Anexo 1

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA EJECUCION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE RACIONALIDAD,
AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTARIA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2020, (CRITERIOS)

Los presentes criterios tienen por objeto establecer lineas de accion para la mejor
ejecucion, control, seguimiento y en su caso medicion de las politicas y lineamientos
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria del gasto destinado a las
actividades administrativas y de apoyo.

Son de caracter general y cumplimiento obligatorio para todas las Unidades
Responsables del INE, se emiten en cumplimiento a las obligaciones que derivan
de la Ley Federal de Austeridad Republicana, la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y las Medidas de Racionalidad y Disciplina
Presupuestaria establecidas en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020 y demas disposiciones aplicables.

Ambito de aplicacién

Los presentes criterios son aplicables a todas las Unidades Responsables del INE
establecidas en el Titulo Primero del Reglamento Interior del Instituto, que estan
obligadas a la rendicion de cuentas sobre los recursos humanos, materiales y
financieros que administran para contribuir al cumplimiento de los programas, a
efecto de obtener informacion objetiva medible o cuantificable de las medidas de
austeridad.

Las Unidades Responsables del INE, en el ambito de sus respectivas competencias,
deberan dar cumplimiento a lo establecido en los presentes criterios especificos.

1. PLAzAS
Creacion de Plazas

Las Unidades Administrativas del Instituto se abstendran de crear nuevas plazas,
de caréacter presupuestal, salvo en las siguientes circunstancias:

a. Cuando deriven de una modificacibn de las estructuras organicas,
motivada por la asignacion de nuevas atribuciones a las unidades



administrativas ya existentes, en este caso se privilegiara la creacion de
los puestos mediante movimientos compensados, tratando en todo
momento de evitar el crecimiento neto de la plantilla del Instituto, en caso
de existir un remanente se convertira en economia.

Cuando se realice la conversién de plazas de honorarios permanentes a
plaza de caracter presupuestal debe prevalecer el criterio de que éstas
realizan funciones sustantivas, y no exista una duplicidad de funciones
con las consideradas en la estructura organica aprobada, debera
realizarse mediante movimientos compensados, evitando un crecimiento
neto de la plantilla y del presupuesto, en caso de existir un remanente,
se convertird en economia.

Cuando deriven de la reestructuracion organizacional de las unidades
administrativas, con motivo de los replanteamientos de los mapeos de
procesos. Estas propuestas de reestructura deberdn sustentarse
técnicamente con los resultados del diagndéstico que al efecto realice la
Coordinacion de Innovacién y Procesos (CIPro) de la Direccion Ejecutiva
de Administracion (DEA). En este caso, se procurara que la creacion de
plazas se realice mediante movimientos compensados, y deberan contar
con la informacion referida en el articulo 20 del Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Humanos del INE.

Cuando resulten fundamentales para llevar a cabo las acciones
orientadas a la organizacion del proceso electoral. En este caso las
Unidades Administrativas deberan identificar con precision las
necesidades de nuevas plazas, identificando las funciones y actividades
qgue deberan realizar, asi como el impacto en los resultados del &rea. Los
movimientos deberan contar con la autorizacion del Secretario Ejecutivo.

Cuando las Unidades responsables soliciten la modificacion de la plantilla
de Honorarios Eventuales, Cartera Institucional de Proyectos, no podran
rebasar el presupuesto autorizado, ni la cantidad de plazas que fueron
autorizadas en el proyecto.

La disposicion de los recursos presupuestarios para la creacion de plazas
no garantizara en automatico la autorizacion y liberacién de las mismas.
Las unidades administrativas deberan justificar con detalle la creacién,
sustentando la propuesta con los resultados del diagnostico que emita la
CIPro, conforme a lo sefalado en el inciso ¢) inmediato anterior.



De los recursos aprobados en el Capitulo de Servicios Personales:

a.

Cuando una plaza presupuestal, honorarios permanentes u honorarios
eventuales se encuentre vacante, el recurso que deje de ejercerse, se
convierte en economia;

Cuando la UR omita solicitar la liberacion de honorarios eventuales de
Cartera Institucional de Proyectos, presupuestados para un periodo en
especifico, los recursos que dejan de ejercerse se consideraran como
economias.

Los ahorros y economias que se generen por la implementaciéon de las
medidas de austeridad durante el ejercicio fiscal seran reorientados a
resarcir la reduccion realizada por la H. Camara de Diputados, con base
en las prioridades del Instituto.

2. ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS INMOBILIARIOS

Para la adquisicion y arrendamiento inmobiliarios se deben tomar en cuenta los
siguientes elementos:

a.

La Direccion de Obras y Conservacion (DOC) de la DEA autorizara solo
los nuevos arrendamientos que resulten estrictamente indispensables
para proceso electoral y que cuenten con suficiencia presupuestal previa,
salvo en situaciones de caracter contingente, o cuando se cuente con
oficio de exhaustividad.

Cuidar que las areas de los Inmuebles cuenten en su conjunto con las
superficies necesarias para su correcto funcionamiento.

Evitar Inmuebles con materiales y acabados de lujo que impacten el costo
de los mismos.

Privilegiar Inmuebles que cuenten con materiales y acabados que
requieran poco mantenimiento.

Procurar que los inmuebles que pretendan adquirir o arrendar cuenten
con ventilacién e iluminacion natural para ahorrar energia eléctrica en
iluminacion artificial y en aire acondicionado.



La estructura de los Inmuebles debera ser a base de columnas y trabes
con un minimo de muros de carga, para que las adecuaciones de los
espacios sean de menor costo.

Las instalaciones hidraulicas y eléctricas deberan contar con sistemas y
accesorios que ahorren el consumo de agua y energia eléctrica.

Establecer un programa permanente de mantenimiento preventivo del
Inmueble para evitar reparaciones costosas o0 mantenimiento correctivo
en los mismos.

En localidades con climas extremosos, privilegiar inmuebles que cuenten
con doble altura y ventilacion cruzada, aislamiento térmico en los
materiales de fachadas y azoteas para lograr ahorros de energia eléctrica
para el acondicionamiento del aire.

3. CONSTRUCCIONES O REMODELACIONES

Para llevar a cabo construcciones o remodelaciones, éstas deberan estar previstas
en el Programa de Infraestructura Inmobiliaria del Instituto Nacional Electoral,
estaran sujetas a la disponibilidad patrimonial del “Fondo para el cumplimiento del
Programa de Infraestructura Inmobiliaria y para la Atencion Ciudadana y
Mejoramiento de Mddulos del Instituto Nacional Electoral” y, deberan cumplir con lo

siguiente:

Construcciones de Obra Nueva:

a.

Privilegiar desde el proyecto, materiales que requieran poco
mantenimiento y accesorios ahorradores de agua y energia eléctrica,
siempre gue sean eficientes y seguros para el personal del Instituto.

Racionalizar desde el Disefio Arquitectonico los espacios, considerando
gue sean los estrictamente necesarios, para evitar que los mismos estén
sobrados o sin uso.

Buscar en el disefio iluminacion y ventilacion natural.



Considerar en el disefio Arquitectonico la aplicacion de Enotecnias
enfocadas a la utilizacibn de paneles para aprovechar la energia
eléctrica y el reciclaje del agua para su rehuso.

Proponer desde el proyecto materiales que requieran poco
mantenimiento, privilegiando en todo momento las especificaciones de
pisos, muros y plafones sin recubrimientos.

Especificar componentes y materiales de fabricacion nacional y existente
de la Regibn o Localidad.

Considerar desde el disefio soluciones Arquitectonicas austeras
evitando espacios suntuarios y estructuras complejas.

Considerar en los proyectos el uso de mobiliario austero, privilegiando
su funcionalidad y durabilidad.

Durante la etapa constructiva considerar la aplicacién de tecnologias
para mantener la comunicacion entre oficinas centrales y los
responsables de obra mediante videoconferencias.

Remodelaciones:

a.

Privilegiar desde el Proyecto Ejecutivo materiales que requieran poco
mantenimiento, asi como accesorios ahorradores de agua y energia
eléctrica, siempre que sean eficientes y seguros para el personal del
Instituto.

Racionalizar desde el Disefio Arquitectdnico los espacios, considerando
los estrictamente necesarios, para evitar que los mismos estén sobrados
0 sin uso.

Buscar en el disefio para las remodelaciones, iluminacion y ventilacion
natural.

Considerar desde el disefio soluciones Arquitectdnicas austeras
evitando espacios suntuarios y estructuras complejas que encarezcan el
costo de la construccion.



Utilizar al maximo posible los elementos y componentes constructivos
existentes en el sitio.

Aprovechar al maximo posible las instalaciones basicas y especiales
existentes en el sitio a remodelar para reducir los costos relativos a las
instalaciones.

Contratar el servicio de la supervision externa durante el proceso de la
construccién con el objeto de que las Juntas Locales y Distritales
cuenten con el apoyo técnico-administrativo. Para el caso de la
contratacion de la supervision externa, unicamente aplicard cuando las
caracteristicas, magnitud y complejidad de los contratos asi lo
demanden.

4, VEHICULOS

Con la finalidad de racionalizar y eficientar el gasto, tratandose de vehiculos
propios, y arrendados los érganos centrales, delegacionales y subdelegacionales
se apegaran a lo siguiente:

a.

Previo a la celebracion de los contratos de arrendamiento vehicular o
adquisicion, se debera llevar a cabo un andlisis para determinar su
conveniencia, pudiendo considerar esquemas hibridos que
correspondan a las necesidades institucionales.

La adquisicion se realizard cuando por las caracteristicas de los
vehiculos, en funcion de sus necesidades, no sea susceptible o
economicamente viable su arrendamiento.

Todos los vehiculos asignados en la modalidad de Servicios Generales,
deberan pernoctar en las instalaciones del Instituto y permanecer en éste
en dias y horas inhabiles, salvo agquellos casos en que se cuente con la
autorizacion para no pernoctar y usarse en dias y horas inhabiles. Dicha
autorizacion sera otorgada por:

I Los titulares de las Unidades Responsables en Oficinas Centrales,
en el caso de la Presidencia del Consejo y la Secretaria Ejecutiva
sera suscrito por el personal que para tal efecto designe el titular
de las mismas,



ii. El Director de Recursos Materiales y Servicios en la Direccidon
Ejecutiva de Administracion,

iii. ElResponsable Administrativo en Juntas Locales, y
iv. El Vocal Ejecutivo y/o Vocal Secretario en Juntas Distritales.

Para efectos del inciso c¢) anterior se debera requisitar el formato
"Comisién Vehicular" (Formato 1). con firmas autdgrafas y se entregara
copia, de manera obligatoria al personal de seguridad para permitir la
salida de la unidad vehicular.

Los titulares de las Unidades Responsables en Oficinas Centrales, el
Responsable Administrativo en Juntas Locales, y el Vocal Ejecutivo y/o
Vocal Secretario en Juntas Distritales; deberan designar a los servidores
que implementaran supervisiones para verificar la pernocta de los
vehiculos, 0 que su uso en dias y horas inhabiles se encuentre
plenamente justificado.

Los vehiculos asignados a servicios generales, Unicamente podran ser
utilizados para el cumplimiento de actividades oficiales, por lo que se
prohibe disponer de estos para uso personal.

Utilizar los vehiculos organizando salidas en grupo de acuerdo al cupo
del vehiculo y planeando recorridos para contribuir al ahorro de
combustible.

Fomentar el uso de la videoconferencia para reuniones y evitar traslados
a diferentes ubicaciones, para disminuir gastos de transporte y optimizar
el tiempo.

Tratdndose de oficinas centrales, el usuario y/o resguardante
programara los mantenimientos correctivos cuando le corresponda la
verificacion de gases contaminantes, a efecto de que sélo se realicen 2
mantenimientos al afio.

Sera obligatorio para el usuario y/o resguardante revisar semanalmente
el estado general de los vehiculos a su cargo, considerando los niveles
de fluidos de los vehiculos, como son: aceite de motor, aceite de
direccién, liquido anticongelante, liquido limpiaparabrisas o agua, liquido



de frenos, asi como la presion del aire en neumaticos. En caso de que el
vehiculo sufriera algun desperfecto, falla o dafio por falta de cualquiera
de los fluidos antes mencionados, el usuario y/o resguardarte sera
responsable del pago de las descomposturas en las agencias o talleres
autorizados, sin excepcion.

Para efectos del inciso j) anterior, debera requisitar el formato "Bitacora
de operacion vehicular"® (Formato 2), con firmas autografas, y debera
conservarse en el interior de cada vehiculo.

4.1 PARQUE VEHICULAR ARRENDADO

a.

4.2

a)

Se debera privilegiar el uso de vehiculos arrendados respecto a los
vehiculos propios, asignados a servicios generales.

Esta disposicion no aplica a vehiculos de servicios generales asignados
a programas especiales con objetivos especificos, ejemplo: vehiculos
modulos de atencion ciudadana.

Los Organos Delegacionales podran tener como maximo un vehiculo
asignado en la modalidad de servidor publico, en los términos previstos
en el Manual de Remuneraciones para los servidores publicos de mando.

En el caso de los Organos Subdelegacionales, ningin vehiculo se
asignara en la modalidad de servidor publico, por consiguiente, la
asignacion de los vehiculos serd unicamente en la modalidad de
servicios generales destinados a actividades ordinarias y especificas de
la operacion, mismas que varian conforme a las necesidades del Instituto
y, por lo tanto, invariablemente deberdn pernoctar en las instalaciones
del Instituto y permanecer en éste en dias y horas inhabiles.

Dichos vehiculos de servicios generales, en ningin momento deberan
ser asignados a un servidor publico en particular.

SINIESTROS

En caso de negligencia, descuido, uso indebido del parque vehicular
propio y arrendado, los servidores publicos usuarios o resguardantes
resarciran los dafios, desperfectos o descomposturas que sufra el



b)

vehiculo, con excepcion de los dafios que se originen por el desgaste
propio de la unidad.

El usuario responsable del siniestro debera cubrir el pago de deducibles
de bienes patrimoniales y/o arrendados.

4.3 OFICIALIA DE PARTES Y SERVICIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA (Este apartado
sé6lo aplica para Oficinas Centrales del Instituto)

a.

De la documentacion que se recibe en la Oficialia de Partes de la
DRMYyS, se concentrara bajo el esquema de valija para ser entregada los
dias miércolesy viernes dentro de la Ciudad de México o zona conurbada
(“entrega con propios”). Por lo que los coordinadores administrativos o
areas usuarias deberan prever el envio via correo electronico a sus
destinatarios.

Tratdndose de oficios, solamente se recibira el original, por lo que
guedara bajo la responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o
areas usuarias, enviar las copias de conocimiento, privilegiando el medio
electronico.

De la documentacién y/o paquetes que se reciben en la Oficialia de
Partes de la DRMyS para su entrega en el interior de la Republica o en
el extranjero mediante el servicio de mensajeria y paqueteria contratado
por el Instituto, se continuaran consolidando los envios a un mismo
destino, en la medida de lo posible, a efecto de disminuir el nimero de
guias aéreas o terrestres.

Se exceptian de los incisos a y b, los documentos de caracter judicial o
administrativo con un plazo legal o un mandato de autoridad que implique
una obligacion a cargo a la Institucién.

Los Organos Delegaciones y Subdelegacionales, podran enviar
mensajeria y paqueteria para Oficinas Centrales, en la modalidad de
valija, por lo que podran remitir a la oficialia de partes de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios con el indicativo de valija, para re-
distribuirla correspondientemente.



4.4 RESPECTO A ESTACIONAMIENTOS

a. Para Oficinas Centrales, se implementara el “Sistema de Estacionamiento”

gue permitird el ahorro de papel, en la medida que se pueda establecer el
esquema de firma electrénica y eficientara el tiempo de trabajo.

5. COMBUSTIBLES

a.

El consumo de combustible y los servicios que se realicen con los
vehiculos asignados a Servicios Generales, deberan quedar registrados
en una “Bitacora de revision vehicular’ y de forma mensual (Formato 3).

Los formatos de “bitacora de operacidon vehicular y comisiéon vehicular”
deberan conservarse en sus Unidades Responsables debidamente
requisitadas y deberan contener las firmas autégrafas del Coordinador
Administrativo/Homélogo y del Titular de la Unidad Responsable, y seran
susceptibles de fiscalizacion.

Para el caso de Organos Centrales, la DRMyS implementara un protocolo
de seguridad en tarjetas electronicas para el suministro de combustible,
mediante el cual se aplicaran las restricciones en dias y horas habiles,
asi como el registro de placa y kilometraje; y para el caso de motocicletas,
cargas no mayores a $250.00 (doscientos cincuenta pesos 00/100 M.N.).

Las Juntas Locales Ejecutivas y Juntas Distritales Ejecutivas, deberan
seguir utilizando el sistema "Control Vehicular” implementado por la
Coordinacion de Tecnologias de Informacion Administrativa, como el
Unico medio estandarizado para el control y registro del parque vehicular
propio y arrendado del Instituto. En el entendido de que, para los
vehiculos arrendados, sélo se registrard la bithcora de operacion
vehicular (combustible), sin detrimento o sustitucion del "Formato de
Verificacion Mensual”, que remiten a la Subdirecciéon de Transporte y
Administracion de Riesgos, en cumplimiento a la Meta correspondiente
conforme a la circular INE/DEA/DRMS/12/2015, de fecha 29 de
septiembre de 2015.

En la medida de lo posible deberan, programar las actividades y rutas,
teniendo una mayor comunicacion y coordinacién entre las vocalias, a fin
de empatar actividades en cada comision, eficientando el uso de
vehiculos y del combustible.
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ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

a.

Las areas compradoras a que se refiere la fraccion IV del articulo 3 de
las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles y Servicios del Instituto Federal
Electoral, deberan detectar las necesidades comunes de compra por
categoria de bienes y servicios (consolidacion) a fin de privilegiar
procedimientos de contratacion que permitan obtener las mejores
condiciones para el Instituto.

b. Las areas requirentes deberan identificar los bienes o servicios,

susceptibles de ser sustituidos por aquéllos que utilicen tecnologias
alternas o avanzadas mas rentables, econdmicas y con mejores
sistemas de operacion, en funcibn de la sustentabilidad vy
responsabilidad social.

Las areas requirentes definiran las necesidades de bienes y servicios y
las areas compradoras seleccionaran el procedimiento de contratacion
privilegiando la prudencia del gasto.

Para ello, las areas requirentes deberan enviar la documentacion soporte
a las areas compradoras en un plazo no mayor a diez dias habiles,
contados a partir del dia habil siguiente de la recepcién de la solicitud de
consolidacion por parte de las areas compradoras.

Los administradores de los contratos documentaran las medidas que
tomen, durante su vigencia, para reducir los gastos de operacion en
congruencia con las necesidades reales de consumo de los bienes y
servicios contratados.

Las adquisiciones de mobiliario y equipo de oficina se ajustaran al minimo
indispensable para el cumplimiento de las atribuciones de cada area del
Instituto.

Las Unidades Responsables pondran a disposicion de la Direccion de
Recursos Financieros, mediante oficio, los remanentes presupuestales
que deriven del presupuesto autorizado para la contratacién contra el
monto de adjudicacion sefalado en el fallo o comunicado de
adjudicacién; invariable e inmediatamente.
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a.

Las investigaciones de mercado solamente podran realizarse por el area
especializada en las Unidades Responsables del Instituto y con al menos
4 semanas previas al inicio del procedimiento de contratacion respectivo;
salvo que se trate de una compra menor 0 se requiera acreditar el
supuesto sefialado en el articulo 11 de las Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Servicios del Instituto, a efecto de obtener mejores
condiciones para el Instituto.

Para las contrataciones con cargo a la Partida 27101 “Vestuario y
Uniformes”, las areas requirentes deberan adjuntar a la solicitud de
contratacion, la justificacion para su adquisicion.

Consumibles

Para racionalizar el uso del papel y consumibles de computo, es
importante encontrar medios que permitan reducir su uso 'y, con ello tener
ahorros en el costo del mismo, en los insumos de impresion, asi como
los costos de su envio y almacenamiento, se deben realizar las siguientes
acciones:

I. Colocar contenedores donde se puedan depositar hojas utilizadas
por una de sus caras, pero en buen estado que sean susceptibles
de ser “reutilizadas” y colocar este material a libre disposicion de
todo el personal para su uso en borradores, anotaciones,
impresiones de trabajo, etc.

i. Impulsar el uso de la firma electronica y, con ello, el uso de
documentos digitales y evitar el uso de papel.

iii. Laimpresion y fotocopiado constituyen los principales consumos de
papel en una oficina; por lo tanto, sera importante que al imprimir o
fotocopiar se utilicen las dos caras de cada hoja, evitar copias
innecesarias, y las que resulten indispensables remitirlos via correo
electronico, reutilizar papel usado por una cara para impresiones de
borradores o documentos que no se mostraran fuera de la oficina,
se prohibe la impresiébn de documentos personales, asi como
imprimir informacion innecesatria.
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iv. Usar responsablemente impresoras y fotocopiadoras en cuanto al
uso de téner y papel, verificando anticipadamente el nimero de
impresiones necesarias y que el equipo de impresion al cual se
manda el documento sea el adecuado.

v.  Privilegiary hacer uso responsable de equipos para la digitalizacion
de documentos como son fotocopiadoras escaneres o
multifuncionales, ya que con este tipo de equipos pueden generarse
archivos del tipo PDF (formato de documento portatil) y con ayuda
de software gratuito como lo es el Acrobat Reader pueden
visualizarse en cualquier computadora o dispositivo movil. De igual
forma pueden compartirse a través de correo electronico o de
dispositivos de almacenamiento reutilizables como lo son memorias
USB, discos duros externos o memorias flash para consultas
posteriores.

vi. Reutilizar materiales de papeleria, tales como: carpetas, sobres,
hojas, folder, clips, mariposas, etc. Por ello, utilizar el reciclado de
papel para copias o impresiones de prueba. Asimismo, para envios
de correspondencia se recomienda utilizar sobres de reuso,
colocando las nuevas etiquetas encima de las anteriores.
Aprovechar al méximo los insumos de papeleria como, por ejemplo:
plumas, lapices y clips.

vii. Las impresiones a colores deberan realizarse solo cuando la
claridad y precision en la informacién que contenga el documento
radique en el uso de colores. Queda excluida la impresion a colores
por mera estética de la impresion.

viii. Se debera privilegiar el uso de DVD sobre memorias USB. La
adquisicién de memorias USB para realizar entregas de informacion
deberan fundarse y motivarse.

IX. A partir de la tercera solicitud de cartucho de toner sera necesario
devolver el cartucho vacio.

7. VIATICOS, PASAJES Y GASTOS DE ALIMENTACION

a. Cada Unidad Responsable debera llevar a cabo una adecuada
planeacién con relacion a los compromisos y eventos que involucren a
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las Juntas Locales Ejecutivas del Interior de la Republica, para la
adquisicién de los boletos de avion con anticipacion en busca de mejores
tarifas.

Unicamente se podran adquirir boletos de avién en clase econémica
(turista) para el traslado de los servidores publicos del Instituto a
comisiones oficiales.

En comisiones Nacionales los boletos de avién deberan solicitarse con al
menos 20 dias naturales de anticipacion, para comisiones
Internacionales los boletos de avién deberan solicitarse con al menos 30
dias naturales de anticipacion, en clase turista o la mas econémica que
maneje la Agencia de viajes con la que se tenga contrato, a fin de obtener
las tarifas preferenciales y los beneficios establecidos por las aerolineas.

En caso de comisiones urgentes, en las que no se cumpla con los plazos
antes seflalados para la solicitud de los boletos de avion, debera
justificarse la urgencia de la solicitud, por escrito y con la firma del Titular
de la Unidad Responsable, marcando copia de la misma a la Secretaria
Ejecutiva.

En caso de cancelaciones de boletos de avidn, estas deberan realizarse
conforme a las politicas de las aerolineas Nacionales e Internacionales,
de tal manera que sea posible la reutilizacion o reembolso del boleto no
utilizado. Asimismo, deberan detallar los motivos de la cancelacion, y en
caso de ser imputable al comisionado, éste debera pagar el boleto o
tramo de boleto que corresponda.

No se podran adquirir boletos de avion con cargo a la partida 44102
“Gastos por Servicios de Traslado de Personas”, sin la confirmacion por
escrito o medio electrénico, de la persona a la que se le comprara el
boleto.

En caso de cancelacion por motivos personales, los gastos no
recuperables deberan ser a cargo del invitado, salvo que se acredite la
existencia de un caso fortuito o de fuerza mayor.

Las Unidades Responsables siempre que sea posible privilegiaran el

sistema de video conferencia, con la finalidad de reducir los gastos de
viaticos y pasajes.
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8. REDUCCIONES DE GASTOS

a.

Las contrataciones de asesorias, consultorias, estudios e investigaciones
deberan reducirse al minimo indispensable y sujetarse a la disponibilidad
presupuestal y normatividad aplicable en la materia, cuando el costo
beneficio lo justifique o lo derive de una obligacion legal.

Las Unidades Responsables deberan reducir al minimo las erogaciones
destinadas a la realizacién de congresos, convenciones, exposiciones,
seminarios, espectaculos culturales, simposios o cualquier otro tipo de
foro 0 eventos analogos; en caso de ser indispensable realizarlos,
deberan observar lo siguiente:

I. Se utilizaran preferentemente los espacios e instalaciones
administrados por el INE.

ii. Se atenderan con los recursos humanos y materiales de que
dispone el INE.

iii. Se fomentara el sistema de video conferencia y tutoriales a través
del uso de los equipos especializados con los que cuenta el Instituto
y de la herramienta Microsoft Teams provista con la Suite de Office
365.

iv. Deberan gestionarse con anticipacion a su celebracion los acuerdos
de partidas restringidas que correspondan.

9. PAGOS A PROVEEDORES

Se privilegiara el pago de forma electrénica para:

a.

Proveedores de bienes y servicios. - La Direccidbn Ejecutiva de
Administracion (DEA) promovera con las Instituciones bancarias con las
gue se tienen operaciones, se realice la capacitacion al personal de las
Juntas Locales Ejecutivas y Distritales Ejecutivas del manejo de
dispositivos electronicos en portales bancarios a fin de que se realicen la
mayor parte de los pagos mediante transferencias electrénicas.
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Por concepto de viaticos y pasajes. - La DEA promovera la utilizacion de
tarjetas de débito empresarial contratadas por el INE mediante una
cuenta concentradora para el deposito de viaticos y pasajes, lo que
permitira que los viaticos que no sean comprobados sean retirados.

Lo anterior, salvo que exista la imposibilidad fisica, geografica u operativa, o bien
gue dicha forma de pago se torne inoportuna al cierre del ejercicio.

10. AHORROS EN SERVICIOS

a.

Energia eléctrica

I Racionalizar el uso de energia eléctrica en areas comunes cuando
no se encuentre el personal en éstas, para lo cual se delimitaran los
espacios de iluminacién de las mismas, colocar interruptores de
lamparas independientes y colocar sensores de movimiento y/o
solares para lamparas.

ii. Los Titulares de Unidades Responsables deberan promover
jornadas laborales efectivas y homologar horarios, a efecto de
obtener ahorros en el consumo de energia eléctrica, agua y otros
gastos.

iii.  Aprovechar la luz solar, por lo cual se deben abrir persianas en
oficinas, pasillos o salas. Por lo anterior, se recomienda mantener
apagadas las lamparas en oficinas. En lo posible, intercambiar las
bombillas de luz convencionales por focos ahorradores o de LED, o
una vez identificado su beneficio prever en el anteproyecto su
inclusion.

iv. Los Coordinadores Administrativos en Oficinas Centrales y
Delegacionales, asi como los Vocales Secretarios en Organos
Subdelegacionales, deberan promover practicas que conlleven al
ahorro de energia eléctrica, como, por ejemplo, desconectar de los
tomacorrientes eliminadores o equipos electrénicos que no se
vayan a utilizar por periodos de tiempo prolongados.

v.  Cerciorarse que solo se utilicen los aires acondicionados cuando las
condiciones climatolégicas lo ameriten, asimismo, al concluir el
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Vi.

horario de labores deberan quedar apagados. Asi como realizar el
mantenimiento a los equipos cada seis meses, a fin de tener un
mayor rendimiento de estos y un menor consumo de energia.

Realizar un andlisis de costo beneficio para que la luz eléctrica, sea
proporcionada por paneles solares, los ahorros que brindaran en la
reduccion de energia se veran reflejados en el corto plazo, prever
en el anteproyecto o con cargo a economias o0 ahorros.

Agua

Analizar costo beneficio y garantia de higiene para evaluar la
conveniencia de instalar filtros de agua.

Mantener cerrados y en buen estado las llaves, grifos, tanques de
inodoro y lavamanos, entre otros, para evitar las fugas de agua.

Instalacion de mingitorios sin uso de agua, siempre que se cuente
con el monto inicial de inversidn, con cargo a economias o ahorros.

11. FIRMA ELECTRONICA

Las Unidades Administrativas deberan llevar a cabo las siguientes acciones con el
propésito de agilizar y eficientar sus procesos sustantivos, que fomenten la
optimizacion de los recursos humanos y materiales necesarios para su operacion:

a.

Identificar los procesos susceptibles de implementar la firma electrénica,
especificando el tiempo en el cual habran de concluirlos, asi como una
aproximacion del impacto esperado.

Las Unidades responsables podran realizar el firmado electrénico de los
documentos en cualquiera de los sistemas que permitan el uso de dicha
tecnologia para procurar ahorros.

Las Unidades Responsables deberan identificar los beneficios que podria
provocar el uso de la firma electrénica conforme al programa de
transicion para la implementacion de esta.
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Por lo que hace a la Firma Electrénica y de conformidad con lo establecido en el
Programa de Transicion derivado del Reglamento para el uso y operacion de la
Firma Electronica Avanzada, los avances en la materia seran presentados, de
manera trimestral, en el marco del Grupo de Gobierno de Tecnologias de la
Informacidén y Comunicaciones, asi como a la Junta General Ejecutiva.

12. TELEFONIA CELULAR Y CONVENCIONAL

a.

b.

Telefonia Celular

I. No se autorizaran gastos (reembolsos) por accesorios para
teléfonos celulares (fundas, protectores, cables, cargadores, etc.).

Telefonia Convencional

Los Coordinadores Administrativos en Oficinas Centrales y Delegacionales, Vocales
Ejecutivos o Secretarios en Organos Subdelegacionales; deberan:

Realizar un conteo de lineas telefénicas convencionales y determinar las
gue sean estrictamente necesarias para el cumplimento de las funciones.

Dar a conocer a la Subdireccion de Servicios adscrita a la Direccion
Ejecutiva de Administracién, el nimero de lineas convencionales que ya
no resultan necesarias frente a la telefonia IP, lo cual se reportara en la
cédula para promover su eventual cancelacion, cuando asi lo permita el
contrato respectivo o bien para no ser incluidos en contratos posteriores.

13. RECURSOS PARA COMUNICACION SOCIAL

a.

No se realizaran ampliaciones o traspasos de recursos de otros capitulos
0 conceptos de gasto, al de comunicacién social y publicidad.

Soélo en casos de urgencia para atender situaciones de caracter
contingente que sean de interés publico podra incrementarse dicho
concepto de gasto de comunicacion social y publicidad, siempre que
sean aprobados previamente por la autoridad competente en el Instituto.
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El gasto en comunicacion social aprobado en el presupuesto debera
destinarse, al menos, en un 5% a la contratacién en medios impresos,
conforme a las disposiciones aplicables.

En el Informe de Avance de Gestidn Financiera a que se refiere la Ley
de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion se debera dar
cuenta del ejercicio de estos recursos.

14. ENAJENACION DE BIENES

a.

Las Juntas Locales Ejecutivas deberan realizar, previa autorizacion de la
Subdireccion de Almacenes, Inventarios y Desincorporacion durante el
afo y hasta el ultimo dia de noviembre, todos los procedimientos de
enajenacion que permitan evitar la acumulacién de bienes muebles y
materiales no Utiles, asi como deshechos de los mismos, dichas
enajenaciones deberan realizarse en estricto apego al Manual de
Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Instituto Federal Electoral.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios por conducto de la
Subdireccion de Almacenes, Inventarios y Desincorporacion, debera
llevar a cabo capacitacion a distancia (videoconferencia — tutoriales), a
las Juntas Locales Ejecutivas que lo soliciten.

Es responsabilidad de las areas administrativas usuarias avisar
formalmente y dentro de los quince dias naturales, al area responsable
de bienes patrimoniales y/o seguros (Departamento de Administracién de
Riesgos adscrita a la Direccién Ejecutiva de Administracion), cualquiera
de los siguientes movimientos para realizar los ajustes necesarios en el
aseguramiento del parque vehicular propio:

I. Baja: por inutilidad, incosteabilidad de mantenimiento preventivo o
correctivo, por robo, traslado de dominio o casos analogos, para
solicitar ante la Aseguradora, el ajuste de primas no devengadas.

ii.  Modificacion de identificacion de bienes en la poliza de seguros: al
detectarse un error en polizas vigentes serd responsabilidad del
area administrativa usuaria informar cualquier error, inconsistencia
y/lo descripcién equivocada, para solicitar a la Aseguradora la
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correccion en la poliza de seguro, cambio de cobertura y ajuste de
prima.

15. ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES

a. Las cuotas a estos organismos se aportaran soOlo cuando sean
estrictamente indispensables y estén previstas en el presupuesto
autorizado, quedando bajo la responsabilidad de la Unidad Responsable
aportante la elaboracion de la justificacion correspondiente.

16. BIENES INFORMATICOS

Para la contratacion de los Servicios Administrados de Computo se tomaran en
cuenta las siguientes medidas de racionalidad y disciplina presupuestaria:

a. Se promovera el arrendamiento de bienes informaticos, salvo que sus
caracteristicas sean de naturaleza muy especifica en donde su compra
sea inminente.

b. Se intensificara el uso de tecnologias que permitan el ahorro en el
consumo de energia.

c. Cuando las computadoras de escritorio o portatiles sean necesarias para
la realizacion de las actividades cotidianas del diverso personal del
Instituto, la asignacion solo sera de un equipo por persona, salvo
situaciones que, por la naturaleza de sus actividades o procedimiento de
informacion, asi como que la operacion del puesto la amerite.

Por otra parte, y de ambito general se deberan tomar en cuenta las siguientes
medidas:

a. Promover siempre que sea posible la utilizacion de los equipos de
fotocopiado para laimpresion de documentos a fin de evitar la adquisicion
o renta de impresoras.

b. Todos los bienes informaticos de uso comun que se encuentren en buen
estado como computadoras de escritorio, portatiles, impresoras,
unidades de energia ininterrumpida (UPS), etcétera que no estén siendo
utilizados por la Unidad Responsable resguardante, deberan ponerse a
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disposicion a fin de poder ser reutilizados por alguna otra area que tenga
necesidad en la materia.

c. Promover al interior de cada Unidad Responsable que siempre que los
bienes informaticos no sean utilizados por periodos largos deberan estar
apagados principalmente por las noches y fines de semana. Asimismo,
siempre que lo equipos asi lo permitan deberan estar configurados con
las opciones de ahorro de energia. Adicionalmente en las adquisiciones
de dichos bienes siempre que sea posible se intensificara el uso de
tecnologias que generen ahorro en el consumo de energia.

17. DONATIVOS

a. Solo se otorgaran donativos previamente presupuestados y autorizados
en el presupuesto original.

b. Los montos a donar no podran exceder la prevision autorizada en el
presupuesto aprobado.

Las Unidades Responsables ejecutoras del gasto, informaran trimestralmente a la
DEA, los ahorros obtenidos con motivo de la aplicacién de medidas de austeridad a
efecto de mostrar los montos y esta Ultima informara a la Junta General Ejecutiva.

Corresponde a la DEA la interpretacién de estos criterios, asi como resolver los
casos no previstos. Asimismo, derivado del Proceso Electoral Federal, los Titulares
de las Unidades Responsables, podran justificar ante la DEA, la modificacion o
excepcion de uno o mas criterios cuando sea posible a efecto de no entorpecer sus
actividades sustantivas.

El cumplimiento de estos criterios no exime la aplicacion de la normatividad
aplicable vigente para cada caso.

Glosario
Austeridad: Compromiso para racionalizar el gasto destinado a las actividades

administrativas y de apoyo, sin afectar el cumplimiento de las metas previstas en el
presupuesto aprobado.
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Comision Oficial: Es la tarea o funcion conferida a un servidor publico acreditada
mediante oficio de comision, para que realice actividades inherentes al Instituto
Nacional Electoral en un lugar distinto al de su adscripcién, o areas conurbadas.

Contingencia: Que puede suceder o no suceder.

Coordinacion Administrativa: Area especifica de las Unidades Responsables del
Instituto Nacional Electoral, encargada de la programacion, tramitacion, control y
administraciéon de los recursos humanos, materiales y financieros asignados a las
mismas.

Disciplina del gasto: Directriz politica de gasto que obliga a ejercer los recursos
en los montos, estructura y plazos previamente fijados por la programacion del
presupuesto que se autoriza, con pleno apego a la normatividad emitida.

Economia: Los remanentes de recursos no devengados del presupuesto
modificado.

Interés Publico: Es el conjunto de pretensiones relacionadas con las necesidades
colectivas de los miembros de una comunidad y protegidas mediante la intervencién
directa y pertinente del Estado.

Pasajes Aéreos Nacionales: Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos
de transportacion de servidores publicos adscritos al Instituto, en cumplimiento de
una comision oficial, por concepto de transportacion aérea cuando se trasladen a
una poblacion distinta al lugar de adscripcion dentro del territorio nacional.

Pasajes Internacionales: Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de
transportacion de servidores publicos adscritos al Instituto, en cumplimiento de una
comision oficial, por concepto de transportacion al y en el extranjero.

Presupuesto: Es la cantidad de dinero que se estima que sera necesario para
hacer frente a ciertos gastos, es la expresion cuantificada, conjunta y sistematica de
los gastos a atender durante el afio fiscal, por cada una de la Unidades.

Programacion: Se refiere a idear y ordenar las acciones que se realizaran en el
marco de un proyecto. Es una etapa en que se consideran las metas, se deben
considerar todas las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros
para cumplir dichas metas.
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Prudencia del Gasto: Esta determinada conforme a los aspectos definidos en el
articulo 18, fraccion |, apartado d, numeral 4 de las Politicas, Bases y Lineamientos
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Bienes Muebles y Servicios del
Instituto Federal Electoral, vigentes, que incluye una verificacion de los resultados
de las cotizaciones que conforman la investigacion de mercado y, adicionalmente,
se puede realizar un andlisis de costos tomando en cuenta las variables del tipo
cambiario y el indice de inflacion conforme a los datos histéricos publicados por el
Banco de México.

Racionalidad: Es el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales
y financieros de que se dispone, buscando incrementar la eficiencia en la prestacion
de los servicios publicos, y de los niveles de produccion de bienes y servicios.

Microsoft Teams: Software especializado que forma parte de la Suite de Office
365, siendo un espacio colaborativo basado en chat que sustenta el trabajo en
equipo. Ofrece funcionalidades de video llamadas, pantallas compartidas, entre
otras.

Unidades Responsables (UR’s): Son las &reas del Instituto Nacional Electoral
establecidas en el Titulo Primero del Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, que estan obligadas a la rendicion de cuentas sobre los recursos
humanos, materiales y financieros que administran para contribuir al cumplimiento
de los programas:

ORGANOS CENTRALES
Presidencia del Consejo General
Oficinas Consejeros Electorales
Centrales Secretaria Ejecutiva
Organo Interno de Control
DIRECCIONES EJECUTIVAS
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos
Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral

Oficinas Direcciobn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Centrales Nacional
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educaciéon
Civica

Direccion Ejecutiva de Administracion
UNIDADES TECNICAS
Coordinacion Nacional de Comunicacion Social
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Oficinas Coordinacion de Asuntos Internacionales
Centrales Unidad Técnica de Servicios de Informatica
Direccién Juridica
Direccion del Secretariado
Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminacién
Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral
Unidad Técnica de Fiscalizacion
Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos
Locales (OPL)
Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales
Las que determine el Consejo General
ORGANOS DELEGACIONALES Y SUBDELEGACIONES
Organos Juntas Locales Ejecutivas
Delegacionales  Juntas Distritales Ejecutivas

Viaticos: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por alimentacion, hospedaje,
transporte local, tintoreria, lavanderia y cualquier gasto similar o conexo, que son
otorgadas al viaticante que, en el desempefio de sus funciones, es comisionado por
el Instituto Nacional Electoral dentro o fuera del pais, de acuerdo con las tarifas,
importes y tabuladores autorizados.

Siglas y acrénimos

Consejo General: Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion.

INE: Instituto: Instituto Nacional Electoral

Junta (s) Distrital (es): Organos subdelegacionales permanentes que se
encuentran en cada uno de los Distritos Electorales, los cuales se integran por: el
Vocal Ejecutivo, Vocales de Organizacion Electoral, del Registro Federal de
Electores, de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y un Vocal Secretario.
Junta(s) Local(es): Organos delegacionales permanentes que se encuentran en
cada una de las Entidades Federativas, los cuales se integran por: el Vocal

Ejecutivo, Vocales de Organizacion Electoral, del Registro Federal de Electores, de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica y el Vocal Secretario.
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Formato 1

‘g l N E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE TRANSPORTE Y ADMINISTRACION DE RIESGOS
FORMATO DE COMISION VEHICULAR No. @
El Coordinador de Seguridad y Proteccién Civil, en Organos Centrales. @

En Juntas Locales Ejecutivas y Distritales, Personal de Vigilancia y/o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales.

Con fundamento en lo sefialado en los articulos 189, 191, 194, 195 y 197 del Manual de
Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Instituto Federal Electoral, vigente, autorizo la salida del vehiculo al Servidor Publico,
conforme a lo siguiente:

Comisionado:

Nombre: (©)]
Cargo / Puesto: @
Datos de la comisién
Motivo: ®
Lugar: ®
Periodo: @
Dia/ Mes / Afio
Datos del vehiculo
Marca: Submarca @
Modelo: Placas: @
SOLICITA AUTORIZA
Coordinador Titular de Unidad Responable
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4 INE

Instituto Nacional Electoral
ADMINISTRACION

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE TRANSPORTE Y ADMINISTRACION DE RIESGOS

Instructivo de llenado del “Formato de Comision Vehicular®

No Campo Descripcion
1 [No. Consecutivo de nimero asignado para control y referencia.
El Coordinador de Seguridad y Proteccion Civil, en Organos Centrales.
En Juntas Locales Ejecutivas y Distritales, Personal de Vigilancia y/o el Jefe de
2 |PARA: Departamento de Recursos Materiales.
3 |Nombre. Indicar el nombre, apellido paterno y materno del servidor publico.
4 |Cargo / Puesto Indicar el cargo y puesto del servidor pblico.
5 [Motivo. Descripcion de la comision.
6 |Lugar. Descripcion del destino y la entidad federativa adonde se dirige.
7_|Periodo. Indicar los dias que se encontrara en la comision.
Indicar la marca de ensamblaje del vehiculo
8 |Marca.
Indicar el nombre comercial del vehiculo.
9 |Submarca.
Indicar el afio de origen del vehiculo.
10 |Modelo.
Indicar los digitos y letras que identifican al vehiculo para el libre transito en la
11 |Placas. entidad federativa correspondiente.
En el caso de Organos Centrales, serd por EI Coordinador Administrativo.
En las Juntas Locales Ejecutivas por El Responsable Administrativo y en Juntas
12 |Solicita. Distritales por el Enlace Administrativo.
En el caso de Organos Centrales, seré por el Titular de la Unidad Responsable.
En las Juntas Locales Ejecutivas y Distritales por El Vocal Ejecutivo y/o Vocal
Secretario.
13 |Autoriza. En el caso de Presidencia y Secretaria Ejecutiva, serd el que designen.
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Formato 2

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

I N E DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE TRANSPORTE Y ADMINISTRACION DE RIESGOS

BITACORA DE OPERACION VEHICULAR
Articulos 185, 189, 191, 194, 195, 197 y 206 del Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del

Fundamento: .
Instituto Federal Electoral.

Unidad Responsable: @

Calacail=casca] Marca] Lol Senicios Generales ©] Documentacién: | Péliza finciso de seguro No:
Vehiculo: asiganacién:
(@) Submarca; Tarjeta de Circulacion:
Modelo:] Vigencia:
Placas: No de tarjeta de combustible
d o vales de gasolina:
@ saLioa (o ® LLEGADA
— - - - e - - - —
F— Descripcion rocha | Hora Firma Nivel de Kilometraje g Fechade | Firma Nivel de [ Kilometraje [ oo ° " T Domicilio de
del servicio combustible Inicial combustible | entrega combustible | _ Final Pernocta
v~ e Y
@ [_Resumen del mes: _[ves:
Km. Inicial:
Km. Final:
[Total Km
Total gasolina
® ® gastado:
Revis6: Autorizé:
[« inis ivo / 6 Titular de Unidad Responable.
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@ INE

Instituto Nacional Electoral
A DM I NI S TRACI ON

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE TRANSPORTE Y ADMINISTRACION DE RIESGOS

Instructivo de llenado de la “BITACORA DE OPERACION VEHICULAR*

No Campo

Descripcidon

1 |Unidad Responsable:

Indicar el area del Instituto Nacional Electoral, establecidas de acuerdo en el
articulo 108 del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales y
4, numerales 2, inciso A), 3, inciso A), 4, inciso A) del Reglamento Interior del
Instituto Federal Electoral, asi como las Juntas Locales y Distritales
correspondientes.

2 |Caracteristicas del Vehiculo:

Marca. Indicar la marca de ensamblaje del vehiculo.

Submarca. Indicar el nombre comercial del vehiculo.

Modelo. Indicar el afio de origen del vehiculo.

Placas. Indicar los digitos y letras que identifican al vehiculo para el libre transito en la|

entidad federativa correspondiente.

Tipo de asignacioén.

La bitacora sélo aplica para vehiculos en la modalidad de servicios generales.

3 |Documentacion

Pdliza /inciso de seguro No.

Indicar el nimero de la poliza de aseguramiento correspondiente al vehiculo.

Tarjeta de Circulacién.

Indicar el nUmero de la tarjeta de circulacién del vehiculo.

Vigencia.

Indicar la vigencia de la tarjeta de circulaciéon del vehiculo.

No. de tarjeta de combustible o vales de gasolina.

Indicar el niumero de la tarjeta asignada para el abastecimiento de combustible o
en su caso el nimero de serie de los vales de combustible otorgados para el
consumo mensual.

4 |SALIDA
Usuario. Nombre del servidor publico que conducira el vehiculo.
Descripcién del servicio. Indicar el motivo y lugar para lo cual se utilizara el vehiculo.
Fecha. Indicar la fecha de salida del vehiculo.
Hora. Inidicar la hora de salida del vehiculo.
Firma. Se requiere la firma autégrafa del servidor publico que condicira el vehiculo.

Nivel de combustible.

Marcar el nivel de combustible con el que cuenta el vehiculo antes de la salida.

Kilometraje Inicial.

Indicar el kilometraje que marca el vehiculo antes de la salida.

5 |Monto de carga de combustible.

Indicar el monto de la carga de combustible (Cuando en una comisién se haga,
carga o la comision sea especificamente para cargar combustible).

6 |LLEGADA.

Fecha de entrega.

Indicar la fecha de entrega del vehiculo.

Hora.

Inidicar la hora de entrega del vehiculo.

Firma.

Colocar la firma del servidor publico que condujo el vehiculo.

Nivel de combustible.

Marcar el nivel de combustible con el que cuenta el vehiculo al final del servicio.

Kilometraje Final.

Indicar el kilometraje que marca el vehiculo después del servicio.

Pernocta INE.

Indicar si el vehiculo permanecié durante la noche en su lugar asignado dentro
de las instalaciones del Instituto.

Domicilio de Pernocta.

En caso que el vehiculo no pernoctaréa en las instalaciones del Instituto, indicar
el domicilio en donde se resguardo el vehiculo durante la noche.

7 |Resumen del mes.

Mes. Indicar el mes correspondiente al uso del vehiculo.

Km. Inicial. Indicar el kilometraje que marcaba el vehiculo al incio del mes correspondiente al
uso del vehiculo.

Km. Final. Indicar el kilometraje que marcé el vehiculo al final del mes correspondiente al
uso del vehiculo.

Total Km. Indicar el kilometraje recorrido durante el mes correspondiente al uso del
vehiculo.

Total gasolina gastado.

Indicar el importe total de las cargas de combustible realizadas al vehiculo
durante el mes correspondiente.

8 |Revisé:
Coordinador Administrativo / Homélogo.

En el caso de Organos Centrales, ser4 por el Coordinador Administrativo /
Homédlogo. En las Juntas Locales Ejecutivas por el Responsable Administrativo y|
en Juntas Distritales, por El Enlace Administrativo.

9 |Autorizé:
Titular de Unidad Responable.

En el caso de Organos Centrales, sera por el Titular de la Unidad Responsable.
En las Juntas Locales Ejecutivas y Dsitritales por el Vocal Ejecutivo y/o Vocal
Secretario. En el
caso de Presidencia, Secretaria Ejecutiva y la Direccion Ejecutiva de
Administracién, sera el que designen.
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Formato 3

BITACORA DE REVISION VEHICULAR

PLACAS:

PRESION
NEUMATICOS

NOMBRE DEL PERSONAL ACEITE ANTI- LiQuipo ACEITE LIMPIA-

QUE REVISO EL VEHfCULO MOTOR CONGELANTE FRENOS  DIRECCION PARABRISAS CATCRIA  LUCES

FECHA OBSERVACIONES FIRMA

Nombre y firma del Coordinador o Enlace Administrativo en Organos
Centrales y Juntas Locales o del Vocal Secretario en Juntas Distritales o del
Resguardante del vehiculo
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“Porgue mi pass me importa”

”‘ I N E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

gl g g DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE TRANSPORTE Y ADMINISTRACION DE RIESGOS

Instructivo de llenado de la “Bitdcora de Revisidn Vehicular”

Nimero Campo Descripcion
1. "PLACAS" Capturar la placa vehicular de la unidad sujeta a revision.
2. “FECHA" (Capturar la fecha, considerando que la revision deberd realizarse semanalmente.
3. "NOMBRE DEL PERSONAL (Capturar el nombre del personal que realizard |a revisidn del vehiculo.
QUE REVISO EL VEHICULD"
4. v "ACEITE MOTOR" Para realizar la revisidn del vehiculo se deberd palomear cada uno de los
“ANTICOMGELANTE" conceptos senalados en las columnas.

v "LIQUIDO FRENOS"

v "ACEITE DIRECCION

v "LIMPIA-PARABRISAS”
v “BATERIA"

v "LUCES

v "PRESION NEUMATICOS"

5. “OBSERVACIONES” En caso de hallar algo distinto a lo espedificado en las columnas indicadas en el

numeral, o bien, especificar alguin concepto, describirlo.

6. “HRMA" Firma autdgrafa del personal que realizd la revision.
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	Disciplina del gasto: Directriz política de gasto que obliga a ejercer los recursos en los montos, estructura y plazos previamente fijados por la programación del presupuesto que se autoriza, con pleno apego a la normatividad emitida.
	Racionalidad: Es el óptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros de que se dispone, buscando incrementar la eficiencia en la prestación de los servicios públicos, y de los niveles de producción de bienes y servicios.
	Microsoft Teams: Software especializado que forma parte de la Suite de Office 365, siendo un espacio colaborativo basado en chat que sustenta el trabajo en equipo. Ofrece funcionalidades de video llamadas, pantallas compartidas, entre otras.

