resguardo de Activo Fijo", 
verificando los datos del bien y de la 
persona responsable del resguardo. 

Área requirente 
Resguardo de Activo 
Fijo 

¿Los datos del resguardo son correctos? 

No 
Informa de correcciones en el resguardo, 
por correo electrónico al DCP. Regresar a Área requirente 
actividad 7. 

Sí 
Firma el responsable de los bienes de Área requirente Resguardo de Activo 
activo fijo asignados, conserva copia del Fijo 
resguardo. 

Devuelve el original del resguardo, Área requirente Resguardo de Activo 
debidamente firmado. Fijo 

Archiva los resguardos en el expediente 
por usuario. Emite informe mensual sobre 

Departamento de Resguardo de Activo los movimientos generados en el 
inventario, para su envío electrónico a la Control Patrimonial Fijo 

DACPS. 

Fin del procedimiento 

\ 
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7. Diagrama de flujo 

Departamento de Control Patrimonial 

INICIO 

+ 1 

Recibe del Almacén General 
copia del documento que 
comprueba la propiedad de 
y la entrada de los bienes ,.
activos fijos, 

l Documento 

1 2 

Verifica físicamente el 
bien en el Almacén 
General y coteja contra 
el documento de que 
comprueba la -
recepción del bien. 

l uocumento 

3 

Registra el bien y 
asigna número 
individual de ¡-
inventario a cada 
uno de los bienes 

l uocumen o 

4 

Emite etiquetas de 
identifICación y 
coloca en el bien. 

l Etiquetas 

Almacén General 

5 

Entrega los bienes r-

l Vale de salida 
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Departamento de Control Area requirente 
Patrimonial 

cp LAJ 

7 1 6 

Recibe información 
Elabora y envía, vía 
correo electrónico 

y actualiza los relación de los 
registros en el responsables de los f-

sistema de - bienes. 
inventarios 

Vale de salida 
L 

vale ce sallC!a 

l Correo electrónico L Correo electrónico 

10 

I 
8 Revisa el "Resguardo 

Elabora "Resguardo de Activo Fijo", 
de Bienes de Activo verificando los datos 
Fijo". (anexo uno) 

f-
del bien y de la persona 
responsable del 
resguardo. 

Resguardo 

1 9 sÁ I ¿Los datos No 
Envía el formato, 10.1 

~ 
solicitando la firma correctos? .. 
del resguardante Informa de 

l Resguardo correcciones en el 
- 10. resguardo al DCP. 

Firmar el responsable l Resguardo -
12 -t 

de los bienes de ¡ activo fijo asignados, 
Archiva resguardos conservar ejemplar 

8 y emite informe del resQuardo. 
mensual para 
DACPS l Resguardo 

l Informe ¡ 11 

l Resguardo 
Devuelve el original 
del resguardo, 
debidamente firmado. 

l Resguardo -FIN 

~ 
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8. Anexo uno 
Resguardo de activo fijo 

INSTITUTO ElECTORAL DEL DISTRITO FEIlERAl 
SECRETARÍA ADMlNISTRATIVA 

RESGUARDO DE ACTIVO FIJO 

ESlE _ CIlIISIITIIYE LA AGTIlAlIlACIÓfI Al. Ul.1IMO IMIITARIO. POlI LO QUE QIJIDNI SIl EJETO LOS_ 
~ CON LA UNIDAIIltaIcA /lE SERVICIOS IIIfOIIIIÁnccs 

1.. Es comp'OOliSO!lfe-spon~ <ltllJ:5urlo a.~chid Ihlel!, bu .... 1J:50!!l ubleM:iCÍn deol mismo 
2.. Eranirogúnnso u podr.í modificar, sustituir, prtSl.a1 oimroambiar los ~ deo OÓITlpUto, sus .,..Hricoi!JO li'COMetividad _los miImo, _ como urilUlospal. otro 
3.- En ningún caso SE' pDdrá ~.ft .. "0 mCKifjc'¡¡f" soFtw.* institucional instal.do (Vindows, Offici!', Antillirus !llo1usJ. tita fmoión t'S MlclusiY ... liIlk1id<Jd Tf.cnic.a de 
$MIwioslnformálloos , apeogarmeo a los Criterios sobre E'I uso Or soft'Hf' dtllnstituto E1~or.tl dfl Diftlto F ... "I. confoIme a la ctoulM No. 46 del S..,r.tario ~ del 6 

.... D~á abslenetmE' deo instalar programas de los qUE' $lE' oa«!ZC<I ~ la lict'f'lci .. rHptcwa. p.ara" CII:JO dtsoft .. e de-Noridades o M~s""'nas, se .deber. dar 
i'Jiso .¡¡I¡¡, tk'IIdacl rfcnlea dI!' SeoMdos: I~onnádcos para su Clulorizclción ,ro reg¡JaJi~aoión: lis ~clmiü dt softwill" " ... solo s".in las qw hii!lan sido ad4Jlridas pot el 
5.-los tqUipos. CÓII'IJ'~O po~¡tIM po«án $fl udl:!.a.dosfuHa dEo las iMlalacioI'I&s drllnstituto ~para eoId~ d. ilctMdadts prQI)Í"'" ..,..eflicas cltlmIsmo. 
s.. las Fahs queo Ilegas~n a prf'sentarse E'n E'I flIuipto d ... a~ su uso. dtbotr.in nI' reportadu a 111 rnts.a di .. ,wl odotlllllrtldlid T~"" S.Mcios Informáticos 

RECO_IICIONES /lE LA QlREGCIÓN!lE AlXlUISICIOIIES, CONnmI. PA_ Y_lIS 
t· Es oompromiso!l r...,~ del usuario elbum USO!l maneojO deo! mobiiario. eq~ d. oficN!I otquipo informkico. qJ!' ellnsdturoleo proporcione Pi.., el ~deo 
2.- En o~o deo robo o elU,¡uío, S+ eompromotl: ... ltlJ.lritM' otI (tu) act .. (s) actM'tiSUatilla (s) !!lo IMI~ fes) I'espotOtlv.a (s) y Hr wiso'OIT1\iIIIDtput.amtnto "COMroI 
P./)t!ImorVal con 11'1 propósko dE' Mar cualquier IfiPO'lSibilicbd poostKior. Si lis CiIUSIIS fuMan ~wbl~s al ~io, Klfo se obIg.a ,¡ I't'pOnt'I tibien con atto dI!' iguillts 
3... En caso. fWIlJ1Ola, l~noIa o o.armo dE- .adsOfipción, SI!' dar~ iI'Jiso por escrito. en formll ¡¡ntioipad¡¡ .al Dep.artarMlltO t» Control P .rlmoni.al. ~ procNvr ¡.a np!Cir la 

Resguardo de activo fijo, (instructivo de llenado) \ 
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

RESGUARDO DE ACTIVO FLIO 

ESlE_ CONSlJTIIYEtA AC1lIALIZACIÓII Al. lA. TIllO _ARIO, POR LO QUE QUBINI SIIEFB:TO LOS NI1BUOIIfS 
I:<BIPI!OUISOSCON lA UNIIAO ltaucA llE SERVICIOS .......... 1lOOS (16) 

l- Es comprQmIro , ,~poosilbiid'" _1 USlJllrio I-a inl:19~ fí siCII, buIon uso., ubicaci6n dél mismo 
2.- En nil'l!lÚl'l caso 5~ podr¡ modificar, s~ulr. prUUf o iM:ercambiar los eoqgpos deo ~. sus perH'icos tIo la contotivilUd • 50s IIIl1rr.o, .uf como utilizarlos l*a otro 
3.' En nilgún c.as:o SE' podrá c:!lIM;inscalar '0 modificar el soft .... e il~¡luoional inst.llm ('W'indow$, [)ffiu, ~ilJirUl', Lotus).uUII función ts oeldu:s:iva di LiIIl.InIdacI Téooioa di' 
~\Ijoios 1nf00mátiOOS y ~ 11105 Critetios sobrE' il'luso d. software del ~sritulO Eleotorclldl'l Distrito Fedl'rat, ~ a la Ci"cual No. 46 del Sec:retlrio '¡tcUli..,o d-' & 
4.· DEober1. .absh'~rffi(> (\{o ilstalar programas deo los qut' SE' c.afei:CiI de la IiofllCia Its~iII.a;. p¡ril 411 caso de-$Or.ware «» alJ:Ofidades o IIIopendeooias Nemas, Sil!' d!beorJ dar 
a\liso a la Unid.ad T~lc .. cito Serlricios WOII'I'litk:os para su autori2aciól'l rJo regWflzaoión; las iceooias de sof~ar • ....aIidas solo .... ¡n az.s que- hapn sido aotql*ldas por el 
5.- Los .eqlJipos dE' cómP'Jto portátiles podrin HI utiliz .. dos No!r" deoluiMlal&elonl!'S del Instituto únicamente para el clKarrollodE' actillididts: propjas!ll HpRffieU dIImllft'lO, 
6.- Las: f.allas qu~ 1~!JiS"n a prumars. .... ~I E'quipo dural'llE' su tlso.dI!ber.1r!ser reportadas a la m~a dEo ..,~. a. LII'Iidad TK~ lit SMllicios Infonnátieos 

_1lE lA DIRECCIÓN IlEAIlQUISICIIJIIES, CONlROlI'A_ Y SERVI:IO$17) 
1." Es ICompromiso , r~poosabiid¡d _1 ustlarjo ti bu"" U$0!ll man~o dtl mollllarlo. Eoquipo «» ofüla y equijXJ nonnáooo. qw " lnstWo le prDpOf~CIM p •• el dK.rnpe(.o lit 
2.- En caso d. robo o ntravío. st comprofMtt .. t.wlntar.1 (las) .acta (s) adrninistr«iYa (sJ!Io rrinisttrial (oe$, ftspe0c4:ion (s) ~ dar &Ibo formtl al DIp..,tIlMf'll:O dt CorllrOl 
Pamcrial con -el propósito eh- Mar walquift I~poniabilid .. d posttfiOl. Si I-IIS c.MJSU fuft ... impltabJlos al usuario. este- se obliga .. ~eof 11 bien con otro dfo igullts 

3,- EnC-lsoo. reooncia.liclHlCiao c.arnbio de adsaipción, se d • .i aviso por escrito y .... fama anticiplditll o.p..t...,...o deo Control Patrimonial, qlMnprocoedK.i a IIIIp'f'diIla 

HUIZACHES 25. COLONIA RANCHO LOS COLORINES. TLAlPAN.14386. O.E 
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Fecha de elaboración del resguardo. 

Número de folio que se otorga para identificar al resguardo. 

Número de hoja y, en el segundo campo, el de hojas 
que integran el resguardo. 

Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece el área solicitante. 

Nombre del área solicitante. 

Código al 
asignados. 

cada uno de bienes de activo fijo 

7 Descripción completa que identifica a cada uno de los 
asignados. 

8 Número de serie perteneciente al bien asignado, no aplica en todos los 
casos. 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

Valor de adquisición o de registro de cada uno de los bienes asignados. 

Número y nombre completo del servidor público que se le asignan los 
bienes y responsable de ellos. 

Indicar lugar de trabajo habitual, en forma abreviada, donde se encuentra 
ubicado el responsable del bien. 

Número de bienes registrados en el resguardo. 

Importe total de los bienes registrados en el resguardo. 

Firma del servidor público responsable de los bienes asignados. 

Nombre y firma del jefe del DCP 

Indicaciones de los "Compromisos que se adquieren con la UTSI, al 
momento de firmar el formato de resguardo de activo fijo. 

Recomendaciones de la DACPS, que se deben de observar ante el 
Instituto, al momento de firmar el formato de resguardo de activo fijo. 

\ 
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HOJA DE CONTROL 

Nombre: C. P. María Isabel Welsh Narváez Puesto: Encargada del Despacho de la 
Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios. 

Firma 

Nombre: Mtro. Samuel A. Cervantes López Puesto: Encargado del Despacho de la 
Secretaria Administrativa. 

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

Número: 1 

Junta Administrativa 

Descripción: 

Se actualizaron los nombres de las unidades a la nomenclatura de la estructura 
organizativa vigente. Se adoptó lo establecido en la Gula técnica para la 
elaboración 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 áreas del Instituto Electoral del 

Distrito Federal para el desempeño de sus actividades, a fin de agilizar el préstamo de 

vehículos de la flotilla y de racionalizar su uso. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS) 

• Áreas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su carácter de solicitantes de 

vehículo propiedad del Instituto 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 993, 20-XII-2011 

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, I-VII-2011. 

• Artículos 16, Artículo 68 y Artículo 69 fracción 1, XII Y XIII. 

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral del 

Distrito Federal vigentes (Acuerdo JA051-11 del 20 de mayo de 2011). 

• Numerales 16 y 17. 

4. Políticas de operación 

\ 
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• La Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, a través de la 

Subdirección de Patrimonio Institucional, específicamente el Departamento de 

Mantenimiento y Servicios deberá administrar los vehículos de la flotilla del Instituto 

Electoral del Distrito Federal y proporcionar el servicio de préstamo de los automóviles 

que conforman la flotilla. 

• Los titulares de las unidades administrativas deberán solicitar un vehículo, para 

actividades o comisiones extraordinarias e indispensables, considerando las Normas de 

Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto. 

• Los préstamos de vehículos sólo se harán por un día, las unidades propiedad del 

Instituto Electoral del Distrito Federal se deberán reintegrar diariamente a las 

instalaciones del Instituto; en los casos que el préstamo se solicite por una semana, 

invariablemente deberán ser devueltas al Departamento de Mantenimiento y Servicios 

los viernes a efecto de ser sujetas a una revisión constante, que permita proporcionarles 

el mantenimiento adecuado y evitar reparaciones mayores por falta de intervención 

oportuna; los fines de semana y días inhábiles permanecerán también bajo resguardo en 

las instalaciones del Instituto. Cualquier excepción requerirá causa justificada por escrito 

y la autorización expresa de la Secretaría Administrativa. 

• Toda solicitud de préstamo de vehlculo se deberá hacer a través del sistema "Ventanilla 

única de servicios generales", en esta petición deberá especificarse la actividad a 

realizar (no descripción genérica), incluyendo la justificaCión y el (los) destino(s) de la 

comisión. De igual manera, deberá indicar la fecha en que se utilizará la unidad (fecha y 

hora de inicio y de terminación) y el tipo de vehículo requerido. Deberá aclararse, 

cuando sea el caso, la necesidad de asignar chofer para operar la unidad. 

• La solicitud de préstamo de vehículo se deberá ingresar con la debida anticipación, 

preferentemente 24 horas antes del momento en que se requiera el vehículo, con 

excepción de casos que por su particularidad requieran ser atendidos de inmediato. 

Para los cuales deberá motivarse la necesidad que los impulsa y estarán sujetos a 

disponibilidad de las unidades. 

\ 
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• Sin excepción, toda persona que vaya a operar el vehículo en préstamo, deberá contar 

con la licencia de conducir vigente. 

• Las solicitudes deberán ser atendidas en el orden en que fueron ingresadas en el 

sistema ·Ventanilla única de servicios generales' y hasta la capacidad de unidades y de 

choferes con que cuente la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, 

salvo prioridades señaladas por el Titular de la Dirección o de la Secretaría 

Administrativa. 

• Por ningún motivo se deberán prestar vehículos propiedad del Instituto para realizar 

actividades personales. 

• El titular solicitante deberá: 

a) Designar al conductor, compartiendo con él la responsabilidad por el uso del vehículo 

prestado. 

b) Supervisar que se cumpla con la fecha y hora estipulada para la devolución del vehículo. 

• El conductor deberá: 

a) Usar el vehículo con el cuidado y responsabilidad que aseguren la realización de la 

comisión, la integridad de las personas transportadas y el cuidado de la unidad 

vehicular. 

b) Mostrar su licencia de conducir vigente al momento de recibir el vehículo prestado. 

c) Verificar, junto con el Departamento de Mantenimiento y Servicios, las condiciones del 

vehículo, tanto en el momento que inicia el préstamo de la unidad como en el que se 

hace su devolución; firmando de conformidad en el formato correspondiente. 

d) Respetar el reglamento de tránsito vigente. 

e) Pagar la infracción que, en su caso, le fuese impuesta por falta al reglamento de tránsito. ~ 

f) 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 deberá: 

\ 
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a) Entregar los vehículos en préstamos en condiciones adecuadas de limpieza y 

funcionalidad que permitan la realización de la comisión. 

b) Notificar oportunamente los casos y razones por las que no pueda prestarse un vehículo 

solicitado. 

e) Dar seguimiento a las infracciones de tránsito enviadas o notificadas por las autoridades, 

así como las identificadas por revisión mensual al Sistema de Infracciones del Gobierno 

del Distrito Federal (infracciones.ssp.df.gob.mx). 

• El estado del vehículo en la entrega y devolución de la unidad prestada se deberá 

registrar en el formato denominado "Ficha de préstamo de vehículo" elaborado por el 

Departamento de Mantenimiento y Servicios, mismo que contendrá las condiciones del 

préstamo y las firmas de conformidad, para fines de seguimiento y control. 

• En caso de que el vehículo presente algún deterioro dentro del periodo de préstamo, el 

conductor deberá cubrir los gastos de reparación, deducible o erogación a que hubiera 

lugar para resarcir el daño, siempre y cuando se desprenda que este se debió a 

descuido y/o negligencia del operador. 

• Los deterioros, incidentes, incumplimientos o desvíos presentados por el préstamo de 

vehículos deberán ser notificados, tanto al titular solicitante, como a la Secretaría 

Administrativa, para los efectos y consecuencias a que haya lugar. 

5. Definiciones 

Bitácora: documento en el que se registra cronológicamente la comisión, fecha, hora y 

kilometraje de cada viaje efectuado por vehículo propiedad del Instituto Electoral del Distrito 

Federal. 

Conductor: persona que manejará el vehículo durante el periodo de préstamo autorizado. 

Titular solicitante: titular de área que pide en préstamo la asignación temporal de un vehículo. 

\ 
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6. Descripción de las actividades 

Núm. Área responsable 
Documento 

Actividad empleado 

Solicita el vehículo, a través del sistema 
Formato 
electrónico de la 

1 ·Ventanilla única de servicios generales", con 
Titular solicitante ·Ventanilla única 

los datos de la comisión y del conductor, en 
de 

.. 
su caso, solicita la asignación de un chofer. 

servicIos 
aenerales· 
Formato 

Analiza las solicitudes de préstamo de Departamento de electrónico de la 

2 vehículos. Mantenimiento y "Ventanilla única 
¿Procede el préstamo? Servicios de 

.. 
serviCios 

generales' 
No 

Departamento de Ficha de 
Informa a través del Sistema Ventanilla Única 

2.1 de Servicios Generales, la improcedencia del 
Mantenimiento y préstamo 

préstamo. Pasar a última actividad. 
Servicios temporal 

Si 
Departamento de Ficha de 

2.2 Elabora Ficha de préstamo de temporal. 
Mantenimiento y préstamo 
Servicios temporal 

Asigna el vehículo con base lo solicitado, la Departamento de Ficha de 
disponibilidad de vehículos, el orden y 

Mantenimiento préstamo 3 prioridad de las solicitudes y, en su caso, 
y 

aSigna un chofer. 
Servicios temporal 

Verifica que el conductor cuente con licencia 
vigente y, con él, realiza una inspección 

Departamento de Ficha de 

4 
ocular para dar fe de las condiciones físicas, 

Mantenimiento y préstamo 
de la cantidad de gasolina y el kilometraje del 
vehículo, información que se registra en la 

Servicios temporal 

ficha correspondiente. 

Solicita al conductor la firma de conformidad 
Departamento de Ficha de 

5 en la ficha de préstamo y entrega el vehículo. 
Mantenimiento y préstamo 
Servicios temporal 

Registra en bitácora la comisión, fecha, hora Ficha de 

6 
y kilometraje de salida; la fecha compromiso Área solicitante 

préstamo 
de llegada; y firma de conformidad en la ficha temporal. 
y bitácora. Bitácora vehicular 
Devuelve el vehículo, el día y hora 

7 señalados: al término del periodo de Área solicitante No aplica 
préstamo 
Revisa, junto con el conductor, las 

Departamento de 

8 
condiciones físicas, registra en bitácora la Mantenimiento y Bitácora vehicular 
cantidad de gasolina y el kilometraje de 
llegada del vehículo. 

Servicios \ 



Núm. 

9 

10 

11 

12 
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Área responsable 
Documento 

Actividad empleado 

Registra en la ficha las condiciones de 
Departamento de Ficha de 

devolución y firma de común acuerdo 
Mantenimiento y préstamo 
Servicios temporal 

Recibe del usuario las llaves y bitácora del Departamento de 
vehículo, verifican el correcto llenado de Mantenimiento y Bitácora vehicular 
esta. Servicios 
Recaba del usuario la evaluación del servicio Departamento de Ficha de 
prestado, dentro de la ficha de préstamo Mantenimiento y préstamo 
temporal, para los fines Que procedan. Servicios temporal 
Cierra reporte en el sistema 'Ventanilla única Departamento de Ficha de 
de servicios generales" y archivar la ficha de Mantenimiento y préstamo 
préstamo temporal v la bitácora. Servicios temporal 

Fin del procedimiento. 

\ 
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vehículos. 

7. Diagrama de flujo 

Titular solicitante Departamento de Mantenimiento y Servicios 

( INICIO ) 
¡ 1 2 ~ 3 

Solicita el vehículo a Analiza solicitudes de Asigna vehiculo con 
través del sistema y, préstamo de - base en lo solicitado 
en su caso, chofer vehículos y, en su caso, chofer. 

Formato electrónico Formato electrónico Ficha de préstamo 
temporal 

'- -
+ 4 

Realiza la inspección 

No ocular del vehiculo, 
¿Procede sr gasolina y kilometraje 
préstamo? registrando en la ficha 

Ficha de préstamo 

~ 2.1 
temporal 

Informa a través del ! sistema que no 5 
procede el préstamo Solicita al conductor 
explicando el motivo la firma en la ficha y 

Ficha de préstamo 
entregar el vehiculo 

temporal 

--
Ficha de préstamo 

temporal 

¡ 2.2 

0 Elabora ficha de 
préstamo temporal 

Ficha de préstamo 
temporal 

\ 
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Titular solicitante 
Departamento de Departamento de 

Mantenimiento y Servicios Mantenimiento v Servicios 

~ 6 ¡ 8 + 10 

Registra en bitácora Registra las Recibe las llaves y 
comisión, fecha, hora, condiciones de bitácora del vehiculo 

kilometraje de salida y devolución verificando el correcto 

firmar ficha y bitácora llenado de esta 

Ficha de préstamo 
Bitácora vehicular 

temporal 
Bitácora vehicular 

"-

Bitácora vehicular 
-¡ 9 

11 Regresa el vehiculo al 
1--.. 7 término del periodo el Recaba la evaluación 

día y hora sel'\alados. del servicio prestado 
Regresa el vehiculo al Firmar en la ficha de 
término del periodo, el 1-- Bitácora vehicular préstamo del vehiculo 
dfa y hora seflalados 

Ficha de préstamo 
temporal 

.. 12 

Cierra reporte en el 
sistema y archiva la 
ficha y la bitácora 

Ficha de préstamo 1--

temporal 

..... 

+ 
( FIN ) 

~ 
\ 
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8. Anexo 
Ficha de préstamo temporal, de acuerdo al punto 2.2 de las actividades - anverso 

INSTITUTO ELECTORAL DE DISTRITO FEDERAL 
SECRETERiA ADMINISTRATIVA 

DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 

FICHA DE PRESTAMO TEMPORAL 

ADSCRIPCION: 

SOLICITANTE: 

NO. LlCE 

ACCESORIOS: ESTOS SE DESCRIBEN AL CALCE EN 
ESPECIFICACIONES PARTICULARES DEL VEHICULO. 

CONDICIONES: ESTAS SE MUESTRAN AL ANVERSO EN 
CONDICIONES FISICAS VEHICULO. 

BREVE DESCRIPCION AL USO DEL VEHICULO. 

DEPARTAMENTO o AREA: 

CARGO: 

KILOMETRAJE 
SALIDA ENTRADA 

C':)G"O"~ 
OBSERVACIONES: LA FORMALlZACION DE ESTA FICHA DE PRESTAMO TEMPORAL, IMPLICA MI 
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 
OlA EL REGISTRO DE RECORRIDOS EN LA BITACORA CORRESPONDIENTE y ENTREGAR LA UNIDAD A 
MAS TARDAR A LAS 18:00 HORAS DEL OlA SEliALADO PARA LA DEVOLUCION. 
REPORTAR DE MANERA INMEDIATA CUALQUIER INCIDENTE A LA ASEGURADORA Y DEPARTAMENTO DE 
CONTROL VEHICULAR. 
EN CASO DE ROBO LEVANTAR ACTA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO Y DAR AVISO A CONTROL 
VEH ICU LAR AL 64-83-38.00 EXT 4105. 

ESPECIFICACIONES PARTICULARES DEL VEHICULO 
SI I NO EXISTE FUNCIONA 

ESPEJO LATERAL IZQUIERDO I :.1 NU 111 
ESPEJO LATERAL DERECHO s-'-1 LIMPIADORES .-- r----1 
TAPONES DE RUEDAS ( ) I 7 I DESEMPANADOR J 7 18 
TAPON DE GASOLINA 1- ---l FARO IZQUIERDO 1-- L 
ESPEJO RETROVISOR FARO DERECHO 
CENICERO ENCENDEDOR 
BOCINAS ( ) LUZ INTERIOR 
TAPETES ( ) LUZ TABLERO 
TARJETA DE CIRCULACION VELOCIMETRO 
BASTO N DE SEGURIDAD STEREO ( ) 
EXTINTOR GASOMETRO 
RUEDA DE REFACCION DEFROSTER 
GATO MECANICO AIRE ACONDICIONADO 
REFLEJANTES 
VARILLA PARA GATO 
LLAVE DE TUERCAS "L" 

~ ESTUCHE DE HERRAMIENTAS 

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 INDICA EN EL REVERSO DE ESTE MISMO DOCUMENTO. 

NU 

& 
\ 
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Ficha de préstamo temporal - reverso 

Ó 
INSTITUTO ELECTORAL DE DISTRITO FEDERAL 

SECRETERiA ADMINISTRATIVA IEDF DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS 
;,O¡WIllJi~ DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 

CONDICIONES FISICAS 

I 

I I 

CONFORMIDAD DE ENTREGA-RECEPCION DEL VEHICULO 

ENTREGA CONTROL VEHICULAR RECIBE CONTROL VEHICULAR 
A USUARIO A USUARIO 

CONTROL VEHICUL~ USUARIO 

10 

CONTROL VEHICULAR I USUARIO 

I 11 
(NOMBRE Y FIRMA)· (NOMBRE Y FIRMA) ( NOMBRE Y FIRMA) NOMBRE Y FIRMA) 

FECHA: 
I 

HORA: FECHA: 
I 

HORA: 

~ 
\ 
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Instructivo de llenado 

IEDF 12 

Título: Procedimiento para el préstamo de Código:SA-DACPS-12-2011 
vehículos. 

Ficha de préstamo temporal 

Concepto Anotar 

1 Escribir los datos del solicitante. 

2 Señalar los datos de la licencia de conducir de quien operará el vehículo. 

3 Anotar ambos datos, respecto al vehículo prestado. 

4 Señalar día, mes y año de inicio y fin del periodo de préstamo. 

Registrar el kilometraje de vehículo, según su odómetro, así como 
5 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 vehículo, según su odómetro, así como 

6 
marcar el nivel en que se encuentra el indicador del nivel de gasolina, en 
el momento en que se devuelve la unidad, al finalizar el periodo de 
préstamo en el recuadro. 

7 Marcar para cada objeto listado su existencia (SI) o ausencia (NO). 

8 Marcar si está funcionando (SI) o está descompuesto (NO). 

9 
Espacio destinado a comentarios que procedan, respecto al vehículo o al 
préstamo motivo de este formato. 

Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega, 
entre la persona que representa a la Dirección de Adquisiciones, Control 

10 Patrimonial y Servicios y la persona que quedará como responsable del 
vehículo durante el préstamo y que recibe el vehículo; así como la fecha 
y hora en que sucede. 

Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega-
recepción entre la persona que representa a la Dirección de 

11 Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que entrega el vehículo y 
el representante del taller mecánico; así como la fecha y hora en que 
sucede. 

12 
Marcar características físicas del vehículo, que fueran necesarias 
registrar sobre el estado del vehículo. 

13 
Indicar situaciones que se considere permitente asentar respecto al 
vehículo. 
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Título: Procedimiento para la dotación Código:SA-DACPS-13-2011 
mensual de combustible. 

HOJA DE CONTROL 

Nombre: C. P. Marra Isabel Welsh Narváez Puesto: Encargada del Despacho de la 
Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios. 

Firma 

Nombre: Mtro. Samuel A. Cervantes López Encargado del Despacho 
Secretaría Administrativa . 

.. 

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

Número: 1 

Junta Administrativa 

Descripción: 

Se actualizaron los nombres de las unidades a la nomenclatura de la estructura 
organizativa vigente. Se adoptó lo establecido en la Gura técnica para la 
elaboración de procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobada 
mediante acuerdo de la Junta Administrativa JA083-11 derivado de las Reformas 
al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. Se 
fomenta el uso de tarjeta electrónica que representa simplificación y control, 
excluyéndose los vales de papel por ser de asignación exclusiva, fuera de 
procedimiento de aplicación general. 



Objetivo 
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Título: Procedimiento para la dotación Código:SA-DACPS-13-2011 
mensual de combustible. 

Establecer las actividades para el suministro de combustible a los vehículos propiedad del 

Instituto Electoral del Distrito Federal, a través de mecanismos electrónicos, a fin de asegurar la 

dotación mensual aprobada, el control de los consumos y la agilización del servicio de 

suministro. 

1. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS) 

• Áreas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su carácter de usuarios de 

vehículo propiedad del Instituto 

3 Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (del 20 de diciembre 

de 2010). 

• Artículo 68, 

• El artículo 69, fracciones 1, XII Y XIII 

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (Acuerdo JA029-11de abril de 2011). 

• Artículo 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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• Articulo 18 

IEDF 8 

Titulo: Procedimiento para la dotación Código:SA-DACPS-13-2011 
mensual de combustible. 

4 Politicas de operación 

• La dotación de combustible se deberá llevar a cabo a través de tarjetas electrónicas con 

los montos mensuales y condiciones autorizadas para cada caso, deberá 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 dispersión 

electrónica de los importes para dotación 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. 

• El caso particular de uso de vales de combustible, en sustitución de la tarjeta 

electrónica, deberá operar en apego a lo autorizado y según lo establecido en las 

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal vigentes, por lo que se 

excluye de este procedimiento de observancia general. 

• La asignación electrónica de los montos autorizados para combustible se deberá 

efectuar invariablemente, dentro de los dos primeros días hábiles de cada mes, bajo los 

criterios establecidos para el Instituto Electoral del Distrito Federal. 

• Los criterios para la dotación de combustible son los siguientes: 

a) La tarjeta electrónica deberá ser asignada por vehículo y deberá tener impreso el 

número de placas de circulación de la unidad, para fines de control. 

b) Los importes de combustible deberán ser utilizados en el mes asignado y no 

podrán acumularse para el mes siguiente, por lo tanto, por ningún motivo y en 

ningún momento la tarjeta deberá contener un saldo superior al limite de la ~ 

dotación 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, deberá ser obligatoria la 

presentación de la bitácora 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 bitácora deberá ser remitida al Departamento de Mantenimiento y Servicios el 

primer día hábil de cada mes, vía correo electrónico, por cada Coordinador 

Distrital. 

• La Subdirección de Patrimonio Institucional, en coordinación con el Departamento de 

Mantenimiento y Servicios, deberán determinar las alternativas para solucionar los casos 

excepcionales, en sustitución de algún importe con impedimento para dotarse a través 

de la ta~eta electrónica, contingencias tales como el extravío o dalio de la ta~eta, fallas 

en el sistema del proveedor o en las estaciones despachadoras del combustible o 

similar; asegurando la dotación del combustible durante el tiempo que persista el 

problema. 

5. Definiciones 

Bitácora: documento electrónico en el que se registran cronológicamente datos preestablecidos 

sobre el uso de un vehículo 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 dotación se considerará la bitácora oficial aquella que sea recibida por el jefe del 

Departamento de Mantenimiento y Servicios a través del Coordinador Distrital. 

Dotación de combustible: asignación mensual de combustible (gasolina) para vehículos 

propiedad del Instituto. 

Tarjeta electrónica: dispositivo magnético que permite a su titular realizar la compra de gasolina, 

en sustitución de dinero, a cuenta del Instituto Electoral del Distrito Federal. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
em~leado 

Registra el uso del vehículo asignado, en la Coordinación 
Distrital Bitácora 

1. bitácora correspondiente y envía por mensaje Encargado de la electrónica 
electrónico el primer día hábil de cada mes. flotilla \ 



Núm. 

2. 

2.1 

2.2 

3. 

3.1 

3.2 

4. 

5. 

6. 

7. 

7.1 
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Actividad Área responsable Documento 
empleado 

Recibe vía correo electrónico de los 
Departamento de 

Coordinadores Distritales la bitácora Bitácora 
debidamente elaborada. 

Mantenimiento y 
electrónica 

¿Su elaboración y emisión es correcta? 
Servicios 

No 
Departamento de 

Comunica por mensaje electrónico error u Mensaje 
omisión, solicita al Coordinador Distrital la 

Mantenimiento y 
electrónico 

corrección. Regresa a actividad 1. Servicios 

Sí 
Departamento de 

Emite electrónicamente los informes Mantenimiento y Mensaje 
mensuales para la Subdirección de Patrimonio 

Servicios 
electrónico 

Institucional. 
Accede al sistema electrónico del proveedor, 
analiza el consumo en cada ta~eta e identifica Departamento de Sistema 
remanentes que no hubieran sido utilizados en Mantenimiento y electrónico del 
el mes que acaba de terminar. Servicios proveedor 
¿Carece de saldo? 

c. 

No Departamento de Sistema 

Retira el remanente, dejando todas las ta~etas Mantenimiento y electrónico del 

sin saldo alguno (en "ceros"). Servicios proveedor 

Sí Departamento de 

Pasa a la actividad 4. 
Mantenimiento y No aplica 
Servicios 

Analiza los consumos de los vehículos que Departamento de 
forman parte de la flotilla y determina dotación Mantenimiento y Bitácora 
necesaria para el nuevo mes. Servicios 

Efectúa el proceso de dispersión electrónica de Departamento de Sistema 
los montos autorizados y verifica la correcta Mantenimiento y electrónico del 
asignación de la nueva dotación. Servicios proveedor 

Revisa y aprueba que los montos facturados 
Sistema correspondan a los consumos hechos por el Departamento de 
electrónico del Instituto. Mantenimiento y 
proveedor 

Servicios 

Atiende los casos excepcionales presentados 
por los usuarios en los que no se puede hacer 

Departamento de uso de la ta~eta electrónica otorgada. 
¿Puede solucionarse a través de reporlarlo al Mantenimiento y No aplica 

proveedor, siguiendo el proceso preestablecido 
Servicios 

de tarieta? 
No Subdirección de 
Determina conjuntamente alternativas de Patrimonio 

No aplica 
solución y las somete a autorización del Institucional y 
Director de Adquisiciones, Control Patrimonial Departamento de \ 
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Actividad Área responsable Documento 
empleado 

y Servicios, para dotar de gasolina en tanto se Mantenimiento 
regulariza el uso de la tarjeta. Servicios 
Sí 

Departamento de 
Realiza las acciones ante el proveedor para 

Mantenimiento y No aplica 
restablecer el uso a través de las ta~etas Servicios electrónicas existentes. 

Departamento de 

Aplica las acciones pertinentes para la 
Mantenimiento y 
Servicios 

solución del problema y da seguimiento hasta 
Subdirección de 

No aplica 
la normalización del proceso. 

Patrimonio 
Institucional 

Fin del procedimiento 

~ 
\ 
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7. Diagrama de flujo 

Coordinación Distrital 
Encargado de la flotilla 

( INICIO ) 
+ 1 

Registra uso del 
vehiculo en bitácora 
y la remite el primer 
dia hábil del mes 

l Bitácora electrónica 

IEDF 8 

Título: Procedimiento para la dotación Código:SA-DACPS-13-2011 
mensual de combustible. 

Departamento de Mantenimiento y Servicios 

2 

Recibe via correo 

~, electrónico de los 
Distritos, la bitácora 1-
de los vehiculos N ¿Carece 

Bitácora ~ electrónica 

'-- + 3.1 

Retira el remanente, 

No 
sr dejando todas las 

¿Bitácora tarjetas sin saldo '-
correcta? 

Sistema del proveedor 

+ 2.1 .. 4 

Comunica por Analiza consumo de 

mensaje electrónico las unidades de 

error u omisión flotilla y determina 
dotación necesaria 

Mensaje electrónico l Bitácoras 

-
2.2 t 5 

Emite ~ 

Efectúa la dispersión 

electrónicamente los 
y verifica la 

1-

informes mensuales. 
asignación de los 
nuevos montos. 

Mensaje electrónico Sistema del proveedor 

6 1.... 3 + .. 
Accede al sistema 

Revisa y aprueba los 

del proveedor e 1-
montos facturados, 

identifica saldos. 
respecto a los 1--

consumos hechos. 

L Sistema del proveedor Sistema del proveedor 

'- I 

l.8 I A 

--------
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Determina 
alternativas 
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gasolina 
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Subdirección de Patrimonio Institucional 

7.1 

de 
dota la 

7 

Atiende casos 
excepcionales sobre 
impedimento para 
usarta~eta 

8 

Aplica acciones para 
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Título: Procedimiento para el 
mantenimiento preventivo y correctivo de Código:SA-DACPS-14-2011 
los vehículos propiedad del Instituto 
Electoral del Distrito Federal. 

HOJA DE CONTROL 

Nombre: C. P. María Isabel Welsh Narváez Puesto: Encargada del Despacho de la 
Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios. 

Firma 

Nombre: Mtro. Samuel A. Cervantes López Puesto: Encargado del Despacho de la 
Secretarra Administrativa. 

Junta Administrativa 

Número: 1 Descripción: 

Se actualizó conforme a la gura técnica para la elaboración de Procedímientos del 
Instituto Electoral del Distrito Federal. Así como también derivado de la expedición ~ 
del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, 
publicado el 20 de diciembre de 2010 y en consecuencia a las modificaciones de 
la normatividad intema y la aprobación de la reestructura. 
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Título: Procedimiento para el 

IEDF 
INSTJTUTO 1LECT0RAI. 
DEL DISTRITO FEDERAl. 

mantenimiento preventivo y correctivo de Código:SA-DACPS-14-2011 
los vehículos propiedad del Instituto 
Electoral del Distrito Federal. 

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 conservación y funcionamiento de los vehículos. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMyS) 

• Áreas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su carácter de usuarios de 

vehículo propiedad del Instituto 

3 Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (del 20 de diciembre 

de 2010). 

• Artículo 16. 

• Artículo 68. 

• Artículo 69, fracciones 1, XII Y XIII. 

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (Acuerdo JA029-11de abril de 2011). 

• Artículo 31. & 
\ 
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4 Políticas de operación 

• La DACPyS a través de la SPI, directamente en el DMyS deberá coordinar la realización 

de los mantenimientos preventivos y correctivos a los vehículos propiedad del Instituto, 

cuidando que esté presupuestado en el gasto correspondiente. 

• Los mantenimientos preventivos se deberán hacer con base a las especificaciones de la 

garantía en caso de vehículos de reciente adquisición y cada 10,000 kilómetros, fuera de 

garantía; para el efecto la persona que lo tenga asignado deberá dar seguimiento a las 

bitácoras, llevará el control y solicitará al DMyS la realización de dichos mantenimientos. 

• Los mantenimientos correctivos se deberán efectuar ante falla expresa presentada en 

algún vehículo, el usuario deberá informar la descompostura o defecto que llegara a 

presentar el vehículo. 

• Las solicitudes de mantenimiento a vehículos propiedad del Instituto se deberán 

efectuar a través del sistema ·Ventanilla única de servicios generales·, en estas 

peticiones deberá identificarse la unidad vehicular y especificarse el caso. 

• El DMyS deberá coordinar el envío y recepción del vehículo que requiera mantenimiento 

al taller contratado, dando seguimiento al trabajo. 

5 Definiciones 

Mantenimiento correctivo: son las reparaciones efectuadas a un vehículo para enmendar 

desperfectos en general, deterioro o mal funcionamiento de las piezas del motor, sistema 

eléctrico o suspensión. 

Mantenimiento preventivo: es el servicio que se realiza a los vehículos periódicamente, en 

función a los kilómetros recorridos, 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 público que tenga asignado o en préstamo un vehículo propiedad del 

Instituto. 

~ 
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11 

para el 
correctivo de Código:SA-DACPS-14-2011 
del Instituto 

6 Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

Revisa las órdenes de servicio en el Sistema 
Departamento de 

Ventanilla Única de Servicios Generales e 
1. identifica las solicitudes de mantenimiento que Mantenimiento y Orden de servicio 

Servicios requieran los vehículos. . 

Determina los mantenimientos que deben Departamento de 
2. realizarse y el tipo de servicio a realizar. Mantenimiento y Orden de servicio 

¿Es mantenimiento correctivo? Servicios 
No 

Departamento de 
2.1 

Es preventivo, conviene con el taller mecánico 
Mantenimiento y Mensaje 

la fecha de recepción, misma que le es 
Servicios 

electrónico 
informada al usuario, via correo electrónico. 

Sí Departamento de 
2.2 

Recibe el vehículo el mismo día. 
Mantenimiento y No aplica 
Servicios 

Recibe el vehículo del usuario, inspecciona el Departamento de 
Formato de 3. estado físico y lo registra en el formato de Mantenimiento y 
entrada al taller 

entrada al taller. Servicios 
Verifica si el vehículo tiene póliza vigente de Departamento de 

4. mantenimiento. Mantenimiento y Póliza 
i. Tiene póliza viqente? Servicios 
No 
Solicita el servicio de mantenimiento al taller 

Departamento de . . 
contratado, indicando se presente 

4.1. 
mecanlco 

Mantenimiento y No aplica 
en las instalaciones del Instituto a recoger el 
vehículo. 

Servicios 

Pasar a actividad 5 
Sí Departamento de 

4.2 Envía el vehículo a la agencia, para el servicio Mantenimiento y No aplica 
de mantenimiento correspondiente. Servicios 
Entrega el vehículo al representante del taller 
y/o agencia mediante el formato de entrada en 

Departamento de el que firmarán de conformidad, con respecto al Formato de 
5. estado físico del vehículo, tanto el taller 

Mantenimiento y 
entrada al taller 

mecánico y/o agencia como el Departamento 
Servicios 

de Mantenimiento y Servicios. 

Da seguimiento al servicio, hasta la conclusión 
Departamento de 

6. Mantenimiento y No aplica 
del mismo. 

Servicios 
Recibe en la fecha pactada el vehículo y 

Departamento de Formato de 
7. 

verifica que el servicio solicitado se haya 
Mantenimiento y entrada al taller 

realizado, firma de recibido el formato, con la Servicios 
salvedad de la revisión posterior al trabajo. 

Entrega el vehículo al usuario, solicitando firma 
Departamento de Formato de 

8. Mantenimiento y entrada al taller 
de recibido en el formato de entrada al taller. 

Servicios 

~ 
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Electoral del Distrito Federal. 

Actividad Área responsable Documento 
empleado 

Archiva en el expediente del vehículo el acuse 
del formato de entrada al taller y registra en 

Departamento de controles internos el servicio mecánico Formato de 
realizado a la unidad, cierra la orden se servicio 

Mantenimiento y 
entrada al taller 

en el Sistema Ventanilla Única de Servicios Servicios 

Generales. 
Fin del procedimiento. 

~ 
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7. Diagrama de flujo 

Departamento de Mantenimiento y Servicios 

~ 
4 

INICIO 

+ 1 
Verifica si el vehlculo 
tiene póliza vigente r-

Revisa en el de mantenimiento 
"SVUSG" las ¡-

solicitudes de 
mantenimiento Póliza 

Orden de servicio 

No ¿Tiene SI • 2 ¡ .. , póliza?' 
Determina los 
mantenimientos r-- 4.2 
que deben 
realizarse Solicita 

.. 
de Envla el vehlculo a servicIo 

Orden de servicio 
mantenimiento al la agencia para el 
taller autorizado servicio de 

mantenimiento - 5 

No ¿Es sr 
Entrega el vehlculo 
y obtiene firmas de ""--

conformidad por el 
estado frsico 

Formato entrada al taller 
2.1 -

"-
Conviene con taller 

2.2 
6 7 

la fecha de 
recepción e informa Recibe el vehlculo el 

Da seguimiento al Recibe vehrculo y 

al usuario mismodra 
servicio solicitado, r-- verifica que el 
hasta su conclusión servicio se haya 

realizado 

• I"ormato enlraaa al taller 
3 --+ 8 9 '-

Recibe el vehrculo, 
inspecciona el -I¿ Archiva acuse y Entrega el vehrculo 

--+ estado flsico y registra mantenimiento .... y solicita firma de 

elabora formato realizado en controles recibido 

Formato entrada al taller .. 
'-- ( FIN 

~ 
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Código:SA-DACPS-14-2011 
INSTITUTO IlECTORAI. 
DEl DISTRITO FEDERAl 

8. Anexo 
Entrada al taller-

anverso 

Instituto Electoral del Distrito Federal 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCiÓN DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 

FICHA DE ENTRADA AL TALLERY/O AGENCIA 
SOLICITUD DE SERVICIO 

: utL Vl:ttl\;uLu 10 UI<>' '" 'u U AltEA 

NUMLf:fCO. I KM. RECEPCIO N KM. ErTIGA 

ESPECIFICA¡;;IONES PARTICULARES DEL fEHICULO 
SI NO EXlSre I FUNCIONA 

ESPEJO LATERAL IZQUIERDO 1 111 NU 1 111 NO 

ESPEJO LATERAL DERECHO LIMPIADORES ,-'-, r'--, 
r.T~A"PO;:;;N"'E~S"D"'E"'R"'U';;:E"'DA~S-:=-7'( -';-)'--------1I--+---+"'DE"'S"'EM~PA~f'IA~DO~R;------l1 6 1 1 7 11--+---1 

TAPON DE GASOLINA FARO IZQUIERDO -,. 
ESPEJO RETROVISOR FARO DERECHO 

~C~E~N~IC~E~RO~~ ____ -11 6 1~_+-_~EN~C~E~N~D~E~DO~R~ _____ ~_1-_-+ __ ~--4 
BOCINAS ( ) L.......J LUZ INTERIOR 
TAPETES ( ) LUZ TABLERO 
TARJETA DE CIRCULACION VELOCIMETRO 
BASTON DE SEGURIDAD STEREO ( ) 
EX~NTOR GASOMETRO 
RUEDA DE REFACCluN DEFROSTER 
GATO MECANICO AIRE ACONDICIONADO 

VARILLA PARA GATO ~ 
REFLEJANTES I dj"" ".""", YIUA ~ LLAIII ~ 

¡.;L;;;LA,¡;VE;;;,;D~E;..;T<;;U;=;E,;>RC;¡¡A;;¡S';;;·i7L·;.,..,...,;--_+_t-IIL aJ I I 9 % 
ESTUCHE DE HERRAMIENTAS 

I SERVICIO DE MANTENIMIENTO A REALIZAR: A 

CONFORMIDAD DE RECEPCiÓN Y ENTREGA DEL VEHicULO 

C:N 11'tC:\:IA USUARIO A C:N 11'tC:\:IA '-UN II'tUL 
CONTROL VEHICULAR A TALLER VIO AGENCIA 

Usuario Control vehicular Control vehicular Taller ylo agencia 

G 0 
( NOMBRE Y FIRMA ) ( NOMBRE Y FIRMA ) ( NOMBRE Y FIRMA ) ( NOMBRE Y FIRMA ) 

FECHA: HORA: FECHA: HORA: 

ENTRI:GA TALLI:R v/u A I:NTRl:GA "UN' r<UL 
A CONTROL VEHICULAR A USUARIO 

Ta Iler ylo agencia Control vehicular Control vehicular Usuario 

G 0 
( NOMBRE Y FIRMA ) ( NOMBRE Y FIRMA ) ( NOMBRE Y FIRMA ) ( NOMBRE Y FIRMA ) 

FECHA: HORA: FECHA: HORA: 

LA CONFORMIDAD Y ACEPTACIÓI DEL PRESENTE FORMATO POR PARre DE LOS RESPONSABLES INVOLUCRADOS 
EN EL MISMO, OBLIGA A REVISAR Y ACEPTAR EL ESTADO DEL VEHlcULO COMO SE INDICA AL REVERSO DE ESTE 
MISMO DOCUMENTO. 
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Entrada al taller y/o agencia - reverso 

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCiÓN DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 

CONDICIONES FíSICAS DEL VEHíCULO 

AQuí FOTOS DEL VEHíCULO 
CON SUS CUATRO CARAS 

1. IZQUIERDA 
2. DERECHA 
3. FRENTE 
4. ATRÁS 
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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 vehículo. 

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 número económico asignado. 

4 Registrar el kilometraje de vehículo, según su odómetro, en el momento 
en que se recibe del responsable la unidad, antes de irse al taller. 

5 
Registrar el kilometraje de vehículo, según su odómetro, en el momento 
en que se entrega al responsable la unidad, después de haber ido al 
taller. 

6 Marcar para cada objeto listado su existencia (SI) o ausencia (NO). 

7 Marcar si está funcionando (SI) o está 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 útil. 

10 Especificar el tipo de servicio de mantenimiento que se realizará. 

Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega-

11 recepción entre el responsable del vehículo y la persona que representa 
a la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que 
recibe el vehículo; así como la fecha y hora en que sucede. 

Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega-
recepción entre la persona que representa a la Dirección de 

12 
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que entrega el vehículo y 
el representante del taller mecánico; así como la fecha y hora en que 
sucede. 

13 
Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega-
recepción entre el representante del taller mecánico que devuelve el 
vehículo, después de servicio de mantenimiento, y la persona que 

\ 
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representa a la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y 
Servicios; así como la fecha y hora en que sucede. 

Corresponde al nombre propio y firma de conformidad en la entrega-
recepción entre la persona que representa a la Dirección de 
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que devuelve el vehículo, 
después de servicio de mantenimiento, y el responsable del vehículo y; 
así como la fecha y hora en que sucede. 

Anotar situaciones o características del vehículo, que fueran necesarias 
registrar sobre el estado del vehículo. De ser posible colocar imágenes o 
fotografías de él. 

Espacio destinado a comentarios que procedan, respecto al vehículo o al 
servicio de mantenimiento motivo de este formato. 
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Título: Procedimiento para tramitar el alta Código:SA-DACPS-15-2011 
de bienes patrimoniales en el seguro. 

HOJA DE CONTROL 

Nombre: C. P. Maria Isabel Welsh Narváez Puesto: Encargada del Despacho de la 
Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios. 

Firma 

Nombre: Mtro. Samuel A. Cervantes López Puesto: Encargado del Despacho de la 
Secretaria Administrativa. 

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

Número: 1 

Junta Administrativa 

Descripción: 

Se actualizaron los nombres de las unidades a la nomenclatura de la estructura 
organizativa vigente. Se adoptó lo establecido en la Gura técnica para la 
elaboración 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 póliza de seguro contratada, los bienes propiedad del Instituto Electoral del Distrito 

Federal, mediante la notificación 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 

• Secretaría Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS) 

• Departamento de Control Patrimonial (DCP) 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 993, 20-XII-2011 

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, I-VII-2011. 

• Articulos 16, Artículo 68 y Artículo 69 fracción 1, XII Y XIII. 

Lineamientos en Material de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (ACU-034-01 del 29 de 

agosto de 2001). 

• Numeral 14. 

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad (Acuerdo JA029-11de abril de 

2011) 

• Artículo 5. \ 
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• Artículo 29. 

4. Políticas de operación 

• Los bienes patrimoniales del Instituto Electoral del Distrito Federal se deberán proteger 

permanentemente con pólizas de seguro contra todo riesgo, a valor de reposición, que 

cubran, cuando menos, los edificios propiedad del Instituto, los vehículos automotores 

(camiones, pasajeros y de carga), los vehículos de servicios, el equipo electrónico e 

informático, el equipo de comunicación, el equipo de audio y video y, en general, los 

inmuebles y activo fijo propiedad del Instituto Electoral del Distrito Federal. 

• La Secretaria Administrativa a través de la Dirección de Adquisiciones, Control 

Patrimonial y Servicios, deberá contar con los servicios de aseguramiento de bienes, en 

apego a los lineamientos y procedimientos en materia de adquisición de bienes y 

servicios vigentes. 

• La Subdirección de Patrimonio Institucional a través del Departamento de Mantenimiento 

y Servicios es el área responsable de administrar las pólizas contratadas para proteger 

los bienes del Instituto. 

• El Departamento de Mantenimiento y Servicios solicitará el alta de nuevos bienes 

patrimoniales en los seguros del Instituto. 

• La Subdirección de Patrimonio Institucional, a través del Departamento de Control 

Patrimonial, específicamente el Almacén General del Instituto, será el único autorizado 

para recibir bienes que ingresen al patrimonio del Instituto Electoral del Distrito Federal 

por la formalización de pedidos, contratos de suministro, compras por fondo revolvente, 

reposiciones, donaciones y daciones en pago. 

• El inventario de los bienes al inicio de la póliza anual, asi como la actualización en las 

pólizas de seguros de los bienes que ingresen al patrimonio del Instituto se deberán 

tramitar con base en la solicitud e información que sobre esos bienes haga el 

Departamento de Control Patrimonial. \ 
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• En el caso particular de compra que el Instituto haga de bienes inmuebles, el alta en la 

póliza de seguro deberá ser solicitada directamente por el Director de Adquisiciones, 

Control Patrimonial y Servicios, al Departamento de Mantenimiento y Servicios. 

• La inclusión de bienes patrimoniales se deberá efectuar en cualquier fecha del año, 

cuando se genere su ingreso al patrimonio del Instituto y para la renovación en la póliza 

para el siguiente ejercicio se deberá considerar en la programación presupuestal que 

haga la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios. 

• La Subdirección de Patrimonio Institucional tiene la obligación custodiar las pólizas 

originales, asl como de los endosos y convenios modificatorios. 

5. Definiciones 

Activo fijo: bienes susceptibles de asignación de un número de inventario y resguardo de 

manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio; también llamados bienes 

instrumentales o bienes muebles. 

Bienes: para fines de este documento se entenderá 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 utilización 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 ralces, por tener de común la circunstancia de estar 

Intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, física o jurldicamente, al terreno, 

tales como: viviendas, edificación, construcciones, casas y similar. 

Bienes patrimoniales: para fines de este documento se entenderá como "Bienes patrimoniales 

al conjunto de Activo Fijo y Bienes Inmuebles pertenecientes al Instituto Electoral del Distrito 

Federal. & 
\ 
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Contrato: acto jurídico bilateral y formal que se constituye por la manifestación de voluntades 

entre el Instituto y proveedores en la adquisición, arrendamientos o servicios adquiridos por 

éste. 

Documento que acredita la propiedad: aquél derivado de la adquisición (generalmente factura), 

dación o donación que acredita que el bien es patrimonio del Instituto. 

Valor de reposición: suma de dinero que se requiere para la construcción y/o reparación cuando 

se trate de un bien inmueble y/o para la adquisición, instalación o reparación cuando se trate de 

bien mueble, de igual clase, calidad, tamaFlo y/o capacidad que los bienes asegurados, sin 

considerar deducción alguna por depreciación ñsica, pero incluyendo el costo de fletes, 

derechos aduanales y gastos de montaje, si los hubiese. 

6. Descripción de actividades 

Núm. Actividad Area Documento empleado responsable 

Mensaje electrónico 

Departamento de 
dirigido al 

Control 
Departamento de 

Patrimonial 
Mantenimiento y 

Notifica, vía correo electrónico, datos Servicios, con copias 

sobre los bienes patrimoniales que se Dirección de para: Dirección de 

1 requieren asegurar, transmitiendo el Adquisiciones, Adquisiciones, Control 

documento que formaliza su Control Patrimonial y Servicios 

propiedad. Patrimonial y y Subdirección de 
Servicios, en el Patrimonio Institucional. 
caso de Imagen de escáner del 
Inmuebles. 

documento que acredita 
la propiedad. 

Factura o documento 

Elabora y envía mensaje electrónico 
que acredita propiedad 

Departamento de Acuse del mensaje 
2 dirigido a la compaFlía aseguradora, Mantenimiento y electrónico para la solicitando el alta de los bienes en la 

póliza del Instituto. 
Servicios aseguradora y 

Subdirección de 
Patrimonio Institucional. 

~ 
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4.2 
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de bienes patrimoniales en el seguro. 

Actividad Area Documento empleado resDonsable 

Da seguimiento al alta en la póliza 
Departamento de ante la aseguradora, hasta obtener 

físicamente el Endoso de la misma y Mantenimiento y No aplica 
los Recibos de Primas. Servicios 

Recibe originales de documentos por 
el alta y revisa tanto los datos como la Departamento de Endoso a la póliza y 
aplicación de montos. Mantenimiento y Recibos de prima 

¿Están correctos? 
Servicios originales 

No 

Regresa los documentos a la Departamento de Endoso a la póliza y 
Mantenimiento y Recibos de prima 

aseguradora para su corrección. 
Pasar a la actividad 3. Servicios originales 

Endoso a la póliza y 
Recibos de prima 
escaneados y 

Sí transmitidos a la 

Solicita convenio modificatorio y envía Departamento de 
Subdirección de 
Adquisiciones con copia los archivos en pdf. vía correo Mantenimiento y a la Subdirección de 

electrónico del Endoso y los Recibos Servicios Patrimonio Institucional, 
de Prima. así como al 

Departamento de 
Mantenimiento y 
Servicios 

Emite y formaliza el convenio Departamento de 
Control e modificatorio, en apego al Integración de Convenio modificatorio 

procedimiento establecido. Procedimientos 

Fin del procedimiento. 

~ 
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de bienes patrimoniales en el seguro. 

7 O' d fI lagrama e ujo 

Departamento de Control Departamento de Departamento de Control e 
Patrimonial Mantenimiento y Servicios Integración de Procedimientos 

2 
INICIO. 

Elabora mensaje 
electrónico para solicitar 

~ ,-+-+ el alta en la póliza. f-
1 

Notifica. vía correo 
electrónico, los bienes 
que se requieren '--- Mensaje electrónico. 
asegurar. -

lP .. 3 
Da seguimiento hasta el 

Mensaje electrónico. alta en la póliza. 

f-

Imagen de escáner del 
documento que acredHa 
la propiedad. .. 4 

Recibe documentos del 
alta a la póliza. -

l Endoso. 

R~ de Prima. J l 
sr No 

¿Son 
correctos? 

4.1 

No 5 
Regresa los documentos a la EmHe y formaliza el 
aseguradora para su corrección. convenio modificatorio. 
Pasar a la actividad 3. 

EndOSOYR~ '--

-4.2 1 

Convenio modificatorio. 
Si. Solicita convenio modificatorio y envía los archivos en 1--
pdf. vía correo electrónico del Endoso y los Recibos de '- -Prima. • 

Endoso y Recibos. FIN 
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HOJA DE CONTROL 

Nombre: C. P. Marra Isabel Welsh Narváez Puesto: Encargada del Despacho de la 
Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios. 

Firma 

Nombre: Mtro. Samuel A. Cervantes López Puesto: Encargado del Despacho de la 
Secretarra Administrativa. 

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

Número: 1 

Junta Administrativa 

Descripción: 

Se actualizaron los nombres de las unidades a la nomenclatura de la estructura 
organizativa vigente. Se adoptó lo establecido en la Gura técnica para la 
elaboración de procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, 
aprobada por la Junta Administrativa mediante acuerdo JA086-11 derivado de las 
Reformas al Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 
Federal. 
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1. Objetivo 

Gestionar la baja, tanto en los sistemas internos, como en la póliza contratada, de los bienes 

que por cualquier motivo dejaron de ser parte del patrimonio del Instituto; a fin de mantener 

actualizados los registros contables, los inventarios y los seguros existentes. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS) 

• Departamento de Control Patrimonial (DCP) 

• Áreas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su carácter de resguardantes de 

bienes o servicios 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (del 20 de diciembre 

de 2010). 

• Artículo 68. 

• El artículo 69, fracciones I y XII. 

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (Acuerdo JA051-11 del 20 de mayo de 2011). 

• Artículo 31. ~ 
\ 
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4. Políticas de operación 

• Deberá ser causas de baja del patrimonio del Instituto y por tanto del seguro que los 

protege: el siniestro ocurrido al bien y la operación del programa para el destino final de 

los bienes no útiles. 

• La DACPS deberá ser la única área facultada para solicitar la baja de los bienes que 

hubieran dejado de pertenecer al patrimonio del Instituto en el inventario, en los registros 

contables y en la póliza de seguro correspondiente. 

• El DCP deberá realizar la baja del inventario institucional de los bienes muebles que 

dejaron de pertenecer al patrimonio del Instituto por cualquier causa, incluyendo los 

casos de siniestros (dal'lo, hurto o robo), las baja de bienes no útiles o por cualquier 

motivo por el que los bienes dejaron de ser parte del patrimonio del Instituto. 

• La baja de los bienes no útiles que se hubieran adjudicado en proceso para el destino 

final autorizado, deberá cumplir con la norrnatividad vigente, incluyendo lo establecido en 

el procedimiento sobre la afectación, destino final y baja de bienes muebles de código 

SA-DACPS-11-2011. 

• La conclusión del destino final de los bienes no útiles deberá ser notificada, a través de 

Oficio, por la SPI a la DACPS y a la SAo 

• La baja de los bienes en los registros internos, tanto en el sistema de inventarios como 

en los registros contables, se deberá efectuar: 

a) Tratándose de siniestro o extravío ocurrido al bien, a la recepción del acta ratificada 

ante el Ministerio Público, entregada por el resguardante a la DACPS. 

b) Por el destino final de bienes no útiles, una vez que se realice la enajenación, con 

base en lo establecido en el procedimiento emitido al respecto, notificado mediante 

oficio de la DACPS al DMS, para que éste trámite la baja en el seguro de los bienes 

que dejaron de pertenecer al patrimonio del Instituto. 

~ 
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• El DCP y la DRHF deberán realizar la baja en los sistemas institucionales de los bienes 

muebles que dejaron de pertenecer al patrimonio del Instituto en la fecha de la 

notificación formal referida en el punto anterior, a fin de que coincidan los registros 

contables con los registros en inventario. 

• Ante casos de siniestros (daño, hurto o robo), el resguardante deberá cumplir con lo 

establecido en el Procedimiento para la reclamación ante la aseguradora, código SA

DACPS-17-2011. 

5. Definiciones 

Acta de la averiguación previa: documento resultante del trámite jurídico-administrativo 

efectuado ante el Ministerio Público donde se denuncia el hurto, robo o siniestro de un bien 

propiedad del Instituto. 

Activo Fijo: bienes susceptibles de asignación de un número de inventario y resguardo de 

manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio; también llamados Bienes 

Instrumentales. 

Bienes patrimoniales: bienes muebles e inmuebles pertenecientes al Instituto. 

Bienes no útiles: los que por su estado físico o cualidades técnicas no resulten funcionales, no 

se requieran para el servicio al cual se destinaron o sea inconveniente seguir utilizando. 

Daño: para fines de este procedimiento se entenderá como el perjuicio o deterioro de un bien, 

como consecuencia de un evento fortuito, contenido en los riesgos cubiertos en el 

aseguramiento del patrimonio del Instituto. 

Destino final: la determinación de destruir, vender, o la donación, permuta o dación en pago de 

los bienes no útiles. 

Extravío: perdida de algo, que implica no encontrarse en su sitio e ignorarse su paradero; hecho 

en donde no se tienen evidencias que supongan un delito de robo o hurto del bien. 
~ 
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Factura: documento oficial que detalla los bienes vendidos o los servicios prestados y su precio, 

que se ofrece al cliente como justificante del pago realizado y como documento que ampara la 

propiedad. 

Hurto: apropiación indebida de algo ajeno, contra la voluntad de su poseedor; para fines de este 

documento se entenderá como la pérdida de un bien a través de un hecho sin testigos, pero 

con evidencias que permitan suponer un delito. 

Resguardante: empleado que tiene bajo su responsabilidad bienes propiedad del Instituto. 

Robo: apropiación indebida de algo ajeno, contra la voluntad de su poseedor; para fines de este 

documento se entenderá como la pérdida de un bien a través de un hecho con testigos. 

Siniestro: evento de cualquier importancia que puede ser indemnizado por una compañía 

aseguradora, por causas de robo, hurto o daños. 

6 D ... d I escnpclon e as a ct' 'd d IVI a es 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

Acta ratificada de 

Recibe documentación sobre los bienes 
Dirección de averiguación previa 

1. que dejaron de ser parte del patrimonio del 
Adquisiciones, u Oficio sobre la 
Control Patrimonial y terminación del 

Instituto. 
Servicios destino final de 

bienes no útiles 
Emite oficio para la Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros con copia para el Dirección de Oficio 

2. 
Departamento de Control Patrimonial, en Adquisiciones, Copia documento 
el cual solicita la baja en los registros Control Patrimonial y sobre la baja del 
intemos y para los fines que procedan en Servicios patrimonio 
estas áreas. 

Dirección de Acta de hechos y/o 

3. 
Tuma documentación original sobre la baja Adquisiciones, acta levantada 
del patrimonio, para el trámite en el seguro. Control Patrimonial y ante el Ministerio 

Servicios Público. 
Factura. 
Tratándose de un 

Reúne factura de los bienes y Departamento de automóvil, además: 
4. documentación que proceda. Integra el Mantenimiento y tenencias últimos 

expediente. Servicios 5 años, 
verificaciones y 
baja de placas 

~ 
\ 



Núm. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

IEDF 7 

IEDF 
INSlITUTQ IlEOORAL 
DEL DlSTlrTO FEDERAL 

Título: Procedimiento para tramitar la baja Código:SA-DACPS-16-2011 
de bienes patrimoniales en el seguro. 

Actividad Área responsable Documento 
empleado 

Elabora oficio dirigido a la aseguradora, 
relacionando los bienes que se deben dar 

Departamento de 
Oficio 

de baja de la póliza, recaba la firma del Mantenimiento y 
Director de Adquisiciones, Control Servicios Expediente, copia 
Patrimonial y Servicios. Envía, junto con del expediente. 
copias del expediente, a la aseguradora. 
Da seguimiento ante la aseguradora, hasta Departamento de 
la recepción de la nota de crédito Mantenimiento y Expediente 
correspondiente. Mantiene informado al Servicios 
Subdirector de Patrimonio Institucional. 

Dirección de 
Recibe nota de crédito de la aseguradora y Adquisiciones, Nota de crédito del la tuma a la Subdirección de Patrimonio Control Patrimonial y 

proveedor. Institucional. Servicios 

Recibe nota de crédito, verifica que las 
bajas efectivamente se hayan efectuado y Subdirección de Nota de crédito 
que coincida el monto. La entrega al Patrimonio 
Departamento de Mantenimiento y Institucional 
Servicios 
Archiva nota de crédito y da seguimiento al Departamento de Nota de crédito 
ajuste, en el siguiente pago a realizar a la Mantenimiento y 
aseguradora. Servicios 

Fin del procedimiento. 

~ 
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7. Diagrama de flujo 

Dirección de Adquisiciones, Departamento de Subdirección de Patrimonio Control Patrimonial y Mantenimiento y Servicios Institucional Servicios 

INICIO 4 

Recibe + 1 documentación. 

Recibe reúne facturas e 
integra el r-documentación 

sobre la baja de expediente. 
-bienes l Expediente. 

patrimoniales. 

l Actas u Oficio. 1 5 

Elabora oficio 1" 2 dirigido a la 
Emite oficio para aseguradora, 
DRHyF con copia recaba firma y lo 
para DCP envra. 
solicitando baja del r- L Oficio. bien. -L Oficio. Expediente. 

~ 3 -. 6 

Turna documentación Da seguimiento 
original sobre baja del r- ante la 
patrimonio. para aseguradora. hasta 
trámite en el seguro. r- recepción de nota t--

de crédito. 

lOfiCiO. L Expediente. 
S 

+ 7 Recibe nota de 
crédito y verifica 

Recibe nota de 9 montos. 
crédito de la Archiva Nota de 
aseguradora y la crédito y da 
turna seguimiento al 

ajuste en siguiente l Nota de crédito. 

l Nota de crédito. 
pago. 

L Nota ae creaito. 

lí ;'N) ~ 
I\. 

~ 
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tramitar la Código:SA-DACPS-17 -2011 
a bienes 

HOJA DE CONTROL 

Nombre: C. P. Maria Isabel Welsh Narváez Puesto: Encargada del Despacho de la 
Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios. 

Firma 

Nombre: Mtro. Samuel A. Cervantes López Puesto: Encargado del Despacho de la 
Secretaria Administrativa. 

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

Número: 1 

Junta Administrativa 

Descripción: 

Se actualizaron los nombres de las unidades a la nomenclatura de la estructura 
organizativa vigente. Se adoptó lo establecido en la Guia técnica para la 
elaboración de procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, 
aprobada por la Junta Administrativa mediante el acuerdo JA083-11 del 15 de 
julio de 2011. Se adiciona el caso en que la aseguradora emita dictamen donde 
no procede indemnización y se recupera a través del asignatario. 
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tramitar la Código:SA-DACP8-17-2011 
a bienes 

1. Objetivo 

Tramitar ante la aseguradora la reclamación por siniestro cubierto en el seguro contratado para 

proteger los bienes del Instituto Electoral del Distrito Federal, a fin de ejercer los derechos del 

Instituto. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 

• Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS) 

• Departamento de Control Patrimonial (DCP) 

• Áreas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su carácter de resguardantes de 

bienes patrimoniales 

3 Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal 

Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 993, 20-XII-2011 

Última reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, I-VII-2011. 

• ArtículOS 16, Artículo 68 y Artículo 69 fracción 1, XII Y XIII. 

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (Acuerdo JA029-11de abril de 2011). 

• Artículo 31. \ 
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4 Políticas de operación 

10 

tramitar la Código:SA-DACPS-17-2011 
a bienes 

• El resguardante ante el caso de siniestro (dai'lo, hurto o robo) y extravío de un bien a él 

asignado deberá, el mismo día del suceso, levantar acta circunstanciada de los hechos y 

acudir a la Agencia del Ministerio Público a realizar la denuncia para obtener el acta de 

la averiguación previa por la denuncia presentada, así como notificarlo a la brevedad 

posible a la UTAJ. 

• La denuncia ante el Ministerio Público antes referida deberá ser ratificada por 

representante de la UTAJ, quien establecerá y llevará a cabo el procedimiento legal que 

proceda al respecto. El resguardante enviará a la DACPyS el acta derivada de la 

ratificación de la denuncia. 

• La SPI a través del DMS, deberá ser el único responsable ante la aseguradora de 

tramitar la reclamación de los derechos adquiridos en los seguros contratados para 

proteger los bienes del Instituto. 

• El resguardante de activo fijo asignado para el desempei'lo de sus funciones, deberá ser 

responsable de su custodia y buen uso, así como de reintegrarlo cuando el Instituto se lo 

requiera. 

• Cuando el dictamen de la aseguradora indique que no procede cubrir un bien siniestrado 

o extraviado, la SA a través de la CACPyS determinará si existe responsabilidad del 

resguardante, y de ser así, el mismo deberá reintegrar al Instituto el costo a valor de 

reposición o estará obligado a llevar a cabo la reposición con un bien similar amparado 

con factura. '\\ 

• Ante siniestro cuyo dictamen de la aseguradora indique responsabilidad para el ~ 
resguardante, éste deberá cubrir el deducible a que hubiera lugar por la indemnización 

que proceda. 

\ 
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a bienes 

• Para efecto de lo establecido en las políticas anteriores, la DACPyS deberá remitir copia 

del dictamen de la aseguradora a la Contraloría General, quien analizará el caso y 

determinará lo conducente. 

5 Definiciones 

Acta circunstanciada: documento interno donde se hacen constar los hechos de un determinado 

suceso, para fines de este documento será respecto al extravío, robo o daño de un bien 

patrimonial. 

Acta de la averiguación previa: documento resultante del trámite jurídico-administrativo 

efectuado ante el Ministerio Público donde se denuncia el hurto, robo o siniestro de un bien 

propiedad del Instituto. 

Activo Fijo: Bienes susceptibles de asignación de un número de inventario y resguardo de 

manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio; también llamados Bienes 

Instrumentales. 

Bienes patrimoniales: bienes muebles e inmuebles pertenecientes al Instituto. 

Contrato: acto jurídico bilateral y formal que se constituye por la manifestación de voluntades 

entre el Instituto y proveedores en la adquiSición, arrendamientos o servicios adquiridos por 

éste. 

Daño: para fines de este procedimiento se entenderá como el pe~uicio o deterioro de un bien, 

como consecuencia de un evento fortuito, contenido en los riesgos cubiertos en el 

aseguramiento del patrimonio del Instituto. 

Extravío: perdida de algo, que implica no encontrarse en su sitio e ignorarse su paradero; hecho \\ 

en donde no se tienen evidencias que supongan un delito de robo o hurto del bien. ~ 

Factura: documento oficial que detalla los bienes vendidos o los servicios prestados y su precio, 

que se ofrece al cliente como justificante del pago realizado y como documento que ampara la 

propiedad. \ 
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Hurto: apropiación indebida de algo ajeno, contra la voluntad de su poseedor; para fines de este 

documento se entenderá como la pérdida de un bien a través de un hecho sin testigo(s), pero 

con evidencias que permitan suponer un delito. 

Reposiciones: entrega de un bien en sustitución de otro de las mismas caracteristicas (clase, 

calidad, tamaño, capacidad, etc.). 

Resguardante: empleado que tiene bajo su responsabilidad la asignación de bienes propiedad 

del Instituto. 

Robo: apropiación indebida de algo ajeno, contra la voluntad de su poseedor; para fines de este 

documento se entenderá como la pérdida de un bien a través de un hecho con testigo(s). 

Siniestro: evento de cualquier importancia que puede ser indemnizado por una compañía 

aseguradora. Para fines de este documento serán por causas de robo, hurto o daños. 

Valor de reposición: suma de dinero que se requiere para la construcción y/o reparación cuando 

se trate de un bien inmueble y/o para la adquisición, instalación o reparación cuando se trate de 

bien mueble, de igual clase, calidad, tamaño y/o capacidad de producción que los bienes 

asegurados, sin considerar deducción alguna por depreciación física, pero incluyendo el costo 

de fletes, derechos aduana les y gastos de montaje, si los hubiese. 

6 Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Area responsable Documento empleado 
Reporta inmediatamente el siniestro 

1. (daño, hurto o robo) o extravío al titular Resguardante No aplica 
del área a la que se encuentre adscrito. 

2. Levanta acta circunstanciada. Resguardante 
Acta circunstanciada 

Acude a denunciar el siniestro o extravio Acta por denuncia ante 
3. ante el Ministerio Público (MP) y obtiene Resguardante elMP 

acta. 

Entrega originales y copia de las actas al Acta circunstanciada 

4. titular de la unidad administrativa de Resguardante 
Acta por denuncia ante adscripción. 
elMP 

5. Envía mediante oficio el original de las Unidad Oficio 
actas a la UTAJ, para la ratificación de la administrativ.a Acta circunstanciada 



Núm. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

11.1 

11.1.1 

IEDF 10 

IEDF 
t-ISTIMO ELECTORAl. 
DEl DISTRITO FEDeRAl 

Título: Procedimiento para 
reclamación por siniestro 

atrimoniales. 

tramitar la Código:SA-DACPS-17-2011 
a bienes 

Actividad Area responsable Documento empleado 
denuncia y da seguimiento hasta la Acta por ratificación 
obtención del acta por la ratificación de ante el MP 
la denuncia ante el MP. 

Remite el acta circunstanciada y el acta Unidad 
Acta circunstanciada 

por la ratificación ante el MP. administrativa 
Acta por ratificación 
ante el MP 

Dirección de 
Oficio y copia de las 

Adquisiciones, 
actas para la Dirección 

Emite oficio solicitando la baja en los 
Control 

de Recursos Humanos 
registros internos del bien siniestrado. 

Patrimonial y 
y Financieros y para el 
Departamento de 

Servicios 
Control Patrimonial 

Dirección de 
Adquisiciones, 

Turna la documentación a la SPI. Control Oficio y actas 
Patrimonial y 
Servicios 

Recibe la siguiente documentación, 
reúne factura de los bienes y, en caso, Departamento de 
de un automóvil: tenencias de los últimos Mantenimiento y Expediente 
5 años, verificaciones y baja de placas. Servicios 
Integra, con todo ello, el expediente. 

Oficio de reclamación 
Elabora y envía oficio de reclamación a 

Departamento de 
firmado por el Director 

la compañía aseguradora, con la 
Mantenimiento de Adquisiciones, 

relación de los bienes siniestrados y el 
y 

Control Patrimonial 
Servicios 

y 
número de póliza. Servicios .. 

Ex~diente 
Da seguimiento al reclamo, hasta 
obtener el dictamen de la aseguradora Departamento de 

Dictamen de 
sobre el siniestro presentado. Mantenimiento y 

aseguradora 
¿El dictamen indica que procede el pago Servicios 
de la indemnización? 

Oficio con copia de 
conocimiento para: 
titular de la unidad 

No procede indemnización administrativa, 
Elabora oficio al resguardante 

Subdirección de 
Secretaría 

informándole que deberá reponer el 
Patrimonio 

Administrativa, 
bien, cuando así lo indique la Contraloría Institucional 

Dirección de 
General. Adquisiciones, Control 
¿Repone con bien similar? Patrimonial y Servicios 

y Dirección de 
Recursos Humanos y 
Financieros 

No Resguardante Recibo de caja \ 



Núm. 

11.1.2 

11.2 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 
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IEDF 
INSnMO IlECTORAL 
DEL DISTRITO FEDERAl. 

Título: Procedimiento para 
reclamación por siniestro 

atrimoniales. 

tramitar la Código:SA-DACPS-17 -2011 
a bienes 

Actividad Area responsable Documento empleado 
Cuando el resguardante cubra el bien 
con dinero en efectivo, a valor de 
reposición: deberá entregar copia del 
recibo de caja. Pasar a la actividad 16. 
Sí 
Ingresa el bien en sustitución al Almacén 
General, dando inicio al procedimiento 
relativo a la entrada de bienes al Resguardante Recibo de caja 
Almacén, con el código SA-DMSG-08-
2011 
Finaliza este procedimiento. 
Sí procede indemnización 
Solicita la elaboración del convenio de Departamento de 
ajuste a la aseguradora, da seguimiento Mantenimiento y Convenio de ajuste 
hasta obtenerlo. Lo presenta para su Servicios 
revisión. 
Verifica el convenio de ajuste y el monto Subdirección de 
de la indemnización, lo suscribe para Patrimonio Convenio de ajuste 
regresarlo al DMS. Institucional 
Envía a la aseguradora el convenio de 

Departamento de ajuste, da seguimiento al trámite hasta la 
Mantenimiento y Convenio de ajuste 

expedición y entrega del cheque por el 
Servicios Cheque 

monto de la reclamación. 
Verifica monto del cheque respecto al Subdirección de 
reclamado y tuma el cheque para Patrimonio Cheque 
continuar con el trámite. Institucional 
Recibe cheque y lo deposita en el Departamento de Departamento de Trámites y Pagos 

Mantenimiento Cheque (DTP) de la Dirección de Recursos 
y 

Humanos y Financieros. Servicios 

Recibe del resguardante o del 
Departamento de Trámites y Pagos, Departamento de Recibo de caja según sea el caso, el recibo de caja Mantenimiento y 
correspondiente, con el que cierra el Servicios Expediente 

expediente por la reclamación. 
Fin del procedimiento. 

\ 
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7. Diagrama de flujo 

Unidad 
Dirección de Departamento de 

Resguardante 
Administrativa 

Adquisiciones, Control Mantenimiento y 
Patrimonial y Servicios Servicios 

INICIO 0-¡ • 1 5 
Reporta al titular Envra documentos 
de su área el a la UTAJ para 
siniestro o robo del ratificar la denuncia 
bien. y da seguimiento. 

+ 2 L. Oficio. 

Acta 
Levanta acta circunstanciada. 
circunstanciada. 

Acta MP. 

Acta + 6 7 
circunstanciada. - Remite acta intema .... Emite ofICio 

..... y por la ratificación solicitando la baja -. 3 
ante el MP. en los registros 

Acude a denunciar intemos. 
el siniestro o 
extravro ante el MP Acta L Oficio. 
y obtiene acta. circunstanciada. ~ L Copia de Actas 

AC~ circunstanciada. 
Acta ratificada 9 
MP. 1 8 Recibe ...... 

documentación, Acta MP. Tuma r-
documentación. reúne facturas e -. 4 

integra expediente. 

Entrega actas al l ~peulente. -titular de su unidad 

O l Oficio. 
administrativa de -. 10 
adscripción. L CODia de Actas. Elabora y envia 

oficio de 
Acta reclamación a la 

circunstanciada. aseguradora. 

Acta MP. l Expediente. 

+ 

~ 
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tramitar la Código:SA-DACPS-17-2011 
a bienes 

Departamento de 
Mantenimiento y Servicios 

Da seguimiento al 
reclamo hasta 
obtener dictamen 
de la aseguradora 
sobre el siniestro. 

Dictamen de 
aseguradora. ---

11.2 

Solicita y obtiene 
convenio de ajuste, 
lo presenta para su 
revisión. 

Convenio de 
ajuste. 

Subdirección de Patrimonio 
Institucional 

11.1 

Elabora oficio e 
Informa al 
resguardante que 
debe reponer el -
bien. 

l Oficio. 

~o 
¿Bienes de . 
consumo? 

sr. 

12 
Revisa el convenio 
de ajuste y valida 
montos, lo firmar y 
regresa. 

Convenio de 
ajuste. 

Resguardante 

11.1.1 

Cubre el bien con 
dinero en efectivo o 
cheque y entrega 
copia del recibo de -
caja. 

l Recibo de caia. _. 

LBJ 
11.1.2 

Ingresa el bien 
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sustitución al 
Almacén. -
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\ 



IEDF 10 

IEDF 
INSTITUTO 1lECT0RAI. 
OH DISTRITO feDERAl. 

Título: Procedimiento para 
reclamación por siniestro 

atrimoniales. 

tramitar la Código:SA-DACPS-17 -2011 
a bienes 

Departamento de 
Mantenimiento v Servicios 

lcl 
---¡-- 13 

Envfa a la 

Subdirección de Patrimonio 
Institucional 

14 

aseguradora el 1--+---.1 
convenio de ajuste 

Verifica monto del 
cheque de la 
aseguradora 

y da seguimiento al 1-
pago. 

Convenio de 
ajuste. 

15 

Recibe el cheque y 

respecto al monto 1-
reclamado y turna. 

l Cheque. 

lo deposita en el I"'~I--+ ____ ----l 
Departamento de 
Trámites y Pagos 
(DPT). 

Cheque. 

16 

Recibe del 
resguardante o del 
DPT el recibo de 
caja. Cierra el 1-
expediente. 

Recibo de caja. 

------.-~ 

(
FIN \j 

'-----" 

1 

Resguardante 
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Título: Procedimiento para tramitar el pago Código:SA-DACPS-18-2011 
de los servicios generales. 

HOJA DE CONTROL 

Nombre: C. P. Maria Isabel Welsh Narváez Puesto: Encargada del Despacho de la 
Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios. 

Firma 

Nombre: Mtro. Samuel A. Cervantes López Puesto: Encargado del Despacho de la 
Secretaria Administrativa. 

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

Número: 1 

Junta Administrativa 

Descripción: 

Se actualizó conforme a la gula técnica para la elaboración de Procedimientos del 
Instituto Electoral del Distrito Federal. Asi como también derivado de la expedición 
del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, 
publicado el 20 de diciembre de 2010 Y en consecuencia a las modificaciones de 
la normatividad interna y la aprobación de la reestructura. 
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Título: Procedimiento para tramitar el pago Código:SA-DACPS-18-2011 
de los servicios generales. 

1. Objetivo 

Tramitar el pago de servicios generales y mantenimientos, mediante el control y seguimiento 

de las obligaciones contraídas con particulares o instituciones públicas con las que se tenga 

celebrado contrato, convenio o pedido, a fin de asegurar el suministro de los servicios que 

requiere el Instituto Electoral del Distrito Federal. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Mantenimiento y Servicios DMS} 

• Coordinador Distrital (CD) 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (del 20 de diciembre 

de 2010). 

• Artículo 68. 

• Artículo 69, fracciones 1, XII Y XIII. 

Lineamientos en Material de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (ACU-034-01 del 29 de 

agosto de 2001). ~ 

• Numeral 32. ~ 
Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (Acuerdo JA029-11 de abril de 2011). \ 

• Artículo 31. 



IEDF 
INsnrurQ IlECTORAI. 
DEl DISTRITO FEDERAL 

• Artículo 41. 

• Artículo 42. 

• Artículo 43. 

• Artículo 44. 

• Artículo 45. 

• Artículo 46. 

~1=E~D~F ______________________ ~~~~~~~_7 __ ~ 

Título: Procedimiento para tramitar el pago Código:SA-DACPS-18-2011 
de los servicios generales. 

4. Políticas de operación 

• La DACPyS deberá ser responsable de adquirir los servicios y mantenimientos que 

requiera el Instituto para el desarrollo de sus actividades y celebrar los contratos que 

procedan, así como dar seguimiento a los derechos y obligaciones de ellos derivados; 

por tanto controlará y tramitará el pago oportuno de los servicios generales y 

mantenimientos, esto a través de la SPI, específicamente del DMS. 

• El CD deberá ser responsable de enviar a la DACPyS las facturas recibidas en el 

domicilio de la sede distrital. 

• El DMS deberá revisar que todos los documentos que reciba para el pago de servicios 

generales que correspondan a las áreas del Instituto , que su monto sea el correcto y 

que la factura o documento presentado para el cobro de los servicios cumpla con los 

requisitos fiscales vigentes. 

• Deberá ser requisito indispensable la autorización del Director de Adquisiciones, Control 

Patrimonial y Servicios para iniciar el trámite relativo al pago de servicios generales; la 

autorización se formalizará a través de su firma en la factura correspondiente. La 

DACPyS sólo autorizará el pago de los servicios que contengan el visto bueno del SPI a 

través del jefe del DMS, verificando la realización de los trabajos contratados. 

5. Definiciones \ 



IEDF 
INSTITUTO II!CTORAL 
DEl DISTRITO FEDERAl 

IEDF 7 

Título: Procedimiento para tramitar el pago Código:SA-DACPS-18-2011 
de los servicios generales. 

Factura: documento oficial que detalla los bienes vendidos o los servicios prestados y su precio, 

que se ofrece al cliente como justificante del pago realizado y como documento que ampara la 

propiedad. 

Servicios generales: se entenderá para fines de este procedimiento a: energía eléctrica, agua, 

telefonía (analógica, digital y celular), transmisión de datos, radiocomunicaciones, estenografía; 

mantenimiento, conservación e instalación a inmuebles (elevadores, instalaciones, plantas de 

tratamiento de agua, plantas de luz); vigilancia, seguridad (cámaras, sistemas contra incendio, 

extintores, sistema de detección de metales) aseguramiento, intendencia, jardinería, fumigación; 

combustible, agua embotellada, fotocopiado; postales, telegráficos, de mensajería; pago del 

impuesto predial; así como los servicios y requerimientos similares y conexos necesarios para 

el desarrollo de las funciones del Instituto. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Area Documento 
responsable empleado 

1. Recibe las facturas para el pago del servicio Departamento de Factura 
o mantenimiento convenido. Obtiene firma de Mantenimiento y 
visto bueno del requirente. Servicios 

2. Revisa y analiza la factura, respecto a lo Departamento de Factura 
contratado y al consumo generado en el Mantenimiento y 
periodo de cobro; comprueba requisitos Servicios 
fiscales del documento presentado. 

¿Están correctos? 

2.1 No Departamento de Factura 

Solicita la modificación que proceda. Mantenimiento y 

Regresar a actividad 1. Servicios 

2.2. Sí Departamento de Factura 

Tuma a la Dirección de Adquisiciones, Mantenimiento y 

Control Patrimonial y Servicios. 
Servicios 

3. Revisa y autoriza las facturas que procedan, Dirección de Factura 
firmando sobre este documento. Lo Adquisiciones, 
devuelve. Control 

Patrimonial y 
Servicios 



Núm. 

4. 

5. 

6. 

7. 

IEDF 7 
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Titulo: Procedimiento para tramitar el pago Código:SA-DACPS-18-2011 
de los servicios generales. 

Actividad Area Documento 
responsable empleado 

Elabora oficio para solicitar el pago de la Departamento de Factura. 
factura por servicios generales. Entrega el Mantenimiento y 

Oficio dirigido a la 
oficio junto con la factura. Servicios Dirección de 

Recursos Humanos 
y Financieros, en 
original y copia 

Recibe oficio y factura original; Elabora Dirección de Factura 
Contra-recibo, para su entrega junto con el Recursos Oficio en original y 
acuse de recibo.(remitir al procedimiento de Humanos y copia 
la DRHyF SA-DRHyF-16-2011). Financieros 

Contra-recibo 

Entrega Contra-recibo al proveedor del Departamento de Contra-Recibo 
servicio. Archiva oficio con acuse de recibo Mantenimiento y Oficio con acuse 
para posteriores aclaraciones. Servicios 

Da seguimiento al trámite, verifica que el Departamento de Factura 
pago del servicio se realice en tiempo y Mantenimiento y Oficio 
forma. Servicios 

Fin del procedimiento. 

\ 
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Título: Procedimiento para tramitar el pago Código:SA-DACPS-18-2011 
de los servicios generales. 

7. Diagrama de flujo 

Departamento de Dirección de Adquisiciones, Dirección de Recursos 
Mantenimiento y Servicios Control Patrimonial y Servicios Humanos y Financieros 

INICIO. 
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proceda. ~ este documento. Lo 

2.2 devuelve. 
1- Recibe oficio y 

Turna factura a la 
factura original; 

f- Elabora Contra-
SPI. L Factura. recibo, para su 

entrega junto con el f-

acuse de recibo. 
4 l Factura. 

Elabora oficio para 
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Título: Procedimiento para tramitar el pago Código:SA-DACPS-18-2011 
de los servicios generales. 

Departamento de 
Mantenimiento y Servicios 

Entrega 
Contra-recibo 
proveedor. 

6 

al 

Contra-recibo. 

~---------- ~ l Oficio ~ acuse. 

l 

Copia de factura. l --
Da seguimiento al 
trámite, verifica que 
el pago se haga en 
tiempo v forma. 

Copia de factura. --l Copia de oficio. 

~-L. 
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Título: Procedimiento para solicitar y Código:SA-DACPS-19-2011 
asignar el mantenimiento de bienes 
muebles e inmuebles. 

HOJA DE CONTROL 

Nombre: C. P. María Isabel Welsh Narváez Puesto: Encargada del Despacho de la 
Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios. 

Firma 

Nombre: Mtro. Samuel A. Cervantes López Puesto: Encargado del Despacho de la 
Secretaria Administrativa. 

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

Número: 1 

Junta Administrativa 

Descñpción: 

Se actualizó conforme a la gura técnica para la elaboración de Procedimientos del 
Instituto Electoral del Distrito Federal. Así como también derivado de la expedición 
del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, 
publicado el20 de diciembre de 2010 y en consecuencia a las modificaciones de 
la norrnatividad interna y la aprobación de la reestructura. 
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Título: Procedimiento para solicitar y Código:SA-DACPS-19-2011 
asignar el mantenimiento de bienes 
muebles e inmuebles. 

1. Objetivo 

Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e 

inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal, a fin de garantizar su conservación y 

funcionamiento. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS) 

• Áreas del Instituto Electoral del Distrito Federal que requieran el servicio de 

mantenimiento de bienes muebles e inmuebles 

3. Marco normativo 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (del 20 de diciembre 

de 2010). 

Artículo 68. 

Artículo 69, fracciones 1, XII Y XIII 

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (Acuerdo JA029-11 de abril de 2011). 

Artículo 31. 

4. Políticas de operación ~ 
\ 
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Título: Procedimiento para solicitar y Código:SA-DACPS-19-2011 
asignar el mantenimiento de bienes 
muebles e inmuebles. 

• Los servicios de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, tanto 

los preventivos como los correctivos, deberán ser responsabilidad de la DACPyS, a 

través de la SPI y del DMS, quienes coordinarán su programación y atención. 

• El mantenimiento preventivo de sistemas prioritarios como el relativo a las plantas de 

energía eléctrica, de tratamiento de agua, elevadores y aire acondicionado, que incluye 

servicios periódicos, deberán ser supervisados por la DACPyS y controlados 

directamente por el DMS perteneciente a la SPI, quien para el efecto planeará y 

notificará a los proveedores contratados las fechas en que se deberán realizar. 

• Exclusivamente se deberá proporcionar el servicio de mantenimiento a los bienes 

inmuebles propiedad del Instituto y a los inmuebles arrendados por éste. 

• La SP1, a través del DMS, deberá ser responsable de atender los servicios de 

mantenimiento requeridos por las áreas del Instituto, vigilando la existencia de recursos 

presupuestales en la partida presupuestal autorizada. 

• Todo trabajo de mantenimiento se deberá solicitar a través del sistema ·Ventanilla Única 

de Servicios Generales", en donde deberá especificar el servicio requerido (no 

descripción genérica), incluyendo los datos del bien y su ubicación. 

• Las peticiones de servicio de mantenimiento se deberán atender en el orden en que 

fueron ingresadas en el sistema. Excepto las fallas que impliquen riesgo al personal o 

pérdida de recursos, mismas que serán atendidas de inmediato; para tal efecto, el 

solicitante hará mención ante este caso, de dichas situaciones apremiantes. 

• Al finalizar el mantenimiento, el solicitante deberá evaluar el trabajo mediante la minuta 

de servicio proporcionada por el personal que lo realizó. 

5. Definiciones 

Área solicitante: área del Instituto que requieran el mantenimiento de bienes muebles e 

inmuebles. 

\ 
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Bienes inmuebles: los considerados bienes raíces, por tener de común la circunstancia de estar 

íntimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, física o jurídicamente, al terreno, 

tales como: viviendas, edificación, construcciones, casas y similar. 

Bienes muebles: bienes susceptibles de asignación de un número de inventario y resguardo de 

manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio; también llamados bienes 

instrumentales o activos fijos. 

Mantenimiento: acción encaminada a conservar, preservar o recuperar una cosa en su estado y 

funcionamiento. 

Minuta de servicio: formato mediante el cual personal del DMS, recaba los datos del solicitante 

para atender su petición, y el solicitante evalúa el servicio una vez concluido. 

Proveedor: es aquella persona física o moral que presta un servicio, de una actividad para que 

la Institución desarrolle su acción. 

Servicio: la actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinadas 

necesidades. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad 
Área responsable Documento 

empleado 

Solicita la realización del trabajo de 
mantenimiento de bienes muebles e 

Área Solicitante 1. inmuebles que tenga aSiQnado, a través del Minuta de 
Sistema de Ventanilla Unica de Servicios Servicio. 
Generales, dirigido al Departamento de 
Mantenimiento y Servicios. 

Recibe y analiza la petición, determinando si 
Departamento de 

se trata de mantenimiento correctivo o Minuta de 
2. preventivo. 

Mantenimiento y 
Servicios Servicio 

;.Se trata de mantenimiento correctivo? 

No Departamento de 

2.1. Mantenimiento y Minuta de 
Verifica respecto al Programa Anual de Servicio 
Mantenimiento y atenderla cuando esté dentro Servicios \ 



Núm. 

2.2 

3. 

3.1 

3.2 

4. 

5. 

6. 

7. 
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Actividad 
Área responsable Documento 

empleado 

del programa y corresponda a una partida 
presupuestal autorizada. Pasar a actividad 3. 

Sí 

Identifica prioridad de atención y programa su 
Departamento de 

Minuta de Mantenimiento y 
ejecución. Servicios Servicio 

Pasar a actividad 3 

Determina el tipo de personal que realizará el Departamento de 
Minuta de servicio de mantenimiento. Mantenimiento y 

Servicios Servicio 
¿Es personal interno? 

No 

Elabora Requisición de Compra y la turna a la 
Departamento de Dirección de Adquisiciones, Control Requisición de Mantenimiento y Patrimonial y Servicios para la contratación de 
Servicios Compra 

prestadores de servicios externos, con base 
en la normatividad establecida. Pasar a la 
actividad 5. 

Si 

Programa y asigna los trabajos a realizar con Departamento de 
Solicitud de 

personal interno, según la urgencia del trabajo, Mantenimiento y 
Servicios Servicio 

entrega la solicitud de servicio para su 
ejecución. 

Recibe la solicitud de servicio y se dirige al 
área solicitante para identificar en qué consiste Departamento de 

Minuta de el trabajo a realizar; solicita al Almacén el Mantenimiento y 
Servicio 

material que en su caso requiere para la Servicios 
ejecución del trabajo. 

Persona Externa 
Realiza el trabajo de mantenimiento que contratada o 

Minuta de 
procede y recaba del usuario la evaluación en Departamento de Servicio 
la Minuta de Servicio. Mantenimiento y 

Servicios 

Persona Externa 
Notifica verbalmente las acciones realizadas contratada o 
en la ejecución de los trabajos y entrega la Minuta de 
Minuta de Servicio con la evaluación del Departamento de Servicio 
usuario. Mantenimiento y 

Servicios 

Analiza la notificación y la evaluación dada por Departamento de Minuta de \ 
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solicitar y Código:SA-DACPS-19-2011 
de bienes 

Actividad 
Área responsable Documento 

empleado 

el usuario para los fines que procedan. Cierra Mantenimiento y Servicio 
el reporte en el sistema. Servicios 

Archiva el original de la Minuta de Servicio 
Departamento de 

Minuta de Mantenimiento y 
para su control. Servicios Servicio 

Informa mensualmente de los 
.. 

servicIos Departamento de 
atendidos y la problemática de aquellos que se Mantenimiento y Informe mensual atendieron parcialmente o con retraso por Servicios 
circunstancias diversas. 

Analiza el informe mensual y atiende aquellos 
Subdirección de servicios que hubieran quedado pendientes 
Patrimonio Informe mensual por fallas reincidentes en los equipos o con 
Institucional retraso en su atención por falta de personal. 

Fin del procedimiento. 

~ 
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7. Diagrama de flujo 

rea solicitante 

INICIO 

1 

Solicita, mediante 
la 

de 
sistema 
realización 
mantenimiento 
bienes asignados 

a 

De artamento de Mantenimiento Servicios 

2 

Analiza y determina 
si es mantenimiento 
correctivo o 
preventivo 
asignados 

2.1 

Verifica servicio 
preventivo en 
Programa Anual, 
atiende dentro de 
programa 

2.2 

Identifica prioridad y 
programa su 
ejecución 

3 

Determina quién 
realizará el servicio 
de mantenimiento 

3.1 

Elabora Requisición 
y la turna para la 
contratación de 
servicios externos 

Programa y asigna 
los trabajos con 
personal interno, 
considerando la 
urgencia 

Minuta de servicio 
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Identifica trabajo a 
realizar y solicita al 
Almacén el material 
necesario 

l Minuta de servicio .J 
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Personal Externo o Departamento de Subdirección de 
Departamento de 
Mantenimiento y Mantenimiento y Patrimonio 

Servicios 
Servicios Institucional 

LAJ 
T 5 

Realiza el trabajo 
que procede y 
recaba evaluación 
del servicio 
~ 
I Minuta de servicio 

6 

Notifica sobre las + 7 
acciones realizadas 
en la ejecución de Analiza notificación 
los trabajos. Y la evaluación 

dada por el usuario. 

L Minuta de servicio 
Cierra el reporte 

Minuta de servicio J 
.... -r 8 

Archiva el original 
de la minuta de 
servicios para su 
control. 

Minuta de servicio J - ~ 
Informa + 10 
mensualmente 
servicios atendidos Analiza informes, 
y problemática atiende pendientes. 

existente. 

llnforme_ J 
llnforme. _ ...J 

" ( FIN ) \ 
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Formato de la Ventanilla Única de Servicios Generales. 

Ó IEDF 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES. 

CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS 
'i"iSTITUTO .lECTORA!. 
DEL 0151'111'0 PEOE ILA l 

SISTEMA DE VENTANILLA 

MINUTA DE SERVICIO 

Generales 

No. de reporte: 

Problema: 

ctividades Realizadas: 0 

Evaluación del Servicios 

Fecha de Evaluación: ~ 

El tiempo de respuesta del servicio fue: o 
o Excelente o Bueno O Regular O Malo 

ONICA DE SERVICIOS GENERALES 

Fecha de Registro: 
Hora de Registro 

La calidad del servicio que proporcionó el personal de soprte fue: 

O Excelente O Bueno ORegular O Malo 0 
bservaciones del Usuario: 

Nombre del Usuario Nombre de quien proporciona el soporte 

~ 
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Formato de la Ventanilla Única de Servicios Generales (Instructivo de llenado). 

Concepto Anotar 

1 Fecha de elaboración de la solicitud. 

2 Número de reporte que asigna el sistema de la Ventanilla Única de 
Servicios Generales. 

3 Hora en que el sistema registra el reporte. 

4 
Explicación por parte del usuario acerca del problema expuesto, que 
contenga la descripción no limitativa de lo que se requiere y para qué tipo 
de equipo, mueble o inmueble. 

S Descripción de las actividades realizadas por parte del área de soporte. 

6 Fecha en que se registra la evaluación obtenida por parte del usuario. 

7 Evaluación del tiempo de respuesta por parte del usuario. 

S Evaluación de la calidad del servicio proporcionado, evaluado por el 
usuario. 

9 Nombre y firma del responsable solicitante. 

10 Nombre y firma de quien proporcionó el soporte de la Dirección de 
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios. 

\ 




