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ACUERDO No. IEM-JEE-19/2024
ACUERDO DE LA JUNTA ESTATAL EJECUTIVA, POR EL CUAL SE PROPONE

MODIFICAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS
MATERIALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN.

GLOSARIO:

Cédigo Electoral: Cédigo Electoral del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucién Local: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Michoacan de Ocampo.

Direccion de Direccién Ejecutiva de Administracién,

Administracion: Prerrogativas y Partidos Politicos.

Instituto: Instituto Electoral de Michoacan.

Junta Estatal: Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral de
Michoacan.

Manual de Procedimientos Manual de Procedimientos del area de Recursos

de Recursos Materiales Materiales del Instituto Electoral de Michoacan.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral del

Estado de Michoacan.

ANTECEDENTES:

PRIMERO. El 7 siete de enero del 2011, dos mil once, fue aprobado por unanimidad
de votos en sesidn ordinaria de la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral de
Michoacan, el Manual de procedimientos para la adquisicion de materiales y utiles
necesarios para el funcionamiento de las diferentes areas del IEM.

SEGUNDO. EI 23 veintitrés de septiembre del 2023 dos mil veintitrés, mediante
Acuerdo IEM-JEE-14/2023, se aprobaron los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de las diferentes areas del Instituto Electoral de Michoacan, entre
ellos el Manual de Procedimientos del area de Recursos Materiales del Instituto

Electoral de Michoacan.
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TERCERO. El 9 de agosto del afio en curso se recibié en la Direccidén Ejecutiva de

Administracién, Prerrogativas y Partidos Politicos, el oficio IEM-P-205/2024, por el
cual el Presidente del Instituto solicita se realicen ajustes en relacion con el formato
de requisiciones y materiales, a efecto de que, cuando sean presentadas a la
Presidencia para su conocimiento, se cuente con mayores elementos para su firma
en términos del Manual de Procedimientos del area de Recursos Materiales del
Instituto Electoral de Michoacan.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Facultades del Instituto. Los articulos 41, Base V, Apartado C, de la
Constitucion Federal; 98 de la Constitucion Local; 98 de la Ley General y 29 del
Cadigo Electoral, establecen que el Instituto es un organismo publico auténomo,
con autonomia técnica y de gestion, depositario de la autoridad electoral, que tiene
a su cargo la organizacién, direccion y vigilancia de las elecciones y demas
procesos que requieran consulta ciudadana en el Estado; el desemperfio de su
funcién se regira por los principios de certeza, legalidad, maxima publicidad,
objetividad, imparcialidad, independencia, equidad y profesionalismo; asimismo
sera la autoridad en la materia, independiente en sus decisiones, funcionamiento y
profesional en su desempefio y contara en su estructura con érganos de direccion,
ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

En armonia con lo anterior, y en atencién a lo dispuesto en los articulos 13,
fracciones |, lll, IV y XXIlI, 15, fraccion XIV y 16, del Reglamento Interior de esta
autoridad electoral, se desprende que, el Consejo General es el 6rgano de direccion
superior del que dependeran todos los 6rganos del Instituto, teniendo entre sus
atribuciones conocer y aprobar los acuerdos, actas, dictamenes, resoluciones y
demas gue sean puestos a su consideracion, asi como conocer, discutir y, en su
caso, resolver los asuntos que deban sujetarse al procedimiento de votacion y
aprobar los reglamentos, lineamientos y manuales que sean necesarios para el
desempefio de sus atribuciones, asi como para el mejor funcionamiento del Instituto
y las demés que establezcan otras disposiciones; asimismo, cuenta con la
atribucion de integrar las Comisiones permanentes y temporales y los Comités que
determine el propio Consejo General.

SEGUNDO. Atribuciones de la Junta Estatal. Los articulos 31, fraccién lll, 38 y
39, fracciones |, VIl y IX, del Cédigo Electoral y el 20, fracciones |, IV, V y VilI, del
Reglamento Interior, refieren que la Junta Estatal es parte de los 6érganos centrales
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del Instituto, misma que esté integrada por el Presidente del Consejo General, quien

la presidira; por la o el titular de la Secretaria Ejecutiva, que sera a la vez Secretario
de la misma; vy, por las y los titulares de las Direcciones Ejecutivas de Organizacion
Electoral; de Administracién, Prerrogativas y Partidos Politicos; de Educacion Civica
y Participaciéon Ciudadana; y, de Vinculacién y Servicio Profesional Electoral.

Entre sus atribuciones se encuentran las de fijar las politicas generales, los
programas Y los procedimientos administrativos del Instituto; analizar los sistemas
y procesos de administracion interna del Instituto para efecto de proponer y
desarrollar los proyectos de mejora y adecuaciones que sean necesarios, asi como
establecer los sistemas, mecanismos y procedimientos de control y transparencia
de los recursos del Instituto en el caso concreto Validar los manuales administrativos
y programas de operacién propuestos por las Direcciones Ejecutivas.

TERCERO. Organos centrales del Instituto. El Reglamento Interior de este
Instituto prevé que la estructura organica basica estaréa conformada por las
Direcciones Ejecutivas, Coordinaciones y Areas Técnicas, asi como el personal
operativo o técnico necesario para llevar a cabo sus respectivas atribuciones y
responsabilidades.

CUARTO. Manuales de Organizacion y Procedimientos. De acuerdo con lo
anterior, atendiendo a las atribuciones que tiene la Junta Estatal como uno de los
6rganos centrales del Instituto, en el sentido de fijar las politicas generales y
procedimientos administrativos para eficientar la administracién de los recursos
humanos, materiales, y financieros del Instituto, es que se emitieron los Manuales
de Organizacion y de Procedimientos, los cuales son documentos de caracter
normativo y administrativo reflejando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, asi como los vinculos de comunicacion y coordinacion entre los
diferentes érganos que integran al Instituto

QUINTO. Propuesta de modificacion al Manual de Procedimientos de
Recursos Materiales. EIl Manual de Procedimientos de Recursos Materiales
proporciona una perspectiva general de los aspectos estructurales y funcionales de
los procedimientos y actividades de adquisicion de bienes, la contratacion de
servicios y arrendamientos, con el fin de proveer a las areas que integran el Instituto
Electoral de Michoacan en tiempo oportuno los suministros necesarios para su
operatividad.
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Es por ello que su objetivo es establecer las actividades a seguir para gestionar las

requisiciones y compra de materiales insumos o servicios, de modo que se cumplan
con las politicas de la Institucion y se optimicen los recursos utilizados.

Por lo que es de sefalar que, la planificacidon de las adquisiciones es esencial para
lograr la realizacion efectiva y oportuna de licitaciones, invitaciones restringidas y
adjudicaciones directas las cuales se encuentran contempladas en el Proyecto de
Presupuesto Anual y el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamienios y
Servicios, que aprueba el Consejo General cada ano, el cual se contemplan las
actividades del Instituto, el presupuesto y la realidad financiera.

En ese tenor, la adquisicién de bienes o servicios es un proceso el cual abarca
desde la identificacion de las necesidades, la requisicion del bien o servicio, la
seleccion de modalidad de compra, el acuerdo respectivo de ser el caso, el contrato
o convenio y todas las fases de la administracién que se requieran.

En tal sentido, la requisicion debe estar alineada con el presupuesto aprobado para
el ejercicio fiscal correspondiente. Esto significa que los bienes o servicios
solicitados deben estar contemplados en el presupuesto previamente aprobado.

Ademas, la requisicion debe considerar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios que establece las prioridades y necesidades del
Instituto para cada ano.

Por tanto, la requisicién debe contener toda informacién necesaria para poder
identificar a que parte del presupuesto y del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, corresponde, por lo que dicha requisicién debe incluir
como minimo la siguiente informacion:

Area y departamento que lo requiere.

Fecha de la requisicion.

Descripcién detallada de los bienes o servicios requeridos.
Cantidad de insumos requeridos.

Unidad de medicion.

Precio del bien o servicio a adquirir. (cotizaciones o factura)
Cualquier otra informacion que se considere necesaria.

VVVYVYVY

Péagina 4 de 19



o
R <%
,g_:'a’j«ﬂ,g INSTITUTO ELECTORAL

~ DEMICHOACAN

o ACUERDO No. IEM-JEE-19/2024
Lo anterior, porque las especificaciones técnicas o términos de referencia
constituyen uno de los puntos mas importantes del procedimiento de adquisicién y
fundamental para el buen entendimiento de los trabajos requeridos y las actividades
a realizar.

En ese tenor, el Transitorio Segundo del Acuerdo por el que se aprobaron los
Manuales de Organizacién y de Procedimientos de las diferentes areas del Instituto
Electoral de Michoacan, de 23 veintitrés de septiembre de 2023 dos mil veintitrés,
establecié que dichos manuales son sujetos de revision y perfectibilidad en los
procesos, atendiendo a las reformas y modificaciones que tenga la reglamentacion
interna y la normatividad aplicable.

En ese sentido, y en atencion al oficio IEM-P-215/2024, signado por el Presidente
de este Instituto, por el que solicita se realicen ajustes en relacién con el formato de
requisiciones de materiales, a efecto de que, cuando sean presentadas a la
Presidencia para su conocimiento, se cuenten con mayores elementos para su firma
en términos del Manual de Procedimientos de Recursos Materiales, siendo estos,
que cuando se soliciten requisiciones de un bien, o servicio, que previamente ya
haya sido adquirido o prestado, ademas de lo que se contempla en el apartado de
la descripcién, se debera indicar el nimero de factura y su monto asi como anexar
la misma como respaldo de lo adquirido y las cotizaciones que en su caso se
hubiesen solicitado en términos del numeral 5 y 6 del apartado Politicas y Normas
Generales del referido Manual, esto es:

1. Las adquisiciones directas a partir de $3,000 (Tres mil pesos 00/100 M.N.) y
hasta $14,999.99 (Catorce mil novecientos noventa y nueve pesos 99/100
M.N.), sin incluir los impuestos que resulten aplicables, deberan contar con una
cotizacion, la cual debera contar con precios unitarios de cada partida y con los
impuestos que resulten aplicables, desglosados a dos decimales.

2. Las adquisiciones directas a partir de $15,000 (Quince mil pesos 00/100 M.N.)
y hasta $64,999.99 (Sesenta y cuatro mil novecientos noventa y nueve pesos
00/100M.N.) sin incluir los impuestos que resulten aplicables, deberan integrar
como minimo tres cotizaciones, las cuales deberén corresponder a bienes o
servicios de las mismas caracteristicas, y sefialar los precios unitarios de cada
partida con los impuestos que resulten aplicables, desglosados a dos
decimales.

Por otro lado, es importante sefialar que dentro del apartado de Politicas y Normas
Generales del Procedimiento del referido Manual de Procedimientos de Recursos
Materiales sefiala la temporalidad del procedimiento siendo este:
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1. Las requisiciones de materiales y servicios tnicamente se recibirén por el area
técnica de Recursos Materiales, durante los primeros cinco dias habiles de cada
mes.

2. Las requisiciones de materiales y servicios se deberan entregar en el area
Técnica de Recursos Materiales, en dos tantos originales y debidamente firmada
por la o el Titular del drea solicitante, asi como firmada por el Consejero Presidente
del Instituto.

3. Las requisiciones de materiales y servicios se surtiran en los siguientes diez
dias habiles posteriores a su recepcién.

En ese sentido, si bien es cierto que ya esta establecido la temporalidad para
atender las requisiciones, también lo es resulta importante incluir en la requisicién
un apartado donde se establezca el tipo de atencidn, esto es, si se trata de una
atencioén ordinaria o si se requiere una atencién urgente, dada la naturaleza de la
actividad y el desarrollo de la misma, lo que ayudara a priorizar de manera
excepcional la atencidn de una requisicién sobre ofra.

Por otro lado, en los flujogramas del manual se establecen las facultades de las
areas solicitantes como del Area de Recursos Materiales, de Finanzas y de
Planeacién, dentro del Procedimiento de la requisicion de materiales y servicios,
desde su solicitud, hasta su adquisicion de ser el casoc y su entrega al area
solicitante.

Por tanto, se proponer adicionar al Manual de Procedimientos de Recursos
Materiales el Formato de Requisiciones con las modificaciones antes descrita
guedando como sigue:
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REQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES

Unidad Responsable:
Area:

Fecha:

Nimero:

Descripcion:
{ No. I Concepto = Cantidad E Unidaddelled‘ida}l
Justificacion:

Concepto Descripcion
Proyecto:

Actividad:
Accion:

Informacion adicional:
| Numero de factura. % importe | Numero de cotizaciones %

Solicitante: Autoriza:

Nombre del solicitante Nombre de quien autoriza

Recibio

Sello de Recursos Materiales

Para conocimiento Vo.Bo.

Mtra. Norma Gaspar Flores
Directora Ejecutiva de Administracion
Prerrogativas y Partidos Politicos del

Instituto Electoral de Michoacan

Mtro. Ignacio Hurtado Gomez
Consejero Presidente
del Instituto Electoral de Michoacan
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Lo anterior con la finalidad que las requisiciones de materiales que se realicen
tengas todos los elementos de identificacidon para su recepcion y tramite de esta.

Aunado a lo anterior, y en relacién a la solicitud de la Presidencia que cuando las
requisiciones de materiales sean presentadas a esta Presidencia para su
conocimiento, se cuenten con mayores elementos para su firma, se hace necesario
modificar la Descripcién de las Actividades del Procedimiento de Recepcion y
Tramite de Requisiciones de Materiales se proponen las modificaciones siguientes:

Texto vigente

Modificacion

No 1

Descripcion de la Actividad

Las dreas solicitantes elaboraran en
dos tantos originales la requisicion de
materiales y servicios:

s Solicitan materiales y Utiles de
oficina, material de limpieza e
higiene, material  didactico,
materiales y dtles para el
procesamiento en equipos vy
bienes informéticos y de material
de informacién.

% Especifican cada uno de los
arficulos yfo semnvicios y la
cantidad que necesitan.

% Una vez que la requisicién esta
firmada por la o el Titular del area
solicitante y per—el-Ceonsejere
Presidente—del—Institute; se
presenta en el area de recursos
materiales.

< El area de recursos materiales

recibe y sella de recibido el

formato de requisicién y enirega
el acuse al area solicitante.

Posteriormente tuma la

requisicibn a la  Direccion

Ejecutiva de Administracion,

Prerrogativas y Partidos Politicos

para su verificacién en relacién a

que lo solicitado por las diversas

areas del Instituto este acorde
con su presupuestc autorizado,
una vez analizada la requisicion
de ser procedente, la o el Titular
de la Direccion Ejecutiva de

Administracién, Prerrogativas y

Partidos Politicos, firma y autoriza

la requisicién.

X

g

Las areas solicitantes elaborarén en

dos tantos originales la requisicion de

materiales y servicios:

< Solicitan materiales y Utiles de
oficina, material de limpieza e
higiene, material  didactico,
materiales y dtiles para el
procesamiento en equipos vy
bienes informaticos y de material
de informacion.

% Especifican cada uno de los

articulos yfo servicios y la

cantidad que necesitan.

Una vez que la requisicion esta

firmada por la o el Titular del area

solicitante y se presenta en el

area de recursos materiales.

5,
e

o

El 4rea de recursos materiales
recibe y sella de recibido el
formato de requisicion y entrega
el acuse al area solicitante.

< Posteriormenie turna la
requisicion a la  Direccion
Ejecutiva de Administracion,
Prerrogativas y Partidos Politicos
para su verificaciéon en relacién a
que lo solicitado por las diversas
areas del Instituto este acorde
con su presupuesto autorizado,
una vez analizada la requisicion
de ser procedente, la o el Titular
de la Direccion Ejecutiva de
Administracion, Prerrogativas y
Partidos Politicos, firma y autoriza
la requisicién.
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g

La o el Titular de la Direccién
Ejecutiva de Administracion,
Prerrogativas y Partidos Politicos
la tuma al area de recursos
materiales para-su atencion.

La o el Titular de la Direccién
Ejecutiva de Administracion,
Prerrogativas y Partidos Politicos
la turna al 4rea de recursos
materiales para recabar la firma
del Presidente y su atencién

X3

o

0,
e

2,
¥

e
Lod

Si de los bienes que se
solicitan no hay en el almacén
La o el responsable del area de
recursos materiales solicita las
cotizaciones que correspondan.
A partir de $3,000.00 (Tres mil
pesos 00/100 M.N.) y hasta
$14,999.99 (Catorce mil
novecientos noventa y nueve
pesos 99/100), sin incluir los
impuestos que resulten
aplicables, deberan contar con
una cotizacion, misma que
debera contener precios unitarios
de cada partida y con los
impuesios que resulten
aplicables, desglosada a dos
decimales.

Las Adquisiciones mayores de
$15,000 (guince mil pesos 00/100
M. N.} y hasta $64,99¢ (Sesenta
00/100 M.N.), sin incluir los
impuestos que resulten
aplicables, deberan integrar como
minimo tres cotizaciones, las
cuales deberan corresponder a
bienes o servicios de las mismas
caracteristicas, y sefialar los
precios unitarios de cada partida
con los impuestos que resulten
aplicables, desglosados a dos
decimales.

o
Exd

Si de los bienes que se
solicitan no hay en el almacén
La o el responsable del area de
recursos materiales solicita las
cotizaciones que correspondan.
A partir de $3,000.00 (Tres mil
pesos 00/100 M.N.) y hasta
$14,999.99 (Catorce mil
novecientos noventa y nueve
pesos 99/100), sin incluir los
impuestos que resulten
aplicables, deberan contar con
una cotizacion, misma que
debera contener precios unitarios
de cada partida y con los
impuestos que resulten
aplicables, desglosada a dos
decimales.

Las Adguisiciones mayores de
$15,000 (quince mil pesos 00/100
M. N.) y hasta $64,999 (Sesenta
00/100 M.N.), sin incluir los
impuestos que resulten
aplicables, deberan integrar como
minimo tres cotizaciones, las
cuales deberan corresponder a
bienes o servicios de las mismas
caracteristicas, y sefalar los
precios unitarios de cada partida
con los impuestos que resuiten
aplicables, desglosados a dos
decimales.

Una vez que se reunen las
cotizaciones necesarias, se
remiten al Area de Planeacion,
para ver si ;Se cuenta con el
presupuesto necesario?

Si se cuenta con el presupuesto
necesario se elabora la orden de
pago y se turna para firma y
autorizacion de la persona titular
de la Direccion Ejecutiva de
Administracion, Prerrogativas y
Partidos Politicos.

Si no se cuenta con el
presupuesto necesario el Area de
Planeacién notifica al area
correspondiente, quien mediante
escrito  sefialara  que cambio
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b

4

2,
9

Se recibe la orden de pago {sin

sellarelasuse} en el area de
Finanzas para revisién y pago.

El depadamenic de Finanzas
elabora el pago correspondiente
y turna el comprobante de pago
al departamento de Recursos
Materiales.

Recursos Materiales envia el
comprobante de pago al
proveedor y recibe los bienes
que se compraron.

El departamento de Recursos
Materiales con una copia de la
requisicién entrega en la oficina
del area solicitante los bienes
adquiridos vy el personal
encargado de recibirlos firma y
sella de recibido. Finalmente, el
personal de recursos materiales
archiva las reqguisiciones.

2,
L

puede realizar en su presupuesto
a fin de realizar la compra del bien
0 servicio.

Una vez que se tienen firmada y
autorizada de la persona titular de
la Direccibn Ejecutiva de
Administracién, Prerrogativas y
Partidos Politicos, se regresa al
Area de Recursos Materiales
para recabar la firma del o la
Presidente adjuntando el
expediente completo.

El Area de Recursos Materiales
envia la requisicion y el
expediente completo a la
presidencia para firma y una vez
firmada se remite al Area de
Finanzas.

Se recibe la orden de pago en el
area de Finanzas para revision y
pago.

El Area de Finanzas elabora el
pago correspondiente y turna el
comprobante de page al
departamento de Recursos
Materiales.

Recursos Materiales envia el
comprobante de pago al
proveedor y recibe los bienes
que se compraron.

El departamento de Recursos
Materiales con una copia de la
requisicién entrega en la oficina
del drea solicitante los bienes
adquiridos y el personal
encargado de recibirlos firma y
sella de recibido. Finalmente, el
personal de recursos materiales
archiva las requisiciones.

Del mismo modo, eliminar del apartado en el nimero 2 del Titulo de Politicas y
Normas Generales del Procedimiento lo siguiente:

1. Las requisiciones de materiales y servicios se deberan entregar en el érea
Técnica de Recursos Materiales, en dos fanfos originales y debidamente

firmada por la o el Titular del area solicitante—asi-comofirmadaporel
- " T
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Dichas modificaciones impactan en el respectivo flujograma de las actividades del
Procedimiento de Recepcién y Tramite de las Requisiciones de materiales por lo
que de igual manera sufriria las modificaciones siguientes:

Oficina del Dn‘ecc:onl:';ecutwade
; icitante Consejero Recursos Materizles Administracion,
£iee 208 Presidente o Prerrogativas y Partidos
Poiit
Recoe seils oe rece 19
Inigio Recuisicén y #
scuse gl area solicitante
Elaberar Ia requisicicn en dos |
tantos coginales firmados per = h 4 = = depageu?
Iz o & Tituler el srea ‘osteniorments tumns
solicitante especficande los requisicidn 8 la Direccién Rr::;‘m”me;:
articulos y7o senscios Emvaoeﬁdamﬁmm__._ ‘ dﬁ‘s.‘“““ verific
solictedos Presrogstivas y Partidos ponibisdad
Politics pere su verificasidn f“m”e‘f"
conrelacidnaquelo 1] s’zm o
sclicitado per las diverses ! foma
SE MODIFICA] dreas del Instituto esté E‘D“Emao' {;ﬂ .
SEWODFICA Satumas | | ' Consejerc Scorde con Su ESPUESES: | | | cstericamente fatums
firma cel Consejern + Presiiert: b &z regress sl dres de
Frasidente del Instite | 5"’“‘;:;;—‘“* ; Recursos Msterisles
¢ colici pars recobar ig firms
El sres solictante recibe los
caos tantos de la requisicion
en origingl firmscas por ef
Presidente y ia
entregs sl dres de Recursos
Listensles
Una vez sutorzada la \
safida de én,
packris el SI
departamento de
Recursos Msterigies con
una copia dela
requisicion entrega en la
cficina del sres
sclictante los bignes
requisitados y el
perscrnal encargsco de
recibirics firma y sells de o
recibide. Fnsirmente. el
personal de recursos
matensles archiva las.

Q!
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Oficina del Direccion Ejecutiv; iva de
Area solicitante Consejero | gp ! Recursos Materiales Administracion,
Presidente ADICIONA: Prerrogativas y Partidos
Planeacion Politicos
Si s que s& Benen las
cotizaciones, se elsbora la
» orden de pago del bien o El deperiamento de
3E servicio ¥ se tuma pars fima Finanzas recbe (sin
) e sutorizacion de la perscns p| sefiar)ls crdenda
ey 3 Sttiar e la Direccion Pago pars revisidn y
preposls (| Siecutiva de Asministracidn. Fago: y o remite al
SE ADICIONA Fremrogativas y Partidcs Area ¢z Recursos
Politices Materigles
Sewmaa ‘\‘0
Comars < £l departamento cz
Frasidomia oal Finanzas elsbors =l
cocsens psgo
oomoetc &e ta corespendiente y
e ] tuma al We
depsgeal
El prescante
sk depertamento de
E _:;::'m-ic: Recursos Materigles

EEE— El &oartamonto oo B .r.r._

'y

Recurscs Mstensies <
©on uns copia de la
isicion entrega n
1a oficina del dres
schicitante los bienes El depattamentc de
adquiridos y el personal Recurses Materisles
encargado de recibirios con una copia de e
firma y sefla de requisicidn entregs en s
recitide Faskecemta o ofisna del drea solicitante
pessensl dereoumas los bienes sdquirides y el
melﬁ-m-ias personal de
FegmSaeRes recibirics firma y sells de
\ / recibido

Finaimente, el Area
d2 Recursas
Materisles archiva
las reguisicionas &l
igus! que el
depsrismente de
Contabilidsd.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Atendiendo a las modificaciones anteriormente planteadas el flujograma del
procedimiento de requisicién queda de la siguiente manera:
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Oficina del Direccion Ejecutiva
Area solicitante Consejero Planeacion Recursos Materiales | de Administracion,
Presidente Prerrogativas y
Partidos Politicos
Rec:‘ne: gef!_a de recioo
la Requisicion y entreg
l acuse al area solicitant
e ! .
E:tbg a;mmzx Posteriormente tuma la Recibe de parte del
- PP departamento de
ta o ¢l Titular gel area e o o Recursos Materiales ia
solicitante especificando los Direccion Ejecutiva de < isicion. verifica $u
aticulos y/o servicios Administracion, 1 o i
solicitados Prerrogativas y RSpon
Partidos Politicos para presupuestal y en caso
sifverificacion con de ser procedente_lao
refacion a que lo €l Titular de la
- — solicitado por las Direccion firma y
El area solicitante entrega al Sversas Areas del autoriza la requisicion y
area de Recursos Materiales Setumaa Instituto esté acorde p;;:treer;orgsﬁeal:ieanﬂnea
firma del con su presupueste .
Conseiero/a autorizado Recursos Materiales
Presidente/a para reca_bar la fima
del Instituto, : del Presidente y su
»| El area de recursos atencion
materiales recibe la
requisicion y revisa
existencia en el
almacén de los bienes
solicitados
= SI
( Una vez autorizada la
salida de almacén, iSe
personal del cuenta con
departamento de el
Recursos Materiales con material?
una copia de la
requisicion entrega en la
oficina del area solicitante NO
los bienes requisitados v ‘
el personal encargade de
recibirios firma y sella de La 2 el responsable del
recibido. Finalmente, el area de recursos \
personal de recurses matecr;at:ze: dsgrnxg;a las
ma'?ss.m”m_"“ comespondientes acorde
a lo establecidc en Las
bases y fineamientos en
W W materia Ge adquisiciones,
amrendamientes y
prestacion de servicios
relacionados con bienes
muebles e inmuebles del
Estado de Michoacan de
Ccampo y se remite al
l Area de Planeacion
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Oficina del Direccion Ejecutiva
Area solicitante Consejeroia | paneacion Recursos Materiales | € Administracion,
: Presidente/a Pren'ogatw_as y
Partidos Politicos
(G Senotifica al \ Una tienen
i SI NeEgUESE Una vez gue se tienen
comespondiente, quien las ootizsciones. se frmada y sutorizacs 2
mediante escrito N elabers ls orden de page la parsona titular 52 Ia
sefalsra gue cambio NO del bien o servicio y se Direccién Siecutiva de
puede reslizar en su cSecuents turna pars firma y Ly pyrietidhe ity iy
presupuesto 8 fin de z mnal 4y sulcrzaciondels Framogstives y Farbdes
reglizer Ia compra del PrEsUpUESIc parsons titular da la Poiftices. se sl
béen o senvicic. necesario? Direccién Sjecutiva de b SR
i ce Ares de Recursos
Administracién, tated
Setumaa ; A Materigies pars recabar
& o/ S el Prerrog;m?_syi’afbd&s i s g b Es
jero's E——— Presicents
Presidente/a |
del instituto
4 El Ares de Recurscs
|| expaciente Materisles envia o
MP::%"* requisicién y &l
i iaza expadients completo @
b et la presidencia pars firma
¥ una vez fimads se El Area de Fi
Una vez > remite oi Areg > inanzss
[firmsda se = menzss = reche la orden e
remite 8 £330 para revison
Recursos Fege
Matarisles El Area de Recurses
Materisles enviz &
comprobente de pego sl v
preveeder y recibe jos El depsriaments de
bienas que se Finanzsas elsbors el
LonRmd page correspendients
¥ tuma el
comprobante de psgo
&l Ares de Recursos
/ El depsrtamentc Msterigies
El Ares de Recursos Recursos Materisies
Masterisles con una con una copis ce i3
cepia de la requisicidn reguisicion entrega en
entregs en Ia oficing del la oficna del ares
dres solicitante los solictante los Dienss
bienes sdquirides y &l sdgandes v o
encagad:de personsl encargaco
recibirlos firma y selia de recibirios firma y sefls
recibido. de recibide
» | Finaimente el Area
de Recursos
Msaterisles archiva ias
requisicicnss al igual
\L / que el departamento
de Contabilidad.
FINDEL
PROCEDIMIENTO
—
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En el mismo sentido de lo anterior, en la Descripcion de las Actividades del

Procedimiento del Mantenimiento del Parque Vehicular, se propone la modificacién

en relacionado con la firma del Presidente siguientes:

Texto vigente

Modificacion

No.

Descripcion de la Actividad

Descripcion de la Actividad

El area técnica de recursos materiales elaborara
en dos tfantos originales la requisicion de
materiales y servicios mediante la cual:
% Solicita el servicio que corresponda
(preventivo o correctivo), ya sea respecto de
kilometraje o en relacién a alguna reparacién
que requiera el vehiculo o cambio de liantas.
Especifica el modelo del vehiculo, asi como
el kilometraje.
Se firma por la o el técnico de recursos
materiales y una vez que la requisicion esta
firmada y-se-turnaa-firma porel- Consejero
< El area de recursos materiales recibe y sella
de recibido el formato de requisicion.
% Posteriormente tuma la requisicion a la
Direccion Ejecutiva de Administracion,
Prerrogativas y Partidos Politicos para su
verificacién y autorizacién.
La o el Titular de la Direccién Ejecutiva de
Administracién, Prerrogativas y Pariidos
Politicos la turna al 4rea de recursos
materiales para su atencion.

*,
o

o,
L

3

!

El 4rea técnica de recursos materiales elaborara
en dos tantos originales la requisicion de
materiales y servicios mediante la cual:

% Solicita el servicio que corresponda
(preventivo o correctivo), ya sea respecto de
kilometraje o en relacién a alguna reparacion
que requiera el vehiculo o cambic de llantas.

% Especifica el modelo del vehiculo, asi como
el kilometraje.

% Se firma por la o el técnico de recursos

materiales y una vez que la requisicién esta

firmada y se turna a firma por el Consejero

Presidente del Instituto.

El érea de recursos materiales recibe y sella

de recibido el formato de requisicion.

Posteriormente tuma la requisicion a la

Direccion Ejecutiva de Administracion,

Prerrogativas y Partidos Politicos para su

verificacion y autorizacion.

< La o el Titular de la Direccién Ejecutiva de
Administracién, Prerrogativas y Partidos
Politicos la tuma al area de recursos
materiales para recabar la firma del
Presidente y su atencion

2,
Lo

0,
&

Por lo anterior, se proponen las siguientes modificaciones en el flujograma:
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Area solicitante

Oficina del Consejero

Recursos Materiales

Direccion Ejecutiva

Se firma por 1a o el técnico de
recurses materiales y una vez
que la requisicion esta
fimada se tuma a firma por el

Presidente de Administracion,

Prerrogativas y

Partidos Politicos

La o el Thular de

la Direccién

l Posteriormente  twma la m{,ﬂj—-a--vde

El area técnica de recursos requisicion a la Direccion Premogativas
mateniales elaborard en dos Ejecutiva de Administracion.|| | Panides Poliicos
tantos  orginales  [a Prerrogativas  y  Partidos la tuma al area de

requisicion de materiales y Politicos para su verificacion feCUrSos

senvicios en relacion materiales para
l recabar la firma

de la_o el

SE MODIFICA Presidente y su

o El consejero presidente la

" |firma y 1a tuma al area
solicitante

Consejero  Presidente  del

Instituto. .
B

El area técnica de recurscs
matenales recibe los dos
tanios de la requisicion en
original firmadas por el
Consejero Presidente

-

Sclicita el semnicic que
comesponda (preventivo o©
comectivo), ya sea respecto
de kilometraje o en relacion a
alguna  reparacion  que
requiera el vehiculo o camoic
de llantas

area de recu
enales recibe !
isicicn y sella de recibo

El area de recurscs
materiales recibe la
requisicién y ftraslada el
vehiculo al taller para que ||
le realicen la reparacion
solicitada, requisicion
atendida.

El area de recurso
ateriales recibe |
ctura
orrespondiente  a

l» | Requisicion

ervicio solicitado

}

Se elabora la orden de
pago 2 la cual se e

atencion.

atendida

Orden de pago
tramitada

Se enfrega a

adjunta la requisicién y Ia
factura, se firma por la o
el Tiular de Recursos
Matenales.

area Técnica de
para su revision
¥ pago

/

Por tanto, el flujograma respecto del Procedimiento del Mantenimiente-detPargue
Vehicular queda de la siguiente manera:
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Areas solicitantes Oficina del Consejero/a Recursos Materiales Direccion Ejecutiva
Presidente/a de Administracion,
Prerrogativas y
Partidos Politicos
.| |Posteriormente  tuma Ia La o el Titular de
"||requisicion a la Direccién la Direccion
Ejecutiva de Administracion, Eecutva de
Preogativas  y  Partidos| T éf:““m v
o a1 | o oo
la tuma al area de
recurscs
materiales para
4| recabar ia fima
El area de recursos de la o e
: matenales recibe la Presidente y su
comectivo). ya sea respecto requisicion y fraslada el atencion. ’
de idlometraje o en relacion 3 vehicule al taller para que
alguna  reparacion  que le realicen la reparacion
requiera el vehiculo o cambic solictada,  requisicion |- | Requisicion
de llantas A —¥ | atendida. atendida
v
Se firma por la ¢ el técnice de
recurses materiales y una vez, v
que la requisicion | area de recurs e
erigles  recibe | Lsdenae pago
¢ ctura comrespondiente aff | | Femitada
El area técnica de recursos ervicio solicitado
:m:ena;&s’ recibe los dos v
anics ¢e ia requisicion en
Sigstaicd - Se tuma a fima del| | l
original y sella de recioo Censejero/a Presidente/a
del Instittto, una vez Se elabora la orden de Se enwega a
fimada se remite a pago a la cual se le area Tecnica de
Recursos Materiales adjunta la requisicién y la Contabifidad
factura, se firma por la ¢ para su revision
el Tiular de Recursos ¥ pago
Matenales.

Adicionalmente, a manera de obiter dictum, se hace necesario modificar y actualizar
el apartado de antecedentes de dicho Manual, toda vez que la informacién es
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histérica y no contiene la aprobacién del Manual de Procedimientos del Area de

Recursos Materiales del Instituto Electoral de Michoacan, aprobado el 23 de
septiembre del 2023, que sustituyd al Manual de Procedimientos para la adquisicion
de materiales y dtiles necesarios para el funcionamiento de las diferentes areas del
IEM, aprobado el 7 de enero de 2011, ademas de reflejar en ese apartado de
antecedentes la presente modificaciéon y adicion del formato de requisicion con la
finalidad de que quede actualizado, asi como incluir lenguaje incluyente a lo largo
de todo el documento.

De conformidad con lo anterior, y con fundamento en los preceptos legales
previamente citados, se somete a la consideracién de la Junta Estatal, el siguiente:

ACUERDO DE LA JUNTA ESTATAL EJECUTIVA, POR EL CUAL SE PROPONE
MODIFICAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS

MATERIALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN.

PRIMERO. Esta Junta Estatal Ejecutiva es competente para emitir el presente
acuerdo, de conformidad con lo precisado en el Considerando Segundo de este
acuerdo.

TERCERO. Se aprueba las modificaciones al Manual de Procedimientos del Area
de Recursos Materiales del Instituto Electoral de Michoacan.

SEGUNDO. Se aprueba la adicion del Formato de Requisiciones de Materiales al
Manual de Procedimientos del Area de Recursos Materiales del Instituto Electoral
de Michoacan.

CUARTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria Técnica, haga la
adecuacién correspondiente en el Manual de Procedimientos del Area de Recursos
Materiales del Instituto Electoral de Michoacan, y una vez hecho lo anterior, se
publiquen en la pagina oficial del Instituto y se hagan del conocimiento de todas las

areas del Instituto.
TRANSITORIOS ( j

J—

PRIMERO. El presente acuerdo entra en vigor a partir de su aprobacion.
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SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que este Acuerdo se publique
en la Pagina de Internet del Instituto Electoral de Michoacan.

El presente Acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos, en Sesién Ordinaria de
la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral de Michoacan el 28 veintiocho de
agosto de 2024, por votacién del Consejero Presidente del Instituto, Maestro Ignacio
Hurtado Gomez, de las y los Titulares de las Direcciones Ejecutivas de
Administracién, Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestra Norma Gaspar Flores;
Organizacién Electoral, Licenciado Juan Pedro Gémez Arreola; Educacion Civica y
Participacion Ciudadana, Maestra Erandi Reyes Pérez
Servicio Profesional Electoral, Licenciado Juan José reno Cisneos; ante la
Secretaria Ejecutiva y Técnica, Maria de Lourdes Becerrg Pérez.

N - %_

IGNACIO HURTADO GOMEZ MARIA DE LOURDES ERRA PEREZ
CONSEJERO PRESIDENTE DEL SECRETARIA EJECUTIVAQY TECNICA DE LA
INSTITUTO ELECTORAL DE JUNTA DEL INSTITUTO ELECTORAL DE

MICHOACAN MICHOACAN

NORMA GASPA
DIRECTORA E
ADMINIS ON

PARTIDOS P 0s

JUAN JOSE MORENO CISNEROS

DIRECTOR-EJ IVO DE DIRECTORA/ EJECUTIVA DE EDUGACION
VINCULACION Y SERVICIO CiVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA
PROFESIONAL ELECTORAL /
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REQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES

Unidad Responsable:
Area:

Fecha:

Ntmero:

Descripcidn:
No. Concepto Cantidad Unidad de Medida

Justificacion:
Concepto Descripcion
Proyecto:
Actividad:
Accién:

Informacién adicional:
Niamero de factura. Importe Namero de cotizaciones

ATENCION: Ordinaria/Urgente

Solicitante: Autoriza:

Nombre del solicitante Nombre de quien autoriza

Recibio

Sello de Recursos Materiales

Para conocimiento Vo.Bo.
Mtro. Ignacio Hurtado Gémez Mtra. Norma Gaspar Flores
Consejero Presidente Directora Ejecutiva de Administracién
del Instituto Electoral de Michoacan Prerrogativas y Partidos Politicos del

Instituto Electoral de Michoacan

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN
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il. Introduccion

El presente Manual es el instrumento orientador en el cual se desarrollan los
diversos procesos y actividades que ejecuta el area de Recursos Materiales y
Servicios y las diferentes areas del Instituto respecto a las requisiciones de bienes o

servicios.

En éste se establecen los objetivos, politicas y procedimientos guia durante el
desarrollo de las actividades relativas a la adquisicion de materiales y utiles de
oficina, de material de limpieza e higiene, de material didactico, de materiales y utiles
para el procesamiento en equipos y bienes informaticos y de material de
informacion, asi como la recepcién de requisiciones, de los materiales anteriormente
referidos, asimismo, se desarrollan los procedimientos de integracion de expedientes
del parque vehicular, mantenimiento correctivo de los mismos, programacion de

préstamo a las areas para el desempefio de sus actividades.

Lo anterior para mejorar la calidad y eficiencia de las actividades del Area Técnica
de Recursos Materiales y Servicios, en materia de adquisicion de bienes y
contratacién de servicios, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus

métodos de trabajo en conjunto con las demas areas del instituto.
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Il. Antecedentes

El 07 de enero del 2011, a propuesta de la Contraloria, la Junta Estatal Ejecutiva
aprobd el Manual de Procedimientos para la adquisicion de materiales y Utiles
necesarios para el funcionamiento de las diferentes areas del IEM, el cual fue
publicado el martes 10 de Mayo del 2011, en el Tomo CLI, Nimero 66 Quinta
Seccion del Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan
de Ocampo, en el cual se establecia el procedimiento para la adquisicion mensual
de materiales y Utiles de oficina, de material de limpieza e higiene, de material
didactico, de materiales y utiles para el procesamiento en equipos y bienes
informaticos y de material de informacién, asi como el flujograma y formato de orden
de compra FOC-1, dicho manual también contenia el Procedimiento para la
recepcion y tramitacion de requisiciones de materiales y utiles de oficina, de material
de limpieza e higiene, de material didactico, de materiales y utiles para el
procesamiento en equipos y bienes informaticos y de material de informacién, a
través del formato rmrm-1 y su flujograma Procedimiento, sin embargo en el manual

no contenia el formato al que hace referencia.

Por otro lado, dada las reformas en materia electoral que se han venido dando

-

desde el ano 2011 a la fecha, en las cuales ha habido entre otras, cambios
estructurales de los 6rganos electorales y con ello la actualizacion de la normativa
interna y en el presente caso la de este Instituto, y derivado de la revision respecto a
los manuales de las diferentes areas en Sesion Extraordinaria de la Junta Estatal
Ejecutiva del Instituto Electoral de Michoacan el 23 de septiembre de 2023, se
aprobaron los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de todas las Areas del
Instituto, puesto que algunas areas no tenian y de los que habia ya estaban

obsoletos.
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Posteriormente, la Presidencia de este Instituto hizo una revision del presente
Manual, lo que llevo a que al oficio IEM-P-215/2024, solicito se realicen ajustes en
relacion con el formato de requisiciones de materiales, a efecto de que, cuando sean
presentadas a la Presidencia para su conocimiento, se cuenten con mayores
elementos para su firma en términos del Manual de Procedimientos de Recursos
Materiales, siendo estos, que cuando se soliciten requisiciones de un bien, o
servicio, que previamente ya haya sido adquirido o prestado, ademas de lo que se
contempla en el apartado de la descripcion, se debera indicar el numero de factura 'y
su monto asi como anexar la misma como respaldo de lo adquirido y las cotizaciones
qgue en su caso se hubiesen solicitado en términos del numeral 5 y 6 del apartado
Politicas y Normas Generales del presente Manual, lo que conlleva a que se
modifique la parte del procedimiento donde se recaba su firma de conocimiento,
ademas de adicionar el formato de requisicion al presente Manual, lo cual fue

aprobado por la Junta Estatal Ejecutiva.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Recepcion y Tramite de Requisiciones de Materiales
Caodigo del Procedimiento: IEM-RM-01
Unidad Responsable: Recursos Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Garantizar a las diversas areas que conforman el Instituto Electoral de Michoacan, el
abasto de los bienes y/o servicios necesarios para la realizacién de las funciones
programadas a desarrollarse.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las requisiciones de materiales y servicios Unicamente se recibiran por el area

técnica de Recursos Materiales, durante los primeros cinco dias habiles de cada
mes.

2. Las requisiciones de materiales y servicios se deberan entregar en el area
Técnica de Recursos Materiales, en dos tantos originales y debidamente firmada
por la o el Titular del area solicitante.

3. Las requisiciones de materiales y servicios se surtiran en los siguientes diez dias
habiles posteriores a su recepcion.

4.Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de las cuales se

tenga necesidad de realizar derivados de una requisicion, deberan observar lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Michoacan de Ocampo, su Reglamento, las Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacén de Ocampo vigentes y el
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral

de Michoacan.
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5. Las adquisiciones directas a partir de $3,000 (Tres mil pesos 00/100 M.N.) y
hasta $14,999.99 (Catorce mil novecientos noventa y nueve pesos 99/100 M.N.),
sin incluir los impuestos que resulten aplicables, deberan contar con una
cotizacion, la cual debera contar con precios unitarios de cada partida y con los

impuestos que resulten aplicables, desglosados a dos decimales.

6. Las adquisiciones directas a partir de $15,000 (Quince mil pesos 00/100 M.N.) y
hasta $64,999.99 (Sesenta y cuatro mil novecientos noventa y nueve pesos
00/100M.N.) sin incluir los impuestos que resulten aplicables, deberan integrar
como minimo tres cotizaciones, las cuales deberan corresponder a bienes o
servicios de las mismas caracteristicas, y sefalar los precios unitarios de cada

partida con los impuestos que resulten aplicables, desglosados a dos decimales.

g
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1.3 Areas Responsables

En este procedimiento intervienen como responsables:

La o el Titular del area solicitante

La o el Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos
Politicos

La o el Titular del Area de Contabilidad

La o el Titular del Area de Recursos Materiales

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados

con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. l

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de .
Michoacan de Ocampo.

e Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

de Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de

Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral
de Michoacan.
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Nombre del Procedimiento:

Recepcién y Tramite de Requisiciones de Materiales.

Cédigo del Procedimiento: IEM-RM-01

Unidad Responsable:

Recursos Materiales

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Las areas solicitantes elaboraran en dos tantos La o el Titular del | Requisicién | Requisicién
originales la requisicién de materiales y servicios: | area solicitante. | de materiales | autorizada y
< Solicitan materiales y dtiles de oficina, material y Utles de|firmada porla
de limpieza e higiene, material didactico, | La o el Titular de | oficina, Dlrecc!on
materiales y Utiles para el procesamiento en | Ja Direccion material  de | Ejecutiva de
equipos y bienes informéticos y de material de | Ejecutiva de limpieza e | Premmogativas
informacion. Administracion, | higiene, y Partidos
< [Especifican cada uno de los articulos y/o | Prerrogativas y material Paliticos
servicios y la cantidad que necesitan. Partidos didactico,
< Una vez que la requisicion esta firmada por la | Politicos. materiales vy
o el Titular del 4rea solicitante, se presenta en tiles para el
el area de recursos materiales. ' procesamiento
& El 4rea de recursos materiales recibe y sella | b2 0 €l Titular del | en equipos y
de recibido el formato de requisicién y entrega | Area de bienes
el acuse al 4rea solicitante. Recursos informaticos y
& Posteriormente tuma la requisicion a la | Materiales de material de
Direccion Ejecutiva de  Administracion, informacion.
Prerrogativas y Partidos Politicos para su elaborada en
verificacion en relacion a que lo solicitado por original en dos
las diversas dreas del Instituto este acorde con tantos por la o
su presupuesto autorizado, una vez analizada el Titular del
la requisicion de ser procedente, la o el Titular area
de la Direccién Ejecutiva de Administracién, solicitante
Prerrogativas y Partidos Politicos, firma y
autoriza la requisicion.
% La o el Titular de la Direccidon Ejecutiva de
Administracion, Prerrogativas y Partidos
Politicos la tuma al area de recursos
materiales para recabar la firma del Presidente
y su atencion.
2 < Entrega de los bienes solicitados en la Personal Requisicién
. Requisicién (personal operativo) Operativo del de materiales | Requisicion
% El area de recursos materiales recibe la . |areade recursos |y dtiles de siirtida
requisicién y revisa la existencia en el almacén | materiales. oficina,
. de los_ bienes _sohcﬁados. ) . material de
< f;ut_onza la sa_:llda de Ios_ bienes soh_c;tados y Personal Iir_npieza e
gistra la baja de los bienes en el inventario . hi
de simacen Operativo del glene,
. 2 e material
% Personal del drea de recursos materiales con | '@ solicitante. didactico
una copia de la requisicién entrega en la materialezs y
oﬁcw_ta_ del area solicitante los bienes dtiles para el
requisitados y el personal encargado de procesamiento
recibirlos firma y sella de recibido. en equipos y
% Personal del drea de recursos materiales bienes
archiva las requisiciones. informaticos y
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de material de
informacion.
elaborada en
original en dos
tantos porla o
el Titular del
area
solicitante

o,
g

9,
e

o,
"

Si de los bienes que se solicitan no hay en

el almacén

La o el responsable del drea de recursos
materiales solicita las cofizaciones que
correspondan.

A partir de $3,000.00 (Tres mil pesos 00/100
MN.) y hasta $14,999.99 (Catorce mil
novecientos noventa y nueve pesos 99/100),
sin incluir los impuestos que resulten
aplicables, deberan contar con una cotizacion,
misma que debera contener precios unitarios
de cada partida y con los impuestos que
resulten aplicables, desglosada a dos
decimales.

Las Adquisiciones mayores de $15,000
{(quince mil pesos 00/100 M. N.) y hasta
$64,999 (Sesenta 00/100 M.N.), sin incluir los
impuestos que resulten aplicables, deberan
integrar como minimo tres cotizaciones, las
cuales deberdn corresponder a bienes o
servicios de las mismas caracteristicas, y
sefalar los precios unitarios de cada partida
con los impuestos que resulten aplicables,
desglosados a dos decimales.

Una vez que se retnen las cotizaciones
necesarias, se remiten al Area de Planeacion,
para ver si ;iSe cuenta con el presupuesto
necesario?

Si se cuenta con el presupuesto necesario se
elabora la orden de pago y se turna para firma
y autorizacion de la persona fitular de la
Direccion  Ejecutiva de  Administracion,
Premrogativas y Partidos Politicos.

Si no se cuenta con el presupuesto necesario
el Area de Planeacién notifica al érea
correspondiente, quien mediante escrito
sefialara que cambio puede realizar en su
presupuesto a fin de reglizar la compra del
bien o servicio.

Una vez que se tienen firmada y autorizada de
la persona titular de la Direccién Ejecutiva de
Administracién, Premogafivas y Partidos
Politicos, se regresa al Area de Recursos
Materiales para recabar la firma del o Ia
Presidente adjuntando el expediente completo.
El Area de Recursos Materigles envia la
requisicion y el expediente completo a la
presidencia para firma y una vez firmada se

Personal
operativo del
area de recursos
materiales

Personal
operativo del
area de
contabilidad
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remite al Area de Finanzas.

Se recibe la orden de pago en el area de
Finanzas para revision y pago;

El Area de Finanzas elabora el pago
correspondiente y tuma el comprobante de
pago al departamento de Recursos
Materiales.

Recursos Materiales envia el comprobante de
pago al proveedor y recibe los bienes que se
compraron,

El departamento de Recursos Materiales con
una copia de la requisicién enfrega en Ia
oficina del &area solicitante los bienes
adquiridos y el personal encargado de
recibirlos fima vy sella de recibido.
Finalmente, el personal de recursos
materiales archiva las requisiciones.

-
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3. FLUJOGRAMA
Oficina del Direccidén Ejecutiva
Area solicitante Consejero/a iG Recursos Materiales de Administracion,
Presidente/a Flaheacion Prerrogativas y 1/

Partidos Politicos

Recibe, sella de recibo
cio SR

la Requisicion y entrega

l ———>|lacuse al area solicitante|

Elaborar la requisicion en dos
tantos originales firmados por
la o el Titular del area
solicitante especificando los
artlculos y/o servicios

Recibe de parte del
departamento de
Recursos Materiales la
requisicidn, verifica su
disponibilidad

Posteriormente turna la
requisicién a la
Direccion Ejecutiva de
Administracién,

solicitados Prerrogativas y
Partidos Politicos para presupuestal y en caso
su verificacién con € de ser procedente, la o
relacioén a que lo D?:ezﬁé?zrﬁﬁf
El drea solicitante entrega al ds_ohcntadq por las autoriza la re uisici&ém
: : iversas areas del q y
area de Recursos Materiales stibiit sste acorde posteriormente la tuma
de regreso al drea de
con su presupuesto
Setumaa | 4 au’::)rizago Recursos Materiales
firma del
e para recabar la firma
Consejero/a del Presidente y su
Pdr?slldi;tel A B | Eldrea de recursos atencion
el Instituto. materiales recibe la

requisicién y revisa
existencia en el
almacén de los bienes
solicitados

~

K Una vez autorizada la
salida de almacén,
personal del
departamento de T
Recursos Materiales con
una copia de la
requisicion entrega en la
oficina del area solicitante NO
los bienes requisitados y *
el personal encargado de
recibirlos firma y sella de
recibido. Finalmente, el
personal de recursos
materiales archiva las
requisiciones.

:Se
cuenta con
el
material?

La o el responsable del
area de recursos
materiales salicita las
cotizaciones
correspondientes acorde
a lo establecido en Las
bases y lineamientos en
& i/ materia de adquisiciones,

arrendamientos y
prestacién de servicios
relacionados con bienes
muebles e inmuebles del
Estado de Michoacan de
l Ocampo y se remite al

Area de Planeacidn
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Oficina del Direccion Ejecutiva
Area solicitante COngejerola Planeacion Recursos Materiales de Administracion,
Presidente/a Prerrogativas y

Partidos Politicos

/ Se notifica al area \

correspondiente, quien
mediante escrito

Una vez que se tienen
las cotizaciones, se
elabora la orden de pago

Una vez que se tienen
firmada y autorizada de

i : NO ‘ e la persona titular de la
que cambio del bien o servicio y se Direccién Ejecutiva de
puede realizar en su - ¢Se cuenta tumaparafimay |l Administracion
presupuesto a fin de i copiel -y autorizacion de la Prerrogativas y Partidos
realizar la compra del PFESUPU"-:StU persona titular de la Politicos, se regresa al
bien o servicio. necesario? i |

Direccion Ejecutiva de Area de Reclrsos

Administracion -
Setumaa . % Materiales para recabar
\ J firma del Prerrogatlv:’a_s y Partidos la firma del o la
Consejero/a Politicos Presidente
Presidente/a
del Instituto, El Area de Recursos
sligRpodisnte Materiales envia la
complelo/ds requisicion y el
'la' . expediente completo a
requisicion. la presidencia para firma
Una vez o y ?::;:ZEF K:eaadg:e L5, | El Area de Finanzas
firmada se - Finanzas recibe la orden de
remite a pago para revisién y
ago
EZ:;E?; El Area de Recursos . 1
Materiales envia el
comprobante de pago al v
prove'edor y recibe los El departamento de
bienes que se Finanzas elabora el
compraron T_ pago correspondiente
y turna el
comprobante de pago
v al Area de Recursos
f \ El departamento de Materiales
El Area de Recursos Recursos Materiales
Materiales con una con una copia de la
copia de la requisicion requisicion entrega_ en
entrega en la oficina del la ) qﬁcana del _area
area solicitante los solicitante los bienes )
bienes adquiridos y el adquiridos  y el
personal encargado de per;c_mal encargado de
recibirlos firma y sella de recibirlos firma y sella
recibido. ) de recibido
»| Finalmente, el Area
de Recursos
Materiales archiva las

requisiciones al igual
K / que el departamento
de Contabilidad.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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4. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento del Parque Vehicular
Caodigo del Procedimiento: IEM-RM-02
Unidad Responsable: Recursos Materiales

4.1 Objetivo del Procedimientq:

Regular los procedimientos que deberan ser aplicados para la adecuada
conservacion del parque vehicular propiedad del Instituto, asi como de los vehiculos

contratados en arrendamiento.

4.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Area Técnica de Recursos Materiales realizara las siguientes acciones:
a) verificara el mantenimiento y reparacion de los vehiculos.
b) Llevara al dia el registro y control de los vehiculos que se encuentran en

servicio, indicando los que estén fuera del Instituto y sus causas.
c) Elaborara un expediente por cada uno de los vehiculos. :
d) Asignara claves y nimero de inventario a todo el parque vehicular del Instituto. u
e) Tramitar la documentacion necesaria para la circulacion de los vehiculos.
f) Controlar y actualizar los registros correspondientes de los movimientos de alia,

baja y cambio de los vehiculos asignados a los servicios publicos.

=2

g) Operar y mantener actualizado el banco de datos, asi como el sistema de control
de inventario del parque vehicular.

h) Proponer al superior jerarquico, la baja de aquellos vehiculos, que por el uso se
encuentren deteriorados, o bien, cuando su costo de reparacién o mantenimiento
resulte incosteable.

i) Revisar constantemente que los usuarios, cuenien con licencia de manejo \
acorde y vigente.

j) Gestionar ante las autoridades y empresas correspondientes, la solucién de todo

tipo de percance que sufra algun vehiculo.
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4.3 Areas Responsables

En este procedimiento intervienen como responsables:

La o el Titular de la Direccion Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos
Politicos

La o el Titular del area de Recursos Materiales y personal operativo del area
La o el Titular del Area de Contabilidad
Las personas usuarias de los vehiculos

4.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan.

e Acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral de Michoacan, por el
que se aprueban los Lineamientos para el uso y control del parque vehicular del
Instituto Electoral de Michoacan.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento del Parque vehicular.
Codigo del Procedimiento: IEM-RM-02
Unidad Responsable: Recursos Materiales
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 El &rea técnica de recursos materiales |La o el Titular | Requisicion de | Requisicion
elaborard en dos tantos originales la|del area materiales y/o servicio | autorizada y
requisicion de materiales y servicios | solicitante. mediante la cual | firmada por la
mediante la cual: solicita el servicio | Direccién
< Solicita el servicio que corresponda . preventivo o correctivo | Ejecutiva de
(preventivo o comectivo), ya sea|L@0© el _T'tUI_af segun  corresponda, | Prerrogativas
respecto de kilometraje o en relacion a | de la Direccién | elaborada en original |y P’a_rtldos
alguna reparacion que requiera el |Ejecutiva de en dos tantos por la o | Politicos
vehiculo o cambio de llantas. Administracién, | el Titular del Zrea
% Especifica el modelo del vehiculo, asi|Prerrogativas y solicitante
como el kilometraje. Partidos
% Se firma por la o el técnico de recursos | pgjiticos.
materiales
< El area de recursos materiales recibe y
sella de recibido el formato de|l g o el Titular
requisicion. del Area de
< Posteriormente tumna la requisicion a l2 | Racursos
Direccion Ejecutiva de Administracion, Materiales
Premrogativas y Partidos Politicos para
su verificacién y autorizacion.
% La o el Titular de la Direccion Ejecutiva
de Administracion, Prerrogativas vy
Partidos Politicos la tuma al drea de
recursos materiales para recabar la
firma del Consejerofa Presidente/a del
Instituto y su atencion.
2 % Tramite de la Requisicion (personal | personal Requisicion de
operativo) Operativo del materiales y/o servicio | Requisicién
area de recursos | mediante la cual atendida
< El area de recursos materiales recibe la | materiales. solicita el servicio
requisicion y traslada el vehiculo al taller preventivo o correctivo
para que le realicen la reparacién segan corresponda,
solicitada. tF;TI:;onal de elaborada en original
’ en dos tantos porla o
el Titular del area
solicitante
3 < Tramite de pago de la factura para Personal Orden de pago Orden de
pago (personal administrativo) administrativo del | firmada por la o el pago
area de recursos | Titular tramitada
< [El area de recursos materiales recibe la | mater
factura correspondiente al servicio
solicitado.
<% Se elabora la orden de pago a la cual se
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le adjunta la requisicién y la factura, se
firma por la o el Titular de Recursos
Materiales.

Se entrega al érea Técnica de
Contabilidad para su revision y pago

C

Pagina 18 de

-



6. FLUJOGRAMA

IEM <

INSTITUTO ELECTORAL

DEMICHOACAN

Areas solicitantes

Oficina del Consejerofa
Presidente/a

Recursos Materiales

Direccion Ejecutiva
de Administracion,

Prerrogativas y

Partidos Politicos

Inicio

El drea técnica de recursos
materiales elaborara en dos
tantos originales la
requisicion de materiales vy
servicios

A 4

Solicita el servicio que
corresponda  (preventivo o
comectivo), ya sea respecto
de kilometraje o en relacién a
alguna reparacion que
requiera el vehiculo o cambio
de llantas

v

Se firma por la o el técnico de
recursos materiales y una vez
que la requisicion

v

\ 4

Posteriormente tuma  la
requisicion a la Direccion
Ejecutiva de Administracion,

Prerrogativas y  Partidos
Politicos para su verificacion y
fima

v

El drea de recursos

materiales recibe Ia
requisicion y ftraslada el
vehiculo al taller para que
le realicen la reparacion
solicitada,

El area técnica de recursos
materiales recibe los dos
tantos de la requisicién en
original y sella de recibo

v

Se tuma a firma del| |
Consejerofa Presidente/a
del Instituto, una vez
fimada se remite a
Recursos Materiales

atendida.

v
El area de recurso
materiales recibe |

requisicion [

h 4

La o el Titular de
la Direccion
Ejecutiva de
Administracién,
Prerrogativas v
Partidos Politicas
la turna al area de
recursos
materiales para
su atencion.

Requisicién
atendida

Orden de pago

ctura comrespondiente a
ervicio solicitado

|

Se elabora la orden de
pago a la cual se le

v

tramitada

Se enfrega al
drea Técnica de

adjunta la requisicion y la
factura, se firma por la o
el Titular de Recursos
Materiales.

Contabilidad
para su revision
Yy pago
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