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Oncl¡la DEL SEcRETARIo

CIRCULAH No. 5A-22/2023

A TODO EL PEBSONAL OEL INSTITUTO
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO
Presente

En atención al Acuerdo IECM-JA103-23, aprobado el pasado 14 de julio, en la Sexta Sesión
Extraordinaria de Ia Junta Administrat¡va, y en específico a su punto segundo, se hace de su
conoc¡miento la actualización de los siguientes documentos pertenecientes al Sistema de
Gestión de Calidad de Electoral, para su debida observación y apl¡cación:

Procedimiento para solicitar y asignar el manten¡m¡ento de bienes muebles e
¡nmuebles;
Procedimiento para la entrada de bienes al almacén;
Procedimiento para celebrar licitaciones públicas;
Procedimiento para fincar un pedido;
Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas;
Procedimiento para formalizar una orden de serv¡c¡o;
Procedimiento para elaborar el Programa Anual consolidado de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios;
Procedimiento para celebrar lnvitación restringida a cuando menos tres proveedores;
Procedimiento para solicitar la elaboración y formalización de los contratos para la
prestación de servicios y el arrendamiento de bienes muebles;
Procedimiento para la solic¡tud y sal¡da de bienes del almacén;
Procedimiento para tram¡tar la reclamación por sin¡estros a bienes patr¡mon¡ales;
Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del
lnstituto Electoral de la Ciudad de México;
Procedimiento para tramitar el alta de b¡enes patrimoniales en el seguro;
Proced¡miento para dotación de combustible en Órganos Desconcentrados;
Procedimiento para la dotación de combustible a vehiculos asignados a la Direcc¡ón
de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios;
Procedimiento para préstamo de vehÍculos;
Procedimiento para tramitar la baja de b¡enes patr¡moniales en el seguro;
Procedimiento para el control de salidas de bienes de las instalaciones;
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Ciudad de México, 25 de .iulio de 2023
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Procedimiento para el registro, control y resguardo de activo fijo y bienes controlables;
Procedim¡ento para adquirir un inmueble;
Procedimiento para rcaliz la Afectación, Destino Final y Baja de Bienes Muebles;
Procedimiento para la operación de los mecanismos extraordinarios de la Rama
Administrativa del IECM;
Procedimiento para la selección e ¡ngreso del personal de la Rama Administrativa del
IECM;
Proced¡miento para el examen de ¡ngreso a la Rama Administrativa;
Procedimiento para la gestión del personal eventual en los Órganos Desconcentrados
del IECM;
Procedimiento para conciliaciones bancarias;
Procedimiento autor¡zación y reembolso de fondo revolvente;
Lineamientos para la readscripción del personal de la Rama Administrativa del IECM,

v
Lineamientos en materia de lncentivos del Personal de la Rama Adminishat¡va.

Atentamente

Lic. César Alberto H Bodríguez
Secretario Administrativo

somos un lhst¡tuto de calidád
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En €l lnslitulo Elé<lor.ld.l. Clud.d d€ Mérico. éir.mos .omp.om.tidá. y.omprcm.t¡dor á ádm¡ñirtr¿r .1,...1oñ..
lc¡l..lnt 9.¡., conduc¡r m...ñism6 d. p.¿¡cip..ión clt¡d¡d.ñá ircluy.nl.r.y promo@r.ñ l¡r y lG h¡blt¿ñt t dó
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Sin otro particular, reciban un cordial saludo.


