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Glosario de acrénimos

CG: Consejo General

CNOC: Centro Nacional de Operacién de Redes de Clientes
DAR: Departamento de Administracion del Riesgo.

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion.

DECEYEC: Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica
DM: Dispositivo Movil

DOC: Direccion de Obras y Conservacion

DP: Direccion de Personal

DRMS: Direccion de Recursos Materiales y Servicios

JGE: Junta General Ejecutiva

INE: Instituto Nacional Electoral

JDE: Junta Distrital Ejecutiva

JE: Jornada Electoral

JLE: Junta Local Ejecutiva

MPI: Modelo de Planeacion Institucional

PEF: Proceso Electoral Federal

PEINE: Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral
SAl: Sistema de Archivos Institucional

UR: Unidad(es) Responsable(es)

Glosario de términos

Protocolos DEA: Procedimiento para atender la materializacion de contingencias de indole administrativo

durante los procesos electorales.

Guias DEA: Documento de consulta cuyo propésito es el de orientar al personal del Instituto para el

desarrollo de acciones en situacion de contingencia durante los procesos electorales.

Contingencia: Evento o suceso extraordinario cuya probabilidad de ocurrencia pudiera afectar el desarrollo

de los procesos electorales.

Enlace de protocolos: Personal designado para ser el vinculo entre la UR y personal de la DEA, asi como

para el registro, notificacion y documentacion de las contingencias que se pudieran presentar durante los

procesos electorales.
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Antecedentes

A partir del proceso electoral 2014-2015, tanto el Consejo General (CG), como la Junta General Ejecutiva
(JGE) del Instituto Nacional Electoral (INE), han emitido una serie de acuerdos y directrices para la
instrumentacion de acciones que permitan atender situaciones extraordinarias o circunstancias de casos

fortuitos y de fuerza mayor, que impidan el desarrollo de los procesos electorales ordinarios y extraordinarios.

El 21 de diciembre de 2016, en sesidn extraordinaria, el CG mediante acuerdo INE/CG870/2016, aprobd el
Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral (PEINE) 2016-2026, a propuesta de la JGE, lo que dio origen
al Modelo de Planeacion Institucional (MPI), mismo que considera como uno de sus componentes el relativo

a la continuidad de operaciones.

Al identificarse la necesidad de contar con un marco de actuacion que facilite a los 6rganos centrales, Juntas
Locales y Distritales del Instituto, el desarrollo de un proceso sistematico de continuidad de operaciones que
permitiera identificar, analizar, responder y controlar los riesgos que pudieran presentarse en la organizacion
de los procesos electorales, en 2018, la JGE aprob6 el acuerdo INE/JGE75/2018 y en 2019, el acuerdo
INE/JGE59/2019, ambos referentes al Marco de Actuacién para la Continuidad de Operaciones de los

Procesos Electorales 2018 y 2019.

Posteriormente, el 13 de mayo de 2020, en sesidén extraordinaria de la JGE, mediante acuerdo
INE/JGES2/2020, se aprobaron los Protocolos de la DEA para la atencién de riesgos materializados de los
procesos electorales, planteando una doble ruta para atender la complejidad de los procesos electorales. La
primera mediante los protocolos existentes contemplados en el MPI como parte del componente continuidad
de operaciones. La segunda a través de la atencion a situaciones o eventos fortuitos o de fuerza mayor que

se puedan atender mediante actividades administrativas.

El 26 de mayo de 2022, en sesion ordinaria de la JGE, mediante acuerdo INE/JGE113/2022 se aprobaron
los Protocolos y guias de actuaciéon DEA para la atencion de contingencias, eventos fortuitos o de
fuerza mayor durante los procesos electorales, en el que se integran un conjunto de recursos, actividades
y documentos informativos para orientar, prevenir, evitar o mitigar la posibilidad de ocurrencia de una
contingencia 0 amenaza a los procesos electorales federales y locales ordinarios y extraordinarios que se

realicen con el objeto de hacer frente a eventuales situaciones de caso fortuito o fuerza mayor en cualquiera
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de las fases o actividades del proceso electoral y que permita, a su vez, establecer las bases para que la
actuacion institucional esté documentada y respaldada, en un esquema flexible que atienda dichas

situaciones excepcionales dentro del ambito administrativo.

Por lo anterior, en el punto segundo del acuerdo INE/JGE113/2022 se hizo constar la facultad otorgada a la
DEA para realizar modificaciones y/o actualizaciones que estime conducentes a los Protocolos y guias de
actuacion DEA para la atencion de contingencias, eventos fortuitos o de fuerza mayor durante los procesos
electorales, en ese sentido en noviembre de 2023, se realizaron las actualizaciones correspondientes para

el proceso electoral 2023-2024.

l.  Objetivos generales

1) Hacer frente a eventuales contingencias 0 amenazas en el proceso electoral que recaigan en el
ambito administrativo.

2) Brindar orientacion e informacién a las UR respecto de la instrumentacién de acciones
preventivas durante el proceso electoral

3) Contar con un sistema de registro que permita documentar y dar seguimiento a la activacion de

los protocolos correspondientes.

Il.  Objetivos especificos de los Protocolos y Guias DEA

1) Apoyar a las areas sustantivas en el cumplimiento de sus actividades administrativas para el
desarrollo de los procesos de la jornada electoral

2) Atender contingencias que correspondan al mantenimiento o adecuacion menor de inmuebles;
arrendamiento o comodato de inmuebles o de obra publica para la rehabilitacion de inmuebles
en situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que se presenten en inmuebles ocupados por el
Instituto durante procesos electorales

3) Documentar de manera agil los requerimientos especiales que soporten adecuadamente la toma
de decisiones excepcionales que correspondan al mantenimiento o adecuacion de inmuebles;
al arrendamiento de inmuebles en situaciones de caso fortuito o fuerza mayor

4) Guiar la actuacion del personal del INE ante las contingencias que, en el ambito administrativo,
se pudieran presentar durante los procesos electorales.
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lll. Alcance

Los Protocolos y guias de actuacion DEA para la atencion de contingencias, eventos fortuitos o de
fuerza mayor durante los procesos electorales, solamente resultaran aplicables en aquellas actividades
vinculadas directamente con los procesos electorales federales y locales que se encuentren vigentes al
momento de la materializacién de la contingencia, evento fortuito o de fuerza mayor, asi como los

extraordinarios que deriven de estos.

En ninguna circunstancia se incorporaran actividades ajenas a dichos procesos electorales vigentes.
Cualquier necesidad distinta a los mismos, debera sujetarse estrictamente a lo establecido en la

normatividad del INE en la materia especifica.

IV. Aplicacién de los Protocolos y Guias DEA

Los Protocolos y Guias DEA se han desarrollado para la mitigacién y seguimiento de contingencias de indole
administrativo con lo que se pretende dar continuidad con una seguridad razonable a las operaciones

institucionales durante el desarrollo de los procesos electorales.
a) Consideraciones

Los Protocolos y Guias DEA permitiran que el personal responsable de las actividades de los procesos
electorales en oficinas centrales, asi como en las Juntas Localesy Distritales puedan administrar la
materializacion de una contingencia que afecte la continuidad de los procesos electorales, facilitando la
disponibilidad de los recursos necesarios para contingencias que corresponden al mantenimiento o
adecuacion menor de inmuebles; arrendamiento o comodato de inmuebles o de obra publica para la
rehabilitacién de inmuebles. De igual forma, para disponer de mecanismos de caracter informativo a través

de las guias correspondientes a la DP y la DRMS.

Con base en los procesos electorales de ejercicios anteriores, las UR deben analizar aquellas acciones y
momentos en los que podria presentarse alguna contingencia, privilegiando en todo momento que se tomen
medidas anticipadas, debido a que la falta de prevencion o la materializacion de una contingencia podria
afectar la continuidad de los procesos electorales.
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b) Tipos de protocolos

Los protocolos de la DOC en situaciones de contingencia, eventos fortuitos o de fuerza mayor que se

presenten en inmuebles ocupados por el Instituto durante los procesos electorales a seguir son:
e Protocolo de mantenimiento o adecuacion menor de inmuebles
e Protocolo de arrendamiento o comodato de inmuebles

e Protocolo de obra publica para la rehabilitacion de inmuebles

Unicamente en caso de la materializacion de una contingencia durante los procesos electorales vigentes
que correspondan a mantenimiento o adecuacién de inmuebles; arrendamiento 0 comodato de inmuebles y
de obra publica para la rehabilitacion de inmuebles, estos deben notificarse a través del Sistema de
Protocolos y Guias DEA (Sistema) creado para tal efecto. En este, los titulares de la UR notificaran la
necesidad de detonar medidas extraordinarias para su mitigacion, y si se requiere de recursos que
administra la DEA/DOC. Asimismo, la DEA/DOC analizara las particularidades de las notificaciones, y de

ser el caso, aprobara la implementacion de medidas extraordinarias y recursos para su mitigacion.

Cabe sefialar que en el Sistema unicamente se hara el registro de aquellas contingencias que no pueden
ser atendidas a través de la aplicacion de alguno de los procedimientos existentes, ya que estas
pueden implicar una toma de decisiones especifica e incluso el empleo de recursos extraordinarios para la

disminucion de sus efectos.
Por lo anterior y considerando las estrategias que cada UR tenga a su cargo, se debera designar a un enlace

responsable para hacer el registro dentro del sistema. El registro oportuno de dichas contingencias

contribuye a disminuir sus efectos y mitigarlos.
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c) Tipos de Guias

Las guias de actuacion que la DP pone a disposicion para consulta son:

e Emergencia médica por accidente para prestadores de servicios que se encuentran bajo el
régimen de honorarios.

e Seguro de vida y gastos funerarios por el fallecimiento de prestadores de servicios que se
encuentran bajo el régimen de honorarios.

e Emergencia médica por accidente entre el personal de la rama administrativa y personal del
servicio profesional electoral de nivel de mando u homélogos.

e Medidas de atencion en los casos de desaparicion de personal del Instituto Nacional

Electoral.

Las guias de actuacion que la DRMS pone a disposicion para consulta son:

e Seguros patrimoniales, parque vehicular propio y arrendado.
¢ Indemnizaciones derivadas de siniestros, pérdidas, dafos materiales u otros a equipos
celulares.

e Fallas en el servicio de telefonia convencional.

d) Material de consulta

Con el propésito de apoyar en el entendimiento y la operacion de las UR en el caso de que se presente una
contingencia, la DEA facilita una serie de materiales organizados segun el ambito en el que se puede

manifestar una contingencia.

La DOC pone a disposicion los Protocolos “Mantenimiento o Adecuacion menor de inmuebles”,
‘Arrendamiento o Comodato de inmuebles” y de "Obra publica para la rehabilitacion de inmuebles” para
atender situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que se presenten en los inmuebles ocupados por el
Instituto durante los procesos electorales federales y locales, asi como de los procesos extraordinarios que

deriven de estos (Anexo 1).
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Por su parte, la DP pone a disposicion para consulta la guia de actuacién ante una emergencia médica por
accidente para prestadores de servicios que se encuentran bajo el régimen de honorarios, seguro de vida
y gastos funerarios por el fallecimiento de prestadores de servicios que se encuentran bajo el régimen de
honorarios, emergencia médica por accidente entre el personal de la rama administrativa y personal del
servicio profesional electoral de nivel de mando u homélogos, y medidas de atencién en los casos de
desaparicion de personal del Instituto Nacional Electoral (INE), durante los procesos electorales federales y

locales, asi como de los procesos extraordinarios que deriven de estos (Anexo 2).

Asi mismo, la DRMS pone a disposicién para consulta la guia de actuacioén para activar la pdliza de seguro
vigente para los bienes y vehiculos propiedad del Instituto, o bien, que el propio INE tenga bajo su custodia
o0 responsabilidad; asi como la guia para Indemnizaciones derivadas de siniestros, pérdidas, dafios
materiales u otros a equipos celulares propiedad del Instituto, y finalmente la guia de actuacion por fallas en

el servicio de telefonia convencional (Anexo 3).

La UR sera responsable de consultar los materiales con antelacion a la jornada electoral con el fin de que
se familiarice con las teméticas y puedan ubicarlos con celeridad dentro del sitio web, asi como del resguardo

de la documentacion comprobatoria.

e) Notificacion de contingencia

De presentarse una eventualidad, las oficinas centrales, asi como las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas

deberan enfocarse en mitigar la contingencia.

Por ello, es indispensable analizar la situacion, valorar cual es la necesidad primordial para hacer frente a
la contingencia, definir el tipo de requerimiento a solicitar, identificar el protocolo a seguir y si este
corresponde a “Mantenimiento o Adecuacion menor de inmuebles”, “Arrendamiento o Comodato de
inmuebles” y de “Obra publica para la rehabilitacién de inmuebles”, se debe seguir al pie de la letra dicho
protocolo para reducir los efectos.

En el Sistema, la UR debe redactar concretamente la eventualidad, asi como los requerimientos que necesita
para hacer frente a la contingencia. En su caso, debe documentar el requerimiento y dirigir su solicitud a la
DOC.
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Una vez enviada la informacién, le corresponde a la persona designada por la UR realizar la captura, ingresar

nuevamente al sitio, entrar al apartado correspondiente y consultar cuél fue la respuesta a su solicitud.

f) Documentacion de la contingencia

Una vez concluida la emergencia, las UR deberan documentar tan pronto como sea posible el origen de la
contingencia, como las acciones emprendidas para su mitigacion, considerando los recursos normativos en
materia de arrendamiento de inmuebles y obra publica, segun el caso, que fueron utilizados para su
mitigacion -todo ello a través del Sistema- y se deberéd anexar la evidencia disponible que soporte las

acciones emprendidas.

Adicionalmente, se considera relevante realizar una valoracion del impacto que se habria causado en caso
de no atender la contingencia 0 amenaza. Lo anterior con el objeto de que esta informaciéon pueda ser
utilizada en procesos electorales posteriores, y de manera especial, para justificar adecuadamente la
procedencia y el destino de los recursos, a fin de atender el compromiso institucional sobre el cumplimiento

de las obligaciones relativas a la méxima publicidad, transparencia y rendicién de cuentas.
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Anexo 1
Protocolo de mantenimiento o adecuacion menor de
inmuebles

A Protocolos DEA

para la atencion de Riesgos
Materializados de Procesos

Electorales .
DIRECCION DE OBRAS Y CONSERVACION

MANTENIMIENTO O ADECUACION _‘- INE

DE INMUEBLES NNL NN

A través de este documento conoceras el protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia de
“Mantenimiento o Adecuacion de inmuebles” en
sifuaciones de caso foriuito o fuerza mayor que se
presenten en Inmuebles ocupados por el Instituto durante
procesos electorales ya sean en arrendamiento o en
comodato.

imy
yml |

El presente protocolo de actuacion busca garantizar la continuidad de las operaciones sustantivas del Instituto
durante procesos electorales federales y locales, asi como de los procesos extraordinarios que deriven de
estos, para aquellos casos emergentes que requieran realizar trabajos de Mantenimiento o Adecuacion de

inmuebles ante la materializacion del riesgo en situaciones de caso fortuito o fuerza mayor, que impidan la
operacion de las Unidades Responsables.

DEFINICIONES
Para efectos del presente PROTOCOLO se entiende por:

= Caso fortuito implica un evento de la naturaleza que es impredecible.
Ejemplo: Sismo, inundaciones, huracanes.

= Fuerza mayor implica un evento causado por el hombre que es inevitable.
Ejemplo: Vandalismo, incendio.

RIESGOS MATERIALIZADOS

El riesgo materializado para efectos del presente PROTOCOLO se determinara cuando se presente un
caso foriuito o fuerza mayor que motive la necesidad de llevar a cabo trabajos de “Mantenimiento o
Adecuacion de inmuebles” y que de no llevarios a cabo impidan la operacion de las Unidades
Responsables en los inmuebles que ocupan ya sean en arrendamiento o en comodato; sin que esto
conlleve evadir las obligaciones del arrendador en los inmuebles arrendados.

La facultad para determinar el riesgo materializado recaera en el caso de Oficinas Centrales en el Titular
de la Unidad Responsable y validado por la Direccion de Obras y Conservacion, en el caso de C)rganos

CONTAMOSicess | £INE
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Delegacionales y Subdelegacionales recaera en el Vocal Ejecutivo y validado por la Direccion de Obras
y Conservacion.

FORMA DE MITIGAR EL RIESGO:

1. Realizar el acta circunstanciada identificando mediante levantamiento fisico y fotografico los
casos emergentes en los que se requiere realizar frabajos de Mantenimiento o Adecuacion del
inmueble y en su caso dejando constancia que estos no son responsabilidad del arrendador.
Para ello pueden apoyarse de los formatos de solicitud de adecuaciones en los apartados
correspondientes.

2. Localizar de entre las contrataciones realizadas por la Unidad Responsable a un proveedor ya
sea persona fisica o moral que cuente con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los
recursos materiales, técnicos, financieros y demas que se consideren necesarios para llevar a
cabo los trabajos de mantenimiento o adecuaciones del inmueble.

ALCANCE:

Llevar a caho las gestiones para realizar los trabajos de Mantenimiento o Adecuaciones que requiera
la Unidad Responsable que permita mitigar el riesgo.

CRITERIOS PARA LLEVAR A CABO EL MANTENIMIENTO O ADECUACION DE INMUEBLES:

De actualizarse el riesgo, se podran llevar a cabo trabajos de mantenimiento o adecuacién menor de
inmuebles, sin el acuerdo de autorizacion establecido en el articulo 59 del Manual de Administracion
Inmobiliaria, de conformidad con lo siguiente:

a) Para aquellas reparaciones minimas cuyo un importe no superen al valor anual
vigente de la UMA incluyendo el Impuesto al Valor Agregado, se podran realizar
acciones de mantenimiento menor de conformidad con los alcances de dicha partida,
sin que para esto requiera de un Acuerdo de Autorizacion en apego al articulo 104
del MAI sin embargo deberan conformar el respectivo expediente que debera
contener, segun corresponda, lo sefialado en el presente PROTOCOLO.

b) Realizar el acta circunstanciada identificando mediante levantamiento fisico y
fotografico los casos emergentes en los que se requiere realizar trabajos de
mantenimiento 0 adecuacion menor del inmueble.

c) Localizar de entre las contrataciones realizadas por la JLE y las JDE a un proveedor
ya sea persona fisica o moral que cuente con capacidad de respuesta inmediata, asi
como con los recursos materiales, técnicos, financieros y demas que se consideren
necesarios para llevar a cabo los trabajos de mantenimiento o adecuaciones del
inmueble.

CONTAMOS crcs | &INE
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d) En el caso de contingencias mayores por instruccion del Consejo General y por
medio de un Acuerdo de excepcionalidad, se considerara en su caso el monto anual
maximo aprobado por el Comité de Obras correspondiente a adjudicacion directa
para el ejercicio fiscal aplicable, para llevar a cabo trabajos de mantenimiento menor
a inmuebles que ocupe el Instituto.

e) Que los frabajos menores a ejecutar no busquen alterar las caracteristicas
esenciales del inmueble; sustituir o adicionar elementos indispensables para el
desarrollo y cumplimiento de las funciones sustantivas de las JLE y JDE en cada
entidad.

f) Los trabajos de mantenimiento o adecuacion menor de inmuebles se podran
ejecutar a través de la partida 35101 “Conservacion y mantenimiento menor de
inmuebles” del Clasificador por Objeto y Tipo de Gasto del Instituto.

g) La contratacion de los frabajos se podra llevar a cabo mediante una orden de frabajo,
con una persona fisica o moral que cumpla con los requisitos establecidos en el
presente PROTOCOLO, requiriendo que el Titular de la UR sodlo emita un acuerdo
fundado y motivado que asi lo acredite.

h) Que al concluir los trabajos la JLE y JDE regularicen y remitan a la Direccion de
Obras y Conservacion, el expediente referido en el articulo 99 del Manual de
Administracion Inmobiliaria con las salvedades establecidas en el presente
PROTOCOLO y conserven las memorias de calculo de los trabajos realizados,
apoyandose para ello de la cédula de entrega-recepcion de adecuaciones, ya
proporcionada a la Coordinacion Administrativa de cada entidad, constando
primordialmente de lo siguiente:

1. Orden de trabajo.

Libreta de registro.

Caratula de solicitud.

Ficha del inmueble.

Justificacion fundada y motivada.

Numeros generadores de volumetria, croquis o planos.

Memoria fotografica (estado actual, desarrollo de trabajos y resultado

final).

8. Catalogo de conceptos.

9. Cuadro comparativo (la cotizacion del proveedor).

10. Programa de trabajo.

11. Aviso de terminacion de los trabajos.

12. Garantias de los trabajos.

13. Comprobantes de pago.

14. Acta de entrega recepcion de los trabajos.

N B B
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i) Asegurarse de solicitar garantias de los trabajos a nombre del Instituto Nacional
Electoral, por un plazo no menor a 90 dias naturales y maximo de 365 dias naturales,
a partir de la fecha de conclusion de estos.

j) Para la entrega recepcion de los trabajos de mantenimiento correctivo yio
adecuaciones menores, bastara con la comparecencia de las y los Vocales
Ejecutivos Distritales y Vocal Ejecutivo Local, conforme al articulo 99 tltimo parrafo
del Manual de Administracion Inmobiliaria.

k) Se entendera por mantenimiento y/o adecuaciones menores las siguientes acciones:

« Suministro y colocacion de muros divisorios de Tablaroca o Durock.

+ Suministro y colocacion de canceleria para ventana al interior de los
espacios.

« Suministro y aplicacion de pintura vinilica al interior de los espacios.

= Suministro e instalacion de luminarias y accesorios eléctricos al interior
de los espacios.

» Desmontaje, desmantelamiento y/o retiros de Tablaroca, luminarias,
lamparas, accesorios eléctricos, cancelerias, ventiladores, etcétera.

« Suministro y colocacion de plafones de yeso.

= Suministro y colocacion de puertas de madera.

+ Enfre ofros.

Dichas acciones de mantenimiento menor o adecuacion menor deberan especificarse en la
documentacion referida en el inciso h) de este apartado; asi mismo, con fundamento en el articulo 98
del Manual de Administracion Inmobiliaria es recomendable apoyarse del CLASIFICADOR para
identificar correctamente |12 partida para el ejercicio del gasto.

Apoyo para la atencion de dudas

Por correo electronico institucional o via Teams

martin.rodriguezc@ine.mx

karla floreso@ine.mx
Teléfonos: 55 5728 2792

55 5728 3031
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Protocolo de arrendamiento o comodato de inmuebles

DIRECCION DE OBRAS Y CONSERVACION
Protocolo para arrendamiento o comodato de inmuebles

S\
N\

ARRENDAMIENTO O COMODATO DE

INMUEBLES —“INE

A través qe este documento, conoceras el PROTOCOLO DE
ACTUACION para atender necesidades en materia de

“Arrendamiento o Comodato de inmuebles” en situaciones de - | | I -

caso fortuito o fuerza mayor que se presenten en los inmuebles
ocupados por el Instituto.

El presente PROTOCOLO DE ACTUACION tiene la finalidad de garantizar la continuidad de las operaciones
sustanfivas del Instituto durante procesos electorales federales y locales, asi como de los procesos
extraordinarios que deriven de estos, en aquellos casos emergentes que requieran la ocupacion de inmuebles
ante la matenializacion del riesgo causado por situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que impidan
continuar ocupando los inmuebles propios, en arrendamiento o en comodato.

Ante el nesgo de padecer emergencias de distinta naturaleza, es de vital importancia que el Instituto garantice
el uso adecuado de los recursos publicos disponibles para mitigar, contener y subsanar los efectos negativos
derivados de las mismas.

Las afectaciones por la limitada actividad economica y por las restricciones o imposibilidad de operar con
normalidad, propicia la manipulacion de informacion y genera las condiciones para el uso inadecuado de
fondos de emergencia o presupuestos extraordinanos.

Por tal motivo, se proponen las siguientes reglas para las contrataciones publicas que se realicen en el marco
de una emergencia:

DEFINICIONES
Para efectos del presente PROTOCOLO DE ACTUACION, se entiende por:

= Caso fortuito implica un evento de la naturaleza que es impredecible.
Ejemplo: Sismo, inundaciones, huracanes.

= Fuerza mayor implica un evento causado por el hombre que es inevitable.
Ejemplo: Vandalismo, incendio, terrorismo.

RIESGOS MATERIALIZADOS

El riesgo materializado para efectos del presente PROTOCOLO DE ACTUACION se determina cuando se
presente un caso fortuito o fuerza mayor que impidan a las Unidades Responsables continuar ocupando los
inmuebles propios, en arrendamiento o en comodato.
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La facultad para determinar el riesgo materializado recaera:

A) Para Oficinas Centrales en el Titular de la Unidad Responsable y validado por la Direccion de Obras
y Conservacion.

B) Para los Organos Delegacionales y Subdelegacionales recaera en el Vocal Ejecutivo y validado por
la Direccion de Obras y Conservacion.

FORMA DE MITIGAR EL RIESGO

1. Evacuar el inmueble una vez decretado el riesgo por las areas competentes.

2. Realizar el acta circunstanciada que corresponda.

3. Llevar a cabo el arrendamiento de un inmueble alterno, que permita continuar con las funciones de la
Unidad Responsable de acuerdo con las acciones establecidas en el presente PROTOCOLO DE
ACTUACION.

ALCANCE

Realizar todas las gestiones que permitan llevar a cabo el arrendamiento o comodato de un inmueble
altermo para el cambio de sede mientras dure la eventualidad, se valoren y reparen los dafios al inmueble
afectado.

EVENTUALIDADES DETECTADAS DURANTE LA BUSQUEDA DE UN INMUEBLE

Recopilar los documentos que la normatividad vigente requiere.

Para efectos del presente PROTOCOLO DE ACTUACION, los requisitos se entienden por:
Fraccion |. Alto Impacto:

a) Acreditacion de la propiedad;

b) Identificacion del Arrendador y de su representante legal, de ser el caso;

c) Registro Federal de Confribuyentes, en su caso.

d) Poder Notarial de la persona que pretenda suscribir el Contrato en representacion del
propietario, en su caso;

e) Acta Circunstanciada;

f) Justificacion del Arrendamiento;

g) Escrito del arrendador con el importe de renta mensual antes del Impuesto al Valor
Agregado (I.V.A.) que pretende recibir, asi como en su caso, la aceptacion del monto
que no debera superar lo determinado al Dictamen de Justipreciacion de Renta, en su
caso;

h) Dictamen de Seguridad Estructural, en el que se determinen las condiciones del
inmueble, en su caso emitido o avalado por un Director de Obra o un Corresponsable
en Seguridad Estructural y

i) Dictamen de Justipreciacion de Renta, en su caso.

Fraccion II. Medio Impacto:

a) Alineamiento;

b) Numero Oficial;

c) Regularizacion de la Construccion.

d) Uso de Suelo o documento analogo emitido por autoridad competente;
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Fraccion lll. Bajo Impacto:

a) Planos arquitectonicos;

b) Croquis de Localizacion;

c) Comprobantes de pago de predial, agua y energia eléctrica.
d) Certificado de libertad de gravamenes, en su caso.

CRITERIOS PARA ARRENDAMIENTO TEMPORAL:

De actualizarse el riesgo, se podra autorizar el Arrendamiento o comodato temporal del inmueble de
conformidad con lo siguiente:

1. No se podra tomar ningtin inmueble que se encuentren en proceso de construccion.

2. El arrendamiento o comodato temporal que se autorice a través del presente PROTOCOLO DE
ACTUACION tendra la vigencia que la Unidad Responsable requiera, previa justificacion.

3. Se podra autorizar el arrendamiento o comodato siempre y cuando se cuente con el expediente de
contratacion conforme a los alcances del presente protocolo, ya que su finalidad es garantizar la
estabilidad de un lugar para operar, y evitar que las personas sufran una afectacion a su esfera juridica
mientras se resuelve la contingencia, cumpliendo de manera parcial con los requisitos que establece
el Manual.

4. Por lo que respecta al inciso €), de la fraccion | del presente PROTOCOLO DE ACTUACION , no se
autorizara ningin arrendamiento o comodato temporal que no cuente con el Acta Circunstanciada en
la que se establezca la relacion de los hechos y la actualizacion del riesgo, misma que debera
contener como minimo la firma del Titular de la Unidad Responsable y del Vocal Secretario, asi como
evidencia fotografica que sustente la afectacion al inmueble, debidamente validado por la Direccion
de Obras y Conservacion.

5. Se podra autorizar el arrendamiento o comodato temporal sin contar con los documentos identificados
como “Medio Impacto y Bajo Impacto”, del presente PROTOCOLO DE ACTUACION, siempre y
cuando esté debidamente justificada la omision de los documentos de referencia y en su caso, con el
compromiso del propietario, de proporcionar el o los documentos faltantes a la brevedad posible.

6. Que para el cumplimiento del numeral anterior, relativo a la imposibilidad de obtener algun requisito
identificado como “Medio y Bajo Impacto”, bastara que la UR acredite las gestiones administrativas
realizadas para la integracion del expediente y justifique la imposibilidad de la obtencion del o los
documentos faltantes.

7. Que tratandose de nuevos arrendamientos y en su caso comodatos, referente al Dictamen de
Seguridad Estructural, establecido en la fraccion VIIl del Manual de Administracion Inmobiliaria del
Instituto, la UR podra llevar a cabo la gestion del referido Dictamen, en su caso, emitido o avalado por
un director responsable de obra o corresponsable en seguridad estructural, con cargo al Instituto.

8. Que, tratandose de los inmuebles ya ocupados previo a la situacion de emergencia, la UR podra
gestionar el dictamen de seguridad estructural en su caso emitido o avalado por un director
responsable de obra o comresponsable en seguridad estructural, de asi requerirlo con cargo al
Instituto, a efecto de contar con elementos suficientes para que la UR de que se trate determine
continuar con el contrato celebrado.

9. En el caso de tierras ejidales, previa justificacion, la UR podra llevar el arrendamiento del inmueble
de que se trate, convalidando el cumplimiento de los requisitos correspondientes a escritura piblica,
certificado de libertad de gravamenes y, en su caso, uso de suelo, alineamiento, numero oficial y
licencia de construccion, mediante la siguiente documentacion:
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a) Acreditar la calidad de ejidatario, mediante certificado de derechos agrarios expedido
por autoridad competente, certificado parcelario o de derechos comunes, o con la
sentencia o resolucion relativa del Tribunal Agrario;

b) El Reglamento Intemno del Ejido debidamente inscrito ante el Registro Agrario Nacional,
en su caso;

c) El Contrato de Cesion de Derechos o en su caso, el instrumento juridico mediante el
cual se otorgan los derechos para el aprovechamiento de las tierras de uso comtn o en
su defecto, el uso o usufructo de la parcela, en su caso;

d) De ser el caso, el documento de inscripcion ante el Registro Agrario Nacional del
instrumento juridico a que se refiere el inciso anterior;

e) De ser el caso, el Acta de Asamblea con la aprobacion del contrato o convenio que
tenga por objeto el uso o disfrute por terceros de las tierras de uso comun; y

f) De ser el caso, el Documento de inscripcion del Acta de Asamblea ante el Registro
Agrario Nacional.

10. En el supuesto que derivado de las negociaciones que realicen las UR cuenten con inmuebles para
la instalacion de las cabeceras distritales, médulos de atencion ciudadana o bodegas electorales,
podran llevar a cabo el cambio de domicilio bajo la figura del comodato, para lo cual sera suficiente:
acreditar la propiedad, celebrar contrato de comodato y el acta circunstanciada con fotografias a la
que haya lugar, remitiendo dicha informacion y documentacion a la Direccion Ejecutiva de
Administracion.

11. Que, para la recepcion de inmuebles en Arrendamiento y Comodato, la UR levantara acta
circunstanciada en la que se hara constar:

a) El inventario y las condiciones del inmueble, instalaciones y equipos propios del
mismo;

b) La entrega por parte del Comodante de la documentacion relativa a la seguridad
estructural o la justificacion de que el inmueble por ocupar no requiere contar con el
mencionado dictamen y en su caso, el certificado de libertad de gravamenes y las
licencias de los usos permitidos para el inmueble.

12. Para acreditar la suficiencia presupuestal, establecida en el articulo 63 del Manual de Administracion
Inmobiliaria, para el nuevo arrendamiento del inmueble, bastara con la solicitud que para tal efecto
realicen a la Direccion de Recursos Financieros.

13. De conformidad con el articulo 79 del Manual de Administracion Inmobiliaria, se podra suscribir el
contrato de arrendamiento, en forma previa a la obtencion del dictamen de justipreciacion de renta,
sin menoscabo de la necesidad de tramitar y presentar el dictamen de justipreciacion de renta,
debiendo incluir en el contrato de arrendamiento una clausula en la que se sefale que, una vez
conocido el resultado del dictamen referido, el importe del pago se ajustara a lo sefialado en este,
solo en el caso en que resulte inferior al monto de renta suscrito en el contrato, situacion que deberan
hacer del conocimiento a la Direccion Ejecutiva de Administracion.

14. Se podra celebrar el contrato de arrendamiento con inicio de cualquier dia del mes, siempre que, sea
ames cumplido y, en su caso, de asi requerirlo, llevar a cabo arrendamientos temporales, para lo cual
sera suficiente la justificacion que remita la UR.

Apoyo para la atencion de dudas

Por correo electronico institucional o via Teams
martin.rodriguezc@ine.mx
zaira_ hernandezs@ine.mx

Teléfonos: 55 5728 2792
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Protocolo de obra puUblica para la rehabilitacidon de
inmuebles

A DIRECCION DE OBRAS Y CONSERVACION
\\\ Protocolo de obra publica para la rehabilitacion de inmuebles

REHABILITACION DE
INMUEBLES

A través de este documento conoceras el PROTOCOLO
DE ACTUACION para atender necesidades en materia de =
“Restauracion en inmuebles Propios, Arrendados o en y
Comodato™ en situaciones de caso foriuito o fuerza mayor
que se presenten en los Inmuebles ocupados por el
Instituto.

El presente PROTOCOLO DE ACTUACION tiene la finalidad de garantizar la continuidad de las operaciones
sustantivas del Insfitufo, en aquellos casos emengentes que requieran la ocupacion de inmuebles ante la
materializacion del riesgo causado por situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que requieran intervencion
inmediata para poder continuar ocupando los inmuebles propios, en amendamiento o en comodato.

Ante el riesgo de padecer emergencias de disfinta naturaleza, es de vital importancia que =l Instituto garantice
u=so adecuado de los recursos publicos disponibles para mitigar, contener y subsanar los efectos negafivos
derivades de las mismas.

Las afectaciones por la limitada actividad economica y por las restricciones o imposibilidad de operar con
normalidad, propicia la manipulacion de informacion y genera las condiciones para el uso inadecuado de fondos
de emergencia o presupuestos extraordinanios.

Por tal motivo, se proponen las siguientes reglas para las contrataciones plblicas que se realicen en el marco de
LNa EMergencia:

DEFINICIONES
Para efectos del prezente PROTOCOLO DE AL‘TUACIf)N, se entiende por:

= Caso fortuito implica un evento de |a naturaleza que es impredecible.
Ejemplo: Sismo, inundaciones, huracanes.

= [Fuerza mayor implica un evento causado por el hombre que es inevitable.
Ejemplo: Vandalizmo, incendio, terrorismo.
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RIESGOS MATERIALIZADOS

El riesge materiglizado para efectos del prezente PROTOCOLO DE ACTUACION se determina cuando ==
presente un caso fortuito o fuerza mayor que requieren a las Unidades Responsables la intervencion de inmuebles
progics, en arrendamiento o en comodato para poder seguir ccupando estos.

La facultad para determinar el riesgo materializado recaera:

A) Para Oficinas Centrales en el Titular de la Unidad Responsable v validado por la Direccion de Obras y
Conservacion.

B) Para los érganu:us. Delegacionales v Subdelegacionales recaera en el Vocal Ejecutivo v validado por la
Direccion de Obras y Conservacion.

FORMA DE MITIGAR EL RIESGO

1. Ewacuar el inmueble una vez decretado el fesgo por las areas competentes.

2. Realizar 2l acta circunstanciada que comesponda.

3. Llevar a cabo un levantamiento de necesidades que presenten los inmusbles afectades por esta causa de
fuerza mayor o caso fortuito.

4. Definir resultado del levantamiento los frabajos esfrictamente necesarios que se requisran ejecutar para
poder garantizar la confinuacion en el cumplimiento de las funciones inherentes al Insfifuto Nacional
Electoral.

CRITERIOS PARA LLEVAR A CABO EL MANTENIMIENTO O ADECUACIONES MAYORES DE INMUEBLES:

1. Se autoriza ejercer recursos publicos en los inmuebles que ocupen lag JOE y JLE, de ser el cazo en
inmuebles arendados yio en comodato, toda vez que supere el importe establecido por el Comité
Central de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas.

2. Se podran llevar a cabo contrataciones por excepcion a la licitacion piblica, fundamentadas en el
articulo 94 del Reglamento del Instituto Macional Electoral en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas.

3. La realizacion de las diferentes contrataciones que se desarrollen g2 fundamentara de acuerdo con el
articulo 64 del Reglamento en Materia de Obrazs Plblicas, omifiendo la necesidad de tener que realizar
investigacion de mercado.

4. Bastara con la jusfificacion fundada y mofivada por parte de las JDE v JLE para acreditar su
procedencia.

b. Realizar la justificacion procedente, conteniendo las razones que sustenten, para su valoracion yio
autorizacion, de las contrataciones a realizar por excepcion a la Licitacion Publica, producto de las
necegidades que se requieran en los inmusbles de la Junta Local v Juntas Distritales.

6. Las justificaciones que se emitan se deberan fundar y mofivar de acuerdo can los criterios de eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, basados en €l ahomo de economias aplicables v
que rezulten procedentss para cbiener las mejores condiciones para el Institufo.

7. Para agilizar los diferentes procesos, se omitird &l que se someta a proceso de autorizacion de los
diferentee Comités o Subcomités gue comespondan, asi como la omision de la necesidad de tener gue
realizar investigacion de mercado.

8. Una vez reslizado el levantamiento de necesidades y establecidas las prioridades de gjecucion de los
requerimientos a desarrollar v bajo los adecuados procedimientos normativos de contratacion, se
implementaran técnicamente los elementos necesarios para el desamollo del mantenimiento o
adecuacion mayor en materia de obra pablica.
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9. La formalizacion de los contratos se realizara tan pronto se cuente con los elementos necesarios para
tal efecto, como son técnicos, administrativos v de servicios.

10. Se dara seguimiento puntual al desarmmollo y cieme de los diferentes contratos a ejercer, con la finalidad
de llevar a buen término el finiquitc de los frabajos desamollados en funcion de los términos
establecidos en la contratacion.

11. Que, en relacion con la amortizacion de los trabajos a realizar, contemplada en los articulos 102 y 107
del Manual de Administracion Inmobiliaria, es inaplicable fratindose de mantenimiento o adecuacion
mayores yiu obra pablica.

12. Que la Direccion Ejecutiva de Administracion una vez cumplido el cbjsto de las medidas de
excepcionalidad e instrucciones de cardcter definitivo rendira un informe a la Junta con el detalle de la
implementacion de estas.

ALCANCE

Realizar todas las gestiones que permitan garantizar la disposicion del recurso necesario para llevar a cabo la
reestructuracion o rehabilitacion de los inmuebles en arrendamiento o comodato.

La informacion sobre las contrataciones en periodos de emergencia debe publicarse en formatos de datos abiertos
y asegurando su accesibilidad para diferentes fipos de audiencias. La informacion que e genere en materia de
confrataciones plblicas debe concenfrarse en un sitio plblico especifico (pagina web, micrositio oficial u otro),
azequrando la estandarizacion de su contenido. Este estandar de informacion debe considerar al menos estos
elementos:

» Precio unitano y giobal de los trabajos a desarmollar dentro del inmueble.

+ Tipo de contratacion a realizar.

* Un registro con informacicn sobre la persona fizica o juridica, con la que se celebro el contrato: Identidad,
ubicacion, datos de contacto, datos fiscales, identidad de sus cuerpos de gobiemo, informacion sobre los
fitulares de las acciones o paricipaciones sociales, ingreso fotal; entre ofros.

« Justificacion técnica y economica para definir la contratacion.

* [nformacion sobre los requisitos de cumplimiento del contrato, tales como fecha, lugar y condiciones del
contrato.

* Poblacion o necesidad a la que responde la contratacion.

* Mecanizmog y elementos para |a verificacion del cumglimiento de las condiciones objeto de la contratacion.

* Informacion solre los resultados de las auditorias que se realicen a los cantratos.

El presupuesto designado para atender las emergencias y contingencias por casos de fuerza mayor debera ser
administrado bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia, fransparencia e imparcialidad, v deberan
asequrar las mejores condiciones para el Instituto. Este presupuesto estara destinado a cumglir oz objetivos
determinados para atender la contingencia.

E= indispensable que el Instituto informe sobre & origen de los recursos gue 2 tienen disponibles para afrontar la
contingencia, las afectaciones presupuestarias que podrian sufrir otras partidas o fondos, asi como la justificacion
para su determinacion vy las reglas generales que deberan regir €l uso de esos recursos. Estas reglas deberan
definir:

* El periodo o condiciones en las que se considerara que prevalece la emergencia, para &si evitar hacer un
gjercicio indebido de los recurzos disponibles.

* Las necesidades que pueden ser cubiertas con los recursos destinados para la atencion de la emengencia.

+ |adefinicion de la autoridad responsable de la supervision del cumplimiento de dichas reglas.
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* La determinacion de realizar revisiones por €l drgano fizcalizador en tiempo real para ssegurar el
cumplimiento de los principiog que rigen a las contrataciones pablicas v las reglas de los fondos
extraordinarios autorizados para la atencion de la emergencia.

Adicionalmente a los mecanismos de fransparencia en tiempo real previamente descritos, el Insfituto debera
informar al t&rmino de la emergencia sobre los resultados del gjercicio de los recursos. Particularmente sera
necesario informar sobre:

* El total de recursos invertidos en la atencion de la emergencia, en relacion con los recursos autorizados.

* Las acciones reglizadas con los recursos invertidos

+ |Las confrataciones celebradas para atender las necesidades de la emergencia y el estatus de
cumplimiento de cada una.

Las empresas o personas fisicas a las que les serén adjudicados los confratos durante la emergencia deberan
saber que, en caso contrario, se les aplicaran las sanciones comespondientes v las responsabilidades
administrativas a las gue se sujetan tanto las personas fisicas, las morales v los funcionarios publicos que
participen en actos ilegales.

Los drganos de fiscalizacion deberan establecer un protocolo de actuacion para el seguimiento v auditoria del
ejercicio ¥ destino de los recursos, en fiempo real.

Los drgancs de fiscalizacion v auditoria deberan temer acceso a los expedientes de los procedimientos de
confratacion, incluides los confratos, convenios, documentos, datos, libros, archivog v documentacion de
justificacion y comprobatona refativa al gasto plidico y cumplimiento de los objetivos de acuerdo a las necesidades
determinadas par el Instituto; asi como a la dendas informacion que resulte necesaria para la revision y fiscalizacion
del presupuesio destinado a afrontar la confingencia por fuerza mayor.

Die forma paralela se deberan implementar los mecanizmos de reporte o denuncia ciudadana de lag imegularidades
que sean detectadas. Estos mecanismos deberan garantizar el anonimato v seguridad de quienes reportan, asi
como el seguimiento que se dé a dichos repories.

PROCESO PARA LA PROCEDENCIA DE LA REHABILITACION O REESTRUCTURACION DE UN INMUEBLE,
PROPIO, ARRENDADO O EN COMODATO.

El area requieriente o la Direccion de Obras y Conservacion, debera llevar a cabo un levantamiento de los dafios
que &l inmueble =ufrid como resultado del evento fortuito o fusrza mayor.

La DOC resolvera los frabajos a ejecutar para la procedencia de este protocolo. Es importante sefialar que este
protocolo de rehabilitacion o reestructuracion de inmuebles propios, amendados o en comodato solo es procedents
en trabajos que deban realizarse para garantizar la salvaguarda de vidas en espacios de trabajo afectados, asi
como, conceptos estrictaments necesarios para este fin.

En cualquiera de los casos se debe considerar que los trabajos a realizar no contemplan acabados y en caso de
que €l inmueble cuente con algun servicio de seguro, es importante antes de proceder con algin confrato,
determinar gue trabajos serén realizados por el concepto del senvicio del seguro contratado, el resto de los trabajos
en caso de ser necesano deberan de apegarse a lo establecido en el presente protocolo.

Como primera consideracion e impartante establecer que los trabajos que ameritan la procedencia del recurso a
fravés de este protocolo se consideran: ciemes de fachadas, en cazos especificos reparacion o construccion de
muros de cualquier matenal, acabados, habilitacion de sanitarios, senvicios de desazolve v los trabajos necesarios
para la rehabilitacion de las instalaciones hidro sanitarias, eléctricas y de tecnologias (voz v datos v cotv).
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Para |la procedencia de un contrato de obra plblica se requiere congiderar que para eficientar la atencion de la
reparacion de los dafios se considera un procedimisnto de contratacion por ADUUDICACION DIRECTA,
considerando la excepcion a lo gue la nommativa vigente establece como monto maximo para este procedimienta,
toda vez que =& considera que existe la posibilidad que la sola ejecucion de uno de los frabajos podria facilmente
rebasar este monto limitativo, todo esto con la finalidad de agilizar el proceso de confratacion.

Por otro lado, 22 establece que en el presente protocolo que es consideracion gue la forma de contratacion sera
par ADJ UDICACION DIRECTA debido a que 2 una emergencia y el tiempo por normativa gue 22 requisre para
el contrato por INVITACION A CUANDO MENOS TRES o LICITACION PUBLICA rebasa la posibilidad a atender
de manera oporfuna la emergencia.

Finalmente, esta direccion garantiza que ante la necesidad de ejecutar este plan de actuacion ante una
emergencia es cuidando en todo momento los intereses del instituto vy otorgando a los funcionarios areas seguras
para continuar con el cumplimiento de sus funciones.

Apoyo para la atencion de dudas
6 For comeo electronico ingtitucional o via Teams
lb angel bametodine. mx
pedro.aguitarpine. mx

Teléfonos: 55-5728-2700, IP 373258
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Anexo 2
Guia de actuacién para casos de emergencia médica por
accidente de personal de prestacion de servicios bajo
el régimen de honorarios

DIRECCION DE PERSONAL

N Guia de actuacién para casos de emergencia médica por
accidente de personal de prestacion de servicios bajo el
régimen de honorarios

Esta Guia tiene la finalidad de proporcionar la informacién necesaria
para actuar en aquellos casos en los que alguna persona que se
encuentre laborando en el Instituto Nacional Electoral (INE) en
prestacion de servicios bajo el régimen de Honorarios Permanentes
(HP) o Eventuales (HE), requiera atencién en una situacion de
emergencia médica por accidente en el cumplimiento de funciones
como personal del INE durante los procesos electorales federales o
locales, asi como los procesos extraordinarios que deriven de estos.

o

La compaiiia que
brinda la atencion "q‘ INBURSA
es SEGUROS INBURSA: Seguros

¢ QUE HACER EN CASO DE EMERGENCIA MEDICA POR ACCIDENTE?

o El personal de prestacion de servicios queda asegurado desde el dia de su ingreso al
Instituto, y no se le solicita examen médico previo para ser asegurado contra riesgos de:

* Muerte accidental.
» Pérdidas organicas, Escala “B”.

*» Reembolso de gastos médicos.

CONTAMOSIZS | $INE 1w
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e En virtud de que seguros INBURSA utiliza el esquema de reembolso de gastos médicos,
es importante buscar que la atencién médica sea proporcionada en instituciones que
expidan facturas y recibos de honorarios que seran solicitados como comprobacion obligatoria

para efectos del reembolso.

e Es indispensable contar con el Formato Unico de “Consentimiento para ser Asegurado y
Designacion de Beneficiarios™ del INE, el cual debe haber sido requisitado y firmado por
la persona Titular del seguro, y tramitado por la Coordinacion Administrativa correspondiente

al momento de la contratacion, aplicable en caso de muerte accidental.

Esta obligacion esta sefialada en el Manual de Normas Administrativas en Materia de
Recursos Humanos (MNARH):

Articulo 377:

“Los Prestadores de Servicios sujetos de este beneficio, desde su
contratacion al Instituto, deberan requisitar el formato tnico “Consen-
timiento para ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios” y trami-
tarlo por conducto de las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
Administrativos que correspondan, quienes seran responsables de
enviarlo a la Direccion de Personal. El asegurado podra hacer modifi-
caciones al formato conforme asi lo considere conveniente. Este
formato sera el instrumento para acreditar a sus beneficiarios.”

CONTAMOS G5 | £INE
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o Las coberturas de la pdliza son las siguientes:

Muerte accidental

$250,000.00 (Doscientos

cincuenta mil pesos
00/100 M.N.) por concepto
de suma asegurada.

Pérdidas organicas,
Escala “B”

La ASEGURADORA pagara
de acuerdo con la Escala “B”,
los porcentajes de suma ase-
gurada con el monto de
indemnizacion maxima de
$250,000.00 (Doscientos
cincuenta mil pesos 00/100
M.N.) por concepto de suma
asegurada.

Reembolso o
pago de gastos
médicos

Por un maximo de
$55,000.00 M.N.
(Cincuenta y cinco mil
pesos 00/100 M.N.)

e En caso de presentarse algun accidente, para realizar el reembolso de gastos médicos, se
deberan cumplir los siguientes requisitos :

Aviso de Accidente

¢ Informe médico

» Facturas, y/o recibos de honorarios médicos a nombre del

asegurado.

» Identificacion Oficial de la persona afectada

» Estudios que determinen el diagnostico

* Hoja de pago de transferencia

« Estado de cuenta bancario (no mayor a 3 meses de antigiiedad)

e Comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses de antigiiedad)

Estos formatos se pueden obtener en la pagina de la aseguradora:
https:asesores inbursa.com/Consultas/dirMedico/toPrincipal do?val=1

CONTAMOS
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e Una vez que se tenga toda la documentacion, debera remitirse de manera digital, a través
del Coordinador o Enlace administrativo a los siguientes correos:

i Apoyo para la atencion a dudas:
Maria Soledad Mijangos Roa: soledad.mijangos@ine.mx
ltzel Padron Bahena: itzel padron@ine.mx

Por la naturaleza del tramite, no es necesario su registro en el Sistema de Archivos Institucional

(SAl). Solo se remite por correo electronico.

Direccion de Personal
Subdireccion de Relaciones y Programas Laborales

Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

CONTAMOS o5 | & INE
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Guia de actuacidn para solicitar el pago del seguro de vida
y gastos funerarios por el fallecimiento de personal de
prestacion de servicios bajo el régimen de honorarios

A DIRECCION DE PERSONAL
N

N Guia de actuacion para solicitar el pago del seguro de vida
y gastos funerarios por el fallecimiento de personal de prestacion
de servicios bajo el régimen de honorarios

Esta Guia tiene la finalidad de proporcionar la informacion necesaria para iniciar la
solicitud de pago del seguro de vida y gastos funerarios en caso de fallecimiento
de alguna persona de prestacion de servicios, que se encuentre laborando en el
Instituto Nacional Electoral (INE) bajo el régimen de honorarios permanentes (HP)
o eventuales (HE) durante los procesos electorales federales y locales, asi como " =
de los procesos extraordinarios que deriven de estos. E’

El seguro colectivo de vida y accidentes para prestadores de servicios del INE es el apoyo que
concede el Instituto, a través de la aseguradora, al personal de prestacion de servicios HP o HE desde su
contratacion, y tiene como proposito otorgar proteccion médica para hacer frente a eventualidades
provocadas por un accidente o enfermedad que podrian poner en riesgo la salud e incluso la vida.

La compaiiia que brinda la atencion es la aseguradora Atlas.
2
Seguros Atlas

L8 unprass @ m medde

iCoémo hacer el reclamo de seguro de vida y gastos funerarios en caso de

fallecimiento de personal de prestacion de servicios HP y HE?

Es indispensable contar con el formato tnico de “Consentimiento para ser asegurado y
designacion de beneficiarios del INE”, el cual debe haber sido requisitado y firmado por la
persona titular del seguro, y tramitado por la Coordinacion Administrativa (CA) correspondiente
al momento de la contratacion. Este formato es el que acredita a las personas beneficiarias.

CONTAMOSIZ | 4INE 1t
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El manual de normas administrativas en materia de recursos humanos (MNARH) del INE
establece las siguientes obligaciones para las coordinaciones administrativas:

Articulo 376:

“Las coberturas en montos de siniestros por vida y accidentes del prestador de servicios se otorgaran con-
forme a lo establecido en el contrato-pdliza que al efecto suscriba el Instituto.”

Articulo 377:

“Los prestadores de servicios sujetos de este beneficio, desde su contratacion al Instituto, deberan requisitar
el formato tnico “Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios™ y tramitario por
conducto de las coordinaciones administrativas o enlaces administrativos que correspondan, quienes seran
responsables de enviarlo a la DP. El asegurado podra hacer modificaciones al formato conforme asi lo
considere conveniente. Este formato sera el instrumento para acreditar a sus beneficiarios.”

Articulo 378:

“En caso de fallecimiento o desaparicion del prestador de servicios, se entregara a los beneficiarios o
causahabientes designados, en el formato sefialado o dentro de los documentos relativos a su contratacion,
lo correspondiente al pago de la suma asegurada, asi como cualquier adeudo por concepto de los servicios
prestados al Instituto, de conformidad con las disposiciones aplicables.”

Articulo 379:

“Las areas en (')rganos Centrales, Delegacionales y Subdelegacionales mantendran actualizada la docu-
mentacion relativa a este beneficio ante la DP y podran realizar los tramites ante la aseguradora por fallec-
imiento de los prestadores de servicios.”

e La CA o Enlaces Administrativos (EA), segln corresponda, desde la contratacion validaran

los formatos, los sellaran y entregaran un original al personal de prestacion de servicios

HP o HE como constancia del registro de sus beneficiarios y beneficiarias, debiendo

conservar un original en el expediente de cada persona de prestacion de servicios HP o HE,

y remitir un original a la DP acompanado de nota u oficio firmado por la CA y/o Unidades

Responables (UR) correspondiente. Estos originales seran utilizados cuando sean requeridos

por la aseguradora o por la DP, en caso de fallecimiento o presuncion de muerte de la persona
titular.

CONTAMOS 63 | &INE
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la siguiente documentacion, segun sea el caso.

Las personas beneficiarias deberan solicitar Ia orientacion y asesoria de los Organos Centrales
(particularmente la DP), asi como los Delegacionales y Subdelegacionales.

Los Organos Centrales, Delegacionales y Subdelegacionales, al establecer contacto con las
personas que hayan sido designadas como beneficiarias por la persona titular, deberan solicitar

Los requisitos para cada una de las coberturas de |a poliza son los siguientes:

Documentos Fallecimiento Muerte Accidental S Tt
y Permanente
Copia certificada del acta de defuncion
del asegurado. o °
Solicitud de pago debidamente requisitado
(formato de Seguros Atlas).

Copia de la identificacion oficial vigente y
legible del asegurado con fotografia.

Copia de la identificacion oficial vigente y
legible de los beneficiarios con fotografia.

Copia del comprobante de domicilio no
mayor a tres meses de antigiiedad.

Designacion de Beneficiarios con firma autdgrafa, o
€en su caso, copia con el cotejo comrespondiente por
la autonidad administrativa del area de adscripcion
del asegurado.

©O 000 O

©O 000 0

Documento original que permita comprobar el
parentesco de los beneficiarios con el asegurado,
por ejemplo: acta(s) de nacimiento, acta de matri-
monio o de concubinato.

o

()

Copia certificada de las actuaciones del ministerio
publico competente para conocer el caso en
donde conste la relacion de los hechos.

%)

Constancia del dictamen de invalidez total y
permanente, expedida por el médico autorzado.

Solicitud de pago del asegurado o bien de su
representante debidamente acreditado.

Formato de solicitud que proporcione
Seguros Atlas.

CONTAMOS 1836
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Una vez que se tenga toda la documentacion, debera remitirse de manera digital, a través
del Coordinador o Enlace administrativo a los siguientes correos:

)
g q ~ Apoyo para la atencion a dudas:

=l Maria Soledad Mijangos Roa: soledad.mijangos@ine.mx
Itzel Padron Bahena: itzel padron@ine.mx

o Las coberturas de la poliza son las siguientes:

Basica Fallecimiento Gastos Funerarios

$250,000.00 (Doscientos cincuenta mil $24,000.00 (Veinticuatro mil pesos 00/100).
pesos 00/100 M.N.).

Doble indemnizacion por muerte Invalidez Total y Permanente*

accidental
$250,000.00 (Doscientos cincuenta mil
$500,000.00 (Quinientos mil pesos 00/100 pesos 00/100).

M.N, incluye la suma asegurada basica).

* El pago de la suma asegurada por invalidez total y permanente excluye el de muerte accidental,
y de ésta ultima al primero.

Por la naturaleza del tramite, no es necesario su registro en el Sistema de Archivos Institucional

(SAl). Solo se remite por correo electronico.

Direccion de Personal
Subdireccion de Relaciones y Programas Laborales
Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal
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Guia de actuacién para casos de emergencia médica por
accidente de personal de la Rama Administrativa y
personal del Servicio Profesional Electoral de nivel de
mando u homdlogo

DIRECCION DE PERSONAL

Guia de actuacion para casos de emergencia medica
por accidente de personal de la Rama Administrativa
y personal del Servicio Profesional Electoral de nivel

de mando u homdlogo

O\
N4

Esta guia tiene |a finalidad de proporcionar la informacion necesaria para actuar
en aquellos casos en los gue alguna persona gue se encuentre laborando en la
Rama Administrativa y del Servicio Profesional Electoral del Instituto Nacional
Electoral {INE), en niveles de mando u homologo, requiera la activacion del
seqguro de gastos médicos mayores en una situacion de emergencia méadica por
accidente en el cumplimiento de funciones como personal del INE.

Sobre el seguro de gastos medicos mayores, @l manual de Normas s,
administrativas en materia de recursos humanos (MMARH) establece:

Articulo 370:

“Es la prestacion que otorga el Instituto, a través de |la aseguradora, al personal de plaza presupuestal de
nivel de mando y homalogo, desde su ingreso, y tiene como propodsito otorgar proteccion médica para hacer
frente a eventualidades de un accidente o enfermedad que requisran tratamiento médico, cirugla u
hospitalizacidn, por medio de un seguro colectivo de gastos meédicos mayores.”

Articulo 371:

"La suma basica del seguro sera establecida de acuerdo al nivel tabular del puesto que ccupa el beneficiano,
an los términos que establezcan en el contrato-pdliza del seguro suscrito por el Instituto.”

Articulo 373:

“El personal sujeto de este beneficio podra potenciar la suma asegurada mediants el pago correspondients
de la prima autorizada, |a cual sers descontada mediante ndmina.”

CONTAMOS o | £INE
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Articulo 374:

“La DEA por conducto de la Direccion de Parsonal, sera el ares encargada de |levar a cabo el tramite
cormespondiente a los movimientos de altas, bajas, modificacionas y reembolsos gue solicite el beneficiario
a través de su Coordinacion Administrativa o Enlace Administrativo.

En los Organos Delegacionales y Subdelegacionales se tramitaran por conducto de las Coordinaciones
Administrativas, a través de los mddulos de la aseguradora correspondiente en cada entidad federativa.™

La compafia que o)
brinda la atencién

e
e seguros Allas: Segu ros Atlas

:£Qué hacer en caso de emergencia médica por accidente del personal de

la rama administrativa y del servicio profesional electoral de niveles de
mando v homélogo?

o De acuerdo con el MNARH, la cobertura del seguro de gastos medicos mayores es variable segun
&l nivel tabular y ampara a |a persona servidora plblica, conyuge e hijos menores de 25 afos, de
acuerdo con la siguiente tabla de unidad de medida de actualizacion mensual (UMAM):

CONCEPTO MPORTE AUTORIZADG FERICDICIDAD DIFSG00 A&

Cobertura variable seglin =l nivel tabular, ampara al servidar piblica, conyuge e hijos
manoras da 28 afos

Pueso LIRS

Conssjarc Praschnta, & i Elacteralis y Secratans et 5

Tmﬂellﬁlgunn Ierna de Corirod, Coonrdinadar de Asssores de Conssjem:
Presicente, Directorss Ejenutis, Direotor y Jefes de Unidad Téonica y Srio. 258
Paticidar da Conssjan Prsdans
Sagure de gastas ncales ERcuthns o Jurta Local Sessar oe O jarne P nia, Sub i
médices mayores Cogndinadis Adamnislralivg, Assaar di Conssjais P ¥ Coondnadal g m
Azesomes de Seovetana Ejecuthn. mande y hemeiegos.
Cirectar die Ares de Evtrusiura, Lider de Proyects, Vocal Secrelana de Junls Lacal,
ool Ejeoutiva de Junta Distrital, Lider de Propeio, Coordinador Adminisiratsn 185
Shretario Faticular oa Secratang Eciiag

direcind, Sulsdrector de Area, © dor Ackmi oy 38 Disecnitn Epculis,
Uridad Téorica y Jurta Local, Vocal de Jurfta Local, ooal de Junta Chsirifal, Liger de
Proyectn, Asagary Sacmlana prvade 9e Corsajno Presidants, Afesar y Secratan 18
Privans g Secretang Epecuivg, Coordiracnr Openlig y 5 i e
Cirecior Epecuava
Jettar ol D tty, Asagar B | Litiar che Privyeectiy, Asasr Jridion, Jafe de
Muinitonesa y Secrebanc Técnico de Comejen Prasidents

Persanal de plaza
Parmansanta prasupuastal de

m
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e En caso de presentarse alglim accidente gue requiera de hospitalizacidn, el reembolso se
realizard de conformidad con &l MNARH y con la normatividad vigente de |a empresa aseguradora.

e Se debera remitir correo con |a siguiente informacién, organizado en un solo archivo en formato
FDF, no mayaor a 15 mb:

* Formato de carta remesa.

* Formato de aviso de accidente.

* Formato de informe meédico.

* Formato de transferencia bancaria.

* Estado de cuenta no mayor a tres meses de antigiiedad.

* Facturas a nombre del titular, desglose y recetas.

+ Documentacién de soporte, dependiendo del tipo de tramite D18.
* |dentificacién oficial de la persona afectada.

o La decumentacion debera ser remitida de manera digital, colocando en el asunto Reembolso de
paliza GMM-Nombre del titular dirigido a:
Direccion de Personal
Subdireccion de Relacionas y Programas Laborales
Departamento de Prestacionas y Servicios al Personal

1 Por medic de los siguientes correos electrénicos:
Maria Soledad Mijangos Roa: soledad. mijangosgine mg
Itzel Padrén Bahena: itzel padron@ine. mox

e Este tramite tambien aplica en el caso de solicitudes de programacion de cirugias.

FPor la naturaleza del tramite, no es necesario su registro en el Sistema de Archivos Institucional
(SAl). Sdlo se remite por correo electranico.
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Guia de actuacion para las medidas de atencién en los
casos de desaparicion de personas del Instituto
Nacional Electoral (INE)

DIRECCION DE PERSONAL

Guia de actuacién para las medidas de atencién en los casos
de desaparicion de personal del Instituto Nacional Electoral (INE).

e

O\
N4

El Manual de Mormas Administrativas en Matena de Recursos
Humanos (MMARH) del Institute Macional Electoral, en su Titulo

* =
Décimo Tercero, establece las medidas de atencidn que deben -—--I-':.-E —]
implementarse en los casos de desaparicion de personal del Instituto; o | —

e i e B Humnaes
P

b

Articulo §34:

"El presente apartado tiene por objeto establecer el otorgamiento de medidas de seguridad social y benedi-
cios del personal de plaza presupuestal del Instituto que se encuentren activos, sobre los que exista una
presuncion fundada de que han sido privados ilegalmente de su libertad, en gjercicio de sus funcionss, con
mofivo de ellas o como consecuencia de la comision de un delito, en beneficio de sus familiares."

Articulo §35:

“La Direccion de Personal, una vez que tenga conocimiento de la desaparicidn de cualguier persona y que
se encuentra en los supuestos previstos por el Articulo anterior, determinara el otorgamiento de medidas
econdmicas a efecto de que se cubran al ISS5TE las aportaciones gue resulten y a la aseguradaora las
primas basicas del seguro de vida, gastos medicos mayores, de ser el caso, y aguellas que resulten nece-
sarias, desde el momento en que se tenga conocimiento de su desaparicidn, hasta que se determine |a
presuncidn de muerte por la autoridad competente.”

Articulo 63é:

‘La Direccion de Personal, previa solicitud de los familiares o beneficiarios del desaparecido, podra
realizar convenios o acuerdos de espera con &l ISSSTE y FOVISSSTE para que no ejercite cobro alguno
o accitn legal en contra del trabajador, hasta el momento en gue se determing la presuncion de muerte
por la autoridad correspondients.”

CONTAMOS 6o | SINE
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Articulo 637:

“La Direccian de Personal en el momento en que sea determinada por autoridad competente la presuncion
de muerte del irabajadaor, cubrira a gquienes aparezcan o se determinen como beneficiarios las presiaciones
o beneficios a las gue tenla derecho, sujetandose en todo momento &l pago a los requisitos y condiciones
que se exige para su ctorgamiento. Los salarios Onicamente se cubriran hasta el dia habil en que se conocid
la desaparicién; en ningln momento se consideraran para antigledad o para cubrir prestaciones o beneficios
los lapsos en que no exista prestacion de servicios.”

Articulo 638:

“En el supuesto en que aparezea la persona, serd reintegrada en el cargo o puesto que venia desempefianda
en las mismas condiciones gue gozaba hasta antes del acto.”

£ Qué hacer en caso de desaparicién de personal del Institute en el cumplimiente
de sus funcicnes durante los procesos electorales o locales, asi como los procesos

exiraordinarios que deriven de estos?

Hacerlo del conocimiento de |a Direccién Ejecutiva de Administracion, por medio de la Vocalia
o Ejecutiva Local o Distrital, Coordinacian Administrativa o Enlace Administrativo cormespondiente.

Direccidn de Personal
Subdireccion de Relaciones y Programas Laborales

Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

1 Por medio de los siguientes correos electrdnicos:

Marla Soledad Mijangos Roa: soledad mijangos@ine. mix
Itzel Padran Bahena: itzel padroni@ine. mx
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Anexo 3
Guia de actuacién para seguros patrimoniales, parque
vehicular propio y arrendado

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE TRANSPORTE Y ADMINISTRACION
DE RIESGOS

Guia de actuacion para seguros patrimoniales, parque vehicular propio y

arrendado.
=i
Desde los dias previos a la jornada electoral y al término l '
del computo de votos, es altamente probable que el numero a

de siniestros al patrimonio del Instituto Nacional Electoral
(INE) se vean incrementados. Por ello, te presentamos !
una: ] @

“Guia rapida en caso de siniestro”.

Para el caso de bienes patrimoniales

La pdliza de sequro vigente ampara todos los bienes propiedad del Instituto y los que tenga bajo
su custodia, la responsabilidad en la que incurra frente a terceros y en particular por la instalacion
de modulos y casillas ubicadas en diversas propiedades a nivel nacional.

AINE

Reportar los siniestros al Departamento de Administracion de
Riesgos a excepcion de los catastréficos que deberan
reportarse al teléfono de cabina de siniestros: (55) 54 47 80 80/
24 horas. Seguros Inbursa S.A. Grupo Financiero Inbursa

D PARA EL CASO DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL INSTITUTO

Reportar el siniestro a Grupo Nacional Provincial S.A.B. (GNP),
teléfono de cabina de siniestros: (55) 5227-9000 / 24horas

CONTAMOS S5 | £INE
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Apoyo para la atencion de dudas

Datos de contacto de personal del INE en Organos Centrales para seguimiento
relacionado a siniestros de bienes patrimoniales y parque vehicular propio:

Nombre Cargo Datos de contacto
Lic. Beatriz Eugenia Subdirectora de Transporte y : <
Ledesma Suarez Administracion de Riesgos bealiiz ledesmagbine ITi
Encargada de Despacho del
- ; Departamento de Administracion
L'Cég"na"ai‘lge'Bgﬁ{t’e“ze“ de Riesgos (Siniestros Bienes carmen.ronquillo@ine.mx
gt Patrimoniales y Vehiculos
propios)

Lic. Armando Ramirez
Grajales

Asistente de Seguros (Siniestros
Vehiculos Propios)

amando.ramirez@ine.mx

C. Esteban Puentes

Técnico Aimacenista (Siniestros

Lara Bienes Patrimoniales) esteban puentes@ine.mx
Aqa!istaggGestic_’my
cuoreme | AMESSERSS | g
_Patrimoniales)
C.Bancagaeia | oqimcrio DEA @eaos .

Bienes Patrimoniales)

Para el caso de vehiculos arrendados

Arrendadora correspondiente a vehiculos asignados para
Médulos de Atencion Ciudadana:

Se informa que el proveedor “JET VAN CAR RENTAL S.A. DE
C.V.”, asigné para dar atencion al Instituto a los siguientes

Jo)

ejecutivos:

Ejecutivos Jet Van Car Rental S.A. de C.V.

NOMBRE

TELEFONO

CORREO

Oscar De Sales Yordi 5545979971 odesales@jetvan.com.mx
Aaron Rodrigo Ortiz 5583134245 eiecutivo21@ijetvan.com.mx
Lizet Dorantes Alcantar 5544031213

€ INE

Instituto Nacional Electoral
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Para solicitar cualquier servicio de mantenimiento correctivo, auxilio vial, soporte técnico o reporte
de siniestro podra comunicarse al siguiente nimero de atencién de contingencias:

Call Center: 800 822 77 37
(Disponibles las 24 horas, los 365 dias del afio).

Ademas, cuenta con los siguientes servicios de atencion:

M Jet Van Car Rental, SA de C\
Acceso ~ Plataforma de administraciéon de flotillas “Jet Van”
Anota tus datos

(Solicitudes de mantenimientos correctivo, preventivos, tramites vehiculares y
reportes de siniestros)

Rutal/link de acceso: htips://jetvan. mx/jetvan. mx/jetvan/login.php

Vehiculos asignados en la modalidad para
actividades de fiscalizacion:

Se informa que, para solicitar cualquier servicio de ( A!/a
mantenimiento correctivo, auxilio vial, soporte técnico o &u . -
reporte de siniestro, podra comunicarse con el proveedor %

“LUMO FINANCIERA DEL CENTRO, S.A. DE C.V,,

SOFOM, E.N.R.”, al siguiente numero de atencion de
contingencias:

¥ 800 522 0116
¥ 55 4780 3282

Asimismo, el proveedor “LUMO FINANCIERA DEL CENTRO, S.A. DE C.V., SOFOM,
E.N.R.” asigné para dar atencion al Instituto a los siguientes ejecutivos:

NOMBRE CORREO PUESTO CELULAR
Joel Abelardo Lopez Aguilar Joellopez@lumofieet.com Administrador de Flota 5569625275
Carmen Saldafia Cervantes Gerente de atencion a clientes 5569155767
Daniel Hernandez Martinez B lumofieet.com Gerente de atencion a cliente 5529425304
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Ademas, cuenta con los siguientes servicios de atencién:

» Plataforma de administracion de flotillas “LUMO Soluciones”

e —— (Solicitudes de mantenimientos correctivos, preventivos y tramites
vehiculares, asi como reportes de siniestros)

Ruta/link de acceso: https:/lumosoluciones.com/users/sign_in

=M == | < Correo electronico: atencionaclientes@solucionesfleet.com

Vehiculos asignados en la modalidad de Servidor Publico y Servicios Generales

Ahora bien, para el caso de los vehiculos de servicios
generales y servidor publico, cualquier servicio de | -
mantenimiento correctivo, auxilio vial, soporte técnico o reporte | ..

de siniestro, podra solicitarlo al proveedor “INTEGRA
ARRENDA S.A. DE C.V., SOFOM, E.N.R.”, a través de su
Plataforma de administracién de flotillas en la siguiente liga:

A https://web.centraldeoperaciones.com/login

Asimismo, para atencion al cliente, INTEGRA ARRENDA S.A. DE C.V.,
SOFOM, E.N.R. asigné a los siguientes Ejecutivos:

NOMBRE PUESTO CELULAR
Diego Enrique Zavala Ortiz INPLANT 5560705198
Alexia Marquez Gutiérrez Ejecutivo de Cuenta 5548863225
Juan Gerardo Quiroz Alvarez Supervisor de Cuenta 5580095055
Alejandro Ochoa Legorreta Director de Operaciones 5540441920

De Igual manera cuenta con un Centro de atencion telefénica activo los 365 dias del afo:

Tel. 8002122688
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Con independencia de lo anterior, se proporcionan los contactos del personal del Instituto
que estara a disposicion para atender dudas respecto a los siniestros antes
mencionados:

Apoyo para la atencion de dudas

Datos de contacto de personal del INE en Organos Centrales para seguimiento
relacionado a siniestros:

Nombre Cargo Datos de contacto

Lic. Beatriz Eugenia Ledesma Suarez Subdirectora de Transporte y y ;
Administracion de Riesgos | Dedlfizledesma@ine.mx
O Jefa del Departamento de
L Eheabein Flagose Seral Transportes (Siniestros elizabeth fragoso@ine.mx
vehiculos arrendados)
Chofer Administrativo
C. José Antonio Juarez Gaspar (Siniestros y servicios de =0 :
mantenimiento de vehiculos antonio juareza@ine.mx
amrendados)
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Guia de actuacién para indemnizaciones derivadas de
siniestros (pérdidas, danos materiales u otros) a
equipos celulares

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE TRANSPORTE Y ADMINISTRACION
DE RIESGOS

Guia de actuacion para indemnizaciones derivadas de siniestros
(pérdidas, dafios materiales u otros) a equipos celulares

A través de este documento conoceras el proceso de
“Indemnizaciones derivadas de siniestros, pérdidas, dafios materiales u
otros a equipos celulares marca y modelos ZTE BLADE V8Q, ZTE
BLADE A7S, Wiko T3 y Motorola G54 asignados por la Direccion
Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica (DECEYEC)".

La presente GUIA tiene la finalidad de proporcionar la informaciéon necesaria para actuar en aquellos
casos que requieran reportar y gestionar las “Indemnizaciones derivadas de siniestros, (pérdidas, dafos

materiales u otros) a equipos celulares, propiedad del Instituto” que llegaran a presentarse durante los
procesos electorales federales y locales, asi como de los procesos extraordinarios que deriven de estos.

1. En caso de siniestro®:

1.1. Reportar al Departamento de Administracion de Riesgos (DAR)? conforme a lo
siguiente:

a) Registrar el asunto en el Sistema de Archivo Institucional (SAl), turnando el mismo a la DRMS
(area de correspondencia), en el enlace siguiente: hitps://sai.ine.mx/e-oficio/#/login

1.2. Para el registro en el sistema SAI (punto antes sefialado), se debera adjuntar copia de la
documentacion siguiente:

a) Acta circunstanciada donde consten los hechos.

b) Formato de entrega — recepcion de dispositivos moviles (DM), considerado como vale de
resguardo.

c) Copia de la factura u oficio que acredite la propiedad del DM y anexo donde se relacione el

IMEI (cédigo de identidad de 15 digitos pregrabado en los teléfonos moviles) del equipo
siniestrado.

d) Identificacion del empleado resguardante.

1 Entiéndase por siniestro aquel suceso imprevisto ocurrido a consecuencia de fenémenos naturales y no naturales que generan pérdidas materiales que se
encuentran amparadas por la poliza y que son motivo de indemnizacion. Con base en lo anterior, las fallas y extravios son riesgos no cubiertos.

2El Departamento de Administracion de Riesgos d(DAR) depende de la Subdireccion de Transporte y Administracion de Riesgos (STAR) adscrito a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios (DRMS) de la Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA).
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Para el caso de robo, adicionalmente a la documentacién descrita anteriormente, se
debera proporcionar:

v Denuncia realizada ante la Agencia del Ministerio Publico o Fiscalia competente que
corresponda.

v Cuando menos una cotizacion del bien siniestrado, con valor a la fecha del evento. En
caso de que se encuentre descontinuado, remitir cotizacion de un bien de caracteristicas
similares (se aceptan cotizaciones consultadas via internet).

Para el caso de dafos materiales derivados de un siniestro, adicionalmente a la
documentacidn descrita en los incisos a) al d), se debera proporcionar:

v Dictamen técnico en el cual sefialen la causa y afectacién del bien siniestrado.
v Presupuesto de reparacion (se podra solicitar con el proveedor del servicio).

1.1.En caso de dudas respecto al procedimiento a realizar referente a la solicitud de
indemnizacién econémica de los DM, contactar al personal siguiente:

NOMBRE PUESTO CORREO
Encargada de Despacho del
Lic. Maria del Carmen Departamento de Administracion de S
Ronquillo Benitez Riesgos (Siniestros Bienes carmen Fruiofine (i
Patrimoniales y Vehiculos propios)
C. Esteban Puentes Lara Tecnico Almacenista (Siniestros Bienes | ogtepan puentes@ine.mx
Patrimoniales)
C. Aldo F o l_\nalista de _Gesti(')ny Amlinistr_adéf_l de ; ;
Bautista &me' l'laénezl Riesgos (Siniestros Bienes Patrimoniales) aldo.bautista@ine. mx
C. Blanca Gabriela Vélez Asistente de Control y Seguimiento DEA @i
Gonzalez (Siniestros Bienes Patrimoniales) blonca velez@ine mx

Lo anterior, al amparo de la normatividad siguiente:

Los articulos 1, 34, 35, 137, 138, 139y 142 del Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto
Federal Electoral, vigente.

Procedimiento 29. Reclamacion de siniestros, Actividad 1 Reclamacion de bienes diversos Anexo a-DRMS-02 Requisitos para la reclamacion de siniestros,

numerales 1 Asuntos Generales, 6 Daiios por rotura de maquinaria y equipo electrénico y 7 Robo de mobiliario y equipo, del Manual de Procedimientos
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del instituto Federal Electoral, vigente.

Apoyo para la atencion de dudas

Por correo electronico institucional o via Teams
esteban.puentes@ine.mx

aldo.bautista@ine.mx

blanca.velez@ine mx

Teléfono: 55-5728-2733 IP 372721/ 372208
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Guia de actuacién para fallas en el servicio de telefonia
convencional

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS

Guia de actuacion para fallas en el servicio de
telefonia convencional

A través de esta guia conoceras los pasos que te permitiran
solventar contingencias relacionadas a “Fallas en el servicio
de telefonia convencional”.

La presente GUIA tiene Ia finalidad de proporcionar la informacion necesaria para reportar fallas en el servi-
cio de telefonia convencional al Centro Nacional de Operacion de Redes de Clientes (CNOC) que otorga
la empresa y atiende a nivel nacional Unica y exclusivamente al INE, con un horario de atencion las 24

horas del dia. En caso de que llegara a presentarse una contingencia durante los procesos electorales
federales y locales, asi como de los procesos extraordinarios que deriven de estos.

CNOC: 55 5174 5428 (numero exclusivo para atender al Instituto).

En caso de no contar con lineas telefonicas para acceder a este servicio, se podra solicitar la atencidn
inmediata mediante comeo electronico, llamadas por lineas IP o de voz y de video conferencia a traves
de la herramienta Microsoft Teams, del personal de la Subdireccion de Servicios conforme a los datos
de contacto gue a continuacion se presentan:

Apoyo para la atencion de dudas

Mtro. Alberto Javier !'mgele-s Victorino
Jefe de Departamento de Servicios Generales
alberio.a ne.ms:
IP: 378728

C. Sandra Moreno Martinez
Secretaria de la Subdireccion  sandra.morenod@ine mx
IF:; 372548

El dia de |a jomada electoral, estara presente personal de guardia de la empresa para atender cualguier falla.
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