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I. OBJETO. -

Atender a los usuarios de las Unidades Administrativas respecto de las solicitudes de tramites de servicios en
materia de recursos materiales, servicios generales, obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
mantenimiento a inmuebles e instalaciones, organizacion y conservacion de archivos, asi como de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, sistemas de manejo ambiental y proteccion civil, en apego a la
normatividad y procedimientos aplicables.

La Guia de Tramites de Servicios, de la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales es una herramienta que permite establecer un contacto agil y eficiente entre los usuarios que
requieren de asesoria o atencién de requerimientos relacionados con servicios y el Area Administrativa
encargada de prestarlos.

La presente Guia es principalmente aplicable a las Unidades Administrativas en el ambito Central y las
personas Servidoras Publicas adscritas a las mismas; por su parte los tramites 17, 18, 19, 21 y 22 son de
aplicacién transversal, es decir, a todas las Unidades Administrativas del Instituto.
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Il. GLOSARIO Y SIGLAS. -

Para efectos administrativos se entendera por:

1.

10.

11.

12.

Areas Administrativas o AA: Las Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones de Area, las
Subdirecciones de Area adscritas a las Unidades Administrativas.

Para efectos de la Guia, correspondera a las Jefaturas de Departamento, las mismas previsiones que
en términos de la misma corresponden a las Areas Administrativas;

Areas de Administracion: La Direccion General de Administracion, la Direccion de Administracion
de la Junta de Gobierno y Presidencia, las Direcciones de Administracion de las Direcciones
Regionales, la Subdireccion de Administracion del Organo Interno de Control y las Subdirecciones de
Administracion de las Coordinaciones Estatales;

Areas de Almacén: Las adscritas a las Areas de Administracién encargadas del control y resguardo
de los bienes instrumentales y de consumo en el Instituto;

Areas de Transportes: Las adscritas a las Areas de Administracion que tiene a su cargo las
actividades de registro, control y seguimiento del parque vehicular asignado a las UA 0 AA;

Area Requirente o AR: La que en la Unidad Administrativa solicite o requiera formalmente la
adquisiciéon o arrendamiento de bienes o la contratacion de servicios, o0 bien, aquélla que los utilizara,
en los términos previstos en el Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia;

Area Solicitante: La que en la Unidad Administrativa solicite o requiera un bien o servicio;

DGA: Direccion General de Administracion;

DGARMSG: Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;

Guia: La Guia de Tramites de Servicios, de la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales;

Instituto o INEGI: El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

Unidades Administrativas (UA): La Junta de Gobiernoy Presidencia, las Direcciones Generales, las
Coordinaciones Generales y el Organo Interno de Control.
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l1l. INDICE DE TRAMITES DE SERVICIOS.

No gk

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

A. Mantenimiento a Instalaciones y Mobiliario.

Atencidn de fallas en instalaciones sanitarias, eléctricas, de aire acondicionado
y elevadores;

Mantenimiento a mobiliario (escritorios, libreros, sillas, sillones, persianas,
puertas entre otros);

Instalacion de mobiliario.

B. Servicios Generales.

Atencion de fallas en equipos dispensadores de agua,;

Atencion de plagas;

Limpieza en oficinas y areas comunes;

Tritura y destino final de documentacion de comprobacion administrativa, de
apoyo informativo y de archivo;

Suministro de agua en garrafén;

Servicio de transporte de personal o bienes;

Servicio de mensajeria y paqueteria;

Reservacion de espacios en salon de usos mdltiples;

Reservacion de espacios en areas de trabajo comun en las Oficinas Centrales
del Instituto;

Ingreso de menores, visitantes, proveedores y/o alimentos, y

Solicitud de tarjetén para estacionamiento en el edificio Sede.

C. Control de Bienes Institucionales.
Solicitud y suministro de papeleria, y
Asignacién, sustitucién y retiro de mobiliario.

D. Sistema Institucional de Archivos.

Registro de usuario en los Médulos de Control de Correspondencia y Archivo
de Tramite del SIA- Gestion y Archivos;

Acceso de usuario como Delegado en el SIA-Gestion y Archivos a la cuenta de
un area de mando vacante;

Préstamo de expedientes conservados en la Unidad de Resguardo de oficinas
centrales.

E. Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios.

Compras menores;

Reporte de dafios o robo con violencia de bienes del Instituto;

Reporte de dafios materiales o robo a vehiculos propiedad del Instituto.
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Operacion. -

No. Responsable:

Actividad:

Requisito / medio:

1. Usuario

2. Edificio Sede:
Departamento de
Mantenimiento a

instalaciones Hidraulicas y
Departamento de

Mantenimiento a Aires
Acondicionados.
Edificio Parque Héroes:
Departamento de Recursos
Materiales y
Mantenimiento.
Inmueble Patriotismo:
Departamento de
Mantenimiento a
Instalaciones y Equipos.
Inmueble Periférico:
Departamento de Servicios
y Mantenimiento en la
CDMX

Elabora reporte de fallas en
instalaciones hidrosanitarias, eléctricas,
de aire acondicionado y/o elevadores.

Recibe el reporte, acude al Area
solicitante para revision, valora la
situacion y determina el tiempo de
ejecucion de los trabajos.

Realiza el mantenimiento para dejar las
instalaciones hidrosanitarias, eléctricas,
de aire acondicionado y/o elevadores en
condiciones de operacion.

Correo electrénico
Reporte por mesa de ayuda
Llamada telefénica
Edificio Sede:
Eléctrico, elevadores y
sanitarios
(31) 5260 / 5696
jose.calixto@inegi.org.mx
jose.matus@inegi.org.mx
Aire Acondicionado
(31) 5980 / 5265
david.burgos@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes:
(31) 4699 / 2660
isai.labastida@inegi.org.mx
oscar.mendoza@inegi.org.mx
Inmueble Patriotismo:
(31) 1589/1262/1190
manuel.alfonso@ineqi.org.mx
edmundo.aguilar@inegi.org.mx
ramon.martinez@inegi.org.mx
Inmueble periférico
(31) 1633
oscar.serrano@inegi.org.mx

Reporte de servicio.

Ejecucion del servicio.
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No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:
3. Usuario. Recibe el servicio y firma el reporte de Cierre del reporte o servicio.
atencion.

Periodo de atencién. -
Maximo 4 horas a partir de que el usuario realiza el reporte.
En caso de requerir mantenimiento correctivo mayor; se informara al usuario las acciones a seguir.
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2.- Mantenimiento a mobiliario (escritorios, libreros, sillas, sillones, persianas, puertas, entre otros).

Operacion. -
No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:
1. Usuario Reporta el estado fisico en que se encuentra Correo electrénico
el mobiliario (escritorios, libreros, sillas, Reporte por mesa de ayuda
sillones, persianas, puertas, entre otros) y Llamada telefénica
solicita el mantenimiento. Edificio Sede:
(31) 5691 / 5923
jesus.avendano@inegi.org.mx
felipe.reyes@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes:
(31) 4699 / 2660
isai.labastida@inegi.org.mx
oscar.mendoza@inegi.org.mx
Inmueble Patriotismo:
(32) 1008
christian.ortega@inegi.org.mx
rafael.ordonez@inegi.org.mx
Inmueble periférico
(31) 1633
oscar.serrano@inegi.org.mx
2. Edificio Sede: Recibe el reporte, acude al Area solicitante Reporte de servicio.
Departamento de para revisar de las condiciones fisicas del
Conservacion de bien, valora la situacion y determina la
Inmuebles. solucion viable y el tiempo de ejecucion de los
Edificio Parque trabajos.
Héroes:
Departamento de
Recursos Materiales y Realiza el mantenimiento preventivo y/o Ejecucion del servicio.
Mantenimiento. correctivo para dejar el mobiliario (escritorios,
Inmueble Patriotismo: libreros, sillas, sillones, persianas, puertas,
Departamento de etc.), en condiciones de operacion.
Mantenimiento al
Inmueble Periférico:
Departamento de Servicios
y Mantenimiento en la
CDMX
3. Usuario. Recibe el mobiliario (escritorios, libreros, sillas,

sillones, persianas, puertas, entre otros), en
condiciones de funcionando y firma de
conformidad en el reporte.

Cierre del reporte o servicio.
(Formato y/o correo
electroénico).
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Periodo de atencién. -

Maximo 4 horas a partir de que el usuario realiza el reporte, hasta 3 dias dependiendo del tipo de
mantenimiento y mobiliario.

En caso de requerir mantenimiento correctivo mayor o sustitucion; el area responsable de prestar el servicio
informara al usuario las acciones a seguir.
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Operacion. -
No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:
1. Usuario Solicita proyecto de instalacién de mobiliario Correo electrénico

(Personal de mando).

Edificio Sede:
Departamento de
Espacios Fisicos.

Edificio Parque Héroes:
Departamento de
Recursos Materiales y
Mantenimiento.
Inmueble Patriotismo:
Departamento de
Mantenimiento a
Instalaciones y Equipos;
Departamento de
Mantenimiento de Inmuebles
a la Ciudad de México;
Departamento de
Comunicacion de Datos
enelD.F.o
Departamento de
Proteccion Civil.
Inmueble Periférico
Departamento de Servicios y
mantenimiento de la CDMX

describiendo el motivo del movimiento, una
vez verificada la existencia del mismo, para

que este sea validado por las Areas
Administrativas relacionadas con la
prestacion del servicio.

Recibe la solicitud, acude al Area

Administrativa donde se solicita el trabajo
para saber las necesidades particulares,
realiza el levantamiento del espacio y en su
caso elabora planos de ubicacién, analiza las
propuestas de colocacién y revisa si es
viable.

Procede a la instalacién del mobiliario, si
existe la factibilidad (instalacion eléctrica,
nodos de red institucional).

Reporte por mesa de ayuda
Llamada telefénica
Edificio Sede:

(31) 5691 / 5045
jesus.avendano@inegi.org.mx

juan.reyna@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes:
(31) 4699 / 2660
isai.labastida@inegi.org.mx
oscar.mendoza@inegi.org.mx
Inmueble Patriotismo:
(32) 1589 /1190 /1008 / 1082
/1100
christian.ortega@inegi.org.mx
adar.rendon@inegi.org.mx
Inmueble periférico
(31) 1633
oscar.serrano@inegi.org.mx

Reporte de servicio.

Ejecucion del servicio.
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No.

Responsable:

Actividad:

Requisito / medio:

Usuario.

Recibe el servicio y firma el reporte de atencion del
servicio.

Cierre del reporte o
servicio.

Periodo de atencién. -

El servicio de instalacion se realizara dentro de un plazo maximo de 5 dias habiles una vez que el mobiliario
se encuentre en el almacén. En caso de requerirse servicios adicionales (electricidad y nodos de red
institucional adicionales) que condicionen la instalacion del mobiliario, el &rea responsable de la prestacion del

servicio informara al usuario las acciones a seguir.
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4.- Atencidn de fallas en equipos dispensadores de agua.

Operacion. -
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No. Responsable:

Actividad:

Requisito / medio:

1. Usuario

2. Edificio Sede:
Departamento de
Servicios A.
Edificio Parque
Héroes:
Departamento de
Servicios Generales
y Proteccion Civil.
Inmueble
Patriotismo:
Departamento de
Logistica.
Inmueble Periférico
Departamento de
Servicios y
Mantenimiento en la
CDMX.

3. Usuario

Reporta la falla de funcionamiento del equipo
dispensador de agua ubicado en su area de
trabajo.

Recibe el reporte y acude al Area Solicitante para
revisar el equipo.

Realiza las actividades para dejarlo funcionando,
de requerir mantenimiento correctivo, tramita con
el departamento de mantenimiento a
instalaciones y equipo.

Recibe el equipo funcionando en su area de
trabajo, o

Recibe comunicado para que inicie el tramite de
sustitucién del bien, en caso de no ser viable la
reparacion.

Correo electrénico
Llamada telefénica
Edificio Sede:

(31) 5973 /1753 / 5693
daniel.lopez@inegi.org.mx
octavio.lara@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes:
(31) 2659 / 2660
isai.labastida@ingegi.org.mx
Inmueble Patriotismo:
(32) 1775/ 1615/ 1774
josefina.diaz@inegi.org.mx
jorge.navarro@inegi.org.mx
viridiana molina@inegi.org.mx
Inmueble Periférico
(32) 1633 /1635
abraham.serrano@inegi.org.mx
salvador.carbajal@inegi.org.mx

Reporte.

Correo electrénico
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Periodo de atencién. -
Maximo 4 horas habiles a partir de que el usuario realiza el reporte.

5 dias habiles de requerir mantenimiento correctivo; en caso de sobrepasar dicho plazo, se otorgara el apoyo
de un equipo de respaldo temporal para que el Area Administrativa no se quede sin el servicio.
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5.- Atencién de plagas.
Operacion. -
No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:
1. Usuario Reporta la presencia de plaga nociva en su area Correo electrénico
de trabajo. Llamada telefénica
Edificio Sede:

(31) 7761 /1753 / 5693
daniel.lopez@inegi.org.mx
ocatavio.lara@inegi.org.mx

Edificio Parque Héroes:
(31) 2659 / 2660
isai.labastida@ineqi.org.mx

Inmueble Patriotismo:

(32) 1775/ 1615/1774
josefina.diaz@inegi.org.mx

jorge.navarro@inegi.org.mx
viridiana.molina@inegi.org.mx

Inmueble Periférico

(32) 1633 /1635
abraham.serrano@inegi.org.mx
salvador.carbajal@inegi.org.mx

2. Edificio Sede: Acude al Area Solicitante a realizar una
Departamento de inspeccion del lugar y acuerda con el responsable
Servicios A. la fecha y hora para realizar el servicio de control
Edificio Parque de plagas.
Héroes:

Departamento de
Servicios Generales y
Proteccion Civil.
Inmueble
Patriotismo:
Departamento de
Logistica.
Inmueble Periférico
Departamento de
Servicios y
Mantenimiento en la
CDMX

Usuario.

del servicio (Anexo 1) y en su caso, recibe
recomendaciones para evitar la proliferacion de

Recibe el servicio y firma el reporte de atencion

plagas

Reporte
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Periodo de atencién. -

Maximo 2 horas habiles a partir de la recepcion del reporte para que el personal responsable de atender el
servicio se presente en el Area Solicitante.

En caso de requerirse la programacion de un servicio especifico para controlar una plaga, sera en la fecha y
hora acordada con el responsable del Area Solicitante.
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6.- Limpieza en oficinas y areas comunes.

Operacion. -

No. Responsable:

Actividad:

Requisito / medio:

1. Usuario

2. Edificio Sede:
Departamento de
Servicios B.
Edificio Parque
Héroes:
Departamento de
Servicios Generales
y
Proteccion Civil.
Inmueble
Patriotismo:
Departamento de
Servicios de Apoyo.
Inmueble Periférico
Departamento de
Servicios y
Mantenimiento en la
CDMX

3. Usuario.

Solicita el servicio de limpieza en un area
especifica.

Recibe datos de la ubicacion del Area

Solicitante y del servicio requerido.

Solicita al supervisor responsable del servicio
de limpieza, atender y/o programar el servicio
requerido.

Informa al usuario sobre la atenciéon del
servicio y/o la programacion para realizarlo,
este Ultimo cuando se trate de algun servicio
especializado.

Recibe el servicio y firma el reporte (Anexo 1)
de atencion del servicio.

Correo electrénico
Reporte por mesa de ayuda
Llamada telefénica
Edificio Sede:
(31) 5231/ 7387 / 5693
daniel.lopez@inegi.org.mx
jaime.hernandezlopez@inegi.org.mx

Edificio Parque Héroes:
(31) 2659 / 2660
isai.labastida@inegi.org.mx
Inmueble Patriotismo:
(32) 1775/ 1472/1774
josefina.diaz@inegi.org.mx
mario.lugo@inegi.org.mx
viridiana.molina@inegi.org.mx
carmen.zavala@inegi.org.mx
Inmueble Periférico
(32) 1633 /1635
abraham.serrano@inegi.org.mx
salvador.carbajal@inegi.org.mx

Correo electrénico
Via telefénica.

Reporte.
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Periodo de atencién. -
Maximo 2 horas a partir de que el usuario realiza el reporte.

En caso de requerirse la programacion de un servicio de limpieza especializado, sera en la fecha y hora
acordada con el responsable del Area Solicitante.
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7.- Tritura y destino final de documentacién de comprobacién administrativa, de apoyo informativo y de archivo.

Operacion. -
No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:
1. Usuario. Solicita destino final y tritura de la | Oficio de solicitud acompafiado de:
documentacion autorizada para baja. Comprobacién administrativa:
Relacion simple.
Documentacién de apoyo
informativo: Relacion simple.
Documentacion de archivo:
Dictamen de baja emitido por el
Comité de Valoracion Documental.
2. Edifico Sede: Recibe oficio de solicitud, verifica que se
Subdireccion de encuentre integrada la Relacion simple o
Servicios de Apoyo. Dictamen de baja, segun corresponda,
Edificio Parque programa lugar, fecha y hora para la
Héroes: entrega, pesaje y tritura de la
Subdireccion de documentacion en coordinacién con el
Servicios de Apoyo comprador contratado y solicita la

Inmueble Patriotismo: | intervencion del Organo Interno de Control.
Departamento de
Inventarios y Almacén

3. Edificio Sede: Comunica al usuario el lugar, fecha y hora Correo electrénico.
Departamento de donde se realizard la entrega, pesaje y
Servicios B. tritura de la documentacion, para que
Inmueble Patriotismo: | designe personal para asistir a dicho
Departamento de evento.
Inventarios y Almacén
Usuario.
Edificio Sede:
Departamento de
Servicios B.

Inmueble Patriotismo:
Departamento de
Inventarios y Almacén

4, Usuario Entrega la documentacion autorizada para
baja y asiste al acto de destruccion de la
misma.
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No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:

5. Edifico Sede: Elabora el acta de destrucciéon de documentacion Acta de destruccion de

Subdireccién de y recaba las firmas de los participantes, para documentacion.
Servicios de Apoyo. formalizar el proceso de destino final.

Inmueble Patriotismo:
Departamento de
Inventarios y Almacén

Periodo de atencién. -

Méaximo 5 dias habiles, a partir de que el usuario realiza la solicitud, para comunicarle la fecha y hora
programada para la entrega, pesaje y tritura de la documentacion.
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8.- Suministro de agua en garrafén.

Operacion. -
No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:
1. Usuario. Solicita suministro de agua en Correo electrénico
garrafon. Reporte por mesa de ayuda
Llamada telefénica
Edificio Sede:
(31) 5231 /7387 / 5693
daniel.lopez@inegi.org.mx
jaime.hernandezlopez@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes:
(31) 2659 / 2660 edificio
isai.labastida@inegi.org.mx
Inmueble Patriotismo:
(32) 1775/ 1615/1774
josefina.diaz@inegi.org.mx
jorge.navarro@inegi.org.mx
viridiana.molina@inegi.org.mx
Inmueble Periférico
(32) 1633/ 1635
abraham.serrano@inegi.org.mx
salvador.carbajal@inegi.org.mx
2. Edificio Sede: Recibe datos de la ubicacion del Correo electrénico o
Departamento de area y programa para que se Via telefénica.
Servicios B. coloque o cambie el garrafon de
Edificio Parque agua.
Héroes:
Departamento de Informa al usuario sobre la atencion
Servicios Generales y del servicio.
Proteccion Civil.
Inmueble
Patriotismo:
Departamento de
Logistica.
Inmueble Periférico
Departamento de Servicios y
Mantenimiento en la CDMX

Periodo de atencién. -

Maximo 1 hora a partir de que el usuario realiza el reporte.
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9.- Servicio de transporte de personal o bienes.

Operacion. -

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.
11 2022 19

No.

Responsable:

Actividad:

Requisito / medio:

Usuario

Edificio Sede:
Departamento de
Transportes.
Edificio Parque
Héroes:
Departamento de
Servicios Generales y
Proteccion Civil.
Inmueble
Patriotismo:
Departamento de
Logistica.
Inmueble Periférico
Departamento de
Servicios y
Mantenimiento en la
CDMX

Solicita el servicio de transporte local o foraneo,
mediante correo electronico.

Recibe solicitud, programa e informa al usuario
del servicio de transporte local o foraneo.

Correo electrénico
Edificio Sede:

(31) 5108/ 5693
daniel.lopez@inegi.org.mx
joseluis.torres@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes:
(31) 2659 / 2660
isai.labastida@inegi.com.mx
Inmueble Patriotismo:
(32) 1775/ 1615
josefina.diaz@inegi.org.mx
jorge.navarro@inegi.org.mx
ruben.barron@inegi.org.mx
gilberto.copia@inegi.org.mx
Inmueble Periférico
(32) 1633 /1635
abraham.serrano@inegi.org.mx
salvador.carbajal@inegi.org.mx

Correo electroénico.
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&
No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:
3. Usuario Acude al area de transportes en la fecha y hora

programada para su traslado o el de los bienes.

Area de Ubicacion:

transportes:

Edificio Sede. Caseta en acceso del
estacionamiento sur

Edificio Parque Héroes Sétano

Inmueble Patriotismo. Sexto piso.

Inmueble Periférico Sétano

Periodo de atencioén. -

30 minutos para transportacion local y maximo 3 dias habiles para servicios de transportacion foranea,
contados a partir de la recepcion de la solicitud.



INEGI |

GUIA DE TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE ACTUALIZACION:

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS MES.
GENERALES. 11

10.- Servicio de mensajeria y paqueteria.

PAGINA:
ARO.
2022 21

Operacion. -
No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:
1. Usuario. Acude a la ventanilla de oficialia de partes a solicitar el | El envio debe contener
envio de mensajeria y/o paqueteria. los datos completos de
remitente y
destinatario, asi como
estar debidamente
embalado.
2. Edificio Sede: Verifica los datos del remitente y destinatario, asi como Guia fisica o
Departamento de el embalaje del envio, en caso correcto acusa de recibo, electronica.

Oficialia de Partes
(Puerta 4, basamento).
Edificio Parque
Héroes:
Departamento de
Servicios Generales y
Proteccion Civil
(Sétano).
Inmueble
Patriotismo:
Departamento de
Servicios de Apoyo
(Planta baja).
Inmueble Periférico
Departamento de
Servicios y Mantenimiento
en la CDMX
(Planta baja)

asigna consecutivo y efectia el
elaboracioén de la guia del envio.

registro para la

Realiza el envio a través del proveedor del servicio
contratado, para que se efectle su entrega al
destinatario, conforme al plazo establecido.

Manifiesto de envios.

Periodo de atencién. -

La correspondencia y/o paqueteria que el usuario entregue hasta las 13:30 y 12:00 horas en las ventanillas
de oficialia de partes de Aguascalientes y Ciudad de México respectivamente, se pondra a disposicion del
proveedor del servicio de mensajeria y paqueteria para su envio el mismo dia, los envios recibidos después
de las horas sefialadas, se entregaran al proveedor al siguiente dia habil.
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11.- Reservacion de espacios en sal6n de usos multiples.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.

PAGINA:

11 2022 22

Operacion. -
No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:
1. Usuario. Solicita reservacion de espacios en el Salén de Usos Intranet
Multiples de los edificios Sede y Patriotismo, a través Edificio Sede:
de la ventanilla Unica de servicios ubicada en la Inmueble Patriotismo:
Intranet institucional.
Para el Inmueble Parque Héroes, se envia correo Correo electrénico.
electronico. Edificio Parque Héroes:
(31) 2659 / 2660
isai.labastida@inegi.org.mx
2. Edificio Sede: Para las solicitudes en el Sal6n de Usos Mdltiples de Correo electronico.
Departamento de los edificios Sede y Patriotismo, recibe confirmacion
Eventos del registro de numero de solicitud con el folio
Institucionales. correspondiente.
Edificio Parque
Héroes:
Departamento de
Servicios Generales y
Proteccion Civil Revisa en sistema o correo la solicitud de reservacion, Correo electronico.
Inmueble verifica disponibilidad de espacios y en su caso,
Patriotismo: notifica la sala
Departamento de asignada.
Servicios de Apoyo.
3. Usuario. Recibe respuesta a la solicitud realizada. Correo electrénico.

Periodo de atencién. -

Méaximo de 2 horas habiles, contadas a partir de que el usuario genera la solicitud a través de la Intranet
Institucional o del envio del correo electrénico.
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12.- Reservacion de espacios en areas de trabajo comun en las Oficinas Centrales del Instituto.

Operacion. —

No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:

1. Usuario. La persona servidora publica con nivel minimo de Oficio.
Direccion de Area solicita a la persona titular de la Correo electronico:
Direccion de Servicios Generales en Edificio Sede Edificio Sede
en Aguascalientes, de la Subdireccién de Servicios juan.osuna@inegi.org.mx
del Inmueble Parque Héroes, o de la Direccion de Edificio Parque Héroes
Administracion de Inmuebles en la CDMX, la isai.labastida@inegi.org.mx
reservaciéon de espacio en el area de trabajo Inmueble Patriotismo
comun, indicando el periodo de tiempo por el que | leticia.gutierrez@inegi.org.mx
se requerird, asi como la relacién de personal
autorizado para su ingreso.

2. Oficio.

Oficinas Centrales: Recibe solicitud a fin de verificar la disponibilidad Edificio Sede

-Direccion de
Servicios Generales
-Subdireccién de
Servicios del Inmueble
Parque Héroes
-Direccion de
Administracion de
Inmuebles en la CDMX

del espacio, en caso procedente, notifica al area
solicitante haciendo de su conocimiento los
siguientes puntos:

— Para ingresar al area comun, el personal
debera acreditarse firmando la lista de registro
o autentificAndose de manera digital en el
punto de vigilancia asignado.

— No podra ingresar personal que no se
encuentre registrado y autorizado por el area
solicitante.

— El personal debera observar las reglas basicas
de convivencia en el area de trabajo.

— El éarea solicitante sera responsable de
mantener en éptimas condiciones el mobiliario
asignado temporalmente para el desarrollo de
sus funciones, mismo que no deberd ser
cambiado de lugar y por ningin motivo podra
salir del area de trabajo comun.

— El area solicitante debera notificar a la persona
titular de la Direccion de Servicios Generales,
de la Subdireccion de Servicios del Inmueble
Parque Héroes & Direccién de Administracion
de Inmuebles en la CDMX, segun corresponda,
con al menos cinco dias habiles previos, la
entrega del espacio y mobiliario asignado.

juan.osuna@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes
isai.labastida@inegi.org.mx
Inmueble Patriotismo
leticia.gutierrez@inegi.org.mx
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espacio asignado para su atencién y cumplimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS MES. ARO.
GENERALES. 11 2022 24
&
No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:
3. Usuario. Recibe respuesta a la solicitud realizada y toma Oficio.
conocimiento de los requerimientos para el uso del Edificio Sede

juan.osuna@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes
isai.labastida@inegi.org.mx
Inmueble Patriotismo
leticia.qutierrez@inegi.org.mx

Periodo de atencién. —

Méaximo 3 dias habiles, contados a partir de que se recibe la solicitud por escrito
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PAGINA:
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13.- Ingreso de menores, visitantes, proveedores y/o alimentos.

Operacion. -

No. Responsable: Actividad:

Requisito / medio:

1. Usuario facultado o
habilitado.

Solicita el ingreso a las instalaciones del
Instituto: visitantes, proveedores, alimentos en
volumen y/o menores de edad.

2. Edificio Sede:
Departamento de
Vigilancia.
Edificio Parque
Héroes:
Departamento de
Servicios Generales
y Proteccién Civil.
Inmueble
Patriotismo:
Departamento de
Proteccion Civil y
Seguridad.
Inmueble Periférico
Departamento de
Servicios y
Mantenimiento en la
CDMX

Recibe solicitud del servidor publico facultado o
habilitado y en su caso, instruye al servicio de
vigilancia que permita el ingreso.

3. Usuario. Recibe autorizacion de ingreso.

Correo electrénico:
Edificio Sede:
(31) 2030
sequridad.vigilancia@inegi.org.mx

Edificio Parque Héroes:
(31) 2659 / 2660
sequridad.heroes@inegi.org.mx
Inmueble Patriotismo:
(32) 1775/ 1578
josefina.diaz@inegi.org.mx
andrea.alcala@inegi.org.mx
federico.marin@inegi.org.mx
Inmueble Periférico
(32) 1633 /1635
abraham.serrano@inegi.org.mx
salvador.carbajal@inegi.org.mx

Correo electrénico o llamada
telefénica.

Periodo de atencién. -

Méximo de 30 minutos contados a partir de que el usuario realice la solicitud.
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14.- Solicitud de tarjetén para estacionamiento en el edificio Sede.
Operacion. -
No. Responsable: Actividad: Requisito / medio:

1. Usuario. Solicita a la Subdireccién de Seguridad y Correo electrénico indicando:
Proteccion Civil tarjeton para estacionamiento | Marca, modelo, color y placas del
en el edificio Sede o su reposicién. vehiculo

seqguridad.vigilancia@inegi.org.mx

2.

Subdireccion de Registra los datos del usuario y vehiculo y
Seguridad y asigna tarjetén.
Proteccion Civil.
Avisa al usuario para que recoja el tarjeton. Correo electronico.
3.
Usuario Recibe el tarjeton y firma acuse de recibido. Relacion de entrega de
tarjetones.
Los usuarios deberdn observar las
disposiciones contenidas al reverso del tarjeton
(Anexo 2).

Periodo de atencién. -

Méximo 1 dia habil contado a partir de la recepcion de la solicitud.
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15.- Solicitud y suministro de papeleria.

Operacion. -

No. Responsable:

Actividad:

Requisito / medio:

1. | Area Solicitante
(S6lo usuarios
con acceso).

5. Almacén

6. Area Solicitante

Ingresa  al SIA-SIGA en la  direccién electronica:
http://intranet.sia.inegi.gob.mx/ desde intranet y
https://sia.inegi.org.mx desde internet.

Captura los bienes de papeleria a través de la ruta:
MenuU> Recursos Materiales> SIGA> Vales de Papeleria> Registro

Imprime el formato en la ruta:

menuU> Recursos Materiales> SIGA> Vales de Papeleria>Consulta y
Reportes

Presenta en el almacén vale de bienes de consumo.

Recibe, verifica datos, clave, firma y entrega bienes de acuerdo a
solicitud.

Nombre Correo Ext. Edificio
Rodolfo rodolfo.vargas@inegi.org.mx 4325 Sede
Estanislao
Vargas
Gonzélez
Juan Fernando fernando.razo@ inegi.org.mx 5967 Sede
Razo Ledesma.

Isai Labastida isai.labastida@inegi.org.mx 2660 Héroes
Toro

Ernesto Ramirez | ernesto.ramirezr@inegi.org.mx | 1483 | Patriotismo
Reyes

Recibe bienes y firma de conformidad.

SIA-SIGA.

Vale de almacén de
bienes de consumo.

Periodo de atencién. -

Maximo de 30 minutos contados a partir de que el usuario se presente con el formato de vale de almacén

debidamente requisitado.

Para el caso de las firmas autorizadas el nivel minimo es de Jefe de Departamento y quien autoriza a este
personal es la persona titular de la Direccion del Area correspondiente.

Se entregaran los bienes requeridos en el vale de almacén al personal del area solicitante, de acuerdo a las
existencias que se tienen en el momento. Horario de atencién de 9:00 a 16:00 h.

Cuando el usuario no recoja el material solicitado en un término de dos dias habiles, dicho suministro sera

cancelado.



http://intranet.sia.inegi.gob.mx/
https://sia.inegi.org.mx/
mailto:isai.labastida@inegi.org.mx

INEGI

[ GUIA DE TRAMITES Y SERVICIOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

MES.

GENERALES. 11

16.- Asignacion, sustitucidn y retiro de mobiliario.

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:
ARO.

2022 28

Operacion. -
No. | Responsable Actividad: Requisito / medio:
1. Usuario. Personal de mando solicita la asignacion, sustitucion o retiro de Correo electrénico.
mobiliario a su cargo o el de su personal, describiendo el nimero de Intranet.
Inventario y motivo del movimiento.
Intranet> servicios> recursos materiales> consulta de inventario>
solicitudes
Nombre Correo Exten Edificio
sion:
José Manuel jose.torreblanca@inegi.org.mx 5662 Sede.
Torreblanca
Barra.
Miriam Jaqueline miriam.aceves@inegi.org.mx 4243 Sede.
Aceves Ruiz
Esparza
Isai  Labastida isai.labastida@inegi.org.mx 2660 Héroes.
Toro
Oscar Mendoza oscar.mendoza@inegi.org.mx 4699 Héroes.
Ramirez
Ernesto Ramirez ernesto.ramirezr@inegi.org.mx | 1483 Patriotismo.
Reyes.
2. Area de Recibe la solicitud y verifica que el bien ha sido revisado por el area de
Inventaros. mantenimiento, la cual emite un dictamen del estado fisico en el que se
encuentra. Siya no tiene reparacion se revisa l