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. OBJETO. -

Atender a las personas servidoras publicas usuarias 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, organizacién 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 Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales, es una herramienta que permite establecer un contacto agil y eficiente entre las personas
servidoras publicas usuarias que requieren de asesoria o atencidon 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, 20, 21, 22, 24, 25y 26 son
de aplicacién transversal, es decir, aplica 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.

13.

Areas Administrativas o AA: Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones de Area vy
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;

Area(s) de Administracién: Direccion General de Administracién, la Direccién de Administracién de
la Junta de Gobierno y Presidencia, las Direcciones de Administracion de las Direcciones Regionales,
la Direccion de Administracién y Proyectos Especiales del Organo Interno de Control y las
Subdirecciones de Administracion de las Coordinaciones Estatales;

Area(s) de Almacén: las adscritas a las Areas de Administracion encargadas del control y resguardo
de los bienes instrumentales y de consumo en el Instituto;

Area(s) de Transportes: las adscritas a las Areas de Administracién que tiene a su cargo las
actividades de registro, control y seguimiento del parque vehicular asignado a las UA o AA;

Area Requirente o AR: la que en la Unidad Administrativa solicite o requiera formalmente la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la contratacion de servicios, o bien, aquélla que los utilizara.
Las determinaciones que en terminos de las Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia correspondan al Area Requirente, seran
tomadas por la persona servidora publica cuyo nivel se establezca 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;

DGI: Direccion General de Informatica.

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

Instituto o INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,

NMAAS: Normas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia y

Unidades Administrativas (UA): Junta de Gobierno y Presidencia, el Organo Interno de Control, las
Unidades, las Direcciones Generales, las Coordinaciones Generales y las Direcciones Regionales.
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1.- Atencion de fallas en instalaciones hidrosanitarias, red de agua potable, eléctricas, de aire acondicionado y elevadores.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Reporta las fallas en instalaciones Correo electrénico

usuaria

hidrosanitarias, red de agua potable,
eléctricas (falta de energia,
iluminacion), de aire acondicionado,
sistemas de iluminacion solar y/o
elevadores.

Instalaciones eléctricas Centro de
datos central y alterno, Edificio de
Informatica, aire acondicionado.

Reporte por mesa de ayuda
Llamada telefonica

Edificio Sede:
Eléctrico, elevadores, sanitarios,
red de agua potable
(31) 5260 / 5696
jose.matus@inegi.org.mx

Aire acondicionado central y
Centro de datos alterno.
(31) 5609/ 5265
david.burgos@inegi.org.mx

Sistemas de iluminacién solar
Subestaciones eléctricas, Plantas
generadoras y Ups.

(31) 5254
aqustin.salas@inegi.org.mx
manuel.qarciareyes@inegi.org.mx

Centro de datos central y alterno
energia eléctrica y sistema de
enfriamiento
(31) 4327
roberto.ortega@ineqi.org.mx

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

Complejo Patriotismo:
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
(32) 1589
Manuel Daniel Alfonso Diaz
mantenimiento.cdmx@inegi.org.mx

Balderas:
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
Oscar Abraham Serrano Antunez
(32) 1589
Manuel Daniel Alfonso Diaz
atencion.balderas@inegi.org.mx
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2. Edificio Sede:
Departamento de
Mantenimiento a

instalaciones Hidraulicas y

Eléctricas y
Departamento de
Mantenimiento a Aires
Acondicionados

Edificio Parque Héroes:
Departamento de
Recursos
Materiales y
Mantenimiento

Complejo Patriotismo:
Departamento de
Mantenimiento a

Instalaciones y Equipos

Balderas:
Subdireccién de
Adquisiciones y

Recursos Materiales

3. Persona servidora publica
usuaria

Recibe el reporte, acude al Area de
adscripciéon  del  solicitante  para
revisién, 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.

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

Reporte de servicio

Ejecucion del servicio

Cierre del reporte o servicio

Periodo de atencion. —

Maximo 4 horas a partir de que la persona servidora publica usuaria realiza el reporte.

En caso de requerir mantenimiento correctivo mayor; se informara a la persona servidora publica usuaria las acciones a

sequir.
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2.- Mantenimiento a mobiliario (escritorios, libreros, sillas, sillones, persianas, puertas, entre otros).

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Reporta el estado fisico en que se Correo electrénico
usuaria encuentra el mobiliario (escritorios, Reporte por mesa de ayuda
libreros, sillas, sillones, persianas, Llamada telefonica
puertas, entre otros) y solicita el
mantenimiento. Edificio Sede:
(31) 5691/ 5923
jesus.avendano@inegi.org.mx
Recibe el reporte, acude al Area felipe.reyesg@inegi.org.mx
solicitante para revisar las condiciones
fisicas del bien, valora la situacion y Edificio Parque Héroes:
determina la solucién viable y el (31) 2659/ 2660
tiempo de ejecucion de los trabajos. isai.labastida@inegi.org.mx
oscar.mendoza@inegi.org.mx
Complejo Patriotismo, Baja
California y Anaxagoras:
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
(32) 1589
Manuel Daniel Alfonso Diaz
(32) 1629
Joel Cuenca Mondragén
mantenimiento.cdmx@inegi.org.mx
Balderas:
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
Oscar Abraham Serrano Antunez
atencion.balderas@inegi.org.mx
2. Edificio Sede: Realiza el mantenimiento preventivo Reporte de servicio.
Departamento de y/o correctivo para dejar el mobiliario
Conservacion de (escritorios, libreros, sillas, sillones,
Inmuebles persianas, puertas, etc.), en
condiciones de operacion.
Edificio Parque Héroes:
Departamento de
Recursos Materiales y
Mantenimiento
Complejo Patriotismo,
Baja California 'y
Anaxagoras:
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Departamento de
Mantenimiento a
Instalaciones y Equipos,
Departamento de
Mantenimiento de
Inmuebles en la CDMX
Balderas:
Subdireccion de
Adquisiciones y
Recursos Materiales
3. Persona servidora publica | Recibe el mobiliario (escritorios, Ejecucion del servicio
usuaria libreros, sillas, sillones, persianas,
puertas, entre otros), funcionando y Cierre del reporte o servicio
firma de conformidad en el reporte de (Formato y/o correo electrénico)
atencion de servicio (Anexo 1).

Periodo de atencion. -

Maximo 4 horas a partir de que la persona servidora publica usuaria 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 a

la persona servidora publica usuaria las acciones a seguir.
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3.- Instalacion de mobiliario.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Solicita proyecto de instalacion de Correo electrénico
usuaria mobiliario describiendo el motivo del Reporte por mesa de ayuda
(Personal de mando) movimiento, una vez verificada la Llamada telefonica
existencia de este, para que este sea
validado por las Areas Administrativas Edificio Sede:
relacionadas con la prestacion del (31) 5691/ 5045
servicio. jesus.avendano@inegi.org.mx
juan.reyna@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes:
(31) 2659/ 2660
isai.labastida@inegi.org.mx
oscar.mendoza@inegi.org.mx
Complejo Patriotismo, Baja
California y Anaxagoras:
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
(32) 1589
Manuel Daniel Alfonso Diaz
mantenimiento.cdmx@inegi.org.mx
Balderas:
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
Oscar Abraham Serrano Antunez
atencion.balderas@inegi.org.mx
2, Edificio Sede: Recibe la solicitud, acude al Area Reporte de servicio.
Departamento de Espacios | Administrativa donde se solicita el
Fisicos trabajo para saber las necesidades
particulares, realiza el levantamiento
Edificio Parque Héroes: | del espacio y en su caso elabora
Departamento de planos de ubicacién, analiza las
Recursos Materiales y propuestas de colocacion y revisa si es
Mantenimiento viable.
Complejo Patriotismo,
Baja California 'y
Dsplar?aén%grrlta::de P.rocelde ala instal.afzi.én dellmobilia.ri’o, Ejecucion del servicio
o si existe la factibilidad (instalacién
Man.ten|m|ento ? eléctrica, nodos de red institucional).
Instalaciones y Equipos,
Departamento de
Mantenimiento de
Inmuebles en la CDMX



mailto:jesus.avendano@inegi.org.mx
mailto:juan.reyna@inegi.org.mx
mailto:isai.labastida@inegi.org.mx
mailto:mantenimiento.cdmx@inegi.org.mx
mailto:atencion.balderas@inegi.org.mx

lNEGI [ GUIA DE TRAMITES DE SERVICIOS ]

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS MES. ARO.
GENERALES. 09 2025 9
|\
Balderas:

Subdireccién de
Adquisiciones y
Recursos Materiales

3. Persona servidora publica

) Recibe el servicio y firma el reporte de | Cierre del reporte o servicio
usuaria

atencion de servicio (Anexo 1).

Periodo de atencion. -

El servicio de instalacién 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 area responsable de la prestacion del servicio informara a la persona servidora publica usuaria
las acciones a seguir.
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4.- Atencion de fallas en equipos dispensadores de agua.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Reporta la falla de funcionamiento del Correo electronico

usuaria

Edificio Sede:
Subdireccién de Servicios
de Apoyo
Departamento de Servicios
A

Edificio Parque Héroes:
Subdireccién de Servicios
del Inmueble Parque
Héroes
Departamento de Servicios
Generales y Proteccion
Civil

Complejo Patriotismo:
Subdireccion de Servicios
y Proteccién Civil

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, gestiona su
reparacion con el area de

mantenimiento o con el proveedor
correspondiente.

Departamento de Servicios

Llamada telefénica

Edificio Sede:
(31) 5973 / 1753/ 15693
daniel.lopez@inegi.org.mx
octavio.lara@inegi.org.mx

Edificio Parque Héroes:
(31) 4699/ 2660
isai.labastida@inegi.org.mx
juan.garciaa@inegi.org.mx

Complejo Patriotismo

(32) 1775

Maria Josefina Diaz Lozada
(32) 1472

Daniel Ortiz Herrera
(32) 1633
Daniela Bautista Ramirez
servicios.cdmx@inegi.org.mx

Balderas:
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
Oscar Abraham Serrano
Antunez
atencion.balderas@inegi.org.mx

Reporte



mailto:octavio.lara@inegi.org.mx
mailto:isai.labastida@inegi.org.mx
mailto:juan.garciaa@inegi.org.mx
mailto:María%20Josefina%20Díaz%20Lozada
mailto:servicios.cdmx@inegi.org.mx
mailto:atencion.balderas@inegi.org.mx

lNEGI [ GUIA DE TRAMITES DE SERVICIOS

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS MES. ARO.
GENERALES. 09 2025 11
|\
de Apoyo

Departamento de Servicios
y Mantenimiento en la
CDMX

Balderas:
Subdireccion de
Adquisiciones y Recursos
Materiales
Departamento de
Supervision y Control de
Obras e Instalaciones

3. Persona servidora publica | Recibe el equipo funcionando en su Correo electrénico
usuaria area de trabajo, o recibe comunicado
para que inicie el tramite de sustitucion
del bien, en caso de no ser viable la
reparacion.

Periodo de atencion. -
Maximo 4 horas habiles a partir de que la persona servidora publica usuaria realiza el reporte.

En el supuesto de requerir mantenimiento correctivo seran 5 dias habiles; 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.- Atencion de plagas.
Operacion. —
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Reporta la presencia de plaga nociva Correo electrénico
usuaria en su area de trabajo. Llamada telefénica
Edificio Sede:

(31) 7761/ 1753 / 5693
daniel.lopez@ineqi.org.mx
octavio.lara@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes:

(31) 4699/ 2660
isai.labastida@inegi.org.mx
juan.qarciaa@inegi.org.mx

Complejo Patriotismo:

(32) 1775
Maria Josefina Diaz Lozada
(32) 1472
Daniel Ortiz Herrera
servicios.cdmx@inegi.org.mx
Balderas:
(32) 1008
Maria Josefina Diaz Lozada
Oscar Abraham Serrano
Antunez
atencion.balderas@inegi.org.mx
2, Edificio Sede: Acude al Area Solicitante a realizar Reporte
Subdirecciéon de Servicios | unainspeccion del lugar y acuerda con
de Apoyo la persona servidora publica usuaria la
Departamento de Servicios | fechay hora para realizar el servicio de
A control de plagas.
Edificio Parque Héroes:
Subdireccion de Servicios
del Inmueble Parque
Héroes
Departamento de Servicios
Generales y Proteccion
Civil
Complejo Patriotismo:
Subdireccion de Servicios
y Proteccién Civil
Departamento de Servicios
de Apoyo
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Departamento de Servicios
y Mantenimiento en la
CDMX

Balderas:
Subdireccién de Servicios
y Proteccion Civil
Departamento de
Supervision y Control de
Obras e Instalaciones

3. Persona servidora publica | Recibe el servicio y firma el reporte de Cierre del reporte o servicio
usuaria atencion de servicios (Anexo 1) y en
Su caso, recibe recomendaciones para
evitar la proliferacion de plagas.

Periodo de atencion. -

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

En caso de requerirse la programacioén de un servicio especifico para controlar una plaga, sera en la fecha y hora acordada
con el responsable del Area Solicitante.



INEGI |

GUIA DE TRAMITES DE SERVICIOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.

09 2025

PAGINA:

14

6.- Limpieza en oficinas y areas comunes.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Solicita el servicio de limpieza en un Correo electronico
usuaria area especifica. Reporte por mesa de ayuda
Llamada telefonica
Edificio Sede:
(31) 5231/ 7387/ 5693
daniel.lopez@inegi.org.mx
jaime.hernandezlopez@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes:
(31) 4699/ 2660
isai.labastida@inegi.org.mx
juan.garciaa@inegi.org.mx
Complejo Patriotismo
(32) 1775
Maria Josefina Diaz Lozada
(32) 1472
Daniel Ortiz Herrera
(32) 1633
Daniela Bautista Ramirez
servicios.cdmx@inegi.org.mx
Balderas:
(32) 1472
Daniel Ortiz Herrera
(32) 1008
Oscar Abraham Serrano
Antunez
atencion.balderas@inegi.org.mx
2. Edificio Sede: Recibe datos de la ubicacion del Area Reporte
Departamento de Solicitante y del servicio requerido.
Servicios B
Solicita al supervisor responsable del
Edificio Parque Héroes: | servicio de limpieza, atender y/o
Departamento de programar el servicio requerido.
Servicios Generales y
Proteccion Civil Informa a la persona servidora publica
usuaria sobre la atencion del servicio
Complejo Patriotismo: y/o la programacion para realizarlo,
Departamento de este ultimo cuando se trate de algun
Servicios de Apoyo servicio especializado.
Departamento de Servicios
y Mantenimiento en la
CDMX
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Balderas

Subdireccién de Servicios
y Proteccion Civil

3. Persona servidora publica

) Recibe el servicio y firma el reporte de Cierre del reporte o servicio
usuaria

atencion de servicios. (Anexo 1)

Periodo de atencion. -
Maximo 2 horas a partir de que la persona servidora publica usuaria 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.



INEGI |

GUIA DE TRAMITES DE SERVICIOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
MES. ANO.
09 2025 16

7.- Disposicién final de documentacion de comprobacion administrativa, de apoyo informativo y de archivo.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Solicita disposicion de la | Oficio de solicitud acompafiado de:
usuaria documentacién autorizada para baja.
Comprobacion administrativa
Listado de carpetas (generado en
SIA Gestién y Archivos o
Relacion simple)
Cuestionarios en blanco
(documentos sin utilizar)
Dictamen del Comité de Bienes
Muebles del INEGI
Documentacion de apoyo
informativo:
Listado de carpetas (generado en
SIA Gestion y Archivos) o
Relacion simple
Documentacion de archivo:
Dictamen de baja emitido por el
Comité de Valoracién Documental
Complejo Patriotismo, Baja
California y Anaxagoras:
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
(32) 1629
Joel Cuenca Mondragén
mantenimiento.cdmx@inegi.org.mx
Balderas:
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
(32) 1629
Joel Cuenca Mondragén
atencion.balderas@inegi.org.mx
2. Edifico Sede: Recibe oficio de solicitud, verifica que Correo electronico
Subdireccion de se encuentre integrado el Listado de
Servicios de Apoyo carpetas (generado en SIA Gestion y
Archivos), la Relacion simple o
Edificio Parque Héroes: | Dictamen de baja, segun corresponda,
Subdireccion de Servicios | programa lugar, fecha y hora para la
del Inmueble Parque entrega, pesaje y en su caso, tritura de
Héroes la documentacion y solicita la
intervencién del Organo Interno de
Complejo Patriotismo, Control.
Baja California y
Anaxagoras:
Departamento de
Inventarios y Almacén
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Balderas:
Departamento de
Inventarios y Almacén

3. Persona servidora publica
usuaria o persona
designada para asistir al
evento

Edifico Sede:
Subdireccién de Servicios
de Apoyo

Complejo Patriotismo:

Departamento de
Inventarios y Almacén

4, Persona servidora publica

Comunica a la persona servidora
publica usuaria el lugar, fecha y hora
donde se realizara la entrega, en su
caso pesaje y tritura de la
documentacion, para que designe en
su caso, personal para asistir a dicho
evento.

Asiste y entrega la documentacion
autorizada para baja.

Elabora el acta de entrega-recepcion,
en su caso acta de destruccion de
documentacion y recaba las firmas de
los participantes.

Acta de entrega recepcion, en su
caso, Acta de destruccion de
documentacion

Periodo de atencion. -

Maximo 5 dias habiles, a partir de que la persona servidora publica usuaria realiza la solicitud, para comunicarle que sus
documentos seran programados en la proxima donacion de desechos de papel, y en su caso, tritura de la documentacion.

PAGINA:
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8.-Servicio de destino final de residuos peligrosos.
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Solicita el destino final de residuos Correo electrénico
usuaria peligrosos
Edificio Sede:
(31) 5231/ 7387
jaime.hernandezlopez@inegi.com.mx
nayeli.estrada@inegi.com.mx
Edificio Parque Héroes:
(31) 4699/ 2660
isai.labastida@inegi.com.mx
juan.qarciaa@inegi.org.mx
Complejo Patriotismo
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
(32) 1263
Andrea Alcala Romero
(32) 1629
Joel Cuenca Mondragén
mantenimiento.cdmx@inegi.org.mx
Balderas:
Christian Ortega Navarro
(32) 1263
Andrea Alcala Romero
(32) 1629
Joel Cuenca Mondragén
atencion.balderas@inegi.org.mx
2. Edificio Sede: Proporciona el listado de los residuos Correo electrénico
Departamento de autorizados ante la SEMARNAT el Listado de residuos peligrosos
Servicios B cual contiene el tipo de residuos y | Solicitud de destino final de residuos
sus caracteristicas con objeto de que peligrosos
Edificio Parque Héroes: | el area los clasifique con base a Etiqueta de residuos peligrosos
Departamento de dicho listado; el formato de solicitud
Servicios Generales y de destino final de residuos
Proteccion Civil peligrosos, asi como la etiqueta.
Complejo Patriotismo y
Balderas:
Departamento de
Inventarios y Almacén
Departamento de
Seguimiento a
Adquisiciones y Recursos
Materiales
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Edificio Parque Héroes:
Departamento de
Servicios Generales y
Proteccion Civil

Complejo Patriotismo y
Balderas:
Departamento de
Inventarios y Almacén
Departamento de
Seguimiento a
Adquisiciones y Recursos

Materiales
5. Persona servidora publica
usuaria
6. Persona servidora publica
usuaria

publica usuaria en el almacén
temporal de residuos peligrosos.

Se presenta en la fecha y hora
establecida en el almacén temporal
de residuos peligrosos, con el
formato debidamente requisitado, asi
como con los residuos a entregar.

Entrega los residuos peligrosos.
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3. Persona servidora publica | Clasifica sus residuos liquidos como Correo electrénico
usuaria (gasolina y thinner) y los envasa en
un recipiente con tapa para evitar
derrames y embala los residuos
solidos para evitar su dispersion
(estopas, rodillos de pintura, trapos,
entre otros) y los etiqueta.
4. Edificio Sede: Asigna la fecha de entrega-recepcion Edificio Sede:
Departamento de del destino final de los residuos Cortina D (Almacén temporal de
Servicios B peligrosos con la persona servidora residuos peligrosos)

Edificio Parque Héroes:
Soétano (Almacén de residuos
peligrosos)

Complejo Patriotismo:
Torre A

Solicitud de destino final de residuos
peligrosos

Periodo de atencion. -

Maximo 1 dia habil a partir de que la persona servidora publica usuaria realiza la solicitud, para comunicar la fecha y hora

programada para la entrega.
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9.- Suministro de agua en garrafon.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Solicita suministro de agua en Correo electronico
usuaria garrafén. Reporte por mesa de ayuda
Llamada telefénica
Edificio Sede:
(31) 5231/ 17387/ 5693
daniel.lopez@inegi.org.mx
jaime.hernandezlopez@inegi.org.mx
Edificio Parque Héroes:
(31) 4699/ 2660
isai.labastida@inegi.org.mx
juan.garciaa@inegi.org.mx
Complejo Patriotismo:
(32) 1775
Maria Josefina Diaz Lozada
(32) 1472
Daniel Ortiz Herrera
(32) 1633
Daniela Bautista Ramirez
servicios.cdmx@inegi.org.mx
Balderas:
(32) 1472
Daniel Ortiz Herrera
(32) 1008
Oscar Abraham Serrano Antunez
atencion.balderas@inegi.org.mx
2, Edificio Sede: Recibe datos de la ubicacion del area Correo electronico o
Departamento de y programa para que se coloque o Via telefénica
Servicios B cambie el garrafén de agua.
Edificio Parque
Héroes:
Departamento de
Servicios Generales y
Proteccion Civil. Informa a la persona servidora
publica usuaria sobre la atencion del
Complejo Patriotismo: servicio.
Departamento de
Servicios de Apoyo
Departamento de
Servicios y Mantenimiento
en la CDMX
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Balderas:

Periodo de atencion. -

Maximo 1 hora a partir de que la persona servidora publica usuaria realiza el reporte.
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10.- Servicio de transporte de personal o bienes.

PAGINA:
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Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Solicita el servicio de transporte local o Correo electronico
usuaria foraneo, mediante correo electrénico.
Edificio Sede:
(31) 5108/ 5693
daniel.lopez@inegi.org.mx
joseluis.torres@ineqi.org.mx
Edificio Parque Héroes:
(31) 4699/ 2660
isai.labastida@inegi.com.mx
juan.garciaa@inegi.org.mx
Complejo Patriotismo, Baja
California, Anaxagoras y
Balderas:
Correo electrénico
Reporte por mesa de ayuda
(32) 1775
Maria Josefina Diaz Lozada
(32) 1633
Daniela Bautista Ramirez
(32) 1776
José Gilberto Copia Diaz
servicios.cdmx@inegi.org.mx
2. Edificio Sede: Recibe solicitud, programa e informa a Correo electrénico
Departamento de la persona servidora publica usuaria
Transportes del servicio de transporte local o
foraneo.
Edificio Parque Héroes:
Departamento de
Servicios Generales y
Proteccion Civil
Complejo Patriotismo,
Baja California,
Anaxagoras y Balderas:
Departamento de
Logistica
3. Persona servidora publica | Acude al area de transportes en la Area de transportes
usuaria fecha y hora programada para su Edificio sede:
traslado o el de los bienes. Caseta en acceso del
estacionamiento sur
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Edificio Parque Héroes:
Sétano

Complejo Patriotismo, Baja
California, Anaxagoras y
Balderas:

Soétano

Periodo de atencion. -

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

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica Acude a la ventanilla de oficialia de partes a | El envio debe contener
usuaria solicitar el envio de mensajeria y/o paqueteria. los datos completos del
remitente y
destinatario, asi como
estar debidamente
empacado
Entrega para su envio uno o varios bienes o Correo electronico al
documentos, cuyo costo de emisién o reposicion es Departamento
mayor a 30 veces la Unidad de Medida y responsable (segun
Actualizacion (UMA), por cada bien o documento. ubicacion), con la
evidencia fotografica de
los bienes y/o
documentos.
Guia fisica o
electrénica
2. Edificio Sede: Verifica los datos del remitente y destinatario, asi | Correo electrénico con

Departamento de
Oficialia de Partes
(Puerta 4, basamento)

Edificio Parque Héroes:
Departamento de
Servicios Generales y
Proteccion Civil
(Sétano)

Complejo Patriotismo:
Torre A

como el embalaje del envio, en caso correcto
acusa de recibo, asigna consecutivo y efectua el
registro para la elaboracion de la guia del envio.

En caso de recibir bienes o documentos cuyo costo
de emision o reposicién es mayor a 30 veces la
Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), se alerta
al proveedor del servicio para el seguimiento del
envio(s).

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

la evidencia fotografica
de los bienes y/o
documentos antes y
después de su
empaque, asi como la
Guia electronica

Manifiesto de envios

Periodo de atencion. -

La correspondencia y/o paqueteria que la persona servidora publica usuaria 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 disposicién 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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12.- Reservacién de espacios en salén de usos multiples.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Solicita reservacién de espacios en el Edificio Sede, Parque Héroes,
usuaria Saléon de Usos Mudltiples de los Complejo Patriotismo, Baja
edificios Sede, Complejo Patriotismo y California, Anaxagoras y
Parque Heéroes, a través de la Balderas:
ventanilla de servicios en la Intranet Intranet
institucional. Reservacion de Salas
2, Edificio Sede: Para las solicitudes en el Salon de Intranet
Departamento de Usos Multiples del Edificio Sede, Reservacion de Salas
Eventos Complejo Patriotismo y Parque
Institucionales Héroes, recibe confirmacion del

Edificio Parque
Héroes:
Departamento de Servicios
Generales y Proteccion
Civil

Complejo Patriotismo,
Baja California,
Anaxagoras y Balderas:
Departamento de Servicios
y Mantenimiento en la

registro de numero de solicitud con el
folio correspondiente.

Revisa en sistema la solicitud de
reservacion, verifica disponibilidad de
espacios Y, notifica la sala asignada o
la falta de disponibilidad de espacios.

Reservacién de Salas.

CDMX
3. Persona servidora publica | Recibe respuesta a la solicitud Correo electrénico
usuaria realizada a través del sitio

Periodo de atencion. -

Maximo de 2 horas habiles, contadas a partir de que la persona servidora publica usuaria genera la solicitud a través de

la Intranet Institucional o del envio del correo electrénico.
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13.- Reservacioén de espacios en areas de trabajo comun en las Oficinas Centrales del Instituto.

Operacion. —
No. Responsable Actividad Requisito / medio:
1. Persona servidora publica | La persona servidora publica con nivel Oficio.
usuaria minimo de Direccién de Area solicita a Correo electronico:
la persona titular de la Direccion de Edificio Sede

Oficinas Centrales:
Direccion de
Servicios Generales

Parque Héroes:
Subdireccion de
Servicios del Inmueble
Parque Héroes

Complejo Patriotismo:
Direccion de
Administracion de
Inmuebles en la CDMX

Servicios Generales en el Edificio
Sede en Aguascalientes, de la
Subdireccion de  Servicios  del
Inmueble Parque Héroes o de la
Direccion de Administracion de
Inmuebles en la CDMX, la reservacion
de un espacio en el area de trabajo
comun, indicando el periodo de tiempo
por el que se requerira, asi como la
relacion de personal autorizado para
su ingreso.

Recibe solicitud a fin de verificar la
disponibilidad 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 podréaingresar personal que no
se encuentre registrado vy
autorizado por el area solicitante.

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

- EI area solicitante sera
responsable de mantener en
o6ptimas condiciones el mobiliario
asignado temporalmente para el
desarrollo de sus funciones,
mismo que no debera ser
cambiado de lugar y por ningun
motivo podra salir del area de
trabajo comun.

juan.osuna@ineqi.org.mx
Edificio Parque Héroes
isai.labastida@inegi.org.mx
Complejo Patriotismo
alejandro.sandoval@inegi.org.mx
christian.ortega@inegi.org.mx

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

3. Persona servidora publica | Recibe respuesta a la solicitud Oficio
usuaria realizada y toma conocimiento de los Correo electrénico
requerimientos para el uso del espacio
asignado para su atencion 'y
cumplimiento.

Periodo de atencion. -

Maximo 3 dias habiles, contados a partir de que se recibe la solicitud.
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14.- Ingreso de personal sin credencial Institucional, proveedores, visitantes, alimentos y/o bienes muebles que no son
propiedad del Instituto.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Solicita ingreso a las instalaciones del Correo electronico

facultada o habilitada,
conforme a lo establecido
en el procedimiento
numero 19 del Manual de
Procedimientos de la
Direccion General Adjunta
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Edificio Sede:
Departamento de
Vigilancia

Edificio Parque Héroes:
Departamento de
Servicios Generales
y Proteccion Civil

Complejo Patriotismo:
Departamento de
Proteccion Civil y

Vigilancia
Departamento de Servicios
y Mantenimiento en la
CDMX

Balderas:

Instituto de personas servidoras
publicas que no portan credencial
oficial y no cuentan con identificacién
Institucional, proveedores, visitantes,
alimentos en gran volumen o grandes
cantidades y/o bienes muebles que no
son propiedad del Instituto.

Para el ingreso y salida de bienes que
no son propiedad del Instituto, debera
enviar marca, modelo y nudmero de
serie, en su caso.

Recibe solicitud de la persona
servidora  publica facultada o
habilitada y en su caso, instruye al
servicio de vigilancia que permita el
ingreso.

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

Edificio Parque Héroes:
(31) 4699/ 2660
sequridad.heroes@inegi.org.mx

Complejo Patriotismo:
(32) 1775
Maria Josefina Diaz Lozada
(32) 1268
Maria de Lourdes Enriquez Paz
(32) 1633
Daniela Bautista Ramirez
servicios.cdmx@inegi.org.mx

Balderas:
(32) 1775
Maria Josefina Diaz Lozada
servicios.cdmx@inegi.org.mx
Abram Serrano Antunez

(32) 1008

abraham.serrano@inegi.org.mx
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Subdireccién de
Seguridad y
Proteccion Civil

3. Persona servidpra publica | Recibe autorizacién de ingreso.
usuaria Los visitantes no podran permanecer
un tiempo mayor a 60 minutos en las
instalaciones institucionales, a menos
que la naturaleza de su visita implique
una estancia mayor, como lo pudiera
ser la participacion en eventos
institucionales (capacitacion,
seminarios, foros, actos de
procedimientos licitatorios,  entre
otros).

Periodo de atencion. -

Maximo de 30 minutos contados a partir de que la persona servidora publica usuaria realice la solicitud.
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15.- Solicitud de tarjeton y/o registro en el sistema de control de acceso vehicular para uso de los estacionamientos del
Edificio Sede.

Operacion. -

No. Responsable Actividad Requisito / medio

1. Persona servidora publica | Solicita a la Subdireccién de Correo electrénico indicando:
usuaria Seguridad y Proteccion Civil tarjeton, | Marca, modelo, color y placas del
su reposicion y/o registro en el sistema vehiculo

de control vehicular para uso de los | seguridad.vigilancia@inegi.org.mx
estacionamientos del Edificio Sede.

2. Subdireccion de Para la asignacién o reposicion de Correo electrénico

Seguridad y tarjeton, registra los datos de la
Proteccion Civil persona servidora publica usuaria y
del vehiculo y, asigna tarjeton.

Avisa a la persona servidora publica
usuaria para que recoja el tarjeton.

3. Persona servidora publica | Recibe el tarjetéon y firma acuse de
usuaria recibido.

Para su registro en el sistema de
control vehicular para el uso de los
estacionamientos del Edificio Sede, se
presenta con su credencial y tarjetén
asignado.

4. Subdireccion de Seguridad | Registra los datos de la credencial Relacion de entrega de
y Proteccion Civil institucional, placas, tarjeton y datos tarjetones

de la persona servidora publica Credencial institucional
usuaria en el sistema de control
vehicular.

Las personas servidoras publicas
usuarias deberan observar las
disposiciones contenidas al reverso
del tarjeton para estacionamiento
(Anexo 2).

Periodo de atencion. -

Maximo 1 dia habil contado a partir de la recepcion de la solicitud.
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16.- Uso de cajones de estacionamiento exclusivos para personas con discapacidad en el Edificio Sede.

Operacion.-
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Solicita el uso de cajones de Correo electronico indicando:
usuaria estacionamiento en el Edificio Sede Numero de tarjeton asignado,
exclusivos para personas con numero de placas para personas
discapacidad. con discapacidad y credencial o
dictamen de discapacidad
correspondiente.
En su caso, folio del permiso de
estacionamiento para personas
con discapacidad que se
encuentre vigente
seguridad.vigilancia@inegi.org.mx
2. Subdireccion de Seguridad | Registra los datos de la persona
y Proteccién Civil servidora publica usuaria para el uso
de cajones de estacionamientos del
Edificio Sede exclusivos para
personas con discapacidad.

Periodo de atencion.-

Maximo 1 dia habil contado a partir de la recepcion de la solicitud.
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17 .- Extravio o dafos de bienes dentro de las instalaciones del Instituto.

Ambito de Aplicacion. - El tramite es de caracter transversal.

Operacion.-
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Envia reporte o notifica el bien Correo electronico o llamada

usuaria

Edificio Sede:
Departamento de
Vigilancia

Edificio Parque Héroes:
Departamento de
Servicios Generales
y Proteccion Civil

Complejo Patriotismo:
Subdireccion de
Adquisiciones y recursos
materiales

extraviado o incidente por dafio a
bienes.

Una persona servidora publica
adscrita a las areas responsables de
vigilancia y un elemento del proveedor
del servicio de seguridad acuden al
lugar donde se reportd el extravio o
incidente.

Se entrevistan con la persona
servidora publica usuaria, revisan el
area donde estaba el bien extraviado u
ocurri6 el incidente y elaboran reporte
con la informacién recabada.

telefénica
Indicando la descripcion del bien,
resguardante o propietario, dia,
horario y ubicacién en que fue
visto por ultima vez y una
descripcion de los hechos
ocurridos.

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

Edificio Parque Héroes:
(31) 4699/ 2660
sequridad.heroes@inegi.org.mx

Complejo Patriotismo:
(32) 1775
josefina.diaz@inegi.org.mx
(32) 1268
maria.paz@inegi.org.mx
(32) 1008
christian.ortega@inegi.org.mx
carlo.teutli@inegi.org.mx
daniela.bautista@inegi.org.mx

Balderas:

(32) 1775
josefina.diaz@inegi.org.mx
(32) 1008
christian.ortega@inegi.org.mx
abraham.serrano@inegi.org.mx

Reporte de Investigacion
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Subdireccién de Servicios
y Proteccién Civil

Balderas:
Subdireccion de
Adquisiciones y Recursos
Materiales
Subdireccién de Servicios
y Proteccién Civil

Edificio Sede:
Departamento de
Vigilancia

Edificio Parque Héroes:
Departamento de
Servicios Generales
y Proteccion Civil

Complejo Patriotismo:
Subdireccion de
Adquisiciones y Recursos
Materiales
Subdireccién de Servicios
y Proteccioén Civil

Balderas:
Subdireccion de
Adquisiciones y Recursos
Materiales
Subdireccién de Servicios
y Proteccioén Civil

Edificio Sede:
Departamento de
Vigilancia

Edificio Parque Héroes:
Departamento de
Servicios Generales
y Proteccion Civil

Complejo Patriotismo:
Subdireccién de
Adquisiciones y Recursos
Materiales
Subdireccién de Servicios
y Proteccion Civil

Realiza una investigacion del reporte
con la informacién obtenida durante la
revision en sitio, asi como con
informacioén del proveedor del servicio
de seguridad y, en su caso, del
Circuito Cerrado de Television.

Informa el resultado de la investigacion
a la persona servidora publica usuaria.

Se informa al area que corresponda
segun el resultado del Reporte de
Investigacion.

Reporte de la investigacion
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Balderas:

Subdireccion de
Adquisiciones y Recursos
Materiales
Subdireccién de Servicios
y Proteccién Civil

Periodo de atencion.-

Maximo 1 dia habil contado a partir de la recepcion del reporte.
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18.- Solicitud y suministro de papeleria.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio

1. Area Solicitante Ingresa al SIA-SIGA en la direccién SIA-SIGA

(Sdlo usuarios con electronica:
acceso). http://intranet.sia.inegi.gob.mx/ desde
intranet vy  https://sia.inegi.org.mx
desde internet.

2. Almacén Captura y autoriza solicitud electrénica Solicitud electrénica de vale de
de los bienes de papeleria a través de almacén de bienes de consumo
la ruta:

Menu> Recursos Materiales> SIGA> | Edificio Sede y Edificio Héroes:
Vales de Papeleria> Registro, se (31) 5662/ 5967
genera aviso por correo. jose.torreblanca@inegi.org.mx
armando.ramosg@inegi.org.mx
Recibe, suministra y autoriza vale Complejo Patriotismo, Baja
electrénico, se genera aviso por California, Anaxagoras y
correo. Balderas:
(32)1008
christian.orteqa@inegi.org.mx

3. Area Solicitante Se presenta en el almacén para
recepcion de bienes, registrandose
electrénicamente el usuario que recibe
y entrega bienes, se genera aviso por
correo.

Periodo de atencion. -

Maximo de una hora con 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 titular de Jefatura de Departamento, quienes seran autorizados

por 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 con las existencias que

se tienen en el momento. Horario de atencion de 9:00 a 16:00 horas.

Cuando la persona servidora publica usuaria no recoja el material solicitado en un término de dos dias habiles, dicho suministro

sera cancelado.
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19.- Asignacion, sustitucion y retiro de mobiliario.
Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Personal de mando solicita la Correo electronico
usuaria asignacion, sustitucién o retiro de Intranet
mobiliario a su cargo o el de su
personal, describiendo el numero de Edificio Sede:
Inventario y motivo del movimiento. (31) 5662/ 4243
jose.torreblanca@inegi.org.mx
Intranet> servicios> recursos miriam.aceves@inegi.org.mx
materiales> consulta de
inventario>solicitudes Edificio Héroes:
(31) 2660/ 2659
isai.labastida@inegi.org.mx
oscar.mendoza@inegi.org.mx
Complejo Patriotismo, Baja
California y Anaxagoras:
Correo electrénico
Reporte por mesa de ayuda
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
(32) 1629
Joel Cuenca Mondragén
mantenimiento.cdmx@inegi.org.mx
Balderas:
Correo electrénico
Reporte por mesa de ayuda
(32) 1008
Christian Ortega Navarro
Oscar Abraham Serrano Antunez
atencion.balderas@inegi.org.mx
2. Area de Recibe la solicitud y verifica que el bien
Inventarios ha sido revisado por el area de
mantenimiento, la cual emite un
dictamen del estado fisico en el que se
encuentra. Siya no tiene reparacion se
revisa la disponibilidad de bienes.
Si hay existencia, se retira el bien en Resguardo impreso
mal estado o sin reparacion, se le para firma
asigna un bien en buen estado y se
elabora el resguardo correspondiente.
3. Persona servidora publica | Recibe el bien, lo revisa y firma su
usuaria resguardo.
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Periodo de atencion. -

Maximo 3 dias habiles a partir que la persona servidora publica usuaria realiza el reporte y de acuerdo con la disponibilidad
de bienes en bodega.
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20.- Registro de la persona servidora publica usuaria en los Médulos de Control de Correspondencia y Archivo de Tramite
del SIA-Gestién y Archivos.

Ambito de Aplicacién. - El tramite es de caracter transversal.

Operacion.
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona Envia correo al Departamento de Correo electrénico
Responsable de Archivo Control del Proceso de Gestion
de Tramite (DCPG), adjuntando “Formato para la saray.garcia@inegi.org.mx
(RAT) solicitud de Registro de las personas laura.medrano@inegi.org.mx
usuarias en SIA-Gestion y Archivos” y Anexo 3
debidamente requisitado (Anexo 3);
archivo de Excel disponible en:
https://365ineqi.sharepoint.com/sites/
sia/SitePages/Inicio.aspx
2. Departamento de Control | Recibe correo y revisa datos del Correo electronico y Anexo 3
del Proceso de Gestion “Formato para la solicitud de Registro
(DCPG) de las personas usuarias en el SIA-
Gestion y Archivos”

3. Ubica los datos de la persona SIA-Gestion y Archivos
servidora publica usuaria en el sistema
y valida.

4. Envia correo al RAT, en caso de Correo electronico
requerir aclarar datos.

5. Registra por primera vez a la persona SIA-Gestion y Archivos
servidora publica usuaria, en su caso, y Correo electrénico
modifica o] elimina permisos
solicitados y notifica por correo al RAT.

6. Recibe correo y verifica con la persona Correo electrénico
servidora publica usuaria registrada, el y SIA-Gestion y Archivos
acceso al sistema.

7. RAT Envia correo al DCPG confirmando el Correo electrénico
acceso de la persona servidora publica
usuaria registrada.




lNEGI [ GUIA DE TRAMITES DE SERVICIOS ]

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS MES. ARO.
GENERALES. 09 2025 39

Periodo de atencion. -

Mismo dia héabil al recibir el correo de solicitud para el Registro de la persona servidora publica usuaria en los Médulos de
Control de Correspondencia y Archivo de Tramite del SIA-Gestion y Archivos, en su caso, modificar o eliminar permisos.
Cuando se incluyan mas personas servidoras publicas usuarias, el tiempo variara dependiendo de la cantidad de estos al
recibir correo después de las 15:00 horas es probable que se atienda al dia habil siguiente.

De existir inconsistencias informaticas, el tiempo contara una vez que se restablezca el servicio y se notificara al RAT
dicha situacion.
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21.- Acceso de la persona servidora publica usuaria como delegada en el SIA-Gestion y Archivos a la cuenta de un area

productora vacante.

Ambito de Aplicacién. - El tramite es de caracter transversal.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona Envia correo al Departamento de Correo electrénico
Responsable de Control del Proceso de Gestidn y Anexo 4
Archivo de Tramite (DCPG), adjuntando el “Formato para saray.garcia@inegi.org.mx
(RAT) la solicitud de delegar en un area laura.medrano@inegi.org.mx .

productora vacante a las personas
usuarias del SIA-Gestion y Archivos”
(Anexo 4), archivo Excel disponible
en:
https://365inegi.sharepoint.com/sites/
sia/SitePages/Inicio.aspx a la cuenta
de un area productora vacante.

2, Departamento de Control | Recibe correo y revisa datos del Correo electronico

del Proceso de Gestion
(DCPG)

RAT

“Formato para la solicitud de delegar
en un area productora vacante a las
personas usuarias del SIA-Gestion y
Archivos.

Ubica los datos del area la vacante en
el sistema y valida.

Envia correo al RAT, en caso de
requerir validar datos.

Delega a la persona servidora publica
usuaria en el area productora vacante
y notifica por correo al RAT.

Recibe correo y verifica con la persona
servidora publica usuaria delegada, el
acceso al sistema.

Envia correo al DCPG confirmando el
acceso de la persona servidora publica
usuaria delegada.

y Anexo 4

SIA-Gestion y Archivos

Correo electrénico

SIA-Gestion y Archivos
y Correo electrénico

Correo electrénico
y SIA-Gestion y Archivos

Correo electrénico

Periodo de atencion. -

Mismo dia habil al recibir el correo de solicitud para delegar a una persona servidora publica usuaria en un area productora
vacante. Cuando se incluyan mas personas servidoras publicas usuarias a delegar, el tiempo variara dependiendo de la

cantidad de estos al recibir correo después de las 15:00 horas es probable que se atienda al dia habil siguiente.

De existir inconsistencias informaticas, el tiempo contara una vez que se restablezca el servicio y se notificara al RAT

correspondiente dicha situacion.
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22.- Préstamo de expedientes conservados en la Unidad de Resguardo de oficinas centrales.

Ambito de Aplicacioén. - El tramite es de caracter transversal.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Ingresa al SIA-Gestion y Archivos / SIA-Gestion y Archivos

usuaria

Departamento de la
Unidad de Resguardo
Central (DURC)

DURC

Persona servidora publica
usuaria

Persona servidora publica
usuaria

Archivo de Concentracion / Préstamo
de expediente, en la direcciéon
electronica:
https.//sia.inegi.org.mx/sia_gestion/

Llena el vale de préstamo y solicita el
expediente.

Revisa solicitud de préstamo y ubica el
expediente.

Contacta a la persona servidora
publica usuaria en caso de requerir
datos complementarios para el vale de
préstamo y programa la entrega.

Recibe expediente y firma el vale de
préstamo correspondiente.

Regresa el expediente una vez que
termina la consulta.

SIA Gestién y Archivos

Expediente
SIA-Gestion y Archivos

Correo electrénico
Teams o via telefénica

Vale de préstamo y expediente

Expediente

Periodo de atencion. -

En oficinas centrales: maximo 1 hora habil a partir de que la persona servidora publica usuaria realiza la solicitud a través
del SIA-Gestion y Archivos.

En caso de usuario adscrito a direccion regional o coordinacion estatal con expedientes resguardados en Aguascalientes:
maximo 1 dia habil contados a partir de que la persona servidora publica usuaria realiza la solicitud a través del SIA-
Gestién y Archivos.

El envio de la informacién escaneada o a la oficina de la persona servidora publica usuaria, dependera del volumen de
informacion solicitada.
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23.- Compras menores.

Operacion. -
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Solicita, en su caso asesoria para Via telefonica
usuaria formalizar su requerimiento de bienes 0 correo electrénico

y servicios, mediante el procedimiento
de compras menores.

2. Edificio Sede: Proporciona asesoria indicando pasos Edificio Sede:

Subdireccion de a seguir para que se elabore el (31) 5105

Adjudicaciones Directas
Departamento de
Adjudicaciones Directas A

Edificio Parque Héroes:
Subdireccién de Servicios
del Inmueble Parque
Héroes
Departamento de
Recursos Materiales y
Mantenimiento

Complejo Patriotismo,
Baja California,
Anaxagoras y Balderas:
Subdireccion de
Adquisiciones y Recursos
Materiales
Departamento de
Adquisiciones

3. Persona servidora publica
usuaria
(Persona titular de la
Direccion de Area o
persona servidora publica
habilitada por la persona
titular de la Unidad,
Direccion General o
Coordinacién General)

requerimiento de compra, sefalando
las autorizaciones que se requieran,
en su caso.

Genera y envia correo electronico de
solicitud de adquisicion de bienes y/o
contratacion de  servicios  con
informacién contenida en el Formato
“Solicitud de compra menor” (Anexo 5)
y se incluye archivo electronico en
PDF con las autorizaciones segun
corresponda (autorizacion para ejercer
la partida, dictamen técnico de TICs u
oficio de suficiencia presupuestal para
bienes de capitulo 5000), en su caso y
datos de los proveedores sugeridos.

javier.montes@inegi.org.mx
javier.olivarez@inegi.org.mx

Edificio Parque Héroes:
(31) 2659,2660
isai.labastida@inegi.org.mx
oscar.mendoza@inegi.org.mx

Complejo Patriotismo, Baja
California, Anaxagoras y
Balderas:

(32) 1063
manuel.vargas@inegi.org.mx

Correo electrénico.
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Edificio Sede:
Subdireccion de
Adjudicaciones Directas.
Departamento de
Adjudicaciones Directas A

Edificio Parque Héroes:
Subdireccién de Servicios
del Inmueble Parque
Héroes.
Departamento de
Recursos Materiales y
Mantenimiento

Complejo Patriotismo,
Baja California,
Anaxagoras y Balderas:
Subdireccion de
Adquisiciones y Recursos
Materiales Departamento
de Adquisiciones

Persona servidora publica
usuaria

Persona servidora publica
usuaria

Verifica y reenvia correo electrénico de Correo electronico.
solicitud de adquisiciéon de bienes y/o
contrataciéon de servicios al area de
presupuesto, para validacion de
partida 'y clave programéatica
presupuestal.

De existir una rectificacion de la
informacién presupuestal, se notifica
al area requirente para el conocimiento
y para que realice los ajustes
presupuestales, de ser necesario.

Correo electrénico y
comprobante fiscal.

Una vez que la solicitud ha sido
validada y rectificada
presupuestalmente, en su caso,
tratandose de bienes, se recaba sello
de no existencias en el almacén; de
haber existencias informa al area
requirente para que elabore vale de
almacén para surtir los bienes
requeridos; en caso contrario, procede
con el tramite de compra menor.

Atiende la compra y/o servicio,
obteniendo  cotizaciones, solicita
evaluacion de las mismas al area
requirente y formaliza con el proveedor
la compra de bienes o contratacion de
servicios respectiva.

Entrega los bienes o notifica la
contratacion de los servicios
directamente en la oficina del area
requirente.

Para el caso de bienes adjudicados, la
persona servidora publica designada
por el titular del area requirente, firma
de recibido los mismos en el cuerpo
del correo de solicitud de adquisicion
de bienes emitido inicialmente y, en el

Correo electrénico y
comprobante fiscal.

caso de contratacion de servicios, el
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titular del area técnica emite correo
electronico en el que informa Ia
aceptacion del servicio prestado.

Finalmente, la persona servidora
publica titular del area requirente, firma
la aceptacion de los bienes o servicios
en el comprobante fiscal
correspondiente.

Periodo de atencion. -

2 dias habiles siguientes a la recepcion de los recursos financieros en la cuenta de la persona servidora publica usuaria
que atiende la solicitud de compra menor para la entrega de los bienes al Area Requirente y/o aviso de contratacion del
servicio solicitado.
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24.- Adjudicaciones Directas por Articulo 59 de las Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Ambito de Aplicacioén. - El tramite es de caracter transversal.

Operacion. —
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Persona servidora publica | Identifica necesidad: bien o servicio y Via telefonica,
usuaria pide asesoria a servidores publicos del correo electronico o Teams
Area Contratante y/o Administrativa de
su adscripcion.
2. Area contratante: Proporciona asesoria, respecto a Area contratante:
cémo realizar investigacion
Edificio sede: técnica/comercial para integrar el Edificio Sede:

Subdireccion de
Adjudicaciones Directas

Complejo Patriotismo,
Baja California,
Anaxagoras y Balderas:
Subdireccion de
Adquisiciones y Recursos
Materiales
Departamento de
Adquisiciones

Direcciones Regionales y
Coordinaciones
Estatales:
Subdireccién de Servicios
Generales y/o
Departamento de
Recursos Materiales y/o
area responsable de
adquisiciones y
contrataciones

3. Persona servidora publica
usuaria

expediente y solicitar la adquisicion y/o
contratacion correspondiente,
respecto a: 4 Qué debe preguntar a los
proveedores? (por lo menos a 3).
Consulta “Formato Guia de
investigacion técnica comercial para
Adjudicaciones Directas. (Articulo 59
de las NMAAS)” (Anexo 6)

Nota: La adjudicacion directa (AD)
aplica solo cuando el monto no supere
los umbrales autorizados por el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (CAAS), para el ejercicio
fiscal en vigor. Disponible en
https://sia.inegi.org.mx/siaAdg/
ingresando con su cuenta de usuario y
contrasefia asignada y enseguida,
desplegar menu y acceder a la opcién
formatos.

Realiza investigacion
técnica/comercial, revisa informacion
recabada de proveedores
consultados, conforma descripcion
técnica del bien o servicio y consulta
en la Subdireccion de Servicios
Financieros de su adscripcion:

— Partida presupuestal aplicable al
bien o servicio.

— Clave programatica.

— Disponibilidad presupuestal.

Verifica si cuenta con disponibilidad
presupuestal.

(31) 5105, 2779y 5190
javier.montes@inegi.org.mx
javier.olivarez@inegi.org.mx

julio.padilla@inegi.org.mx

Complejo Patriotismo, Baja
California, Anaxagoras y
Balderas:

(32) 1063
manuel.vargas@inegqi.org.mx

En Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales:
Consulta el directorio activo del
Instituto:
https:.//www.inegi.orqg.mx/app/servi
dores/

Correo electrénico
Moédulo de Adjudicaciones Directas
(MADI) o
Directorio activo
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4. Subdireccién de Servicios
Financieros

5. Persona servidora publica
usuaria.

6. Area contratante

7. Persona servidora publica
usuaria

8. Area contratante

Si no cuenta con disponibilidad
presupuestal consulta en Oficinas
Centrales, en la Direccion de
Presupuesto las gestiones requeridas
para obtenerla y en Direcciones
Regionales y Coordinaciones
Estatales en la Subdireccion de
Recursos Financieros respectiva.

Proporciona la partida presupuestal y
en su caso la orientacion sobre la
gestién presupuestal.

Integra la informacion a su expediente
y consulta autorizaciones y
dictamenes requeridos y gestiona los
mismos, consultando para tal efecto la
“Relacion de partidas presupuestales”
que requieren autorizacion  y/o
dictamen, Disponible en:
https://sia.inegi.org.mx/siaAdg/
ingresando con su cuenta de usuario y
contrasefia asignada y enseguida,
desplegar menu y acceder a la opcion
formatos.

Gestiona autorizaciones y, una vez
que las obtiene, envia expediente para
revision al area contratante (Anexo 7).

Revisa documentacion y emite, en su
caso, observaciones para atender y
para continuar con la integracién del
expediente.

Atiende las observaciones y procede a
registrar la informacion y
documentacion en el MADI:
— Requisicion de compra o servicio.
— Lista de proveedores cotizantes.
— Condiciones generales.
— Autorizaciones  segun  partida
presupuestal y condiciones de
pago.

Ingresa al MADI, acepta el expediente
y elabora solicitud de cotizacion;
solicita Vo.Bo. al Area requirente y la
envia a cotizantes para que preparen
su cotizacion formal (propuesta
técnica-econdémica y administrativa).

Recibe la cotizacion en la fecha
establecida, carga en el MADI y

Correo electrénico,
via telefénica o Teams

Correo electronico,
via telefénica o Teams

MADI

Correo electrénico

MADI
Correo electrénico
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solicita su evaluacién al Area
requirente, proporcionando la asesoria
y orientacion.

Recibe evaluacién autorizada y emite
notificacion dando a conocer el

resultado de la evaluacién
(adjudicacion o proceso desierto, en
Su caso).

Periodo de atencion. - 25 dias habiles conforme a la normatividad vigente, (10 dias habiles para el procedimiento de
adjudicacion y 15 dias habiles para el procedimiento de formalizacion), a partir de que el expediente sea aceptado en el
Modulo de Adjudicaciones Directas (MADI), en la etapa de “Verifica expediente”.
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No.

Responsable:

Actividad:

Requisito / medio:

1.

Resguardante del Bien

Departamento de Siniestros

Resguardante del Bien

Reporta el dafio material ocurrido al equipo o
robo con violencia y/o asalto a la persona
servidora publica superior inmediata y a la
Subdireccion de  Seguros 'y  Control
Inmobiliario.

Remite al resguardante via correo electronico
el formato de constancia de hechos que debe
elaborar y documentos que debe de entregar
para evaluar si los hechos constituyen un
siniestro cubierto por algunas de las podlizas
contratadas por el INEGI.

En caso de robo ocurrido dentro de las
instalaciones del INEGI, se debera avisar de
forma paralela a la persona responsable de la
administracion del contrato de vigilancia del
inmueble en el que sucedié el robo, asi como a
la Direccion General de Asuntos Juridicos
(DGAJ) para los efectos conducentes. En caso
de robo fuera de las instalaciones del INEGI, se
debera presentar la denuncia correspondiente
y avisar a la DGAJ.

Correo electrénico
Llamada telefénica

Edificio sede:

(31) 5158/ 5876
osvaldo.luevano@inegi.org.mx
marcela.serrano@inegi.org.mx

Complejo Patriotismo, Baja
California, Anaxagoras y
Balderas:

(32) 1008
christian.ortega@inegi.org.mx
carlos.teutli@inegi.org.mx

Correo electrénico
Documentacion:
*Formato de Constancia de
Hechos (ANEXO 8)
*Copia de identificacion de
quienes firman constancia.
*Diagnostico de dafios a
equipo o denuncia ante las
autoridades.
*Resguardo del equipo
*Pase de salida
*Evidencia de los dafios al
equipo o bienes con motivo del
robo.

En su caso, denuncia
levantada ante la autoridad.

Correo electrénico
Oficio de Reclamacion
Oficio de envio de
documentacion
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4. Persona servidora publica | Remite el expediente completo a la Direccion Correo electronico
superior inmediata al de Recursos Materiales con copia a la Oficio de Reclamacion
resguardante del bien. Subdireccion de Seguros y control Inmobiliario. Oficio de envio de

Si el resultado del analisis al expediente documentacion

determina que el dafio material o robo con
violencia y/ asalto estan cubiertos por alguna
de las pdlizas contratadas por el INEGI, se da
inici6 al procedimiento para la reclamacién
correspondiente a la Aseguradora.

5. Departamento de De no ser procedente la reclamacion a la
Siniestros. aseguradora, se le comunica al resguardante
bajo qué normatividad se debera realizar la
reparacion del dafo al bien o su reposicion.

Periodo de atencion.-

El Dictamen de responsabilidad se emite dentro de los 10 dias habiles posteriores, a partir de que se cuente con la
Constancia de Hechos debidamente formalizada.

En caso de que el dafio material o robo deba ser cubierto por la Aseguradora, ésta cuenta con 30 dias naturales contados
a partir de que la Aseguradora recibe el reclamo formal con la entrega de todos los documentos requeridos.
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26.- Reporte de dafios materiales o robo a vehiculos propiedad del Instituto.

Ambito de Aplicacién. — El tramite es de caracter transversal.

Operacion.-
No. Responsable Actividad Requisito / medio
1. Resguardante del Bien o Reporta a la cabina de la Aseguradora Reporte

conductor del vehiculo.

Departamento de
Siniestros

el dafio material o robo ocurrido del
vehiculo bajo su resguardo, conforme
a la informacion sefialada en la pdliza
que se encuentra en la guantera del
vehiculo, en ésta se indica, el teléfono
al cual se hace el reporte.

Igualmente, informa lo ocurrido a la
persona servidora publica superior
inmediata, a las areas de transportes y
recursos materiales, en su caso, avisar
y/o consultar a la DGAJ, si debe
presentar  denuncia ante las
autoridades, tratandose de danos
materiales. En caso de robo, se
debera presentar la  denuncia
correspondiente a la brevedad posible.

Espera al ajustador para el deslinde de
responsabilidad y para que le
proporcione la declaracion universal
de accidente o} documento
equivalente, o en su caso le
proporcione el pase al taller para la
reparacion.

En caso de robo o si el vehiculo es
detenido por la autoridad, o por un
siniestro de dafios materiales o
determinado como pérdida total,
debera dar aviso al area de recursos
materiales y a la DGAJ, para que en su
caso se realice la denuncia ante las
autoridades.

Envia el reporte emitido por Ila
Aseguradora del siniestro al area de
transportes.

Recibe del area de transportes la
constancia de hechos y el expediente
del siniestro.

Declaracion Universal del
accidente
Pase al taller para reparacion y/o
carta de pérdida total

Oficio
Denuncia

Correo electrénico

Oficio
Documentacién:
Formato de Constancia de Hechos
(Anexo 8)
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3. Area de Transportes

Si son dafios materiales (colision o
rotura de cristales), el bien es reparado
por el proveedor de la Aseguradora y
se da seguimiento hasta su reparacion
y aceptacion.

*Copia de identificacion de quienes

firman constancia
*Resguardo del equipo
*Declaracion Universal del
Accidente
*Copia de pase al taller a
reparacion

osvaldo.luevano@inegi.org.mx

marcela.serrano@inegi.orqg.mx

Complejo Patriotismo, Baja
California, Anaxagoras y
Balderas:

(32) 1008
Christian Ortega Navarro
(32) 1775
servicios.cdmx@inegi.org.mx

Periodo de atencion. -

Una vez que el resguardante tiene el percance o siniestro debe de reportarlo de inmediato a la Aseguradora.

El vehiculo debe de ingresar al taller asignado por la Aseguradora para valuacion de dafios materiales, misma que debera
de tenerse a los tres dias hébiles posteriores a su ingreso, y a partir de cumplido este plazo se tendran 30 dias naturales
para la reparacion correspondiente.

En el caso de pérdidas totales por dafios materiales o por robo, el INEGI sera indemnizado acuerdo con lo establecido en

el documento legal celebrado con la Aseguradora.
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IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Anexo 1

INEGI

Reporte de atencién de servicios.

Fecha: de Q de 20 . Hora: @
3
Levantado por;____ L)

Mediante @ Llamada telefénica: I:l Mesa de ayuda::l Correo electronico: I:l

Nombre de quien reporta: @

Ubicacion. Edificio: @ | Puerta:@ | Nivel: L°-
Extension: @ Correo electrc')nico:@ @inegi.org.mx | Area: { : 2
Descripcion del reporte: @

@ Seguimiento:
X

Atendido por:

Departamento:

Fecha de atencion: /20 . Hora de atencién: horas.

Comentarios: @

Nombre y firma de aceptacion del servicio
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE DE ATENCION DE SERVICIOS”

OBJETIVO.

Dar seguimiento a los reportes de servicios de limpieza en oficinas y areas comunes, atencién de plagas, fallas en equipos
dispensadores de agua, suministro de agua en garrafon y demas servicios generales, cumpliendo con las condiciones
contratadas y la normatividad aplicable, para mantener las condiciones de higiene, operatividad y salubridad en los
inmuebles de Oficinas Centrales y atender los requerimientos de las UA y AA.

Formulacién a cargo de: La Subdireccion de Servicios de Apoyo en el Edificio Sede (SSA), la
Subdirecciéon de Servicios y Mantenimiento del Edificio Parque Héroes
(SSMEPH) y Direcciéon de Administracion de Inmuebles en la CDMX.

Ejemplares: Original. — Departamentos adscritos a la SSA, SSMEPH y Direccion de

Administracion de Inmuebles en la CDMX responsables del seguimiento a
la atencion de los reportes recibidos por las UA y AA.

Distribucion:

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Fecha. Dia, mes y afo de levantamiento del reporte.
2. Fecha. Hora del levantamiento del reporte.
3. Levantado por. Nombre de la persona servidora publica que levanta el reporte.
4. Mediante.

Via por la cual la persona servidora publica usuaria hace el reporte, indicar con
una “X” en caso de ser a través de llamada telefénica, mesa de ayuda (extensién
5000) o por correo electrénico.
5. Nombre quien reporta. . - - .

q P Nombre de la persona servidora publica que reporta o solicita la atencion del
servicio.

6. Edificio. Nombre del edificio en el cual se requiere la atencion del servicio, indicar: Sede,
Parque Héroes, Patriotismo Torre A, Patriotismo Torre C, Baja California y
Anaxagoras, Balderas, Biblioteca, Centro Asistencial, etc.

7. Puerta. Ubicacién del &rea que requiere la atencién del servicio (solo llenar para el caso
del Edificio Sede).

8. Nivel. Numero de piso o nivel ubicada el area que requiere la atencion del servicio.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

9. Extension. Numero de extension telefénica del area que requiere la atencion del servicio.
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10. Correo electronico.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Area.

Descripcion del reporte.

Atendido por.
Departamento.
Fecha de atencion.
Hora de atencion.

Comentarios.

Nombre y firma.

Cuenta del correo electrénico institucional de la persona servidora publica que
reporta o solicita la atencion del servicio.

Nombre o siglas del area que solicita la atencion del servicio (Departamento,
Subdireccion, Direccion, etc.).

Descripcion del requerimiento especifico que se reporta y que requiere
atencion.

Nombre de la persona servidora publica que atendio el reporte.

Nombre o siglas del departamento que atendi6 el reporte.

Dia, mes y afio de atencion del reporte.

Hora de atencion del reporte.

En caso de requerirse, la persona servidora publica que atendi6 el reporte,
puede indicar las recomendaciones al area para prevenir que se vuelva a
presentar la problematica reportada.

Nombre de la persona servidora publica que solicité el servicio o responsable

del area en donde se dio la atencién, firmando de conformidad con el servicio
proporcionado.
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DISPOSICIONES CONTENIDAS AL REVERSO DEL TARJETON PARA ESTACIONAMIENTO.

Lineamientos principales para el uso de estacionamientos del INEGI:

El ingreso sera de 7:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.

Sélo se permitira la pernocta vehicular previo aviso via correo electrénico o por escrito al area de seguridad,
enunciando el motivo.

No se permitira el acceso a vehiculos sin tarjeton.

El tarjetdn es personal e intransferible.

Debera colocarse en lugar visible mientras permanezca dentro de los estacionamientos del INEGI.

El tarjetdn servira para identificar el vehiculo y al propietario.

La portacion de un tarjetébn no obliga al Instituto a otorgar un cajén de estacionamiento si no hay lugares
disponibles.

EI INEGI no se hace responsable de pérdidas, dafos o siniestros ocurridos en sus estacionamientos.

Seguir las indicaciones de proteccion civil en caso de contingencia.

Es motivo de suspension del derecho de tarjetdn y uso de los estacionamientos:

Cualquier alteracion del orden que se efectue en los estacionamientos.
Falsificar el tarjeton.

Portar copia fotostatica del tarjetén en lugar del original.

Utilizar el tarjeton de otra persona.

No respetar los limites de velocidad en los estacionamientos.
Trasgredir las medidas de seguridad establecidas.

Ocupar lugares prohibidos.

Estacionarse invadiendo el espacio de otro cajon.

Apartar cajon de estacionamiento.
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Anexo 3
o)y DIRECCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
.=='| |NEG| SUBDIRECCION DE ARCHIVO DE TRAMITE
el® PROCESO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA )
FORMATO PARA LA SOLICITUD DE REGISTRO DE LAS PERSONAS USUARIAS EN SIA-GESTION Y ARCHIVOS
(©) moican:

ALTA POR PRIMERR VEZ: 5 [:] NO [:]
HODIFICAR PERMISOS: 5 D NO D

)
®
0

FanY
)

~ HADULO DE
HOMBRE DEL &RE% DE HODULO DE

HOMERE COMPLETO DEL LA CORREQ HOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA MAHDO HEDIO 0 CONTROL DE
HUH. | UHIDAD ADHINISTRATIPA # REA ADHINISTRATIY: | ADSCRIPCION{ INDIQUE CODIG0 ORGRHIZACIONAL PERSONA USURRIA FUESTD ELECTRONICO SUPERIOR QUE AUTORIZA CORRESPONDEN ARCHIYD DE
CUANDO ESTE YACANTE TS TREHITE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL “FORMATO PARA LA SOLICITUD DE REGISTRO DE LAS PERSONAS

OBJETIVO:

USUARIAS EN EL SIA-GESTION Y ARCHIVOS”

Registrar la informacion necesaria realizar el tramite del registro de la persona servidora publica usuaria por primera vez
o modificacion de permisos.

Formulacién a cargo de: Areas productoras y persona Responsable de Archivo de Tramite y

Medio para solicitar:

Dirigido a:

EN EL NUMERO

NOTAS:

1.
2.

1.

10

11

Correo electronico.

Subdireccion de Archivo de Tramite y copia al Departamento de
Control del Proceso de Gestion.

DEBERA ANOTARSE
Una “X” para:
a) Alta por primera vez.

b) Modificar permisos asignados.

Registrar el numero consecutivo para cada persona servidora publica usuaria que solicita su
alta o modificacion de permisos asignados previamente.

Nombre completo de la Unidad y/o Area Administrativa de acuerdo con la estructura.

Nombre completo del Area productora, indicar cuando el &rea se encuentra vacante, en dicho
caso enviar también el Formato para la solicitud de delegar en un area productora vacante a las
personas usuarias del SIA-Gestion y Archivos”.

Anotar el codigo organizacional del Area productora, asignado por la Direccién de Planeacion
Organizacional y Administracion de Personal — Subdireccion de Contratacion “A”.

(El SIA-Gestion y Archivos utiliza y presenta el dato solo cuando esté disponible).

Nombre completo de la persona servidora publica usuaria a la que se va a registrar.

Nombre completo del puesto que ocupa la persona servidora publica usuaria a la que se va a
registrar.

Correo electronico de la persona servidora publica usuaria a la que se va a registrar
(previamente verificar este dato con en el directorio institucional).

Nombre completo de la persona Mando medio o superior que autoriza el registro de la persona
servidora publica usuaria.

Marcar con una “X” cuando se asignara permiso para el Médulo de Control de Correspondencia.

Marcar con una “X” cuando se asignara permiso para el Mdodulo de Archivo de Tramite.

Debe usar una fila por cada persona servidora publica usuaria.
Utilizar letra en mayusculas y sin acentos.
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Anexo 4

DIRECCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
|NEGI SUBDIRECCION DE ARCHIVO DE TRAMITE
PROCESO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA
FORMATO PARA LA SOLICITUD DE DELEGAR EN UN AREA PRODUCTORA VACANTE A LAS PERSONAS USUARIAS DEL SIA-GESTION Y ARCHIVOS

®©

NOMBRE COMPLETO DEL AREA CODIGO NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA USUARIA |  CORREO ELECTRONICO DELA | NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA MANDO | MGDULO DE CONTROL | MODULO DE ARCHIVD
PRODCUTORA VACANTE ORGANIZACIONAL | QUE SERA DELEGADA EN EL AREA PRODUCTORA PERSONA USUARIA MEDIO O SUPERIOR QUE AUTORIZA LA | DE CORRESPONDENCIA DE TRAMITE

NOMBRE DE LA UNIDAD Y AREA ADMINISTRATIVA:

( ( VACANTE (7 (5) DELEGACION EN VACANTE @
U/ ) ~
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
“FORMATO PARA LA SOLICITUD DE DELEGAR EN UN AREA PRODUCTORA VACANTE A LAS PERSONAS
USUARIAS DEL SIA-GESTION Y ARCHIVOS”

OBJETIVO:

Registrar informacion necesaria para realizar el tramite para delegar en un area productora vacante a una persona
servidora publica usuaria.

Formulacién a cargo de: Persona Responsable de Archivo de Tramite y area productora.
Medio: Correo electrénico.
Dirigido a: Subdireccion de Archivo de tramite y copia a Departamento de Control

del Proceso de Gestion.
EN EL NUMERO DEBERA ANOTARSE

1. Nombre completo de la Unidad Administrativa y Area Administrativa en la que se encuentra
la persona servidora publica usuaria.

2. Nombre completo del area productora vacante.
3. Cédigo Organizacional del Area productora vacante, asignado por la Direccién de

Planeacion Organizacional y Administracion de Personal — Subdireccién de Contratacion
“A”. (El SIA-Gestion y Archivos utiliza y presenta el dato solo cuando esté disponible).

4. Nombre completo de la persona servidora publica usuaria que serd delegada en el area
vacante.
5. Correo electronico Institucional asignado a la persona servidora publica usuaria que sera

delegada en el area vacante.

6. Nombre completo de la persona Mando medio o superior jerarquico que autoriza la
delegacion en el &rea productora vacante.

7. Marcar con una “X” cuando se asignara permiso para el Modulo de Control de
Correspondencia.
8. Marcar con una “X” cuando se asignara permiso para el Mddulo de Archivo de Tramite.
NOTAS:
1. Debe usar una fila por cada persona servidora publica usuaria.

2. Utilizar letra en mayusculas y sin acentos.
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Formato: “Solicitud de Compra Menor”

(1)
Subdirector(a) de Adjudicaciones Directas
Presente.

Con fundamento en el numeral 14.2 inciso a) del Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INEGI,
solicito de la manera mas atenta su apoyo para la compra mediante un tramite inmediato y directo del bien (servicio)
que a continuacion se detalla:

Descripcion Unidad de | Cantidad Partida Presupuestal
Medida (preferentemente una sola
partida presupuestal)

(2) () (4) ()

Justificacion: Estos (materiales, servicios, insumos, articulos, bienes) son requeridos de manera urgente, debido a
que es necesario atender las actividades consistentes en (6) y que estan contenidas en el (proyecto, evento,
programa) y que forman parte (de las metas, de los objetivos) del Instituto.

Se cuenta con presupuesto en la macroactividad (clave programatica): (7)
(A continuacién/ Se anexan) datos de proveedor sugerido.

(8) Nombre del proveedor
(9) Correo electrénico
(10) Numero de teléfono

Atentamente

(11) Nombre del solicitante (Director de Area o nivel superior).
(12) Adscripcion.

Notas importantes y documentos por adjuntar al correo electrénico: (13)

— En caso de solicitud de compra de bienes de capitulo 5000, anexar el oficio de suficiencia presupuestal.

— En caso de solicitud de compra bienes considerados TICs, anexar el oficio de autorizacién de ejercicio de
la partida presupuestal y Dictamen.

— En caso de solicitud de compra de bienes de marca determinada, anexar el Dictamen Yy justificacion,
autorizado por la persona titular del Area Requirente.

— En caso de solicitud de inscripcion a Cursos de capacitacion, anexar el formato CEM 09 correspondiente.

— En caso de solicitud de compra de productos alimenticios, asi como de arrendamiento de mobiliario, vehiculos y

maquinaria y equipo, anexar el oficio de autorizacion de ejercicio de la partida que corresponda.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“SOLICITUD DE COMPRA MENOR”

Consecutivo

Descripcion

(1

Nombre de la persona servidora publica que ocupa el puesto de Subdireccion.

—

Describir el bien o servicio a solicitar.

(3

Anotar la unidad de medida, pieza, caja, metro etc.

)
2)
)
)

(4

Registrar la cantidad a solicitar del bien o servicio

Anotar la partida presupuestal a afectar con la compra, previa validacion con el area de presupuesto.

Describir la o las actividades en las que se utilizara el bien o servicio a adquirir.

Anotar la clave programatica a afectar con la compra, previa validacién con el area de presupuesto.

Nombre del proveedor.

Correo electronico del proveedor.

Numero de teléfono del proveedor.

Nombre de la persona servidora publica que requiere el bien o servicio a contratar con nivel minimo
de Direccion de Area.

Direccion General, Direccion General Adjunta o Direccion de area de la persona servidora publica.

Documentos que deben anexarse al correo de solicitud de compra, dependiendo del tipo de
bien o servicio que se solicite.
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Formato Guia de investigacion técnica comercial para Adjudicaciones Directas
(Articulo 59 de las NMAAS)

Unidad Administrativa: __ (1)

Area Requirente: (2)

Representante Legal / Proveedor:

Fecha:

De acuerdo con las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes, arrendamientos o servicios solicitados a
continuacion, le agradeceremos contestar complementando en los recuadros vacios con la informacion solicitada:

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR (4)

Nombre o Razén Social

R.F.C.

Domicilio

Teléfono(s)

Correo(s)

Nombre del Representante Legal

Nombre de la persona que atendio la consulta

) MARCA | UNIDAD PRECIO
PARTIDA DESCRIPCION (5) Y DE CANTIDAD UNITARIO TOTAL
MODELO | MEDIDA
1 Descripcion (caracteristicas y
especificaciones técnicas)
2
SUBTOTAL
IVA
TOTAL

Notas: Adecuar la descripcion al requerimiento de que se trate (bienes, arrendamiento o servicios).
Los campos sombreados deberan ser llenados por el area que realiza la investigacion técnica comercial.
El Area Requirente podra agregar renglones segun los bienes o servicios requeridos.

CUESTIONARIO
(favor de dar respuesta a las siguientes preguntas)

RESPUESTAS (6)

PARTIDA
1

PARTIDA
2

PARTIDA
3

PARTIDA
4

¢ El Instituto pagara a los 5 o 10 dias habiles a partir de la entrega
y aceptacion de los bienes/arrendamientos/servicios? (se
recomienda 5 dias habiles para ser mas atractiva la condicion).
¢,Cumple con el plazo de entrega solicitado?, En caso de no estar
de acuerdo favor de indicar el plazo propuesto.

Favor de indicar la marca y modelo del bien propuesto (solo para
bienes).

El Instituto realizara el pago por transferencia electronica.

¢ Esta de acuerdo con la forma de pago propuesta por el Instituto?,
en caso de no estar de acuerdo favor de indicar la forma de pago
propuesta.
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Para el caso de bienes el Instituto requiere que el proveedor
entregue en el procedimiento de adquisicion las fichas técnicas,
folletos o catalogos de los bienes que oferta.

¢ Los bienes que oferta cuentan con alguno de estos documentos?,
favor de especificar ; Que documento entregaria?

¢El Instituto requiere que el proveedor garantice los bienes o
servicios?

Indique el plazo de garantia que ofrece para el bien o servicio que
ofrece.

¢ De presentarse alguna falla ya sea por defectos de fabricacion de
calidad, o en la prestacion del servicio, debera reponer o reparar el
bien o servicios? Indique el plazo de reparacion y/o reposicion
ofrecida al bien o servicio ofrecido (para reposicidon expresarlo en
dias habiles y para reparacion en dias naturales).

¢ El proveedor indica que los bienes o servicios que oferta cumplen
con las normas oficiales mexicanas, las normas mexicanas y a falta
de estas, con las normas internacionales aplicables de acuerdo con
los articulos 62 y 64 de la Ley de la Infraestructura de la Calidad?

Y en su caso especificar las normas aplicables, al bien o servicio
que oferte.

Nota: El Area Requirente podra modificar o adicionar preguntas, conforme a la naturaleza de los bienes o
servicios a contratar.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL

“FORMATO GUIA DE INVESTIGACION TECNICA COMERCIAL PARA ADJUDICACIONES DIRECTAS (ARTICULO

OBJETIVO:

59 DE LAS NMAAS)”

Registrar informacion necesaria para realizar la investigacion técnica comercial para Adjudicaciones Directas.

Formulacién a cargo de: Responsable del Area Requirente.

Medio:

Dirigido a:

EN EL NUMERO

1.

Médulo de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (MADI).

Areas que realizan Adjudicaciones Directas en oficinas centrales, regionales y
estatales.

DEBERA ANOTARSE
Nombre completo de la Unidad Administrativa.
Nombre completo del Area Requirente.
Fecha de la elaboracion de la Investigacion Técnica Comercial.

Datos Generales del Proveedor (Nombre o Razén Social, R.F.C., Domicilio, Teléfono(s),
Correo(s), Nombre del Representante Legal, Nombre de la persona que atendio la consulta).

Descripcion del bien o servicio, establecer en forma clara la informacién (Marca y Modelo,
en su caso, Unidad de Medida, Cantidad, Precio Unitario, Subtotal, IVA y Total).

Respuestas, (El proveedor debera registrar las respuestas a las preguntas por cada partida
indicada en la tabla, acordes al bien o servicio solicitado, para verificar existencia en el
mercado en las condiciones técnicas requeridas.
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AUTORIZACIONES Y JUSTIFICACIONES REQUERIDAS PARA INTEGRAR EXPEDIENTES DE ADJUDICACIONES
DIRECTAS POR ARTICULO 59 DE LAS NORMAS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL INEGI (NMAAS).

AUTORIZACIONES PARA ADQUISICIONES QUE AFECTEN PARTIDAS DEL CAPITULO 2000

Capitulo Documento Observaciones

Justificacion de No | La UA realiza la justificacion y solicita autorizacion a través de una persona

2000 e . - . . . . "
consolidacion servidora publica con nivel minimo de Direccion de Area

Autorizacion de No | Emitida por la persona servidora publica Titular del Area Consolidadora
Consolidacion

Este documento es necesario para bienes que correspondan a partidas de PANE (consultar tabla contenida en el Manual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios vigente, en su apartado 6.1, el cual esta disponible para su consulta en la
seccion “Nuestras Reglas” apartado Normateca Institucional en la Intranet del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia).

La Autorizacion de No consolidacion No es necesaria en los siguientes casos:

« El monto de los bienes a adquirir no supera las 300 veces el valor diario de la UMA.

* Derive de un procedimiento del PANE (concluido) y sobrevengan necesidades adicionales para nuevos proyectos
institucionales, en cuyo caso se debera integrar al expediente la justificacién respectiva.

« Cuando la requisicién sea emitida por el Area Consolidadora.

Nota: tratdndose del capitulo 5000 bienes muebles, inmuebles e intangibles, esta se debe tramitar por las Areas
Administrativas de la Junta de Gobierno y Presidencia y el OIC, asi como de las Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales, ante la DGARMSG cuando el monto de los bienes supere las 2000 veces el valor diario de la UMA.

Para bienes del capitulo 5000 considerados Tic’s la autorizacion de no consolidacién la emite la Direccién General de
informatica (DGI).

Fundamento normativo: Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (MAAS) Numeral 6.1
Consolidacién de bienes y servicios.

AUTORIZACIONES PARA ADQUISICIONES QUE AFECTEN PARTIDAS DEL CAPITULO 5000

Capitulo Documento ‘ Observaciones

Oficio de suficiencia presupuestaria | Emitido por la Direccién de Analisis y Control Presupuestal
(DACP) vy solicitado por parte del Area requirente (AR), se
tramita previo al inicio del proceso de adjudicaciones con el
registro en cartera de inversion.

5000

Este oficio forma parte del expediente

*Revisar que el monto del oficio de suficiencia presupuestal
sea el mismo o superior al importe de la requisicion.
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Fundamento normativo: Norma Interna para la Integracion del Anteproyecto y el Ejercicio del Presupuesto del INEGI
(NIIAEP) Articulo 81,82 y 83.

AUTORIZACIONES PARA CONTRATACIONES:

Tipo de contratacion Documento

Plurianual. Autorizacion de plurianualidad emitida por la Direccidn
General Adjunta de Presupuesto y Recursos Financieros.
Adquisiciones y contrataciones que abarcan mas de un | (DGAPRF), misma que debera fundamentarse en los
ejercicio presupuestal. articulos 77 y 78 de la NIIAEP.

Contratacién anticipada. Autorizacion emitida por la DGAPRF, misma que debera

fundamentarse en el articulo 79 de la NIIAEP.
Adquisiciones y contrataciones cuya entrega de bienes o

prestacion de servicios se establece para el siguiente
ejercicio.

Pago anticipado. — Autorizacion de la DACP misma que debera
fundamentarse en el articulo 80 de la NIIAEP.
Adquisiciones y contrataciones que requieren que el pago | — Autorizacion de la UA misma que debera

se realice ANTES de la entrega de los bienes o prestacion |  fundamentarse en el articulo 12, tercer parrafo de las
del servicio. NMAAS.

Fundamento normativo: NIIAEP Articulo 77,78,79 y 80 y NMIAAS Articulo 12.

PARTIDAS PRESUPUESTALES QUE REQUIEREN AUTORIZACION DE LA PERSONA TITULAR DE LA
PRESIDENCIA DEL INSTITUTO PARA EJERCER RECURSOS

33501 Estudios e Investigaciones.

38301 Congresos y convenciones.

38401 Exposiciones

49201 Cuotas y aportaciones a organismos internacionales.
Fundamento normativo: NIIAEP Articulo 93.

Adicionalmente, tratandose de la partida 33501 Estudios e Investigaciones:

— Las UA acompanfaran la solicitud con un dictamen que asegure la inexistencia de estudios o trabajos similares y la
manifestacion expresa de no contar con personal capacitado o disponible para su desarrollo.

— Copia de la constancia emitida por la DGAJ, de la que se desprenda que no existen trabajos sobre la materia de que
se trate.

Fundamento normativo: NIIAEP Articulo 93 / NMAAS Art. 15.

Para ejercer la partida 38401 Exposiciones, adicionalmente la persona Titular de la DGCSPIRI debera solicitar la
aprobacién del Programa Anual de Ferias para la participacion del Instituto en Ferias, exposiciones, montajes en museos
y eventos afines.

Fundamento normativo: NIIAEP Articulo 93.

Para ejercer la partida 36101 Difusion de Mensajes sobre programas y actividades gubernamentales, se requiere
contar con el Programa Anual de Comunicacion Social autorizado por la persona Titular de la Presidencia del Instituto.
Fundamento normativo: NIIAEP Articulo 94.
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PARTIDAS PRESUPUESTALES QUE REQUIEREN AUTORIZACION DE LA PERSONA TITULAR DE DGAPRF

33104 Otras asesorias para la operacion de programas.
Fundamento normativo: NIIAEP Articulo 95.

PARTIDAS PRESUPUESTALES QUE REQUIEREN AUTORIZACION DE LA PERSONA TITULAR DE DGI O DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS FACUTADOS EN LAS UA

21401 Materiales y utiles consumibles para el procesamiento en equipos y bienes informaticos.
29401 Refacciones y accesorios para equipo de computo y telecomunicaciones.
31401 Servicio telefénico convencional.

31501 Servicio de telefonia celular.

31601 Servicio de radiolocalizacion.

31602 Servicios de telecomunicaciones.

31603 Servicios de internet.

31701 Servicios de conduccién de sefiales analdgicas y digitales.

31901 Servicios integrales de telecomunicacion.

31904 Servicios integrales de infraestructura de computo.

32301 Arrendamiento de equipo y bienes informaticos.

32303 Arrendamiento de equipo de telecomunicaciones.

32701 Patentes, derechos de autor, regalias y otros.

33301 Servicios de desarrollo de aplicaciones informaticas.

33304 Servicios de mantenimiento de aplicaciones informaticas.

35301 Mantenimiento y conservacion de bienes informaticos.

51501 Bienes informaticos.

56501 Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones.

59101 Software.

La autorizacion no es necesaria cuando los bienes o servicios no sean considerado como Tic's.
Fundamento normativo: Articulo 96 de la NIIAEP y Listado de bienes y servicios informaticos.

PARTIDAS PRESUPUESTALES QUE REQUIEREN DICTAMEN TECNICO EMITIDO POR LA PERSONA TITULAR
DE DGI O DE LOS SERVIDORES PUBLICOS FACUTADOS EN LAS UA

29401 Refacciones y accesorios para equipo de cémputo y telecomunicaciones.
31401 Servicio telefénico convencional.

31501 Servicio de telefonia celular.

31601 Servicio de radiolocalizacién.

31602 Servicios de telecomunicaciones.

31603 Servicios de internet.

31701 Servicios de conduccién de sefiales analdgicas y digitales.
31901 Servicios integrales de telecomunicacion.

31904 Servicios integrales de infraestructura de computo.

32301 Arrendamiento de equipo y bienes informaticos.

32303 Arrendamiento de equipo de telecomunicaciones.

32701 Patentes, derechos de autor, regalias y otros.

33301 Servicios de desarrollo de aplicaciones informaticas.
33304 Servicios de mantenimiento de aplicaciones informaticas.
33602 Otros servicios comerciales.

33606 Servicios de digitalizacion.
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33903 Servicios integrales.

51501 Bienes informaticos.

56501 Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones.
59101 Software.

El dictamen Técnico no es necesario cuando los bienes o servicios no sean considerados como Tic's.
Fundamento normativo: NIIAEP Articulo 96 / MAAS numeral 6.2/ Listado bienes y servicios TICs.

PARTIDAS PRESUPUESTALES QUE REQUIEREN LA AUTORIZACION DE LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA REQUIRENTE

22103 Productos alimenticios para el personal que realiza labores en campo o de supervision.

22104 Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las dependencias y entidades.

22106 Productos alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias.

32302 Arrendamiento de mobiliario.

32503 Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales para servicios administrativos.
32505 Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales para servidores publicos.
32601 Arrendamiento de maquinaria y equipo.

*En Direcciones Regionales esta autorizacién podré ser otorgada por la persona Titular de la Direccién de Area
de su adscripciéon y cuando le sea delegada esta facultad, en nivel de Subdireccion.
Fundamento normativo: NIIAEP Articulo 98.

PARTIDA PRESUPUESTAL QUE REQUIERE LA AUTORIZACION DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE LAS AREAS REQUIRENTES

44102 Gastos por servicios de traslado de personas.
*Se debe incluir justificacion que sefale que el servicio resulta indispensable para el cumplimiento de los

objetivos de los proyectos del Instituto.
Fundamento normativo: NIIAEP Articulo 99.
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Anexo 8

[ezeel INEGI

Formato de Constancia de Hechos.

En la ciudad de (1), siendo las (2) 00:00 horas del dia (3) de (4) del afio (5), se reunieron en (6), del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, ubicado en el Edificio (7) , sito en (8) Fraccionamiento (9), de la ciudad de (10), se reunieron los
C.C. (11), con puesto de (12) y (13), con puestos de (14), para proceder con fundamento en el (14 bis) de la Norma de
Seguros de Bienes del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, a dejar constancia de hechos como a continuacion
se detalla:

HECHOS
Bajo protesta de decir verdad la C. (11), con puesto de (12), manifiesta que siendo las (15) horas del dia (16) de (17) del
ano (18), (19) (descripcién detallada de los hechos que dieron origen al dafio y/o robo del bien(es) propiedad del Instituto
circunstancias de modo, tiempo y lugar en que sucedieron los hechos — concretarse a los hechos que originaron el
siniestro- apoyandose en documentacion como: acta levantada ante el ministerio publico u otra autoridad y/o aviso del
siniestro a la Aseguradora).
-El (los) bien(es) que fue(ron) siniestrado(s) y bajo mi resguardo tiene(n) los siguientes datos de identificacion: Marca
(20), Modelo (21), numero de inventario (22) y numero de serie (23). (Identificacion clara y completa del tipo de bien
siniestrado, de acuerdo con lo siguiente: inventariables -nim. De inventario, marca, modelo y serie-de consumo -
descripcion completa del bien, clave en el kardex del almacén-, mercancias -catalogo de ventas-e inmuebles —num. De
inmobiliario nacional del Instituto-); se asigné el bien al resguardante para realizar XXXXX correspondiente a la actividad
y/o proyecto XXXXXXXX (23 bis).
En relacion con el (dafio y/o robo) del (los) bien(es) antes sefialado (s), se declara (24) (declaraciones del responsable
del bien y demas personas involucradas, siempre que éstas sean empleados del Instituto; sefialar el documento mediante
el cual el resguardante recibio el bien bajo su custodia y/o el documento en el cual se le autorizdé su uso, asi como
aquellas medidas preventivas que aplico para evitar el siniestro y aquellas circunstancias que no pudieron preverse y/o
evitarse.--

CIERRE DE LA CONSTANCIA
No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la misma, siendo las (25) horas del dia de su inicio,
firmando para constancia los que en ella intervinieron:

Nombre y firma del Resguardante del bien (11)

TESTIGOS

Nombre y Firma de Testigo (13) Nombre y Firma de Testigo (13)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL “FORMATO DE CONSTANCIA DE HECHOS”

OBJETIVO.

Homogeneizar a nivel institucional el formato de constancia de hechos en caso de siniestro, con el fin de que
las Areas Administrativas cuenten con dicho formato que formara parte del expediente de reclamacioén de
indemnizacion a la Aseguradora.

Formulacién a cargo de:

Areas Administrativas

Ejemplares:

1 Original, y 1 copia

Distribucion:

Original.- Expediente del Sinestro.
Copia.- Oficio de Reclamacién a la Aseguradora

EN EL CONCEPTO:

DEBERA ANOTARSE:

1 Ciudad. Lugar geografico en el cual se elabora la constancia de hechos.
2 Hora de elaboracién. Indicar la hora y minutos en que se elabora.
3 Dia. Indicar el dia en que se elabora.
4 Mes. Indicar el mes en que se elabora.
5 Afo. Indicar el afio en que se elabora.
6 Area de adscripcion. Indicar el area de adscripcion del resguardante del bien en la que se
elabora la constancia de hechos.
7 Denominacién del Indicar la denominacion del inmueble en el que se elabora la constancia de
Inmueble. hechos.
8 Domicilio de Inmueble. Anotar el domicilio geografico en el cual se elabora la constancia de
9 Fraccionamiento. hechos.
10 Ciudad.
11 Nombre. Nombre del resguardante del bien siniestrado.
12 Puesto. Indicar el puesto del resguardante del bien.
13 Nombre de testigos. Indicar el nombre de las personas testigos que participan en la constancia
de hechos.
14 Puesto de testigos. Indicar los puestos de las personas testigos que participan en la constancia
de hechos.
14 bis Fundamento que soporta la | Indicar el precepto en la Norma de Seguros, de acuerdo con el tipo de
elaboracion de la bienes siniestrados. (Articulo 38 fraccion V o Articulo 43).
constancia de hechos.
15 Hora del siniestro. Indicar la hora y minutos en que se presentd el siniestro (formato 00:00).
16 Dia del siniestro. Indicar el dia en que se presento del siniestro.
17 Mes del siniestro. Indicar el mes en que se presento el siniestro.
18 Afo del siniestro. Indicar el afio en que se presentd el siniestro.
19 Descripcion de los hechos: Descripcion detallada de la circunstancia de modo, tiempo y lugar en que

sucedieron los hechos, apoyandose en la documentacién, como es el acta
levantada ante el ministerio publico u otra autoridad, y/o aviso de siniestro
a la aseguradora. Asentar la ubicaciéon geografica en la que ocurrié el
siniestro conforme a lo siguiente:

Ejemplo:

Tipo de Vialidad: Avenida

Nombre de vialidad: Héroe de Nacozari

Nudmero exterior: 2301

Numero interior: Puerta 4, nivel de acceso

Tipo de Asentamiento Humano: Fraccionamiento
Nombre del asentamiento humano: Jardines del Parque
Cédigo Postal: 20276

Nombre de la Localidad: Aguascalientes

Entre vialidades: Entre calle INEGI y Avenida del Lago
Vialidad posterior: Avenida Paseo de las Garzas
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EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

20 Marca. En su caso, indicar marca del bien siniestrado de acuerdo con lo sefalado
en el resguardo del bien.
21 Modelo. En su caso, indicar modelo del bien siniestrado de acuerdo con lo
sefialado en el resguardo del bien.
22 Numero de Inventario En su caso, indicar numero de inventario del bien siniestrado, de acuerdo
con lo sefialado en el resguardo del bien.
23 Numero de serie. En su caso, indicar numero de serie del bien siniestrado de acuerdo con
lo sefialado en el resguardo del bien.
23 bis Actividad o proyecto al que | Indicar la actividad o proyecto para la cual se asigné el bien al
estaba destinado el uso del | resguardante.
bien.
Ejemplos: Levantamiento de cuestionarios del Censo Econémico 2019.
Traslado de materiales de la bodega al edificio Sede como apoyo
administrativo al programa regular.
24 Declaracion de resguardante | Declaraciones de la persona servidora publica resguardante del bien y
y testigos. demas personas involucradas, siempre que éstas sean empleados del
Instituto.
25 Hora de conclusién del acta. | Indicar la hora y minutos en que se finalizé el acta (formato 00:00)
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V. INTERPRETACION. -

Correspondera a la persona titular de la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales
interpretar administrativamente las disposiciones contenidas en la Guia, quien, en su caso, resolvera las consultas que
se susciten con motivo de la aplicacién de la misma, asi como la atencion de los supuestos no previstos por ésta.

TRANSITORIOS. -

PRIMERO. - La presente Guia sera aplicable al dia habil siguiente de su publicacion en la Normateca Institucional del
Instituto.

SEGUNDO. - El presente instrumento deja sin efecto a la Guia de Tramites de Servicios de la DGARMSG, publicada en
la Normateca Institucional del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, el 15 de marzo 2024.

ULTIMA HOJA DE LA GUIA DE TRAMITES DE SERVICIOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES PUBLICADA EN LA NORMATECA INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO, LA
CUAL CONSTA DE 72 FOJAS UTILES.

Autorizacion

Victor Manuel Rodriguez Silva
Director General Adjunto de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

En términos de las atribuciones que le confiere el articulo
50 de Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.
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