JUNTA ADMINISTRATIVA

IEDF ACUERDO JA137-12

DECIMO PRIMERA SESION ORDINARIA
13 DE NOVIEMBRE DE 2012
CONSIDERANDO

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

General y una Junta Administrativa (Junta), entre otros.

2. El articulo 62, parrafo primero del Cddigo, define a la Junta como el drgano
encatrgado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los
organos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de los recursos

financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. La Junta en términos del articulo 64, fracciéon XI del Cédigo, tene la atribucion de
emitir los lineamientos y procedimientos técnicos-administrativos que se requieran para
el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 6rgano o unidad del

Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente el area competente.

4. De igual forma, el articulo 69, fraccion VII, inciso a) establece que la Secretatia
Administrativa tiene dentro de sus atribuciones la de proponer a la Junta para su
aprobacion los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos

financieros, humanos, materiales, servicios generales y control patrimonial.

5. La Junta en su Décimo Cuarta Sesion Extraordinaria del 26 de agosto de 2011,
mediante acuerdo JA106-11 aprobé diversos procedimientos administrativos, a fin de

actualizar el marco normativo-operativo de diversas areas del Instituto entre los cuales
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se encuentra el Procedimiento para la dotacién mensual de combustible (SA-DACPS-

13-2011).

6. En la celebracion de la Décimo Sesion Ordinaria del 14 de octubre de 2011, la junta
por acuerdo JA129-11, aprobo el Procedimiento para el traspaso de recursos

presupuestales (SA-DRHyF-19-2011) entre ottros.

7. Derivado de la Auditoria emanada de la Revision de la Cuenta Piblica del Gobierno
del Distrito Federal, correspondiente al ejercicio 2010, efectuada por la Contaduria
Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, se emitieron
diversas recomendaciones en las que se solicit6 al Instituto Electoral reforzar el control
interno de dotacion de combustible, asi como mecanismos que regulen la elaboraciéon

de adecuaciones presupuestales liquidas internas, su justificacién y autorizacion.

8. Por lo descrito en el considerando que antecede, las Direcciones de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios y Recursos Humanos y Financieros de la Secretatia
Administrativa de este Instituto Electoral, modificaron y elaboraron proyectos de
procedimientos a fin de dar cabal cumplimiento a lo recomendado por la Contadutia

Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

9. Mediante Oficio IEDF/SA/DACPyS/2319/2012 la Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, remiti6 a la Secretaria Administrativa, la propuesta que
modifica el Procedimiento para la dotacion mensual de combustible (SA-DACPS-13-

2012), para consideracion de la Junta.

10. La Direcciéon de Recursos Humanos y Financieros remitié a la Secretatia
Administrativa, la propuesta de modificacién al Procedimiento para el traspaso de

recursos presupuestales (SA-DRHyF-19-2012), para su presentacién a la Junta.
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11. El 27 de septiembre en la Décimo Primera Sesién Extraordinatia de la Junta, se
aprobé mediante acuerdo JA113-12 dar por recibidos y remitir a los Consejeros y las
Consejeras Electorales los proyectos de procedimientos para la dotacion mensual de
combustible (SA-DACPS-13-2012) y para el traspaso de recursos presupuestales (SA-
DRHyF-19-2012) a fin de que en un plazo de cinco dias habiles, enviaran sus

observaciones a la Secretaria de la Junta.

12. La Secretaria de la Junta mediante oficios IEDF/SJA/458/12 e
IEDF/SJA/459/12, remiti6 a las y los Consejeros Electorales e Integrantes de la Junta
los proyectos de procedimientos referidos en el considerando antetior, para que

remitieran sus observaciones.

13. Se recibieron obsetrvaciones de las oficinas de la Consejera Electoral Beatriz Claudia
Zavala Pérez y el Consejero Electoral Fernando José Diaz Naranjo, asi como de la
Direcciéon Ejecutiva de Organizacién y Geografia Electoral y la Coordinacion de
Planeacion de la Secretatria Administrativa, las cuales fueron remitidas a las Direcciones

de Recursos Humanos y Financieros y de Adquisiciones, Control Patrimonial y

Servicios mediante oficios IEDF/SJA/466/12 ¢ IEDF/SJA/473/12.

14. La Consejera Electoral Beatriz Claudia Zavala Pérez, propuso que en el caso del
proyecto de Procedimiento para la dotacién mensual de combustible (SA-DACPS-13-
2012, seria conveniente hacer dos procedimientos, uno para dotar de combustible a los
vehiculos de las Direcciones Distritales y otro para los autos que controla la Direccion

de Adquisiciones, Control patrimonial y Servicios.

15. La Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios remitié a la
Secretaria de la Junta, los Proyectos de Procedimientos de dotacién de combustible a

las Direcciones Distritales (SA-DACPS-13-2012) y dotacion de combustible a vehiculos
3
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asignados a la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA-

DACPS-23-2012), atendiendo las observaciones que resultaron procedentes, para su

presentacion a la Junta.

16. La Direccion de Recursos Humanos y Financieros remitié a la Secretaria de la Junta,
el proyecto de Procedimiento para el traspaso de recursos presupuestales (SA-DRHyl-

19-2012), con las observaciones que fueron procedentes para su presentacion a la Junta.

17. Los Procedimientos materia de este acuerdo, se elaboraron con la finalidad de
actualizar el marco normativo-operativo de la Secretarfa Administrativa del Instituto y
dar atencion a diversas recomendaciones derivadas de la Auditoria a la Cuenta Publica
2010, efectuada por la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO
JA137-12

PRIMERO. La Junta Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal

aprueba por unanimidad las modificaciones al procedimiento:

a. Para traspaso de recursos presupuestales (SA-DRHyF-19-2012). \
N

Asi como los procedimientos:

a. Para la dotacién de combustible a las Direcciones Distritales (SA-DACPS-

13-2012).
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b. Para la dotacién de combustible a vehiculos asignados a la Direccion de

Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (SA-DACPS-23-2012).

Con las observaciones formuladas por la Oficina del Consejero Presidente Néstor
Vatgas Solano, la Secretarfa Administrativa, la Secretaria Ejecutiva y las Direcciones

Ejecutivas de Capacitacién Electoral y Educacion Civica y Asociaciones Politicas.

SEGUNDO. Se instruye a la Sectetatia Administrativa para que notifique el presente
acuerdo a la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, a fin de dar atencion a las recomendaciones derivadas de la Auditoria a la

Cuenta Publica 2010.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social, Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, para que publique el presente acuerdo y realice las
adecuaciones procedentes en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

www.ledf.org.mx.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA LA SECRETARIA DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

e

) L[
MTRO. NESTOR VARGAS G.P. A@LIQA ROSAS
R

SO 9) \ RIGUEZ

ARR/ayrg/abgm.
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HOJA DE CONTROL

i e

Nombre: C. P. Juan Carlos Gonzalez Pimentel. | Puesto: Encargado de Despacho de la Direccion
de Recursos Humanos y Financieros.

o G (s i
i b i

Secretaria Administrativa.

NN

= R wﬁé& ot Aprobé . % - -
Acuerdo: JA137-12 Fecha de la sesion: 13 de noviembre de 2012.
Junta Administrativa
Actualizacion
Niémero: 2 Descripcion: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracion de

Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de la
recomendacion de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea del Distrito
Federal No. AEPOA-129-10-01-IEDF.
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1. Objetivo

Establecer un mecanismo eficiente y eficaz que permita efectuar traspasos de recursos presu-
puestales entre partidas de los capitulos y areas ejecutoras del gasto, con objeto de cubrir
requerimientos necesarios para el mejor cumplimiento de los resultados, subresultados y activi-
dades institucionales del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto), asi como, documentar

las adecuaciones presupuestales liquidas.
2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA).

Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

Subdireccion de Programacion y Presupuesto (SPyP).

Jefatura de Departamento de Contabilidad Presupuestal (DCP).

Unidad Responsable (UR).
3. Marco normativo

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 68, primer
parrafo y 69, fraccion VI, inciso a).

Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-XI1-2010.

Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-V11-2011.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Normas Generales), Articulos 27, 28, 36, 37, 38 y 39.
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4. Politicas de operacion

La SA, durante el gjercicio del presupuesto del afio correspondiente, debera autorizar y validar
presupuestalmente los traspasos de recursos entre partidas presupuestales, para el mejor

cumplimiento de los resultados y actividades institucionales.

La SA debera autorizar los traspasos de recursos presupuestales con anticipacion a la ejecu-
cion del gasto, a excepcion de los traspasos de cierre mensual y de los gue resulten por la
aplicacién de los articulos 27 y 28 de las Normas Generales.

La UR solicitante debera justificar plenamente la necesidad de los traspasos de recursos presu-

puestales y remitirlo mediante oficio a la DRHyF, con copia para la Secretaria Administrativa.

Los traspasos de recursos presupuestales unicamente podran realizarse dentro de un mismo

ejercicio presupuestal.

Los traspasos de recursos presupuestales deberan efectuarse conforme a lo establecido en las
Normas Generales y cuando el origen de los recursos acumulados no corresponda Unicamente
al mes en que se registra, debera de adicionarse el calendario de aplicacion correspondiente,
sefialando el periodo de aplicaciéon de los montos a traspasar, respetando el calendario de
gasto original, e incluyendo en su caso, la leyenda “Se anexa calendario de aplicacion” en el

texto de justificacion del traspaso.

Las adecuaciones presupuestales liquidas que autorice la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Distrito Federal (Secretaria de Finanzas) y, en su caso, el Consejo General, deberan apli-
carse en el formato de Solicitud de Traspaso de Recursos Presupuestales, desglosando los
recursos financieros de los resultados, subresultados, actividades institucionales y partidas
presupuestales que integren los ajustes al Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egre-

sos del ejercicio que corresponda.

La DRHyF, a través de la SPyP sera la responsable de registrar y llevar un control de los movi-
mientos efectuados, asi como de verificar que la solicitud de traspaso de recursos presupuesta-

les contenga los siguientes datos:

N

y
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e Fecha.
e UR o actividad institucional que se afecta presupuestalmente.
¢ Nombre del solicitante.

o Justificacion plena de los motivos por los que se desea realizar los traspasos y periodo

de aplicacion (en su caso).

s Claves presupuestales origen, el importe a traspasar, las claves presupuestales destino

y el importe que reciben.

Cuando por razones financieras exista un ajuste superior al establecido en las Normas Genera-
les al presupuesto anual asignado a una UR, la SA, en coordinacion con la UR involucrada,
participara en la propuesta de ajuste al contenido organico y/o financiero de los programas
correspondientes, la cual sera integrada por la SA y presentada a la Junta Administrativa (JA)

para su revision.

La JA debera enviar al Consejo General del Instituto, por conducto de su Presidente, las modifi-
caciones correspondientes, las cuales incluiran la justificacion respectiva, asi como la relacion

pormenorizada del contenido y propésito de los ajustes, para efectos de su aprobacion.

Para efectos de control interno, se designara un folio a los traspasos registrados en el ejercicio

correspondiente de la siguiente manera:

A los traspasos solicitados por las UR, se les designara un folio numeérico consecutivo.

¢ A los traspasos de cierre mensual, se les designara un folio numérico consecutivo se-

guido de la literal “A”.

e A los traspasos que resulten de la aplicaciéon de los articulos 27 y 28 de las Normas

Generales, se les designara un folio numérico consecutivo seguido de la literal “B”.

¢ A los traspasos que por un hecho superveniente se presenten para su registro se les

designara un folio numérico seguido del término “Bis”.
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e A las adecuaciones presupuestales liquidas, se les designara un folio numérico conse-

cutivo seguido del término “APL".

Los traspasos del cierre mensual que resulten de la aplicacion de los articulos 27 y 28 de las
Normas Generales, los traspasos del cierre de ejercicio presupuestal, que no involucran reque-
rimientos especificos de las UR del gasto, asi como las adecuaciones presupuestales liquidas
efectuadas por la Secretaria de Finanzas y, en su caso, por el Consejo General, seran elabora-

dos por la DRHyF y autorizados por la SA.
5. Definiciones

Presupuesto: Son los recursos financieros con que cuenta una UR del gasto, para cumplir con
los resultados, subresultados y actividades institucionales establecidas en un ejercicio presu-

puestal.

Traspasos de recursos presupuestales: Son los movimientos de recursos financieros entre
partidas presupuestales para cubrir requerimientos que permitan cumplir con los resultados,

subresultados y actividades institucionales comprometidas en el Programa Operativo Anual.

Adecuaciones presupuestales liquidas: Son los movimientos de recursos financieros que autori-
za la Secretaria de Finanzas y, en su caso, el Consejo General, que reflejan el desglose de los
recursos financieros en los resultados, subresultados, actividades institucionales y partidas
presupuestales que integren los ajustes al Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egre-

sos del gjercicio que corresponda.

6. Descripcién de las actividades

Nam. Actividad o :;'::able Documento Empleado
1. | Llena el formato de Solicitud de Traspa- | Unidad Oficio
so de Recursos Presupuestales, reca- | Responsable Formato de solicitud
bando Visto Bueno y la firma del titular (Solicitud de Traspaso
de la UR, envia por Oficio y marca copia de Recursos Presupues-
al Secretario Administrativo. tales)
2. | Verifica la documentacion y turna. Direccion de Oficio
Recursos Formato de solicitud
Humanos y
Financieros
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. 7.9 Area
Num Actividad responsable Documento Empleado
3. | Revisa que cumpla con la normatividad, | Subdireccién de | Oficio
registra la documentacion y verifica que | Programaciony | Formato de solicitud
tenga suficiencia presupuestal. Presupuesto
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
3.1 | No. Devuelve a la UR solicitante para Formato de solicitud
correccion (Regresa a la Actividad 1).
3.2 | Si. Registra y entrega para la firma Formato de solicitud
correspondiente (Pasa a la Actividad 4).
4. | Recibe documentacién, firmando en el | Direccién de Formato de solicitud
recuadro correspondiente y entrega para | Recursos
su autorizacion. Humanos y
Financieros
5. | Firma de autorizado y turna la solicitud. Secretaria Oficio
Administrativa Formato de solicitud
(copia)
6. | Recibe la documentacion autorizada y | Direccion de Formato de solicitud
turna para su tramite correspondiente. Recursos
Humanos y
Financieros
7. | Recibe documentacién y elabora Oficio | Subdireccion de | Formato de solicitud
para firma del Secretario Administrativo, | Programaciény | Oficio de entrega
entregando a la UR solicitante copia de | Presupuesto
la solicitud de traspaso de recursos
presupuestales y entrega.
8. | Verifica que esté completa la documen- | Departamento Formato de solicitud
tacion y archiva el original de la solicitud | de Contabilidad | Oficio de entrega
de traspaso de recursos presupuestales | Presupuestal

para su control.

FIN DE PROCEDIMIENTO

-
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7. Diagrama de flujo

Unidad Responsable

Direccion de Recursos Humanos
y Financieros

Subdireccion de Programacion y
Presupuesto

( INICIO )

Y

Llena el formato de “SO-
LICITUD DE TRASPASO
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Verifica la documentacion
y turna.
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firma del titular de la UR.

Oficio
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Formato de
Solicitud
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Oficio
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Formato de
Solicitud
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Formato de
Solicitud
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Devuelve a la UR solici-
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Formato de
Solicitud

Formato de
Solicitud
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8. Anexo

ANEXO 1. SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES.

Q.‘E.DF

iy

1 )FECHA

ANO

MES | DIA

SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES

HOJA DE@
r

AREA

ACTIVIDAD INSTITUCIONAL
r

NOMBRE DEL SOLICITANTE
b

©
&)

O,

JUSTIFICACION

DEL LO(S) @
TRASPASOS
CLAVE(S) T — CLAVE(S)
PRESUPUESTAL(ES) TRASPA&:N) PRESUPUESTAL(ES) Iﬂ:;;giﬁxs
(ORIGEN) (DESTINO)

@

O,

TOTALES

O

TOTALES

D

TITULAR DEL AREA

Nombre y Firma

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Autoriza

-

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

Procesa y verifica informacion

FINANCIEROS
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10.
11.
12.

13.

14.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA
SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES

Se debera anotar |la fecha de elaboracion del formato.

Se debera anotar el nimero de hoja del total de hojas presentadas en el formato.

Se debera sefialar el nombre de la UR que requiere realizar el fraspaso de recursos
presupuestales.

Se debera anotar el nombre de la actividad institucional que se afecta (origen). Si son
mas de dos poner (varios).

Se debera anotar el nombre del titular de UR que solicita el traspaso de recursos
presupuestales.

Se deberd anotar el motivo del traspaso de recursos presupuestales y periodo de
aplicacién (en su caso).

Se deberan indicar las claves numéricas que identifican a la UR del gasto y la partida
presupuestal.

Se debera anotar el monto en pesos de lo que traspasa.

Se deberan anotar las claves numéricas que identifican a la UR del gasto y la partida
presupuestal a la que se traspasan recursos.

Se debera sefalar el monto en pesos de lo que recibe.

Se debera sefialar el resultado de la suma vertical de la columna.

Se debera anotar el nombre y firma autégrafa del titular de la UR gue solicita el tras-
paso de recursos presupuestales.

En el caso los traspasos de cierre mensual, los que resulten de la aplicacién de los
articulos 27 y 28 de las Normas Generales, los traspasos de cierre de gjercicio, asi
como las adecuaciones presupuestales liquidas, deberan anotar nombre y firma auté-
grafa del Titular de la Secretaria Administrativa.

Se debera anotar el nombre y firma autégrafa del Titular de la Secretaria Administrati-
va que autoriza el traspaso de recursos presupuestales.

Se debera asentar el nombre y firma del DRHyF, responsable de procesar y verificar la

informacion.
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INSTITUTC ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

HOJA DE CONTROL

Nombre: C.P. Marcos Luis Unda Villanueva Puesto: Director de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Nombre: C.P. Angéelica Rosas Rodriguez Puesto: Secretaria Administrativa

i i it ity

Acuerdo: JA137-12 Fecha de la sesion: 13 de Noviembre de 2012

Junta Administrativa

Numero: 1 Descripcion:

Conforme a lo establecido en la Guia técnica para la elaboracion de
procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
acuerdo de la Junta Administrativa JA083-11, se presenta el procedimiento para
la dotacion de combustible a vehiculos asignados a las Direcciones Distritales,
utilizando tarjeta electronica, asi como la inclusion de formatos como mecanismo

de control.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo para el suministro de combustible a través de tarjetas electronicas a
los vehiculos propiedad del Instituto Electoral del Distrito Federal asignados a las Direcciones
Distritales, a fin de asegurar la dotacion mensual aprobada, el control de los consumos y la

agilizacién del servicio de suministro.

2. Alcance
e Secretaria Administrativa (SA)
e Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)
e Subdirecciéon de Patrimonio Institucional (SPI)
e Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)
e Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal en su caracter de

usuarios de vehiculos propiedad del Instituto.

3  Marco normativo
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (del 20 de diciembre
de 2010). Articulos 68 primer parrafo, 69 fracciones |, Vil inciso a) y XII

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral del Distrito

Federal (vigentes en el ejercicio que corresponda).

4 Politicas de operacioén

* La dotacion de combustible se debera llevar a cabo mediante tarjetas electronicas con los
montos mensuales y condiciones autorizadas para cada caso. Es responsabilidad de la
DACPS, a través de la SPI, directamente por el DMS, supervisar el servicio del proveedor,
operar en el sistema electrénico la dispersion de los importes para dotacion de :

combustible, que conforme a la norma le corresponda a cada unidad vehicular.

e Los vales de combustible se proporcionaran requisitando el recibo correspondiente

(Anexo uno) y solo en casos excepcionales como: extravio o dafio de la tarjeta, falla en
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las estaciones despachadoras, o cualquier otra circunstancia que impida cargar
combustible; en caso de dafio debera remitirse mediante oficio la tarjeta electrénica a la
DACPS indicando las causas del dafio, en caso de extravio debera reportarse
inmediatamente por teléfono al DMS para que proceda a su invalidacion y posteriormente

se debera elaborar acta circunstanciada.

e El Departamento de Mantenimiento y Servicios, determinara las alternativas de solucion

para aquellos casos excepcionales.

e La dispersion electronica de los montos asignados para combustible se debera efectuar

conforme a los siguientes criterios:
a) La dotacion electronica se realizara el primer dia habil de cada mes.

b) La tarjeta electronica debera ser asignada por vehiculo, y debera tener impreso

el nUmero de placas de circulacion de la unidad.

c) El importe dispersado electronicamente debera ser utilizado s6lo en el mes
asignado, mismo que no se debera acumular en el mes siguiente, por lo que en
caso de existir algun saldo el ultimo dia del mes, éste se debera retirar por el
DMS, mismo que automaticamente se abonara a la cuenta del Instituto en el

sistema electrénico del proveedor.

d) Las bitacoras de los vehiculos asignados a las Direcciones Distritales

(Anexo dos), deberan estar requisitadas conforme al formato, ser remitidas

impresas y via correo electrénico institucional por cada Coordinador Distrital al §
Departamento de Mantenimiento y Servicios el primer dia habil de cada mes, t

siendo obligatoria su presentacion como requisito previo al otorgamiento de la

dotacion mensual de combustible, mismas que deberan ser revisadas .
posteriormente por el encargado de Control Vehicular y contar con el visto bueno
\

del Jefe de Departamento de Mantenimiento y Servicios.

e) La revision de las bitacoras impresas la debera realizar el encargado de Control

Vehicular vy contar con el visto bueno del Jefe de Departamento de
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Mantenimiento y Servicios, cotejando éstas con la informacion generada en el

reporte mensual emitido por el proveedor del servicio, y se debera verificar: el

numero de tarjeta, fechas, consumos en pesos y en litros.

5. Definiciones

Bitacora: Documento en el que se registran cronolégicamente datos del uso de un vehiculo

propiedad del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Dotacion de combustible: Asignacion mensual de combustible (gasolina) para vehiculos

propiedad del Instituto.

Tarjeta electrénica: Dispositivo magnético que permite al operario de un vehiculo realizar la

compra de combustible, en sustitucién de dinero, a cuenta del Instituto Electoral del Distrito

Federal.

6. Descripcion de las actividades

2 = : Documento
Nam. Actividad Area responsable empleado
Retira saldo remanente del mes de la tarjeta Departgmgnto ge :
1. o Mantenimiento y | No aplica
electronica. S
Servicios
Departamento de Biticora dis
2, Recibe la bitacora de la Direccion Distrital. Mantenimiento vy Direccion Distrital
Servicios
Departamento de
3. Dispersa la dotacion del mes correspondiente. | Mantenimiento y | No aplica
Servicios
Procede a efectuar la carga de combustible. s fs i g ;
4. ;Realiza la carga? Direccién Distrital | No aplica
si Departamento de
' Mantenimiento
Pasa a actividad 6. i y
Servicios N
No Departamento de
Atiende el caso excepcional en el que no se 2l Recibo de vales
5. Mantenimiento vy

pudo hacer uso de la tarjeta electronica y dota
temporalmente de combustible mediante vales
en tanto se regulariza el uso de la tarjeta,

Servicios

de combustible
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. .. < Documento
Nam. Actividad Area responsable empleado
recaba en el formato el visto bueno del
Subdirector de Patrimonio Institucional.
Revisa la bitacora de la Direccion Distrital, Bitacora  de
; . Direccién Distrital
coteja con el reporte mensual del sistema | Departamento de Renorte  del
6. electronico del proveedor. Mantenimiento y y b
Servicios snsterqa c
; Su elaboracion es correcta? electronico del
¢ ' proveedor
ggmunica la existencia de error u omision via Departamento de | Correo
i = i ; Mantenimiento y | Electronico
correo electrénico, solicitando al Coordinador = 2
e e - Servicios Institucional
Distrital la correccion o aclaracion.
. Departamento de
Si - Mantenimiento y
Pasa a la actividad 10. =
Servicios
Recibe bitacora, corrige y/o aclara error u .
8. |omisién, envia al Departamento de | Direccion Distrital [B)'Itr";izfsn Dl.smtzle
Mantenimiento y Servicios.
‘ - g . Depart;mgnto de Bitacora de
9. Recibe bitacora corregida. Mantenimiento vy Direccién Distrital
Servicios
10. | Archiva en el expediente correspondiente. Direccion Distrital | Expediente

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Direccion Distrital Departamento de Mantenimiento y Servicios

( INICIO )

1

Retira de las tarjetas
saldo remanente del
mes

2

v
Recibe bitacora del
de la Direccidn
Distrital

Bitacora de Direccion
Distrital

4
Procede a efectuar Dispersa la dotacion del
la carga de < mes correspondiente
combustible

5 6
] No Atiende caso excepcional, Revisa bitacora de
¢Realiza .| dota temporalmente »| Direccion Distrital,
la carga” mediante vales cotejando con reporte
mensual del sistema
Recibo de vales de electronico del
combustible proveedor

Bitacora de Direccion
Distrital

Reporte mensual del
sistema electronico

7
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Direccion Distrital

Departamento de Mantenimiento y Servicios

remite al Departamento
de Mantenimiento vy
servicios

2

h 4

8
Recibe bitacora,
corrige  y/o  aclara,

Bitacora de Direccion
Distrital

Comunica la existencia
de error u omisién,
solicitando correccion o
aclaracion

Correo electronico
institucional

9

Recibe

corregida

bitacora

Bitacora de Direccion
Distrital

Archiva
expediente

en

FIN

¥

iLla
elaboracion
es correcta?

L
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Recibo de Vales de Combustible

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
EDF DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

el SUBDIRECCION DE PATRIMONIO INSTITUCIONAL
ENTREGA DE VALES DE GASOLINADE: | ¢ |

uﬁﬁﬁ
:g

VEHICULO: § 9

MOTIVO DE LA ENTREGA DE VALES:

ENTREGA | 14

Vo.Bo. o
§M12

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS SUBDIRECTOR DE PATRIMONIO INSTITUCIONAL

RECIBE | 13

NOMBRE Y FIRMA

FECHADE ENTREGA: b
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Instructivo de llenado

Recibo de Vales de Combustible

En el concepto Se debe anotar
1 Mes y afio correspondientes.
2 Numero consecutivo.
3 Area de adscripcién.
4 Nombre del funcionario.
B Folio inicial de los vales.
6 Folio final de los vales.
7 Importe total de vales.
8 Numero de vales.
9 Datos del vehiculo, modelo, marca, nimero econémico.
10 Breve descripcion del motivo por el que se dota de combustible por medio
de vales.
11 Nombre y firma de quien entrega.
12 Nombre y firma de quien otorga el visto bueno.
13 Nombre y firma de quien recibe.
14 Fecha de entrega de los vales.
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Anexo dos
Bitacora de Direccion Distrital

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

BITACORA DE DIRECCION DISTRITAL DISTRITO No.
2
VEHICULO: i )
| =)
No.DE PLACAS: No.TARJETA:
MONTO EN
LITROS DE KILOMETRAJE
HORA DE |KILOMETRAJ| HORA DE | KILOMETRAJE DE PECGS
No. [FEGHAITINERARIO [USUARIO | "gp)ina | E DE SALIDA | ENTRADA ENTRADA scu(:nn::;i::;i COMBUSTIBLE ggrf::::'r?a[:.i
SUMINISTRADO
il i) gz | 13 1 s 18 1
TOTAL DE LITROS KILOMETROS RENDIMIENTO
SUMINISTRADOS RECORRIDOS (KM/LITRO)
18 [ 19 el 21
COORDINADOR DISTRITAL
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Instructivo de llenado:
Bitacora de Direccion Distrital

En el concepto Se debe anotar
1 Numero de Direccion Distrital.
2 Marca y/o tipo del vehiculo.
3 Mes y afio.
4 Numero de placas.
5 Numero econémico.
6 Numero de la tarjeta de combustible.
T Numero consecutivo.
8 Fecha de uso del vehiculo.
9 Itinerario.
10 Nombre del usuario del vehiculo.
11 Hora de salida.
12 Kilometraje de salida.
13 Hora de regreso.
14 Kilometraje de regreso.
15 Litros de combustible suministrado.
16 Suministro de combustible en pesos.
17 Kilometraje al momento de la carga de combustible.
18 Total de litros suministrados.
19 Total de kilometros recorridos.
20 Calculo del rendimiento en kilometros por litro.

21 Nombre y firma de Coordinador Distrital. \
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Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Procedimiento para la dotacién de combustible a vehiculos asignados a la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

N
13 de Noviembre de 2012 N\
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C.P. Marcos Luis Unda Villanueva Puesto: Director de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Secretaria Administrativa.

i

Acuerdo: JA137-12 Fecha de la sesion: 13 Noviembre de 2012.

Junta Administrativa

Numero: 1 Descripcion:

Conforme a lo establecido en la Guia tecnica para la elaboracién de
procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
acuerdo de la Junta Administrativa JA083-11, se presenta el procedimiento para
la dotacion de combustible a vehiculos asignados a la Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, utilizando tarjeta electrénica, asi como la inclusion
de formatos como mecanismo de control.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo para el suministro de combustible a traves de medios electronicos a
los vehiculos propiedad del Instituto Electoral del Distrito Federal, asignados a la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, a fin de dotar combustible a dichos vehiculos

para atender los requerimientos de multiples usuarios adscritos a las Unidades Responsables.

2. Alcance
e Secretaria Administrativa (SA)
e Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)
e Subdireccién de Patrimonio Institucional (SPI)
e Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)
e Unidades Responsables del Instituto Electoral del Distrito Federal en su caracter

de usuarios de vehiculos propiedad del Instituto.

3  Marco normativo
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (del 20 de diciembre
de 2010). Articulos 68 primer parrafo, 69 fracciones I, VIl inciso a) y XlI

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral del Distrito
Federal (vigentes en el ejercicio correspondiente).

4  Politicas de operacion

e La dotacion de combustible se debera llevar a cabo mediante tarjetas electronicas

conforme a los requerimientos de cada vehiculo al momento de su préstamo por parte del

DMS, a los diversos usuarios que soliciten por evento un vehiculo. Es responsabilidad de‘*\

la DACPS, por conducto de la SPI, directamente por el DMS, supervisar el servicio del
proveedor, operar su sistema electronico para efectuar la dispersién de los importes para

dotar combustible.

e Los vales de combustible (Anexo uno) se proporcionaran solo en casos excepcionales

como: extravio o dafio de la tarjeta, falla en las estaciones despachadoras, o cualquier

\
\\

»
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otra circunstancia que impida el suministro de combustible; en caso de dafio debera

remitirse mediante escrito la tarjeta electrénica a la DACPS indicando las causas del

dafio, en caso de extravio debera reportarse inmediatamente por telefono al DMS para

que proceda a su invalidacion y posteriormente se debera elaborar acta circunstanciada.

El Departamento de Mantenimiento y Servicios, determinara las alternativas de solucion

para aquellos casos excepcionales.

La dispersion electronica para el suministro de combustible, se debera efectuar conforme

a los siguientes criterios:

a)

La dotacion electrénica se realizara segln los requerimientos de cada vehiculo al
momento de su préstamo, siguiendo el criterio de que si el vehiculo cuenta con
menos de medio tanque de combustible, se efectuara una dispersion a la tarjeta

electronica para garantizar la realizacién del servicio.

La tarjeta electrénica debera estar asignada a cada vehiculo, la cual tendra

impreso el niUmero de placas de circulacion del mismo.

Las bitacoras de los vehiculos asignados a las DACPS (Anexo dos), deberan ser
entregadas por evento a los usuarios que soliciten el préstamo de un vehiculo

(Anexo tres), seran requisitadas por el propio usuario conforme al formato, y

deberan ser devueltas al encargado de control vehicular junto con las llaves vy |a

tarjieta electrénica para su resquardo.

La revision de las bitacoras se debera realizar cotejando éstas con la informacion

generada en el reporte mensual emitido por el proveedor del servicio, y se
debera verificar: el nimero de tarjeta, fechas, consumos en pesos y en litros;

mismas gue seran rubricadas por el encargado de Control Vehicular y contar con

el visto bueno del Jefe de Departamento de Mantenimiento y Servicios. En caso

de no coincidir la informacion del reporte con la bitacora se procedera a corregir
la misma conforme a los datos del reporte mensual del proveedor del servicio.

Documentos que al término de la revision se archivan.

~
a
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5. Definiciones

Bitacora: Documento en el que se registran cronolégicamente datos del uso de un vehiculo

propiedad del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Dotacién de combustible: Proporcionar combustible (gasolina) mediante tarjeta electronica para

vehiculos propiedad del Instituto, asignados a la DACPS.

Tarjeta electrénica: Dispositivo magnético que permite al operario de un vehiculo realizar la

compra de combustible, en sustitucion de dinero, a cuenta del Instituto Electoral del Distrito

Federal.

6. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable D;ﬁ:;: :3;0
1 Solicita el préstamo de vehiculo al | Unidad Solicitud de
' Departamento de Mantenimiento y Servicios. Responsable préstamo
Revisa contenidoc de combustible en el | Departamento de
2. vehiculo. Mantenimiento y | No aplica
¢ Contiene suficiente combustible? Servicios
si Departamento de | Bitacora para
i Sy ;
e Entrega bitédcora y vehiculo al usuario MEEHEat Y | VERdlas B 8
' Servicios DACPS
No
Dispersa electronicamente dotacién, entrega | Departamento de | Bitacora para
4. bitacora, tarjeta electrénica y vehiculo al | Mantenimiento vy | vehiculos de la
usuario. Servicios DACPS
5 Procede a efectuar la carga de combustible. Unidad No aplica
" | ¢Realiza la carga? Responsable
Si Departamento de A}
Pasa a la actividad 7. Mantenimiento vy | No aplica
Servicios
No
Atiende el caso excepcional en el que no se
udo hacer uso de la tarjeta electronica y dota Depaﬂgmgnto e Recibo de vales
6. P J y Mantenimiento vy

temporalmente de combustible mediante vales,
recaba en el formato el visto bueno del
Subdirector de Patrimonio Institucional.

Servicios

de combustible

S



JA137-12

QIEDF

IEDF

[ Pag:

[5 |[De: [12

Z

ISTITUTO BLECTORAL
L DISTRTO FEDERAL

Direccion de Adquisiciones,
Patrimonial y Servicios

D

Control
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. . ; Documento
Num. Actividad Area responsable empleado
Departamento de | Bitacora para
¥ Recibe bitacora y revisa el registro de la carga. | Mantenimiento vy | vehiculos de la

Servicios

DACPS

Coteja las cargas de combustible registradas

Departamento de

Bitacora para
vehiculos de la
DACPS vy reporte

8. |en la bitacora con el reporte mensual del | Mantenimiento y | mensual del
proveedor del sistema electronico. Servicios sistema
electronico  del
proveedor

Fin del procedimiento
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Adquisiciones,

Control

7. Diagrama de flujo

Unidad responsable

Departamento de Mantenimiento y Servicios

( INICIO )

1

h 4

2

Revisa contenido de
combustible en el
vehiculo

Solicita prestamo de
vehiculo

Solicitud de préstamo

5
Procede a efectuar
la carga de
combustible

Si
¢ Contiene
suficiente
combustible

Entrega bitacora y
vehiculo

Bitacora para vehiculos
de la DACPS

Dispersa dotacién,
entrega bitacora, tarjeta
electronica y vehiculo

Bitacora para
vehiculos de la
DACPS

No

No ;Realiza

la carga?

6

Atiende
excepcional,
temporalmente
mediante vales

caso
dota

Recibo de vales de
combustible

A

Revisa el registro de la
carga en la bitacora al
recibirla

Bitacora para vehiculos de
la DACPS

Coteja las cargas de combustible
registradas en la bitacora con el
reporte mensual del sistema
electrénico del proveedor

Sistema electrénico del proveedor

Bitacora para vehiculos de
la DACPS
e

FIN

Si
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Anexo uno

Recibo de Vales de Combustible

I DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE PATRIMONIO INSTITUCIONAL
ENTREGA DE VALES DE GASOLINADE: = 41 |

FECHADE ENTREGA:

VEHICULO: 9 | ECO: | g PLACAS: g
MOTIVO DE LA ENTREGA DE VALES:
110 |
ENTREGA | 44 Vo.Bo. | 13 |
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS SUBDIRECTOR DE PATRIMONIO INSTITUCIONAL
RECIBE | 13 |
NOMBRE Y FIRMA

14
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Instructivo de llenado

Recibo de Vales de Combustible

En el concepto Se debe anotar
1 Mes y afio correspondientes.
2 Numero consecutivo.
3 Area de adscripcion.
4 Nombre del funcionario.
5 Folio inicial de los vales.
6 Folio final de los vales.
7 Importe total de vales.
8 Numero de vales.
9 Datos del vehiculo.
10 Breve descripcion del motivo por el que se dota de combustible por medio
de vales.
11 Nombre y firma de quien entrega.
12 Nombre y firma de quien otorga el visto bueno.
13 Nombre y firma de quien recibe.
14 Fecha de entrega de los vales.
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Anexo dos
Bitacora para vehiculos de la DACPS

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
BITACORA PARA VEHICULOS DE LA DACPS

e el
3 MES: ANODY e ——
VEHICULO: ——0 ————
5 = HOJA: DE: 6
No.DEPLACAS: L - 1 No. ECO No. TARJETA
FECHA | CONCEPTQ NOMBRE ADSCRIPCION HORA DE KILOMETRAJE HORA DE KILOMETRAJE FIRMA GASOLINA SUMINISTRADA
DE LA DEL DEL SALIDA DE SALIDA ENTRADA DE ENTRADA DEL
COMISION USUARIO USUARIO USUARIO KM. CARGA | LITROS MONTO

$
$

I .y $ L

1| 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 | 1] 18 $ 19 ||
$
$
$
$
$
$
$
$
3
$
$
3
3
$

~

| P
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Instructivo de llenado
Bitacora para vehiculos de la DACPS

En el concepto Se debe anotar
1 Mes correspondiente.
2 Afo correspondiente.
3 Marca de vehiculo.
4 Numero de placas.
5 Numero economico.
6 Numeracién consecutiva de paginas.
7 Numero de la tarjeta de gasolina.
8 Fecha de salida.
9 Descripcion breve de la comision.
10 Nombre del usuario.
11 Adscripcion del usuario.
12 Hora de salida.
13 Kilometraje de salida.
14 Hora de entrada.
15 Kilometraje de entrada.
16 Firma del usuario.
W Kilometraje al efectuar la carga de combustible.
18 Litros de combustible cargados.
19 Monto en pesos por concepto del combustible cargado.
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Anexo tres

Solicitud de préstamo de vehiculos

INSTITUTO BECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Lo

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
Secretaria Administrativa
Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULOS 1
FECHA:
DATOS DEL VEHICULO
2 ) 3
MARCA: ADSCRIPCION:
2 2 4
TIPO: No. ECONOMICO: TITULAR:
2
PLACAS:
ViA DE SOLICITUD| 5
[ ]VENTANILLA [ ITELEFONICA

[ JoFicio

[ |NoTA O EscRITO ESPECIFICAR:

[ JotrO

OBJETIVO DE LA SOLICITUD DE PRESTAMO

ITINERARIO DEL VEHICULO

8

KILOMETROS APROXIMADOS A RECORRER:

NOMBRE USUARIO:

10 11
FIRMA:
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Instructivo de llenado
Solicitud de préstamo de vehiculos

En el concepto Se debe anotar

1 Fecha en que se realiza la solicitud.

2 D_atos d.e'l vehiculo, marca, tipo, nUmero economico y placas de
circulacion.

3 Area de adscripcién del usuario.

4 Nombre del titular del area que solicita el vehiculo.

5 Marca en el recuadro por la via en que se solicita el vehiculo.

6 Breve descripcidon de la via por la que se recibe la solicitud en caso de
que se marque el recuadro “otro”.

7 Objetivo de la solicitud del préstamo del vehiculo.

8 Itinerario del servicio.

9 Kilbmetros aproximados a recorrer.

10 Nombre de la persona usuaria.

11 Firma de la persona usuaria.




