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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN O MODIFICAN DIVERSOS
PROCEDIMIENTOS A CARGO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico
autonomo, depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcién
estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacion ciudadana, de conformidad con lo establecido en los articulos
123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1999 se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Cédigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y
cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispone la creacion del Instituto Electoral
del Distrito Federal.

3. Que con base en el articulo 52 del Cdédigo Electoral del Distrito Federal, el
instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico auténomo,
depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de
organizar las elecciones locales.

4. Que conforme a lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Codigo Electoral
del Distrito Federal, el Consejo General es el 6rgano superior de direccion del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

5. Que atento a lo establecido por el articulo 60 fraccion XXVI del Codigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal tiene, entre sus atribuciones, dictar los acuerdos necesarios
para hacer efectivas las demas atribuciones sefialadas en el Codigo de la
matena.

6. Que atento a lo dispuesto por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo
cuarto, inciso ¢) del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General
cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio
de sus actividades y atribuciones, asi como en la supervision del desarrollo
adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto
Electoral del Distrito Federal; y, entre dichas Comisiones se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.

7. Que el articulo 67 del Codigo Electoral del Distrito Federal establece que la
Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral propondra al



10.

11.

12.

Consejo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto.

Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Secretario Ejecutivo tiene la atribucién de cumplir los
acuerdos del Consejo General.

Que el articulo 79 incisos a) y ¢) del Codigo Electoral del Distrito Federal,
prevé que la Direccidn Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral tiene, entre sus atribuciones ejercer las partidas presupuestales
aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la
administracion de los recursos financieros y materiales, asi como de la
prestacién de los servicios generales en el Instituto Electoral del Distrito
Federal y establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y
control presupuestal.

Que la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral del Instituto Electoral del Distrito Federal, es la instancia competente
para atender las necesidades administrativas de los 6rganos del citado
Instituto, como lo establece el articulo 79 inciso d} del Cédigo Electoral del
Distrito Federal.

Que el Consejo General del instituto Electoral del Distrito Federal, en sesiones
publicas celebradas el 18 de diciembre de 2000, 30 de enero de 2001, 9 de
marzo de 2001 y 31 de julio de 2001, aprobd, mediante los Acuerdos
respectivos, diversos procedimientos administrativos en materia tanto de
recursos humanos como de recursos financieros, a cargo de la Direccién
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Que con el objeto de que el Instituto Electoral del Distritc Federal siga
contando con la normatividad interna que le facilite la implementaciéon de los
procedimientos administrativos para el mejor ejercicio de sus funciones, la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral ha
propuesto modificaciones a los procedimientos administrativos que se
enumeran del 1 al 17 y ha elaborado los procedimientos administrativos que a
continuacién se enumeran del 18 al 25 y que se detallan en el anexo que
forma parte de este Acuerdo, mismos que a continuacion se mencionan:

Procedimiento para la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios.

Procedimiento para el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales.

Procedimiento para Solicitud de Requisicion.

Procedimiento para Licitacion Publica.

Procedimiento para Invitacion restringida a cuando menos tres Proveedores.
Procedimiento para Adjudicacion Directa.



7) Procedimiento para Fincamiento de Pedidos.

8) Procedimiento para Requerimiento de Bienes al Almacen.

9) Procedimiento para Entrada de Bienes al Aimacén.

10) Procedimiento para Salida de Bienes del Aimacén.

11) Procedimiento para Mantenimiento de Bienes Muebles e inmuebles.

12) Procedimiento para Bajas y Destino Final de Bienes Muebles.

13) Procedimiento para Asignacion de Vehiculos.

14) Procedimiento para Préstamo de Vehiculos.

15) Procedimiento para Entrega de Dotacién Mensual de Vales de Gasolina.

16) Procedimiento para Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos.

17) Procedimiento para Fotocopiado.

18) Procedimiento para Tramite de Seguros para Bienes Patrimoniales.

19) Procedimiento para Baja de Seguros.

20) Procedimiento para Reclamacién de Siniestros Diversos.

21) Procedimiento para Reclamacion de Liquidacion de Siniestro y Robos de
Vehiculos.

22) Procedimiento para Reclamacion de Liquidacién de Siniestros de Bienes
Muebles.

23) Procedimiento para Transferencia de Bienes Muebles entre areas del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

24) Procedimiento para Oficialia de Partes.

25) Procedimiento para Pago de Servicios.

13. Que la Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral del
Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesion extraordinaria de fecha 22 de
agosto de 2001 aprobé como proyectos las modificaciones y los nuevos
procedimientos.

14. Que la Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral, pone a
consideracion del érgano superior de direccién, en los términos del anexo que
forma parte del presente Acuerdo, las modificaciones a los procedimientos
enumerados del 1 al 17 en el considerando 12 y los nuevos proyectos de
procedimientos listados del 18 al 25, para que, en su caso, pasen a formar
parte de la normatividad respectiva. Lo anterior, tomando en consideracion
que los requerimientos operativos del Institufo Electoral del Distrito Federal
son dindmicos y que por tanto la normatividad interna puede estar sujeta a las
modificaciones o adiciones que se considere pertinentes, con el fin de lograr
su perfeccionamiento.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52; 54 inciso a); 60 fraccion XXVI; 62 péarrafo
primero; 64 parrafo cuarto, inciso ¢); 67; 74 inciso b), 79 incisos a), c) y d), del
Cédigo Electoral del Distrito Federal y los Acuerdos del Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal de 18 de diciembre de 2000, 30 de enero, 9



de marzo y 31 de julio todos de 2001, por los cuales se aprobaron diversos
procedimientos administrativos en materia de recurso humanos y financieros, asi
como adecuaciones a los mismos, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban las modificaciones a los siguientes procedimientos, en
los términos del anexo que forma parte del presente Acuerdo, mismas que
entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion:

1) Procedimiento para la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios. .

2} Procedimiento para el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales.

3) Procedimiento para Solicitud de Requisicion.

4) Procedimiento para Licitacion Pablica.

5) Procedimiento para Invitacion restringida a cuando menos tres Proveedores.

6) Procedimiento para Adjudicacion Directa.

7) Procedimiento para Fincamiento de Pedidos.

8) Procedimiento para Requerimiento de Bienes al Almacén.

9) Procedimiento para Entrada de Bienes al Almacén.

10) Procedimiento para Salida de Bienes del Almaceén.

11) Procedimiento para Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.

12) Procedimiento para Bajas y Destino Final de Bienes Muebles.

13) Procedimiento para Asignacion de Vehiculos.

14) Procedimiento para Préstamo de Vehiculos.

15) Procedimiento para Entrega de Dotacion Mensual de Vales de Gasolina.

16) Procedimiento para Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos.

17) Procedimiento para Fotocopiado.

SEGUNDO.- Se aprueban los procedimientos que se enumeran a continuacion, en
los términos del anexo que forma parte del presente Acuerdo, mismos que
entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion:

18) Procedimiento para Tramite de Seguros para Bienes Patrimoniales.

19) Procedimiento para Baja de Seguros.

20) Procedimiento para Reclamacion de Siniestros Diversos.

21) Procedimiento para Reclamacion de Liquidacidn de Siniestro y Robos de
Vehiculos.

22) Procedimiento para Reclamacién de Liquidacion de Siniestros de Bienes
Muebles.



23) Procedimiento para Transferencia de Bienes Muebles entre areas del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

24) Procedimiento para Oficialia de Partes.

25) Procedimiento para Pago de Servicios.

TERCERO.- Publiquese el presente Acuerdo, junto con su anexo, en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal, en los estrados del Instituto Electoral del Distrito
Federal y en la pagina de Internet del instituto www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
sesion publica de fecha veintinueve de agosto de dos mil uno, firmando al calce, el
Consejero Presidente y el Secretaric del Consejo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inciso n) del
Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
) \[/
@ ’767, ~—
Lic. Javie%lia o Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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PROCEDIMIENTO DASG (13

1.0 Objetivo

Tramitar en forma oportuna y eficiente los seguros que amparan los Bienes
Muebles e Inmuebles del Instituto.

Secretaria Ejecutiva.
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.
Subdireccién de Servicios Generales.

Departamento de Mantenimiento y Servicios .

Almacén.

2.0 Alcance

Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 018 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
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PROCEDIMIENTO DASG 018

3.0 Generalidades

La Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral
es la responsable de autorizar las solicitudes para la contratacion de Seguros.

La contratacién de las Polizas de Seguros se tramitaran a través de la
Subdireccion de Servicios Generales dependiente de la Direccion de
Adquisiciones y Servicios Generales.

La contratacion de las pdlizas de seguros, podran generarse a partir de
cualquier fecha del afio y su renovacién para el siguiente ejercicio quedara
sujeta a la disponibilidad presupuestaria.

Sera responsabilidad de las Coordinaciones de Gestion o similar, asi como del
Encargado del Almacén, notificar a la Subdireccién de Servicios Generales
toda incorporacién de los Bienes Muebles e Inmuebles que ameriten una
cobertura de seguro.

La Subdireccién de Servicios Generales tendréd la posesion y custodia de las
polizas originales.

AN

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. d¢ Admon.
DASG 018 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 018

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Oficio de solicitud de asegurar algiin bien.
Poéliza de seguros.
Recibo de prima de la aseguradora.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admén.
DASG 018 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




Se deberan asegurar.

4DE 8

PROCEDIMIENTOC DASG 018

5.0 Definiciones

BIENES INMUEBLES: propiedad del Instituto y arrendados (contratar polizas
solo Responsabilidad Civil Arrendatario).

BIENES MUEBLES: vehiculos y sus equipos adicionales, equipo de computo,
aparatos electronicos, mobiliario, obras de arte y demas bienes muebles
propiedad del Instituto (Responsabilidad civil, efectivo y/o valores y fianza de

fidelidad).

Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 018 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
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PROCEDIMIENTO DASG 018

6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

DOCUMENTACION
RESPONSABLE EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

Elaboran oficio a la Direccion
de Adquisiciones y Servicios
Generales en el cual especifica
que es lo que se desea asegurar.

BIENES INMUEBLES:
Propiedad del Instituto.

Y

Arrendados responsabilidad
civil.

BIENES MUEBLES: vehiculos,
equipo de computo, aparatos
eléctricos y mobiliario. (Obras
de Arte, etc.)

Resp. Civil.

Valores (Fianza de fidelidad).

Recibe oficio y revisa que la
documentacion sea la correcta y
este de acuerdo a la situacion
que se presenta.

Elabora oficio y envia la Cia. de
Seguros, que en esos momentos
esta proporcionando el servicio
al Instituto, para la inclusién de
dichos bienes.

Recibe oficio, incluye bienes y
tramita podliza y envia a la
Subdireccion de  Servicios
Generales.

COORDINADOR | OFICIO
DE GESTION /
SIMILAR
DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTOR DE
UNIDAD

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

EJECUTIVODE |OFICIO CON )
CUENTADELA {DOCUMENTACION
ASEGURADORA |NECESARIA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 018 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




6DES8
PROCEDIMIENTO DASG 018

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.4

6.4.1

6.5

6.5.1

6.5.2

6.6

6.7

Recibe las polizas y los
recibos de prima generadas
por la compaiiia aseguradora,
y procede a tramitar su pago.

Envia con oficio copia de la
péliza al drea solicitante y
firma de acuse y devuelve.

Revisa y turna los recibos de
prima a la Direccion de
Finanzas para su tramite de

pago.

Si esta correcta la
documentacion, turna los
recibos de prima a la
Direccion de Finanzas para su
tramite y pago. )

Si no esta correcta, regresaria
a la Compaiiia Aseguradora
para su correccion.

Recibe recibo de prima para
su tramite de pago.

Ordena por No. de podliza y
archiva con folio consecutivo
para su control interno.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR DE
FINANZAS

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 013 10-67-01 0

Dir. Ejec. de Admén.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 018

7.0 Diagrama de flujo
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DESEAN ASEGURAR STTUACION QUE SE SERVICIOS GENERALES
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COPIA DE LA POLIZA AL RECIBOS DE PRIMA <
AREA SOLICITANTEY 1o GENERADAS PORLA
FIRMA DE ACUSE Y COMPANIA
DEVUELVE ASEGURADORA, Y
PROCEDE A TRAMITAR St
PAGO

POLIZA (COPIA)

65

REVISA Y TURNA LOS

RECIBOS DE PRIMA A
LA DIRECCION DE
FINANZAS PARA SU
TRAMITE DE PAGO

RECIBOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon,
DASG 018 16-07-01 0 CAV y def Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 018
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
DIRECTOR DE FINANZAS
GENERALES
66
651
REGRESARLA A LA TURNAR LOS
COMPARIA RECIBOS DE PRIMA A RECIBE RECIBO DE
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INTERNO
' RECIBOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 018 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS

UNOQ: Orden de Fotocopiado .
DOS:  Informe de Fotocopias Elaboradas .
TRES: Informe Mensual de Fotocopias Elaboradas .

HOJA

O BB =

12
14
16

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION

APROBACION

DASG 017 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof.
Elec,

Dir. Ejec. de Admoén.

Consejo General




1de 16
PROCEDIMIENTO DASG 017

1.0 Objetivo

Controlar el proceso de reproducciéon de documentacion, tanto del trabajo
que se realiza como del material que se emplea, con el propdsito de
optimizar recursos.

2.0 Alcance

Direcciones Ejecutivas.
Direcciones de Unidad.
Centro de copiado.
Departamento de Mantenimiento y Servicio.
Subdireccion de Servicios Generales.
Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admdn.
DASG 017 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




2de 16
PROCEDIMIENTO DASG 017

3.0 Generalidades

La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales sera responsable de
la operacion y control de los Centros de Copiado y fotocopiadoras en otras
areas del Instituto.

La forma Orden de Fotocopiado serd reproducida por los centros de
copiado, quienes se responsabilizaran de su distribucion.

Todo trabajo de reproduccién debera solicitarse por medio de la forma
Orden de Fotocopiado debidamente autorizada por quienes han sido
designados.

La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales llevara un registro de
las firmas de los funcionarios facultados para autorizar este servicio.

Las requisiciones de papel para fotocopiado seran autorizadas por el
Subdirector de Servicios Generales o por el Jefe del Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

No se proporcionard el servicio cuando la Orden de Fotocopiado no
presente la firma autorizada.

No se realizara la reproduccion de documentos personales, libros y revistas.

En los centros de fotocopiado el volumen méaximo de reproduccion para
entrega inmediata sera de 100 fotocopias. Cuando se solicite un volumen
_mayor, se indicara la hora de entrega.

Cuando la cantidad de fotocopias solicitadas sea mayor a 1000 unidades, se
debers informar a 1a Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales y a
la Subdireccién de Servicios Generales, para determinar la viabilidad de su
reproduccion.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admédn.
DASG 017 i0-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




3de l6

PROCEDIMIENTO DASG 017

El horario de servicio sera de 9.00 a 18.00 hrs, de lunes a viernes, salvo que
exista una circunstancia impredecible, se debera notificar con anticipacion
a la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.

De acuerdo con las necesidades de trabajo, se proporcionara el servicio de
fotocopiado los dias sabados, domingo y dias festivos, segin se requiera,
con base en el oficio de solicitud que realicen las 4reas respectivas a la

DEASPE.

En tiempos de comicios, la politica del horario y de los dias de servicio se

ajustaran de acuerdo a las necesidades.

\

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 017 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 017

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Orden de Fotocopiado (Anexo Uno).
Informe de fotocopias elaboradas (Anexo Dos).
Informe mensual de fotocopias elaboradas (Anexo Tres).

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 017

10-67-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
y del Serv. Prof.
Flec.

Consecjo General
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5.0 Definiciones

Fotocopiado: atencion a las areas administrativas en el servicio de duplicar

ajustandose de acuerdo a las necesidades en tiempos de comicios.

los documentos requeridos, de acuerdo a las necesidades de trabajo

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admédn.
DASG 017 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 017

6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.2.1

6.2.1.1

6.2.2

6.2.2.1

6222

Entrega Orden de Fotocopiado
en original (Anexo Uno) y
documentacion a reproducir.

Recibe y revisa que la Orden de
Fotocopiado est¢ debidamente
requisitada.

En caso de no estarlo se
devuelve para su correccion.

Recibe documentacion y corrige
(continfia punto 1).

Si la orden de fotocopiado esta
correcta, determina la cantidad
de copias a elaborar.

Si la cantidad es mayor a 100
copias indica al solicitante la
hora de entrega.

Cuando la cantidad es menor a
100 copias las elabora en forma
inmediata.

USUARIO

ENCARGADO
DE CENTRO
DE COPIADO

USUARIO

ENCARGADO
DE CENTRO
COPIADO

ORDEN DE
FOTOCOPIADO
(ANEXO UNO)

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION

APROBACION APROBACION

DASG 017 16-07-01 o

Dir. Ejec. de Admon.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 017
DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA

6.3 Entrega las copias elaboradas| ENCARGADO
junto con Jlos documentosi{DE CENTRO
originales. DE COPIADO

6.3.1 Recibe la documentacién y|USUARIO
firma de conformidad en Ia
Orden de Fotocopiado,
devolviéndola al Centro de
Copiado.

6.4 Al final del dia, con base en lasi ENCARGADO |INFORME DE
ordenes de fotocopiado | DEL CENTRO |FOTOCOPIAS
atendidas, formulan el informe|DE COPIADO |ELABORADAS
de  Fotocopias  Elaboradas (ANEXO DOS)
(Anexos Dos) en original y
copia, lo firman y lo entregan al
Jefe del Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

6.5 Recibe para su registro en forma|JEFE DE INFORME DE
diaria los informes de fotocopias | DEPTO DE FOTOCOPIAS
elaboradas en los centros de| MANTENI- ELABORADAS
fotocopiado en las siguientes| MIENTOY (ANEXO DOS)
dreas: Presidencia, Consejeros,|SERVICIOS
Secretaria Ejecutiva, Unidad del
Secretariado, D.E.

Organizacion, D.E. Registro,
Comunicaciéon Social, Partidos
Politicos, Distrito IT y Distrito
XL (Anexos Dos).
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 017 10-07-01 G CAV y del %ng. Prof. Consgjo General
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PROCEDIMIENTO DASG 017
DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.6 Concluye el registro al final del{JEFE DE
mes del informe mensual de|DEPTO. DE
fotocopias elaboradas entre los| MANTENI-
primeros 3 dias de cada mes. MIENTO Y
SERVICIOS
6.7 Envia al Subdirector de INFORME
Servicios Generales el Informe MENSUAL DE
Mensual de Fotocopias FOTOCOPIAS
Elaboradas conservando copia ELABORADAS
del mismo. (ANEXO TRES)
6.8 Recibe, revisa, firma y elaborai SUBDIREC-
oficio a la Direccion de|CION DE
Finanzas con firma del Director | SERVICIOS
de Adquisiciones y turna a la| GENERALES
Direccidn de Adquisiciones y
Servicios Generales el Informe
Mensual de Fotocopias
Elaboradas.
6.9 Recibe el Informe Mensual de | DIRECTOR DE
Fotocopias Elaboradas y oficio | ADQUISI-
para su entrega a la Direccion de | CIONES 'Y
Finanzas. SERVICIOS
GENERALES
FIN DEL. PROCEDIMIENTO.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 017 10-07-01 0 CAV y del 183?;' Prof. Consejo General
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PROCEDIMIENTO DASG 017
7.0 Diagrama de flujo
6.2
6l RECIBE ORDEN ¥
ENTREGA ORDEN DE | DOCUMENTACION Y
. FOTOCOPIADO REVISA
P {(ANEXO 1) Y
DOCUMENTACION A OF
REPRODUCIR. OF.
621
CUMPLE
$211 REQUISTOS?
RECIBE RECHAZA
DOCUMENTOS ¥ DOCUMENTACION
|  CORRIGEE INICIA
PROCESO DF
OF.
DETERMINA
CANTIDAD DE COPIAS
AELABORAR
8.221 l
INDICA HORA DE (SON MAS DE 100
ENTREGA COPEAS”
NG
l 6222
ELABORA
—P COPIAS EN
FORMA
INMEDIATA. cor
631 63
RECIBE
. ENTREGA COPIAS Y
B < DOCUMENTOS
CONFORMIDAD ORIGINALES
l COP
cop
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 017 10-07-61 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ENCARGADO DEL CENTRO DE
COPIADO

JEFE DE DEPTO. DE

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

&5

64
RECIBE PARA SUREGISTRO
FORMULAN INFORME DE INFORMES DE FOTQCOPIAS
FOTOCOPIAS P ELABORADAS DIARTAMENTE
ELABORADAS Y PARA SU INTEGRACION
ENTREGAN AL
DEPARTAMENTO MTO ¥
SERVICIO IFE
66
PREPARA INF MENS DE
FOTOCOPIAS ELABORADAS
SUMANDO CIFRAS Y
OBTENIENDO TOTALES
TMFE
2
57
ENVIA INF MENSUAL DE
FOTOCOPIAS
ELABORADAS
IMFE
2
:B
T
A \
Y SN
\//)
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir, Ejec. de Admén.
. DASG 017 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 017

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES

58
RECIEE, REVISAFIRMA Y

£9

TURNA INF MENSUAL DE

RECIBE INFORME
>

MENSUAL DE
FOTOCGFIAS FOTOCOPIAS
ELABORADAS ELABORADAS

IMFE IMFE.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 017 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof, Consejo General
Elec.
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ORDEN DE FOTOCOPIADO

ANEXQO UNQ

FECHA:
AREA SOLICITANTE: o @
. 3
CENTRO DE COPIADO: Q
NOMBE DEL No. DE TAMANO DE HOJA No. DE COPIAS
DOCUMENTO ORIGINALES OFICIO CARTA | ANVERSO | REVERSO TOTAL

O,

O

OIOIEOIIONIO.

T Mtnrr®

TOTAL: @

AUTORIZA: RECIBI DE CONFORMIDAD:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admédn.
DASG 017 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 017
ANEXO UNO
FORMATO ORDEN DE FOTOCOPIADO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 La fecha de elaboracion del formato.
2 El nombre completo del area solicitante.
3 Edificio Sede o Subsede (segun corresponda).
4 El nombre del documento a reproducir.
5 El niimero de originales a reproducir.
6y7 Una cruz en la columna que cotresponda al tamafio de hoja en
que se debera realizar el trabajo.
8 El namero de copias que se desea obtener del anverso del
documento.
9 El nimero de copias que se desea obtener del reverso del
documento, en caso contrario, cancelar el renglén (-).
i0 El total de copias obtenidas del documento original.
11 La suma de copias obtenidas que se anotaron en cada renglon, en
caso de haberse reproducido varios documentos.
12 El nombre y firma autégrafa de quien autoriza la reproduccion.
13 El nombre y firma autdgrafa de quien recibe de conformidad el
L trabajo realizado.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir, Ejec. de Admon.
DASG 017 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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INFORME DE FOTOCOPIAS ELABORADAS

14 de 16

DASG 017

CORRESPONDIENTE AL DiA DE DE
CENTRO DE COPIADO:
ANEXO DOS
. NO.DE | TOTAL
AREA USUARIA ORDEN DE
COPIAS
OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE JAVIER SANTIAGO CASTILLO
OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EMILIO ALVAREZ ICAZA LONGORIA
OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EDUARDO HUCHIM MAY
OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RUBEN LARA LEON
QFICINA DE LA CONSEJERA ELECTORAL ROSA MARIA MIRON LINCE
OFICINA DEL CONSEIERO ELECTORAL RODRIGO MORALES MANZANARES
OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL LEONARDO VALDEZ ZURITA
SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION EIECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA
DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS
DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL 3) )
DIRECCION EJECUTIVA DE REGISTRO ELECTORAL
UNIDAD DE CONTRALORTA INTERNA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
UNIDAD DE INFORMATICA
UNIDAD DEL SECRETARIADO
UNTDAD DE COORDINACION Y APOYO A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
UNIDAD DE DOCUMENTACION
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO
DIRECCIONES DISTRITALES
MERMAS
SUMA {5
NUMERQ | NUMERC | NOMERO ]
LECTURA DE MAQUINAS SERIE SERIE SERE | ToTAaL | MOTIVODELA ELABORO
DIFERENCIA
, (6) (6) ©
INICIAL DEL DIA
FINAL DEL DiA
MERMAS {7 7 (N & (84} €109
TOTAL DE COPIAS
MERMAS EXISTENTES
IDENTIFICACION EMISTON REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 017 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof, Consejo General
Elec.
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ANEXO DOS

FORMATO ORDEN DE FOTOCOPIADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ENFEL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 El dia, mes y afio en que se esta elaborando el informe.
2 Edificio Sede o Subsede (segun corresponda).
3 El nlimero de orden.
4 El total de copias elaboradas en el dia, por cada area.
5 La suma de las copias elaboradas en el dia, de todas las 4reas que
hayan solicitado el servicio en el centro de copiado.
6 El ntimero de serie del equipo de fotocopiado.
7 El ntimero inicial, final del contador y las mermas de cada una de
las maquinas copiadoras, incluyendo el total del dia.
8 El total de las copias elaboradas en el dia, por todas las maquinas
copiadoras, incluyendo el total del dia.
9 La causa por la que no coinciden los totales del punto 7 (En su
caso).
10 El nombre vy firma autografa de quien elabora el informe.
NOTA: |Este formato se elaborara en original y copia, debiéndose emitir

en los dias en que se preste el servicio.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 017 10-07-01 G CAV y del Serv. Prof. Consegjo General
Elec.
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INFORME MENSUAL DE FOTOCOPIAS ELABORADAS
DURANTE EL MES DE
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(ANEXO TRES)

DLA

OFICINASCC CONSEJEROS ELECTORALES £ -

JCONSEIERO EMILIO
[PRESIDENT] ALVAREZ

RODRIGO
MORALES

LEONARDO § EIECUTIVA
VALDES

DIRECCIONES EJECUTIVAS

UNIDADES

SECRETARL&

CAP. ELECY
EDUCACION

. POLITICAS

SECRETA-

CENTRO DE
FORMACION Y
DESARROLLO

DIRECCIONES

DISTRITALES MERMAS

TOTAL

w]lwlao]lwv]lal W]

—
[=3

—
-

SUMA

CxC*

TOTAL

COSTO POR COPLA. UNITARIO EN PAGO EQUIPO RENTADO

DENTIFICACION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 017

CAV

Dir.Blec.de Admén y del
Serv Prof. Elec

Consge General
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PROCEDIMIENTO DASG 016

1.0 Objetivo

Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al
parque vehicular del Instituto para garantizar su optima operacion.

Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.

Subdireccion de Servicios Generales.
Direcciones Ejecutivas.
Direcciones de Unidad.

2.0 Alcance.

>
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 016 10-07-01 0 CAV y del Serv, Prof. Consejo General
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PROCEDIMIENTO DASG 016

3.0 Generalidades

Solo se realizara el mantenimiento a los vehiculos propiedad el Instituto.

Estos servicios se realizaran de acuerdo con la tabla de mantenimiento
contenida en la pdliza de garantia de cada vehiculo, y a peticion por escrito

(oficio signado por el Director Ejecutivo o Titular) del area usuaria.

Los servicios se realizaran Unicamente a través de la Direcciéon de
Adquisiciones v Servicios Generales en los talleres que designe la
Subdireccion de Servicios Generales, segun cotizaciones solicitadas.

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 016

10-07-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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PROCEDIMIENTO DASG 016

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Ficha de Entrada a Taller (Anexo Uno).
Factura expedida por la Agencia o Taller.

\

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACICN
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 016 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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3.0 Definiciones

Mantenimiento correctivo: conjunto de acciones efectuadas sobre una parte
o el total de vehiculos, maquinaria y equipo, tendientes a reparar fallas
parciales o totales cuando éstas se presenten.

)
/

IDENTIFICACION

REVISION

ELABORACICN

APROBACION

APROBACION

DASG 016

EMISION

10-07-¢1

0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
v del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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PROCEDIMIENTO DASG 016

6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

6.4

Emite comunicado en donde se
les informa a los resguardantes
de los vehiculos la necesidad de
realizar los  servicios de
mantenimiento  correctivos y
preventivos de acuerdo a lo
establecido en la pdliza de
garantia de cada unidad (5 000;
10 000;15 000 y 20 000 Km).

Recibe comunicado se entera y
gira sus instrucciones a quien
corresponda para que remita el
vehiculo a la Subdireccion de
Servicios Generales, para la
realizacion del mantenimiento.

Recibe el vehiculo y verifica las
condiciones fisicas generales y
los accesorios que tiene el
vehiculo.

Vierte los datos necesarios en el
formato “Ficha de Entrada a
Taller” (Anexo Uno) en original
y copia.

El usuario verifica que se ha
llenado correctamente el
formato de acuerdo a las
condiciones del automovil.

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

USUARIO

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

USUARIO

FICHA DE
ENTRADA A
TALLER” (ANEXO
UNO)

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 016 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admén.
CAV y del Serv. Prof. Consgjo General
Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.5.1

6.5.2

6.6

6.7

6.8

6.8.1

Si no es correcto su llenado se
devuelve el formato a la
Subdireccion de  Servicios
Generales, para su
reelaboracion.

Si  es correcto el llenado del
formato, se pone firma de
conformidad y recibe copia.

Archiva el  original del
documento en el expediente del
vehiculo.

La Subdireccion notifica al taller
para que mande por el vehiculo.
El taller envia por el vehiculo.

Una vez que el servicio fue
efectuado, traslada el vehiculo a
las oficinas centrales en donde
se verifica la correcta ejecucion
del servicio, comunicado al
usuario via telefénica que puede
pasar a recoger su vehiculo.

Recibe comunicado y pasa a
recoger el vehiculo.

USUARIO

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

USUARIO

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 016 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admén.
CAV v del Serv. Prof. Consejo Generai
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.9

6.10

6.10.1

6.11

6.12

6.12.1

Cuando se presenta el
usuario, entrega documento
correspondiente al servicio
para poder cotejar con el
usuario que las condiciones
de entrada coincidan con las
de salida, con el servicio
realizado.

Le solicita al usuario su firma
de conformidad.

Firma de conformidad al
recibir el vehiculo.

Una vez obtenida la firma de
conformidad, entrega el
vehiculo y procede a archivar
en el expediente
correspondiente el original
del formato Ficha de Entrada
a Taller.

Recibe la factura de la
agencia o taller autorizado
correspondiente al servicio, la
cual revisa, signa de Vo. Bo.
Fotocopia y envia el original
a la DASG. para su
autorizacion y tramite de
pago.

Recibe original de factura
expedida por la agencia o
taller y procede a realizar
tramite de pago.

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

USUARIO

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

GENERALES

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 016

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
v del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA

6.13 Por ultimo, archiva la copia de | SUBDIRECTOR
factura y hace registros del|{DE SERVICIOS
vehiculo, servicio y factura en| GENERALES
el expediente correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 016 10-07-01 ¢ CAV y del Serv. Prof, Consejo General
Elec.




9DE 14

PROCEDIMIENTO DASG 016

7.0 Diagrama de flujo

SUBDIRECTOR DE

SERVICIOS GENERALES

USUARIO

6.2
61
RECIBE
COMUNICA A USUARIOS
LA NECESIDAD DE p| COMTTCADOY
REALIZA MANT A VEHICULO
VEHICULOS
OF
‘\_/OT|
63
RECIBE VEHICULO Y
VERIFICA ‘
CONDICIONES
GENERALES
i 65
64
USUARIO VERIFICA
ELABORA FICHA DE LLENADO DE FICHADE
ENTRADA A TALLER J»i ENTRADA A TALLER
—» Y ENTREGA A
USUARIG
FET
FET (2)
6.5.1 6.52
DPEVUELVE EL SE PONE FIRMA DE
FORMATO ALA CONFORMIDAD Y
SUBDIRECCION DE RECIBE COPLA
SERVICIOS GENERCIj
FET
FEF
856
ARCHIVA FICHA DE é
ENTRADA A TALLER ‘
EN EXP DE VEHICULO
FET
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admdn.
DASG 016 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




10 DE 14

PROCEDIMIENTO DASG 016

i 67
SE TRASLADA VEHICULO
A TALLER PARA
SERVICIO
I
538
CUANDO SE EFECTUO EL RECIBE COMUNICADO
SERVICIQ, TRASLADA PASA ARECOGER EL
VEHICULO A FEDF Y » VEHICULG.
COMUNICA A USUARIO
l 69
ENTREGA EL FET Y
COTEJA CONDICIONES
DEL VEHICULO
¢ L—j 6101
£.10 FIRMA DE
LE SOLICITA AL USUARICH CONFORMIDAD AL
SU FIRMA DE P | RECIBIR EL VEHICULO
CONFORMIDAD
FET.
FET
61l
ENTREGAR VEHICULO ¥
ARCHIVAR FICHA DE
ENTRADA AL TALLER EN
mmmij
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
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SUBDIRECTOR DE SERVICIOS | DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y
GENERALES SERVICIOS GENERALES
612
6121
RECIBE FACTURA DEL
TALLER REVISA FIRMA | RECIBE ORIGINALDE
YENVIAADASG. FACTURA Y PRUCEDE A
REALIZAR TRAMITE DE
PAGO
FACT
FACE
613
ARCHIVA COPIA DE
FACTURA Y EFECTUA
REGISTROS EN
EXPEDIENTE
<
FACT
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Fjec. de Admoén.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ANEXO UNO
FICHA DE ENTRADA A TALLER
SPONSABLE DEL VEHICULO: DISTRITO Q AREA: (2)
’ . ) . ] KM. DE 6 KM. DE
@EHICULO. @ PLACAS: @ NUMERO ECO: RECEPCI(’)NV * 7 LNTREG N
ESPECIFICACIONES PARTICULARES

ACCESORIOS SI NO EXISTE FUNCIONA
ESPEJO LATERAL

[ZQUIERDO SI NO S1 NO
ESPEJO LATERAL

DERECHO LIMPIADORES

ESPEIO RETROVISOR DESEMPANADOR

;lz)xPONES DE RUEDAS FARO IZQUIERDO

TAPON DE GASOLINA FARO DERECHO

CENICERO ENCENDEDOR N\

RUEDA DE REFACCION LUZ INTEREOR \&/

BOCINAS LUZ TABLERO

TAPETES (4) VELOCIMETRO

GATO MECANICO TOCACINTAS

REFLEJANTES (2) GASOMETRO

EXTINTOR DEFROSTER P

VARILLA PARA GATO LLANTAS 8 ) bis

LLAVE DE TUERCAS

TARJETA DE

CIRCULACION

OBSERVACIONES

SN
(2)
RECIBE: : FECHA: @ ENTREGA: @
ENTREGA: @ FECHA: RECIBE: @

hY

\

i IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admén.
DASG 016 10-07-01 ] CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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FORMATO FICHA DE ENTRADA A TALLER
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 El nombre completo de la persona responsable del vehiculo.

2 El area en donde se encuentra el responsable directo del
vehiculo asignado.

3 E! modelo del vehiculo.

4 El codigo completo de las placas.

5 El numero o clave con el que se identifica al vehiculo.

6 El total de kilémetros que tiene el vehiculo en el momento de
la recepcidn.

7 El total de kilémetros que tiene el vehiculo al momento de la
entrega.

8 Una “X” en las especificaciones que tiene el vehiculo.

8 BIS Se especifica estado y vida de 1lantas.

9 Las observaciones que considere pertinentes con el acuerdo
del responsable del vehiculo.

10 El nombre completo, cargo y firma autografa de la persona
que recibe el vehiculo.

11 La fecha de recepcién del vehiculo.

12 El nombre completo y firma autégrafa del usuario.

QY

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admdn.
DASG 016 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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FORMATO FICHA DE ENTRADA A TALLER

INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
13 El nombre completo, cargo y firma autégafa de la persona
que entrega el vehiculo ya efectuado el servicio.
14 La fecha de recepcion del vehiculo.
15 El nombre completo y firma autdgrafa del usuario que recibe
de conformidad el auto y el servicio realizado.
A
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 016 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. | Consgjo General
Elec.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para Entrega de Dotacidén Mensual de Vales de Gasolina.

CODIGO:  PRQCEDIMIENTO DASG 015.

ELABORO: Ing. Mario A, Castafieda Montes de Oca. FIRMA:
ELABORO: Lie. Carlos H. Avendafio Vera. FIRMA:
APROBO:  Dr. Roberto Khalil Jalil. FIRMA:
APROBO: Comision de Administracion y Servicio

Profesional Flectoral. FIRMA:
APROBO:  Consejo General — Secretario Ejecutivo. FIRMA:
FECHA DE APROBACION:

TiITULO
HOJA
1.- OBIETIVO 1
2.- ALCANCE 1
3.- GENERALIDADES 2
4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3
5.- DEFINICIONES 4
6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5
7.- DIAGRAMA DE FLUJO 8
ANEXOS
UNOQ: Recibo de Dotacién de Combustible. 10
DOS: Bitacora del Vehiculo. 13
TRES: Bit4cora Vehicular para Servicios Generales. i4
CUATRO: Bit4cora Vehicular para Distritos. 15
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION |
Dir. Ejec. de Admdn.
DASG 015 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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1.0 Objetivo

Proporcionar el combustible necesario que requiere el Parque Vehicular para

la realizacion de las actividades propias del Instituto, a través de vales de
gasolina.

2.0 Alcance
Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial.
Almacén.
Subdireccion de Servicios Generales.
Direccion Ejecutiva.
Direccion de Unidad.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 015 10-¢7-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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3.0 Generalidades

La dotacion de vales de gasolina, se entregara mensualmente.

Unicamente seran para automoviles propiedad del Instituto.

Los vales seran entregados contra entrega de la bitacora correspondiente.

Los vales seran entregados a los titulares de las dreas administrativas que

tengan asignados vehiculos.

El manejo y control de los vales de gasolina del Parque Vehicular, sera
administrado por el responsable del drea de Control Vehicular.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABCRACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 015 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Vales de gasolina.

Recibo de Dotacion de Combustible (Anexo Uno).
Bitacora del Vehiculo (Anexo Dos).

Bitacora Vehicular para Servicios Generales (Anexo Tres).

Bitacora Vehicular para Distritos (Anexo Cuatro).

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 015 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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5.0 Definiciones

Dotacion de gasolina asignacion y suministro de gasolina a vehiculos
propiedad del Instituto.

\& A
3{\
\

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir, Ejec. de Admén.
DASG @15 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec,
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

DOCUMENTACION

RESPONSABLE EMPLFADA

6.1

6.2

6.3

6.4

Realiza la compra de vales de
gasolina para la dotacion del
Parque Vehicular.

El Almacén recibe la dotacion
de vales de gasolina y avisa a
la Subdireccion de Servicios
Generales que éstos se
encuentran en el Almacén.

La Subdireccion de Servicios
Generales recoge de Almacén
los vales de gasolina, realiza
el conteo de los mismos y
conforma los paquetes que
seran entregados a cada una
de las areas,
independientemente que
resguarde vales para el
suministro de gasolina para
vehiculos de préstamo y
Servicios.

Notifica a las areas que se
encuentran a su disposicion la
dotacion de wvales para que
puedan recogerlos en Control
de Vehiculos.

SUBDIRECTOR
DE ADQ. Y
CONTROL
PATRIMONIAL

JEFE DE
ALMACEN

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 015 10-67-01 0

Dir. Ejec. de Admon.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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ACTIVIDAD

DOCUMENTACION

RESPONSABLE EMPLEADA

6.4.1 Reciben  notificacion vy

6.5

6.6

6.7

proceden a recoger vales para
suministro de gasolina.

A través de control vehicular
al entregar la dotacion de
vales de gasolina recibe las
bitdcoras (Anexo Dos) de
todos y cada uno de los
vehiculos, y llena el formato
Recibo de Dotacion de Vales
de Combustible (Anexo Uno)
el cual se llenara en original y
copia.

Verifica en las biticoras el
registro de  kilometraje
recorrido  relacionando el
consumo — rendimiento.

Entrega la dotacién de
combustible, obteniendo la
firma de conformidad en el
Recibo de Dotaciéon de
Combustible (Anexo UNO en
original y copia) y se le
entrega una copia al usuario y
el original como el formato de
bitacora, se archiva en el
expediente de cada vehiculo.

DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTOR DE
UNIDAD
SUBDIRECTOR |RECIBO DE

DE SERVICIOS |DOTACION DE
GENERALES VALES DE
COMBUSTIBLE
(ANEXO UNO)
BITACORA DEL
VEHICULO
(ANEXO DOS)

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 015 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admoén.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.7.1 Reciben vales de combustible | DIRECTOR
y firman de conformidad. EJECUTIVO
DIRECTOR DE
UNIDAD
FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 015 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consgjo General
Elec.
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WAL
T
PITRTY
FERRAL
7.0 Diagrama de Flujo
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
ADQ. Y CONTROL |JEFE DE ALMACEN SERVICIOS
PATRIMONIAL GENERALES
61 62 63
REALLZA COMPRA DE RECIBE VALES, RECIBE
VALES ¥ LOSENVIA AL | s REGISTRA Y COMUNICACION,
ALMACEN COMUNICA RETIRA VALES Y
ELABORA PAQUETES
v,
v V.
64
NOTIFICA A LAS
AREASLA
DISPONIBILIDAD DE
VALES
OF DE NOT
IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION | APROBACION APROBACION
Dir. Ejec, de Admon.
DASG 015 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTOR DE UNIDAD

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
GENERALES

641

6.5

RECIBE NOTIFICACION Y A TRAVES DE CONTROL VEHICULAR,
PROCEDE A RECOGER VALES AL ENTREGAR LA DOTACION DE VALES
PARA SUMINISTRO DE i DE GASOLINA, RECIBE LAS BITACORAS
GASOLINA
RDVC (2}
OF DE NOT.
66
VERIFICA REGISTROS DE
KILOMETROS Y
CONSUMO
v
67
671 ENTREGA VALES Y
RECIBEN VALES DE RECABA FIRMA DE
COMBUSTIBLE Y FIRMAN | RECIBIDO
DE CONFORMIDAD
v RDVC (2)
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 015 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ANEXO UNO
RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE
$ @ (PESOS EN VALES)
ADSCRIPCION: AREA:
O, O
SOLICITANTE: CARGO: @
VEI—H&JSO: ECONOMICO: [ PLACAS: FECHA:
COMBUSTIBLE SUMINISTRADO (LITROS): RENDIMIENTO (KM/L):

KM. ANTERIOR: KM. ACTUAL: KM. RECORRIDOS: KM. POR LITRO:
ENTREGA: RECIBE:
@ NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES. PARA LA ENTREGA DE LA DOTACION CORRESPONDIENTE,
ES NECESARIO HACER ENTREGA DE LA BITACORA, DEBIDAMENTE

REQUISITADA.

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 015 10-67-01 0

Dir. Ejec. de Admon.
y del Serv. Prof.
Elec.

CAV Consejo General
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ANEXO UNO
FORMATO RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 El importe total de los vales que se entregan tanto en numero
como en letra.
2 Direccion Ejecutiva, Titular de Unidad o Director Distrital en
donde se encuentra el vehiculo asignado.
3 El 4rea donde se encuentra el responsable directo del vehiculo.
4 El nombre completo empezando por el apellido paterno del
responsable del vehiculo.
5 El cargo respectivo que tiene el responsable del vehiculo.
6 El modelo del vehiculo.
7 El nimero o clave que identifica al vehiculo.
8 El c6digo completo de las placas.
9 La fecha de entrega de estos vales de la siguiente forma:
(dd/mm/aa).
10 El total de litros que corresponden a los suministros anotados

en Bitdcoras en el mes correspondiente.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 015 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof, Consejo General
Elec.
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ANEXO UNO
FORMATO RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
11 El rendimiento que tiene el vehiculo.
12 El total de kilometros que tuvo el vehiculo la Gltima vez que
se entregaron vales.
13 El total de kilémetros que tiene el vehiculo al momento de la
entrega de vales.
14 El total de kilémetros recorridos.
15 El nombre completo y firma autografa de la persona que
entrega los vales.
16 El nombre completo y firma autoégrafa del usuario, que recibe

los vales.

N

\

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 015 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION DEL SERVICIO
’ PROFESIONAL ELECTORAL PROCEDIMIENTO DASG 015
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ANEXOQO DOS
BITACORA DEL VEHICULO:
No FECHA CONCEPTO DE LA COMISION OPERADOR HORA DE KILOMETRAJE HORADE KILOMETRAIJE FIRMA
SALIDA DE SALIDA ENTRADA DE ENTRADA
1 J— e |
2 [, ] [5 ] [ 4 ] [s Ll 6 | 7 g [
2

3 |t~/ Lo L/ N L/ N AL

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13
1. ELUSUARIO ANOTARA LAS PLACAS DEL VEHiCULO.,
2.  EL USUARIO ANOTARA LA FECHA DEL USO DEL VEH[CULO. .
3. EL USUARIO ANOTARA EL CONCEPTO DE LA COMISION POR LA CUAL SE UTILIZA EL VEHICULO.
4,  BLUSUARIO ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL OPERADOR. Q_UIEN REALICE LA'COMISION.
5. ELUSUARIQ ANOTARA LA HORA DE SALIDA PARA LA REALIZACION DE LA COMISION.
6. ELUSUARIC ANOTARA EL KILOMETRAIJE DE SALIDA. .
7. EL USUARIO ANOTARA LA HORA DE ENTRADA CUANDO SE FINALIZA LA COMISION.
8. ELWUSUARIC ANOTARA EL K’ILOMETRAJE AL FINALIZAR LA COMISION,
9, EL USUARIO FIRMARA AL TERMINO DE LA COMISION.

TDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 015 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
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PROFESIONAL ELECTORAL PROCEDIMIENTO DASG 015
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
BITACORA VEHICULAR PARA SERVICIOS GENERALES
ANEXO TRES
VEHICULO:
No. DE PLACAS:
LITROS DE
No. | FECHA | CONCEPTO DE LA COMISION OPERADOR Rl I el Bl Rcive FIRMA SUMINISTRADA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén,
DASG 015 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof, Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 015

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

BITACORA VEHICULAR PARA DISTRITOS

ANEXO CUATRO
VEHICULO:
No. DE PLACAS:
LITROS DE
HORA DE KILOMETRAJE HORA DE KILOMETRAJE
No. FECHA SALIDA DE SALIDA ENTRADA DE SALIDA GASOLINA

SUMINISTRADA

NOMBRE Y FIRMA DEL OPERADOR O RESPONSABLE:

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 013 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para Préstamo de Vehiculos.

CODIGO: PROCEDIMIENTO DASG 014,

ELABORO: Ing. Mario A. Castafieda Montes de Oca FIRMA:
ELABORO: Lic. Carlos H. Avendafio Vera . FIRMA:
APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil. FIRMA:
APROBO: Comisitn de Administracién y Servicio

Profesional Electoral. FIRMA
APROBO: Consejo General - Secretario Ejecutivo. FIRMA:
FECHA DE APROBACION:

TITULO
HOJA
1.- OBJETIVO 1
2.- ALCANCE 1
3.- GENERALIDADES 2
4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 4
5.- DEFINICIONES 5
6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 6
7.- DIAGRAMA DE FLUJO 9
ANEXOS
UNO: Ficha de Préstamo de Vehiculo. 12
DOS: Condiciones Fisicas Vehiculo. 15
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 014 10-07-01 0 CAV y det Serv. Prof. Consegjo General
Elec.
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1.0 Objetivo

Brindar el apoyo vehicular a las diferentes areas del instituto para realizar
sus actividades, racionalizar el uso y controlar el estado 6ptimo fisico y de

operacion de los mismos.

2.0 Alcance.

Direccion Ejecutiva.
Direccién de Unidad.
Direccion Ejecutiva de Admon. y del Serv. Prof. Elect.
Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.
Subdireccidn de Servicios Generales.
\

\

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABQRACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admén.
DASG 014 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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3.0 Generalidades

Toda solicitud de vehiculos, debera ser a través de Oficio signado por el
Director Ejecutivo o Titular de Unidad, dirigida al Director Ejecutivo de la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.
Este Oficio, deberd contener la actividad 6 comision a realizar, y el periodo
a utilizar (fecha y horario), considerando las Normas de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto.

Esta solicitud debera ser entregada con 48 horas de anticipacién a la fecha
en que se requiera el vehiculo.

Los vehiculos que sean prestados para una determinada comision, deberéan
pernoctar en los estacionamientos del Instituto, informando a control de
vehiculos.

No se atendera esta solicitud cuando no se cumpla con el oficio respectivo
y tiempo anticipado.

No se prestaran vehiculos para realizar actividades personales.
Invariablemente se debera cumplir con los periodos de préstamo, esto es, se
entregara en la fecha y hora solicitada y se debera regresar en la fecha y

hora estipulada.

Por ningin motivo se entregars el vehiculo si no se presenta la licencia de
conducir vigente de quien conducira el personal que haga la entrega.

El usuario del vehiculo serd responsable de hacer uso racional y
responsable del mismo.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir, Ejec. de Admén.

Elec.

DASG 014 10-07-01 ¢ CAV v del Serv. Prof. Consejo General
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El usuario tendra la obligacion de respetar el reglamento de tréansito
vigente, asi mismo si la fuese levantada una infraccion, estd tendra que ser

cubierta por el usuario.

En el caso de que el vehiculo sea regresado con alguna anomalia y se
compruebe que fue ocasionada por negligencia o descuido del usuario, este
tendra que cubrir los gastos de reparacion.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 014 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.




Oficio de solicitud de préstamo de vehiculo.
Licencia de conducir vigente de la persona que conducira el vehiculo.
Ficha de préstamo de vehiculo (Anexo Uno).

4 de 16
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4.0 Documentos aplicables y/0 anexos

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACICN

APROBACION

DASG 014

10-07-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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5.0 Definiciones

Facilitar el apoyo vehicular a las diferentes dreas del Instituto para realizar

actividades urgentes y extraordinarias.

Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG (14 10-07-61 0 CAV y del Serv. Prof. Consegjo General




6de 16
PROCEDIMIENTO DASG (14

6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

DOCUMENTACION

RESPONSABLE EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

El area solicitante, manifiesta
mediante Oficio firmado por el
Director Ejecutivo o Director
de Unidad, la necesidad de
contar con un vehiculo para la
realizacion de las actividades
propias del Instituto, el cual
debera contener la actividad o
comision a realizar, el periodo
de inicio y terminacion, el tipo
de vehiculo requerido y si
necesita  chofer o  no.
Asimismo, este debera ser
enviado al Director Ejecutivo
de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral.

La Direccion Ejecutiva recibe
peticion, evalia, autoriza y la
turna a la Direccion de
Adquisiciones y  Servicios
Generales para su atencion.

La Direccion de Adquisiciones
y Servicios Generales, otorga
visto bueno y turna la solicitud
(copia de Oficio) a la
Subdireccion de  Servicios
Generales para que entregue el
vehiculo con su bitdcora
respectiva.

DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTOR DE
UNIDAD

DIRECTOR
EJECUTIVO DE
ADMON. Y
DEL SERV.
PROF. ELEC.

DIRECTOR DE
ADQ.Y
SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 014 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admon.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.4

6.5

6.6

6.7

Recibe peticion y requiere al
area solicitante la licencia de
conducir vigente, de la persona
que conducira el vehiculo en el
caso de que no se requicra
chofer.

Recibe solicitud y entrega los
documentos requeridos a la
Subdireccion de  Servicios
Generales.

Recibe los documentos,
elabora la ficha de préstamo de
vehiculo (Anexo UNO) vy
conjuntamente con el usuario
solicitante, realizan una
inspeccion ocular para dar fe
de las condiciones fisicas,
mecanicas y la cantidad de
gasolina.

Solicita al usuario la firma de
conformidad (original y copia)
asumiendo la responsabilidad
del buen uso del vehiculo y el
compromiso de  reportar
inmediatamente cualquier
incidente ocurrido a 1a unidad.

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTOR DE
UNIDAD

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

FICHA DE
PRESTAMO DE
VEHICULO
(ANEXO UNO)

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 014

£0-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
v del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General




8del6

PROCEDIMIENTO DASG 014

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

Entrega la unidad, integra al
expediente del vehiculo el
formato ficha de préstamo del
vehiculo.

Recibe  unidad para el
desempefio de las funciones
correspondientes.

Al término del periodo de
préstamo remite el vehiculo el
dia sefialado a la Subdireccién
de Servicios Generales.

La Subdireccidn retira del
expediente el formato
correspondiente y, en conjunto
con el usuario, revisa
nuevamente el wvehiculo las
condiciones fisicas, mecanicas
y de gasolina de éste.

Se¢ asienta en el formato las
condiciones de devolucion,
incluyendo cualquier diferencia
a las caracteristicas que tenia
cuando se presto.

El usuaric firma de comun
acuerdo asentando las
condiciones de devolucidn,
deslindando responsabilidades.
Integra el documento al
expediente del vehiculo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTOR DE
UNIDAD

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 014

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admén,
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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7.0 Diagrama de flujo
DIRECTOR DIRECTOR
EJECUTIVO EJECUTIVO DE DIRECTOR DE
7 ADQUISICIONES Y
DIRECTOR DE ADMON. Y DEL SERVICIOS GENERALES
UNIDAD SERV. PROF. ELECT.
- £l RECIBE PETICION6 2 RECIBE PF-TFCI(‘):;3
sou(‘:}g:ﬂ (\:’Ili gFlC[O S —E—— Ev;xuj;% U%ORIZA Y - OTOl}?Jz;R]fK Bo Y

[ e

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admdn.
DASG 014 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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SUBDIRECTOR DE SERVICIOS DIRECTOR EJECUTIVO
GENERALES DIRECTOR DE UNIDAD
64
65
REQUIERE AL AREA RECIBE SOLICIFUD Y
SOLICITANTE P ENTREGA
DOCUMENTACION PARA DOCUMENTACION
EFECY PREST
SOLDOC Dac
66
RECIBE
DOCUMENTACION Y
ELABORA FICHA DE <
PRESTAMO DE
VEHICULO
DOC
F
67
SOLICITA A USUARIO
FIRMA DE
CONFORMIDIAD
} COMP
69
RECIBE UNIDAD PARA EL
68 DESEMPENO DE LAS
FUNCIONES
ENTREGAUNIDAD | > CORRESPONDIENTES
PV l
610
61 1< AL TERMINO DEL
RECIBE VEHICULO Y PRESTAMO DEVUELVE
REVISA VEHICULO
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 014 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

l 512

SE ASIENTA EN
FORMATO
CONDICIONES DE
DEVOLUCION

6.13

FIRMA FORMATO
INDICANDO
CONDICIONES DE
DEVOLUCION

614

INTEGRA FORMATO

EN EXPEDIENTE

4

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 014 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ANEXO UNO

FICHA DE PRESTAMO DE VEHICULO

Adscripeidn: @ Departamento o Area: @
Solicitante: Cargo:
Licencia No: @ @
Vehiculo/modelo: | Eco: Placas: Periodo de préstamo:
@ @ Del dia: del mes: @
Al dia: del mes:
Accesorios: El vehiculo se entrega con Hanta ; Kim salida; Km entrada:

de refaccidn, reflejantes (2), extintor, gato y
llave de tuercas.
Otros:

Condiciones: Fisicas, mecénicas, eléctricas,
pintura y carroceria.

o

&

gasolina

OBSERVACIONES: La formalizacién de esta ficha de préstamo temporal, implica mi compromiso del
uso adecuado y cuidado de la unidad que el IEDF me entrega para el servicio especifico de las tareas

encomendadas. Asimismo, me comprometo a llevar

al dfa el registro de los recorridos en la bitacora

correspondiente y ENTREGAR LA UNIDAD A MAS TARDAR A LAS 18.00 HORAS DEL DIiA

SENALADO PARA LA DEVOLUCION.

Por otra parte, me comprometo a reportar de inmediato cualquier accidente a la Aseguradora y a la
Subdireccién de Servicios Generales. En caso de robo, levantar ante el Ministerio Pablico el Acta

correspondiente.
ENTREGA DEL VEHICULO
ENTREGA (SSG): RECIBE:
FECHA NOMBRE Y FIRMA FECHA NOMBRE Y FIRMA
DEVOLUCION DEL VEHICULO
@ ENTREGA (SSG): @ RECIBE:
FECHA NOMBRE Y FIRMA FECHA NOMBRE Y FIRMA
OBSERVACIONES:
IDENTIFICACION EMISION REVISION FLABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 014 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ANEXO UNO
FORMATO PRESTAMO DE VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ENEL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO

1 La Direccion Ejecutiva o Unidad que solicita el vehiculo.

2 El area o departamento directo donde se encuentra la persona
que se responsabilizard del vehiculo.

3 El nombre completo y nimerc de licencia de quien va a ser
responsable del vehiculo.

4 El cargo respectivo que tiene el responsable del vehiculo.

5 El modelo de vehiculo.

6 El nimero o clave con el que identifica al vehiculo.

7 El codigo completo de las placas.

8 La fecha de entrega y la fecha de recepcion del vehiculo pero
unicamente el dia.

9 La fecha de entrega v la fecha de recepcién de vehiculo pero
Unicamente el mes.

10 El total de kilémetros que tiene el vehiculo en el momento de
la entrega.

11 El total de kilémetros que tiene el vehiculo al momento de la

recepeion.

IDENTIFICACION

EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 014

Dir. Ejec. de Admon.
10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ANEXO UNO
FORMATO PRESTAMO DE VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ENEL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

12 Mediante una raya en donde indica el total de gasolina en el

tanque del vehiculo en la entrega.
12 BIS IDEM en la devolucion.

13 El nombre completo, cargo y firma de la persona que entrega
el vehiculo, asi como la fecha de entrega del vehiculo de la
siguiente forma (dd/mm/aa).

14 El nombre completo del usuario y su firma autbgrafa, asi
como la fecha de entrega del vehiculo de la siguiente forma
(dd/mmj/aa).

15 El nombre completo, cargo y firma de la persona que recibe
el vehiculo, en el momento de la devolucion, asi como la
fecha de entrega del vehiculo de la siguiente forma
(dd/mm/aa).

16 Las observaciones que considere pertinentes con el acuerdo
del responsable del vehiculo.

17 El nombre completo del usuario y su firma autégrafa, asi

como la fecha en que recibe el vehiculo en devolucion de la
siguiente forma (dd/mm/aa).

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 014 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Dir. Ejec. de Admdn.
DASG 614 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.

ANEXO DOS
CONDICIONES FiSICAS VEHICULO
IMAGEN DEL VEHICULO
OBSERVACIONES EN CARROCERIA:
ENTREGA: FECHA: RECIBE:
G pora: () <
NOMBRE Y FIRMA
RECIBE: FECHA: ENTREGA:
NOMBEBRE Y FIRMA HORA: NOMBRE Y FIRMA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
|
|
\
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ANEXO DOS
FORMATO CONDICIONES FISICAS VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ENEL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Las observaciones que considere pertinentes con relacion a la
carroceria, con el acuerdo del responsable del vehiculo.

2 El nombre completo, cargo y firma de la persona que entrega
el vehiculo, asi como la fecha de entrega del vehiculo de la
siguiente forma (dd/mm/aa).

3 La fecha y hora de entrega del vehiculo.

4 El nombre completo, del usuario y su firma autografa, asi
como la fecha de entrega del vehiculo de la siguiente forma
(dd/mm/aa).

5 IDEM a la 2 de la persona que recibe el vehiculo en la
devolucion.

6 IDEM a la 3 en la devolucién.

7 IDEM a la 4 de la persona que entrega el vehiculo en la
devolucion.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 014 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ELABORO: Lic, Carlos H. Avendafio Vera. FIRMA:

APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil, FIRMA:
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PROCEDIMIENTO DASG 013

1.0 Objetivo

Proporcionar el medio de transporte a Servidores Publicos con rango
superior del Instituto hasta Titular de Unidad hacia arriba para que puedan,

desarrollar las actividades encomendadas por el Instituto.

Direccion Ejecutiva.
Direccién de Unidad.

Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional

Electoral.

Secretaria Ejecutiva.

Subdireccion de Servicios Generales.
Departamento de Control Patrimonial.

2.0 Alcance.

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 013

10-07-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admédn.
y del Serv. Prof.

Consejo General
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3.0 Generalidades

S6lo se autorizara la asignacion de vehiculos al personal que de acuerdo a
sus funciones primordiales encomendadas por el Instituto, requieran de un
vehiculo.

El Secretario Ejecutivo y el Director Ejecutivo de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral serdn quienes autoricen la asignacién de
vehiculos.

Toda persona usuaria de los vehiculos, serd responsable de hacer un uso
racional y responsable del vehiculo asignado, en caso de accidente si es
culpa del conductor debera pagar el deducible del Seguro.

Toda persona que utilice los vehiculos oficiales, tendran la obligacion de
respetar el reglamento de transito vigente.

En el caso de que sea levantada una infraccion de transito esta serd pagada
por el conductor del vehiculo que la haya cometido.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admon.

Elec.

DASG 013 10-07-01 ¢ CAV y del Serv. Prof. Conscjo General
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Oficio solicitando un vehiculo.

Solicitud de Asignacion de Vehiculo.
Licencia de conducir vigente del resguardante.
Resguardo de Vehiculo (Anexo 1).

\ |

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 013 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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5.0 Definiciones

Asignacion de vehiculos a mandos superiores para desarrollar las

actividades encomendadas por el Instituto.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABCRACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 013 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. | Consejo General
Elec.
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.2.1

6.2.1.1

6.2.2

6.3

Solicita por medio de un
oficio a la  Direccidén
Ejecutiva de Administracion
y del Servicio Profesional
Electoral la asignacion de un
vehiculo.

Recibe solicitud de
asignacion de vehiculo y
determina disponibilidad.

Si no hay vehiculo disponible
lo comunica al area
solicitante.

Recibe comunicado y acusa
de recibido.

Si hay disponibilidad de
vehiculo, turna la solicitud de
asignacion a la Secretaria
Ejecutiva, para su
autorizacion.
solicitud de
asignacidn, autoriza y
devuelve a la Direccion
Ejecutiva de Administracion
y del Servicio Profesional
Electoral.

Recibe

DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTOR DE
UNIDAD

DIRECTOR
EJECUTIVO DE
ADMON. Y
DEL SERV.
PROF. ELEC.

DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTOR DE
UNIDAD

DIRECTOR
EJECUTIVO DE
ADMON. Y
DEL SERV.
PROF. ELECT.

SECRETARIO
EJECUTIVO

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 013

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE | pripL EADA

6.4 Recibe solicitud de | DIRECTOR
asignacion e indica a la|EJECUTIVO DE
Subdireccion de  Servicios| ADMON. Y DEL
Generales a través de la|SERV.PROF.

Direccion de Adquisiciones y|ELECT.
Servicios Generales, que ha

sido autorizada la asignacién

de un vehiculo a determinada

unidad para que proceda a su
asignacion y resguardo.

6.5 La Subdireccién, comunica al; SUBDIRECTOR
drea solicitante que tendra|DE SERVICIOS
que entregar copia fotostatica| GENERALES
de la identificacion oficial y
licencia de conducir vigente,
del resguardante.

6.6 Elabora el formato interno RESGUARDO DE
Resguardo de  Vehiculo VEHICULO
(Anexo 1) en original y copia. (ANEXO UNO)

6.61 Da aviso al Departamento de
Control Patrimonial para que
resguarde el bien
correspondiente.

6.6.1.1 Recibe aviso para realizar|JEFE DE DEPTO.
resguardo de vehiculo. DE CONTROL
PATRIMONIAL

6.7 Cuando se presenta el SUBDIRECTOR
solicitante se realiza | DE SERVICIOS
inspeccion ocular de todas y| GENERALES
cada una de las condiciones
del vehiculo, asi como de los
accesorios con los que cuenta.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 013 10-07-01 0 CAV y del %T;z. Prof. Consejo General
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE | pnrpl EADA
6.8 El solicitante revisa la|SUBDIRECTOR
coincidencia entre la| DE SERVICIOS
verificacion fisica y lo|GENERALES
asentado en el formato, y firma
el documento.
6.9 Se entrega el vehiculo y la
copia al resguardante y el
original se archiva en el
expediente del vehiculo.
\ ] FIN DEL PROCEDIMIENTO.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 013 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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7.0 Diagrama de flujo
DIRECTOR
DIRECTOR EJECUTIVO DE
EJECUTIVO |\ h\iON. Y DEL SERV. PROF. | SCCRETARIO
DIRECTOR DE ’ ELECT ' ) EJECUTIVO
UNIDAD ’
6 52
VEHICULO —» Emava
DISPONIBILIDAD
; SA
5A
NO
621
L2l LOCOMUNICA  foff—
RECIBE 4+ AL AREA
COMUNICADO, -
J 3A 622
83
TURN%SA%A%‘C]TUD RECIBE SOLICITUD,
AUTORIZACION. AUTORIZA Y
DEVUELVE
- L_/jl
SA
64
RECIBE SOL DE
ASIGNACIONES E
INDICA ALASSG QUE
ASIGNE VEHICULO
SA
IDENTIFICACION EMISION REVISION FLABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 013 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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JEFE DE DEPTO. CONTROL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
PATRIMONIAL GENERALES

COMUNICA AL AREA
DISPONIBILIDAD Y
SOLICITA DOCUMENTOS.

l 66
ELABORA FORMATO
INTERNC RESGUARDO DE

VEHICULQ (ANEX(1) EN
ORIGINAL Y COPIA

RV
6611 661

RECIBE AVISO PARA DAR. AVISO AL DEPYOQ. DE
REALJIZAR EL RESGUARDO ‘ CONTROL PATRIMONIAL
DEL VEHICULO PARA QUE RESGUARDE EL
BIEN CORRESPONDIENTE

AVISO

AVISO

8.7

INSPECCIONA
CONDICIONES GENERALES
> DEL VEHICULO

v .

SOLICITANTE REVISA
FORMATO Y FIRMA.

RV.
i 69

ENTREGA VEHICULO A
SOLICITANTE Y COPIA DEL
RESGUARDO.

RV
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 013 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consgjo General
Elec.
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. PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

ANEXO UNO

RESGUARDO DE VEHICULO

MARCA: @

No. ECONOMICO:

MODELO: @

SERIE: @

No.MOTOR: @

, (3)
@LINEA: AN

@PLACAS:

No. T .CIRCULACION: @

RESPONSABLE DEL VEHICULO:

ADSCRIPCION @HIEA:

ACCESORIOS S NO ACCESORIOS EXISTE FUNCIONA
ESPEJO LATERAL SI NO SI NO
IZQUIERDO
ESPEIO LATERAL DERECHO LIMPIADORES
ESPEJO RETROVISOR DEFROSTER
TAPONES DE RUEDAS (4) FARO IZQUIERDO
TAPCON DE GASOLINA /1;\ FARQ DERECHO
RUEDA DE REFACCION V ENCENDEDOR
BOCINAS LUZ INTERIOR
MANUAL DE $SEGURO LUZ TABLERO
TAPETES (4) VELOCIMETRO
CENICERQ GASOMETRO
GATO MECANICQ TOCACINTAS
VARILLA PARA GATO DESEMPANADOR
LLAVE DE TUERCAS KILOMETRO FINAL 13 )

OBSERVACIONES
REFLEJANTES
EXTINTOR
TARJETA DE CIRCULACION
ORIGINAL

RECIBE FECHA Y HORA ENTREGA
NOMBRE CARGO Y FIRMA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 013 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ANEXO UNO
FORMATO RESGUARDO DE VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 El nimero de resguardo correspondiente.

2 La marca del automoévil que se resguarda.

3 El niimero o clave con el que identifica al vehiculo.

4 El modelo del automovil que se resguarda.

5 El nimero de serie del automévil que se resguarda.

6 El nimero de motor del automovil que se resguarda.

7 La linea del automdvil que se resguarda.

8 El codigo de las placas del automévil que se resguarda.

9 El nimero de la tarjeta de circulacion del automovil que se
resguarda.

10 El nombre completo del responsable del vehiculo que se
resguarda.

11 El 4rea del responsable del vehiculo que se resguarda.

12 Una X en las especificaciones que tiene el vehiculo.

13 El kilometraje final que tiene el vehiculo que se va a
resguardar.

14 Las observaciones pertinentes con el acuerdo del resguardante.

15 El nombre completo y cargo de la persona que recibe el
automovil.

16 La fecha y hora en que se recibe el automovil.

17 El nombre, cargo y firma autégrafa de quien entrega el

vehiculo.

IDENTIFICACION

EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 013

Dir. Ejec. de Admon.
10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para Bajas y Destino Final de Bienes Muebles.

CODIGO: PROCEDIMIENTO DASG 012.

ELABORO: Armando Bautista Cadena. FIRMA:
ELABORO: Lic. Carlos H. Avendafio Vera . FIRMA;
APROBO: Dr Roberto Khalil Jalil. FIRMA:
APROBO: Comisién de Administracién y Servicio

Profesional Electoral. FIRMA;
APROBO: Consejo General — Secretario Ejecutivo. FIRMA-:

FECHA DE APROBACION:
]
TITULO

HOJA
1.- OBJETIVO 1
2.-ALCANCE 1
3.- GENERALIDADES 2
4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 4
5.- DEFINICIONES 5
6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 6
7.- DIAGRAMA DE FLUJO 9
ANEXOS
No aplicable,
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 012 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consegjo General
Elec.




1DE 12

PROCEDIMIENTO DASG 012

1.0 Objetivo

Establecer los lineamientos generales para la operacion de la baja del
servicio y destino final de los bienes muebles que por obsolescencia,
inutilidad, robo o extravio se presenten en las diferentes Unidades

Administrativa del Instituto.

Direccién Ejecutiva.
Direccion de Unidad.

Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.
Departamento de Control Patrimonial.

Unidad de Contraloria Interna.
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Almacén.

Direccidon de Finanzas.

Unidad de Asuntos Juridicos.

2.0 Alcance

Elec.
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3.0 Generalidades

Los Titulares de las Unidades Administrativas son los responsables de la
administracién de los bienes muebles propiedad del Instituto que con base
en la normatividad, tengan asignados para el desarrollo de sus actividades,
por tal motivo deberan observar en todo momento el buen uso y adecuado
manejo de los mismos.

La Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales por conducto del
Departamento de Control Patrimonial observando lo establecido en las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del
Instituto en vigencia, seran los responsables de coadyuvar en conjunto con
las distintas Unidades Administrativas las acciones de optimizacién y/o
busqueda de aquellos bienes propuestos a darse de baja por obsolescencia,
inutilidad, robo o extravio, hasta agotar todas las instancias.

En caso de ocurrir el robo 6 extravio de algin bien mueble propiedad del
Instituto, invariablemente la Unidad Administrativa responsable procedera
a levantar el Acta Administrativa de Hechos correspondiente 6 el Acta
Ministerial ante autoridad respectiva. En caso de que el robo del bien haya
sido con violencia se procedera a notificar oficialmente del hecho a la
Unidad de Asuntos Juridicos, Contraloria Interna y D.E.A.S.P.E. con
copias a la D.A.S.G. y al Departamento de Control Patrimonial, quienes
implementaran la estrategia a seguir conforme a sus atribuciones, sin
perjuicio del trAmite respectivo ante la Compafiia de Seguros
correspondiente.

Las Unidades Administrativas responsables que quieran dar de baja del
servicio algiin bien mueble por obsolescencia ¢ inutilidad, invariablemente
deberan solicitarlo mediante oficio dirigido a la DEASPE en donde se
expondran los motivos, anexo de un Dictamen Técnico justificando lo
suficiente a efecto de estar en condiciones de poder operar la baja del
servicio del bien.
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Por ningin motivo las Unidades Administrativas responsables,
concentraran directamente al Almacén Central bienes muebles que
unilateralmente decidan dar de baja del servicio por cualquier motivo.

El Departamento de Control Patrimonial es el encargado de recolectar y
concentrar los bienes muebles para baja asi como de ejecutar previa
autorizacion que corresponda, el destino final de los bienes muebles.

La DASG informara a la Direccion de Finanzas el destino final de los
bienes muebles, quien de acuerdo a sus atribuciones, sera la responsable de
la afectacion de la cuenta contable de Activo por las operaciones de baja de
bienes muebles propiedad del Instituto ya sea por enajenacidn onerosa o
gratuita (donacion), robo 6 inutilidad, sin perjuicio de las reposiciones O
reclamos a las Compaiiias de Seguros correspondientes.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admon.

Elec.

DASG 012 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General




Oficio de Solicitud de Baja.
Dictamen Técnico de Baja.
Resguardo de Activo Fijo.

Acta Administrativa de Hechos.
Oficio de notificacién de inexistencia de responsabilidad.
Acta Ministerial.
Oficio de Informe del Destino Final del Bien Mueble.
Cuentas Contables de Activo Fijo.

\
\l
Y
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos
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BAJA:

BIENES MUEBLES:

ajeno. También se expresa como bienes. Se aplica indistintamente a bienes
instrumentales 6 de consumo .

DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES :
por conclusion de vida util de un bien mueble.

SDE 12
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5.0 Definiciones

Consignacion

Movimientos en unidades y/o valores que disminuyen el
patrimonio del Instituto.

Objeto que puede moverse por si o por impulso

terminal

ENAJENACION GRATUITA: Donacion, Cesion de Derechos a Titulo

Gratuito.

ENAJENACION

ONEROSA:

Derechos a la Mayor Postura.

Licitacion de Derechos, Cesion de

NORMAS DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTARIA.

OBSOLESCENCIA: Fuera de uso
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6.0 Descripcion del procedimiento

DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA

6.1 Solicita a la DEASPE mediante | AREA USUARIA | OFICIO CON
oficio con dictamen técnico, la DICTAMEN
baja del bien mueble. TECNICO

6.2 Recibe oficio con dictamen|DEASPE
técnico y turna a la DASG y
Depto. de Control Patrimonial
Archiva.

6.3 Recibe oficio con dictamen|JEFE DE DEPTO. \RELACION DE
técnico verifica, recolecta y|DECONTROL |BIENES
concentra los bienes en almacén. |PATRIMONIAL |REGISTRO DE

BIENES PARA
BAJA

6.4 Recibe relacion con bienes,|JEFEDE
registra en controles internos|ALMACEN
como Bienes para Baja y queda
en espera de instrucciones
Posteriores.

6.5 Sison bienes de activo fijo pasa a
la actividad 6.7.

6.6 Si son bienes de consumo pasa a
la actividad 6.9.

6.7 Procede a la actualizacién del |JEFE DE DEPTO. |RESGUARDO DE
resguardo de activo fijo |DE CONTROL ACTIVO FIJO
correspondiente y entrega copia PATRIMONIAL
al usuario.

6.8 Registra en controles internos y REGISTRO DE
toma nota de los nimeros de NUMEROS DE
inventarjo para su baja. INVENTARIOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA

6.9 Integra Expediente y Agrupa{JEFEDE EXPEDIENTE DE

Bienes por lotes. DEPTO. DE. LOS BIENES CON:
CONTROL - OFICIO CON
PATRIMONIAL DICTAMEN

- COPIAS DE
FACTURAS DE
ADQUISICION

- RELACION DE
BIENES CON
COSTO
HISTORICO

- AVALUOENSU
CASO

6.10 Turna Expediente a la DASG para
someterlo al comité respectivo
para determinar el destino final de
los bienes.

6.11 Queda en espera del dictamen del
comité de enajenaciones.

6.12 Recibe resolucién, turna | DIRECTORDE |- RESOLUCION
expediente e instruye al Depto. de|ADQ. Y SERV. Y/OFALLO
Control Patrimonial para queGENERALES DEL COMITE
ejecute resolucion, turna copia a la CORRESPON-
Direccion de Finanzas. DIENTE

- ACTADE
SESION

- EXPEDIENTE
DE LOS BIENES

6.13 Recibe expediente y resolucién|JEFE DE
ejecuta instrucciones y procede a|DEPTO.DE
dar de baja nlimero de inventario y CONTROL
cancelar registro del bien. PATRIMONIAL

6.14 Solicita al Almacén la salida de los OFICIO
bienes de baja mediante oficio con SOLICITANDO
copia de la resolucion del Comité y SALIDA DE
nombre del Adjudicatorio. BIENES =

RESOLUCION Y/O
FALLO, ACTA DE
SESION
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.15 Recibe Oficio y copia de la|ALMACEN VALE DE SALIDA
resolucion, elabora vale de salida| CENTRAL DE BIENES
de bienes, entrega bienes a Depto.
de Control Patrimonial y registra
movimiento en control interno de
Bienes para Baja.
6.16 Firma vale de salida de bienes del | JEFE DE DEPTO.
almacén y recibe los bienes. DE CONTROL
PATRIMONIAL
6.17 Entrega bienes al Adjudicatario
mediante Acta de Entrega,
archiva original.
6.18 Remite copia del Acta de Entrega
con Oficio a la DASG con copia
a la DEASPE y la Dir. de
Finanzas.
6.19 Recibe copia del Acta de Entrega | DIRECTOR DE
y turna a la Direccién de Finanzas | ADQ. Y
con Oficio la copia del Acta de|SERVICIOS
Entrega. GENERALES
6.20 Recibe oficio y copia del Acta de| DIRECTORDE | OFICIO
Entrega v  afecta  cuentas| FINANZAS INFORMATIVO
contables de activo. ACTA DE
FIN DEL PROCEDIMIENTO. ENTREGA DE
BIENES
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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7.0 Diagrama de flujo
DIRECTOR EJEC. DE JEFE DEPTO. DE
AREA USUARIA ADMON. Y DEL SERV. CONTROL
PROF. ELECT. PATRIMONIAL
l 62 63
- 4a.t
BAJA DEL BIEN MUEBLE |  CONTROLFATRIMONIAL | ————t— CONGENTRALOS BIENES EN
ALMACEN
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JEFE DE ALMACEN CENTRAL

JEFE DE DEPTO. DE CONTROL
PATRIMONIAL

64

RECIBE RELACION CON
BIENES, REGISTRA EN
CONTROLES INTERNOS
COMO BIENES PARABAJAY
QUEDA EN ESPERA DE
INSTRUCCIONES
POSTERIORES

SE SON BIENES DE ACTIVO
FlIO PASA A LA ACTIVIDAD

S1 SON BIENES DE CONSUMO
PASA ALA ACTIVIDAD 69

67

ACTUALIZACION DEL
RESGUARDO DE ACTIVO FLIO
CORRESPONDIENTE Y

’ ENTREGA COPIA AL
USUARIO, ARCHIVA
ORIGINAL

I

REGISTRA EN CONTROLES
INTERNOS Y TOMA NOTA DE
LOS NUMERGS DE
INVENTARIO PARA SUBAJA

T .

INTEGRA EXPEDIENTE Y
AGRUPA BIENES POR LOTES
CON CARACTERISTICAS
SIMELARES.

v
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JEFE DE DEPTO. DE DIRE%’E&%EIIEOASDQ- Y| JEFE DE ALMACEN
CENTRAL

CONTROL
PATRIMONIAL GENERALES

TURNA EXPEDIENTE A LA
DASG PARA SOMETERLO AL
COMITE RESPECTIVO PARA
DETERMINAR EL DESTING
FINAL DE LOS BIENES

610

612
611
RECIBIR RESOLUCION, TURNA
QUEDA EN ESPERA DEL EXPEDIENTE E INSTRUYE AL
DICTAMEN DEL COMITE DE DEPTO DE CONTROAL
ENAJENACIONES PATRIMONIAL PARA QUE
P| EJECUTE RESOLUCION, TURNA
COPIA ALADIR DE FINANZAS
Y DEASPE
613
RECIBE EXPEDIENTE Y
RESOLUCION EJECUTA
INSTRUCCIONES ¥ PROCEDE A
DAR DE BAJA NOMERO DE ¢
INVENTARIQ ¥ CANCELAR
REGISTRO DEL BIEN
515
614
RECIBE OFICIO ¥ COPIADE LA
SOLICITA AL ALMACEN LA RESOLUCION, ELABORA VALE DE
SALIDA DE 1.0§ BIENES DE BATA SALIDA DE BIENES, ENTREGA
MEDIANTE OFICIO CON COPIA BIENES A CONTROL
DE LA RESOLUCION > PATRIMONIAL. REGISTRA
MOVIMIENTO DE CONTROL
INTERNG
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JEFE DE DEPTO. DE
CONTROL
PATRIMONIAL

DIRECTOR DE ADQ.
Y SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR DE
FINANZAS

6.16
FIRMA VALE DE SALIDA
DE BIENES DEL ALMACEN
¥ RECIBE LOS BIENES
617
ENTREGA BIENES AL
ADJUDICATORIO MEDIANTE
ACTO DE ENTREGA,
ARCHIVA ORIGINAL
619 520
618
RECIBE COPIA DEL ACTA DE RECIBE OFICIO Y COPIA DEL
REMITE COPIA DEL ENTREGA Y TURNA A LADIR ACTADE ENTREGA Y
ACTA DE ENTREGA CON DE FINANZAS CON OFICIO LA AFECTA CUENTAS
OFICIO A LA DASG CON > COPIA DEL ACTA DE Pt CONTABLES DE ACTIVO
COPIA A LA DEASPE Y ENTREGA
LADIR DE FINANZAS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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1.0 Objetivo

Conservar y mantener en Optimas condiciones de operacidn los bienes
muebles e inmuebles del LE.D.F., a través del mantenimiento preventivo

y correctivo para el mejor desarrollo de las Iabores.

2.0 Alcance
Direccion Ejecutiva.
Direccion de Unidad.
Direccion de Adquisicién .
Subdireccion de Servicios Generales.
\
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3.0 Generalidades

Todo trabajo se debera solicitar por medio del formato Orden de Trabajo.

Toda solicitud deber estar autorizada unicamente por Directores
Ejecutivos, Titulares de Unidad o Directores de Area.

No se proporcionara el servicio si no viene debidamente autorizado el
formato.

La Subdireccion de Servicios Generales sera la Ginica instancia autorizada
para reproducir éste formato.

La dotacidén de este formato, sera a través de la subdireccion de Servicios
Generales.

No se realizardn trabajos personales.

Unicamente se proporcionar el servicio de mantenimiento a los bienes
propiedad del LE.D.F.
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Orden de Trabajo.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos
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3.0 Definiciones

Mantenimiento preventivo: Conjunto de acciones efectuadas sobre los
diferentes dispositivos componentes del equipo, de acuerdo con cierto
calendario previsto, para evitar la ocurrencia de una falla parcial o total

del equipo.

Mantenimiento cotrectivo: Acciones efectuadas sobre los Bienes Muebles
e Inmuebles, segiin se requiera en funcién a los requerimientos y
necesidades no contempladas dentro de un servicio preventivo. Se pueden
realizar a través de servicios internos o servicios externos especializados,
vigilando siempre que se cumpla con la calidad y garantias

correspondientes.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

DOCUMENTACION
RESPONSABLE | pnoer vy oy

6.1

6.2

6.3

6.3.1

El area solicitante elabora el
formato Orden de Trabajo
(Anexo 1) en original y dos
copias, en el cual solicita la
realizacion de algin trabajo
relacionado con mantenimiento.

Recaba la firma de autorizacion,
la cual puede ser del Director
Ejecutivo o Titular de Unidad o
Director de Area y la envia a la
Subdireccion de  Servicios
Generales.

Recibe el formato Orden de
Trabajo en sus tres tantos, las
folia y firma de recibido,
entregando una copia  al
solicitante (copia 2), constando
con ello la recepcion de la
misma y determina si el servicio
de mantenimiento se realizara
con personal de apoyo externo.

Si el servicio se realizard con
personal externo, lo comunica al
area solicitante para que elabore
su requisicion.

AREA ORDEN DE
SOLICITANTE |TRABAJO (ANEXO
UNO)

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION EMISION REVISION
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ACTIVIDAD

DOCUMENTACION

RESPONSABLE EMPLEADA

6.3.2 Si el servicio se efectuara con el

6.4

6.5

6.6

personal interno, programa los
trabajos a realizar considerando
¢l  Programa  Anual de
Mantenimiento y la emergencia
que pueda tener éste trabajo. Se
realiza la separaciéon de los
tantos restantes, el original se le
entrega al Técnico para su
ejecucion y la archiva.

El Técnico recibe la Orden de
Trabajo, se dirige al 4rea
solicitante para verificar en que
consiste el trabajo a realizar,
solicita el material a la bodega
de mantenimiento Ilenando el
formato (Anexo Dos).

Al finalizar el trabajo, el
Técnico anota en el formato la
fecha, el tiempo de ejecucion,
material utilizado y su nombre,
posteriormente recaba la firma
de conformidad del usuario.

Informa a la subdireccidn de que
ha concluido el trabajo y entrega
el original.

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

TECNICO

N\
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DOCUMENTACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA

6.7 Recibe el formato y supervisa la| SUBDIRECTOR
buena conclusién del trabajo y|DE SERV.
el material utilizado. GENERALES

6.8 Vierte la informacion en sus
controles y archiva copia dos
junto al original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7.0 Diagrama de flujo

AREA SOLICITANTE

SUBDIRECTOR DE

SERVICIOS
GENERALES

TECNICO

61

EL AREA SOLICITANTE
ELABORA EL FORMATO
ORDEN DE TRABAJO
(ANEXO UNO) EN ORIGINAL
Y DOS COPEAS,

62

RECABA LA FIRMA BE
AUTORIZACIONES LA

CUAL PUEDE SER DEL —_—

63

RECIBE EL FORMATO ORDEN
DE TRABAJQ EN SUS TRES
TANTOS, LAS FOLIA Y FIRMA
DE RECIBIDO, ENTREGANDO

DIRECTOR EJECUTIVO O
TTTUL AR DE UNIDAD UNA COPIA AL SOLICITANTE
631
S1EL SERVICIO SE
REALIZARA CON PERSONAL
EXTERNO, LO COMUNICA AL
AREA SOLICITANTE
64
632
EL TECNICO RECIBE LA ORDEN
SI EL SERVICIO SE DE TRABAJO, SE DIRIGE AL
EFECTUARA CONEL AREA SOLICITANTE PARA
PERSONAL INTERNO, VERIFICAR EN QUE CONSISTE
PROGRAMA LOS TRABAIOS A B EL TRABATO A REALIZAR
REALIZAR CONSIERANDO
EL PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO
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TECNICO

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS

GENERALES

l 65

AL FINALIZAR EL TRABAJO, EL
TECNICO ANOTA EN EL FORMATO
LA FECHA, EL TIEMPQ DE
EJECUCTON, MATERIAL
UTILIZADO Y SU NOMBRE,

POSTERIORMENTE RECABA LA
FIRMA DE CONFORMIDAD DEL
USUARIO
l 66 67
TNFORMA ALA RECIBE EL FORMATO Y
SUBDIRECCION DE QUE HA SUPERVISA LA BUENA
CONCLUIDO EL TRABAJIO Y CONCLUSION DEL TRABATO
ENTREGA EL ORIGINAL ¥ EL MATERIAL
UTILIZADO
6%
VIERTE LA INFORMACION EN
SUS CONTROLES Y ARCHIVA
EL ORIGINAL CON LA COPIA
Y EL FGRMATO DE
MATERIAL DE BODEGA

\
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
MANTENIMIENTO Y ADECUACIONES
OFICINAS CENTRALES AV. EJERCITO NACIONAL No. 1130

ORDEN DE TRABAJO
ANEXO UNO
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
AREA: EXTENSION:
SOLICITANTE: UBICACION:
DESCRIPCION DEL TRABAJO A REALIZAR:
OBSERVACIONES:
ADECUACIONES
ORDEN DE TRABAJO:
FECHA DE SOLICITUD:
TRABAIO DiA HORA
INICIO
TERMINACION
REALIZO: AUTORIZO:
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
MANTENIMIENTO Y ADECUACIONES
OFICINAS CENTRALES AV. EJERCITO NACIONAL No. 1130

ORDEN DE TRABAJO
ANEXO UNO
@ CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

AREA: 2 EXTENSION: 3

SOLICITANTE: 4 UBICACION: 5

DESCRIPCION DEL TRABAJO A REALIZAR:

7
OBSERVACIONES:
11
@ ADECUACIONES
ORDEN DE TRABAIJO:
FECHA DE SOLICTTUD:
6
TRABAJO DIA HORA
INICIO 8
TERMINACION
REALIZO: AUTORIZO:
9 10
RECIBI DE CONFORMIDAD
12
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ANEXO UNO
FORMATO ORDEN DE TRABAJO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EI(?T)IEI(SEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Una x en el tipo de trabajo a realizar.
2 El 4rea a la que se encuentre adscrito.
3 La extension del 4rea.
4 Nombre completo del solicitante.
5 El piso y ubicacién en que se encuentre.
6 El dia, mes y afio en que se elabora la Orden de Trabajo.
7 El trabajo a realizar.
8 El dia y hora de inicio y término del trabajo.
9 La firma del técnico asignado al finalizar el trabajo.
10 La firma autégrafa y nombre de autorizacién del Director
Ejecutivo y/o Titular de la Unidad y/o Directores de Areas.
11 El solicitante o la Subdireccion de Servicios Generales
describira las observaciones pertinentes del trabajo realizado.
12 La firma autdgrafa del solicitante, de conformidad con el

trabajo terminado.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
bir. Ejec. de Admon.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
MATERIAL DE BODEGA DE MANTENIMIENTO

FECHA:
ANEXO DOS
MATERIAL: ENTRADA: D) SALIDA: D)
AREA:
SOLICITANTE:
CONCEPTO:
\QTORIZACI()N RECIBIO
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Fjec. de Admén.
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APROBO: Comisién de Administracion v Servicio
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TITULO
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5.- DEFINICIONES

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXOS
UNQ: Requerimiento de Bienes al Almacén.
DOS:  Vale de Salida de Bienes del Almacén.

TRES: Sello de no existencia.

HOJA

O bR W=
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14

17
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PROCEDIMIENTO DASG 010

1.0 Objetivo

Suministrar de manera eficaz y oportuna a las Unidades Administrativas del
Instituto, los bienes y materiales solicitados para el correcto desempefio de sus
funciones, conforme a existencias en almacén y atendiendo los criterios de

racionalizacion.

Direccion Ejecutiva.
Direccion de Unidad.

Direccidn de Adquisiciones y Servicios Generales.

Almacén.

Departamento de Control Patrimonial .

2.0 Alcance

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 010

10-07-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
v del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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3.0 Generalidades

El Almacén integrara el catilogo de firmas del personal autorizado de cada
Unidad Administrativa para solicitar y recibir los bienes, con el propésito de
identificar y deslindar responsabilidades sobre el destino final de los bienes
que sean entregados.

Es responsabilidad de las diferentes Unidades Administrativas el adecuado
uso que le den a los bienes suministrados.

El Almacén suministrard los bienes requeridos atendiendo lo establecido en
las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del
Instituto vigentes, pudiendo sustituir un bien por otro de caracteristicas
similares a las solicitadas originalmente.

Sélo se podrian surtir bienes al Almacén mediante los formatos de
Requerimiento de Bienes al Almacén y Vales de Salida de Bienes del
Almacén debidamente requisitados con las firmas autorizadas conforme al
Catalogo de Firmas.

En caso de que el Almacén no tenga en existencia el bien solicitado y se
carezca de otro similar, este estamparé el sello de No Existencia en el formato
correspondiente, amparando dichos articulos y se devolvera al area solicitante
para que inicie tramite de compra correspondiente.

El Almacén atendera a las Unidades Administrativas de Lunes a Viernes de
9.00 a 17.30 horas, sin embargo en periodo de proceso electoral, el horario se
ajustara conforme a las necesidades del servicio.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admon.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Requerimiento de Bienes al Almacén (Anexo Uno).
Vale de Salida de Bienes del Almacén (Anexo Dos).

Sello de no existencia.

Resguardo de Activo Fijo.

Tarjetas de Control.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 010 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
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5.0 Definiciones

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto:
Acuerdo que aprueba el Consejo General del Instituto de Aplicacién General y
Obligatoria para el Ejercicio Fiscal que se curse.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

6.3.1

Elabora el formato de
Requerimiento de Bienes al
Almacén (Anexo Uno) en
original y una copia y envia a la
Direccién de Adquisiciones y
Servicios Generales, sellando en
la copia de acuse de recibido.

Recibe el “Requerimiento de
Bienes al Almacén”, revisa,
autoriza y turna para su
surtimiento al Almacén.

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO DE
REQUERIMIENTO DE

BIENES AL ALMACEN.

Recibe y verifica en las tarjetas
de control (Listado en
Computadora) las existencias de
los bienes solicitados ¥y
determina.

Si no hay existencia de bienes se
imprime el sello de “No
existencia” en original y una
copia y notifica al 4rea
solicitante con original y turna
copia al Departamento de
Adquisiciones.

DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTOR DE
UNIDAD

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

JEFE DE
ALMACEN

REQUERIMIENTO
DE BIENES AL
ALMACEN
(ANEXO UNO)

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.3.1.1

6.3.2

6.4

6.5

Recibe el documento original y
firma de recibido en la segunda
copia y la devuelve al Almacén,
inicia tramite para la adquisicion
del bien conforme al
procedimiento establecido.

Si existen los bienes verifica que
la cantidad solicitada esté de
acuerdo con los promedios
mensuales de consumo de dicha
Unidad, anotando en el
Requerimiento de Bienes al
Almacén, las cantidades a surtir.

Localiza y agrupa los bienes
solicitados en Requerimiento de
Bienes al Almacén, elabora la
salida de articulos de consumo o
activo fijo del Almacén en
original y dos copias, segin
corresponda e  inicia el
surtimiento y notifica a la
unidad solicitante conforme a
calendario.

Recibe del Almacén, los bienes
y verifica si estdn correctos los
datos de la requisicion con los
bienes surtidos y determina.

DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTOR DE
UNIDAD

JEFE DE
ALMACEN

DIRECTOR
EJECUTIVO O
DIRECTOR DE
UNIDAD

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION
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10-07-01 0
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Dir. Ejec. de Admdn.
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Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.5.1

6.5.2

6.6

6.7

Si no estan correctos devuelve
los bienes junto con el original
de la salida de articulos de
consumo o de activo fijo, segin
corresponda. (continia en el
Punto Cuatro)

Si estdn correctos firma de
conformidad en original y dos
copias de la salida de articulos
de consumo o activo fijo y
Orden de Resguardo segun
corresponda, anotando en los
mismos, nombre, firma vy
nimero de empleado de la
persona que recibe, archivando
la copia para su control interno,
devolviendo los documentos
originales con la primera copia,
conservando la segunda copia
para archivo.

Recibe copias de la
documentacién, distribuye y
archiva,

Recibe original de la Orden de
Resguardo acusando de recibido
en la primera copia al Almaceén,
y aplica en registros y control
interno.

DIRECTOR
EJECUTIVO O
DIRECTOR DE
UNIDAD

JEFE DE
ALMACEN

JEFE DE DEPTO.
DE CONTROL
PATRIMONIAL

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION
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DOCUMENTACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE | pArpl EADA

6.8 Al final del dia clasifica y|JEFEDE
cuantifica los movimientos de | ALMACEN
Salidas de  Material del
Almacén, envia el original y dos
copias de la Orden de
Resguardo de Activo Fijo al
Departamento de  Control
Patrimonial, y aplica
contablemente en registros y
controles internos de existencia,
asimismo mensualmente serd
elaborado un reporte que
contenga entrada y salidas de los
bienes, asi como una relacion
con ndmero consecutivo de
notas de entrada al Almacén de
articulos de consumo y activo
fijo que los remitira a Ila
Direccion de Adquisiciones y
Servicios Generales para su
conocimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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N
LECTORAL
.
B
KO

7.0 Diagrama de Flujo

DIRECTOR. DE
DIRECTOR EJECUTIVO ,
DIRECTOR DE UNIDAD éDQ ESSERV- JEFE DE ALMACEN

INICIO VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE
REQUERIMIENTO DE BIEMNES AL

ALMACEN
+ 6.1
62 63
ELABORA EL FORMATO DE
REQUERIMIENTO DE RECIEE EL RECIBE Y VERIFICA EN
BIENES AL ALMACEN REQUERIMIENTO DE LAS TARFETAS DE
ANEXO UNO EN ORIGINAL —_.* BIENES Al ALMACEN, ’ CONTROL (LISTADO EN
Y UNA COPIAY ENVIA A REVISA, AUTORIZA Y COMPUTADORA) LAS
LA DIRECCION DE TURNA PARA SU EXISTENCIAS DE LOS
ADQUISICIONES Y SURTIMEENTO AL BIENES SOLICITADOS Y
SERVICIOS GENERALES ALMACEN DETERMINA
REQ REQ
6311 6§31
RECIBE EL DOCUMENTO SINOHAY NO
ORIGINAL Y FIRMA DE EXISTENCIA DE
RECIBIDO EN LA SEGUNDA < BIENES SE IMPRIME
COPIA Y LA DEVUELVE AL EL SELLO DE NO
ALMACEN, INICIA TRAMITE EXISTENCIA
PARA 1.A ADQUISICION DEL
BIEN CONFORME AL c
FROCEDIMIENTO 8
ESTABLECIDO
P 632
S EXISTEN LOS BIENES
VERIFICA (UE LA
CANTIDAD SOLICITADA
ESTE DE ACUERDOQ CON
LOS PROMEDIOS
MENSUALES DE CONSUMO
DE DICHA UNIDAD
65
RECIBE AL ALMACEN ¢ 64
Y VERIFICA SI ESTAN
CORRECTOS LOS < LOCALIZA Y AGRUPA
DATOS DE LA LOS BIENES
REQUISICION SOLICETADDS EN
REQUERIMIENTO DE
SAL BIENES AL ALMACEN
651
NO SAL
$1 NO ESTAN
ESTAN CORRECTOS
CORRECTOS DEVUELVE EL
BIEN
13
652
SI ESTAN CORRECTOS
FIRMA DE CONFORMIDAD
EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS DE LA SALIDA DE
ARTICULOS.
+ SAL
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JEFE DE ALMACEN

JEFE DE DEPTO. DE CONTROL
PATRIMONIAL

67

§6
RECIBE ORIGINAL DE LA
ORDEN DE RESGUARDO
“D%Iggﬁg,ﬂ?fc?gﬁ"‘ | acusanno pDERECIBIO
. ENLA PRIMERA COPIA AL
DISTRIBUYE ¥ ARCHIVA Privppte
poc Ok
68
AL FINAL DEL DIA
CLASIFICA Y <
CUANTIFICA LOS
MOVIMIENTOS BE
SALIDA DE MATERIAL
DEL ALMACEN
l RC
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIREGCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL

ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMAGEN —
HOJA DE
FOLIO No. 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: 2 FECHA: DHA MES ANO
PTDA | CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD { PTU IMPORTE
DE
MEDIDA
SOLICITADA | ENTREGADA
4 5 6 7 8 9 10 11
TOTALES: 12
OBSERVACIONES: 13
14 15 16
SOLICITA SELLO ALMACENISTA: RECIBE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
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ANEXO UNO

FORMATO REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ENEL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

| La Unidad Administrativa anotaré el nimero consecutivo que
corresponde.

2 Anotar el nombre de la Unidad Administrativa solicitante del
bien al Almacén.

3 La Unidad Administrativa debera anotar el dia, mes y afio en
que se elabora el Requerimiento de Bien al Almacén.

4 La Unidad Administrativa anotara el consecutivo de los
bienes solicitados.

5 Espacio para ser llenado por el Almacén con la clave interna
de bien despachado.

6 La unidad Administrativa anotara el nombre de los articulos
y/o caracteristicas de los bienes requeridos.

7 La Unidad Administrativa anotara la cantidad de bienes
requeridos.

8 Espacio para ser llenado por el Almacén, que indicard la
cantidad final de bienes despachados.

9 El Almacén anotara por la naturaleza del bien requerido, si
corresponde a pieza, juego, rollo, kilogramo, metro, etc,.

10 Espacio para se llenado por el Almacén en donde se anotara

el precio unitario del bien despachado.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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ANEXO UNO

FORMATO REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ENEL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

11 Espacio para ser llenado por el Almacén en donde se anotara
el importe total del bien despachado.

12 Espacio para ser llenado por el Almacén en donde se
anotaran los totales del bien despachado.

13 Espacio para ser llenado por la Unidad Administrativa o el
Almacén en donde se anotara en su caso, la justificacion y
empleo de los materiales solicitados o cualquier otra
especificacion complementaria de los bienes solicitados.

14 Anotar el nombre y firma del personal autorizado por la
Unidad Administrativa que requiera los bienes.

15 Espacio para ser llenado por el Almacenista en el momento
de recibir el formato de Requerimiento de Bienes al
Almacén.

16 Espacio que se llenara con nombre y firma de la persona que

recibe los bienes del Almacén.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ALMACEN CENTRAL
ANEXO DOS
VALE DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN
FOLIONo. 1
Hoja 2 DE
FECHA
DiA MES ANO
AREA SOLICITANTE: DEPARTAMENTO Y/Q PROYECTO:
PTDA CLAVE | DESCRIPCION CANT CANT UNIDAD |P.L. IMPORTE
SOLIC. ENTD MED TOTAL
TOTALES
OBSERVACIONES:
ENTREGA: Vo.Bo. RECIBE:
EL ALMACENISTA NOMBRE Y FIRMA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE
VALE DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

10

11

Folio:

Hoja de:

Fecha:

Area Solicitante:

Depto y/o
Proyecto:

Partida:

Clave:

Descripcion:

Cantidad
Solicitada:

Cantidad
Entregada:

Unidad de
Medida:

La Unidad Administrativa anotarda el ndmero
consecutivo que corresponda.

La Unidad Administrativa anotara la cantidad de
hojas que integra el Vale de Salida.

La Unidad Administrativa anotara el dia, mes y afio
en que se elabora el Vale de Salida de bienes del
Almacén.

La Unidad Administrativa anotara su nombre
oficial como responsable del Departamento y/o
Proyecto en donde se usaran los bienes entregados.

La Unidad Administrativa anotara el area
especifica que utilizara los bienes suministrados.

La Unidad Administrativa anotara el consecutivo
de los articulos solicitados.

Espacio para ser llenado por el almacén.

La Unidad Administrativa anotara el nombre de los
articulos y caracteristicas de los articulos a
suministrar.

La Unidad Administrativa anotar la cantidad de
bienes requeridos .

Espacio para se llenado por el almacén que indicara
la cantidad final de bienes despachados.

La Unidad Administrativa anotar4 la unidad de
medida de los bienes requeridos, por ejemplo:
pieza, juego, rollo, kilogramo, metro etc.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE
VALE DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

12

13
14
15

16

17
18

P.U. (Precio
Unitario):

Importe:
Totales:

Observaciones:

Solicita:

Visto bueno:

Recibe:

Espacio para ser llenado por el Almacén.

Espacio para ser llenado por el Almacén.
Espacio para ser llenado por el Almacén.

La Unidad Administrativa anotara en su caso, la
justificacion y empleo de los materiales solicitados
o cualquier otra especificaciones complementaria
de los bienes solicitados.

Anotar el nombre firma y puesto de la persona
autorizada conforme al Catalogo de Firmas
autorizadas, que requiera los bienes.

Espacio para ser llenado por el Almacén.

Espacio que se llenard con nombre y firma de la
persona que recibe los bienes del Almacén.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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ANEXO TRES
INSTITUTQ ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DEASPE.
DIR. DE ADQ. Y SERV. GRALES,
ALMACEN CENTRAL
NO EXISTENCIA
FOLIO: BC. — 1
— ™
BI
VERIFICO AUTORIZO
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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ANEXO TRES
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL SELLO
DE NO EXISTENCIA
1 Fecha: El encargado del Almacén anotar la fecha

con dia, mes y afio en que se expide el sello.

2 Folio: El encargado del Almacén anotard el
numero consecutivo de la expedicion del
sello.

3  B.C.(Recuadro) Bienes |El encargado del Almacén marcaré si los
de Consumo: bienes que amparan el sello de No
Existencia son de consumo.

4  B.L (Recuadro) Bienes |El Encargado del Almacén marcara si los
instrumentales: bienes que amparen el sello de No
Existencia son instrumentales.

5  Verifico: Se anotara el nombre y firma del Operario
del Almacén que efectud la verificacion de
la No Existencia de los bienes.

6  Autorizd: Se anotara el nombre y firma del Encargado
del Aalmacén que autoriza la expedicién.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Para Baja de Seguros,

CODIGO: PROCEDIMIENTQO DASG 019.

ELABORO: Ing. Mario A Castafieda M. FIRMA:
ELABORO: Lic. Carlos H. Avendafio Vera . FIRMA:
APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil. FIRMA:
APROBO: Comisién de Administracién y Servicios

Profesional Flectoral . FIRMA:
APROBO: Consejo General — Secretario Ejecutivo . FIRMA:
FECHA DE APROBACION:

]

TITULO
HOJA
1.- OBJETIVO 1
2.- ALCANCE i
3.- GENERALIDADES 2
4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3
5.- DEFINICIONES 4
6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5
7.- DIAGRAMA DE FLUJO 6
ANEXOS
No Aplicable.
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1.0 Objetivo

Tramitar en forma adecuada, eficiente y oportuna la cancelacién o baja de
seguros dependiendo de los requerimientos de las distintas 4reas del

Instituto.

Secretaria Ejecutiva.
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.
Subdireccion de Servicios Generales.
Departamento de Control Patrimonial.

Almacén.

2.0 Alcance

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 019

10-07-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admdn.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consgjo General
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3.0 Generalidades

Sera responsabilidad de las Coordinaciones de Gestidn o similar en otras
areas, y del Departamento de Control Patrimonial, notificar a la
Subdireccién de Servicios Generales la baja de un bien mueble o inmueble.

La baja de las Pdlizas de Seguros se tramitaran a través de la Subdireccion
de Servicios Generales, Unicamente con oficio de autorizacion del éarea
correspondiente.

e

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admdn.
DASG 019 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos.

Oficio de solicitud de baja de un bien mueble o inmueble asegurado en las
areas del Instituto.

Oficio de la Compafiia de Seguros de aviso de las bajas que han sido

tramitadas.

Oficio a la Direccién de Finanzas para dar de baja el bien patrimonial con
copia al Departamento de Control Patrimonial.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 019 10-07-01 0 CAV y de! Serv. Prof, Consejo General
Elec.
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5.0 Definiciones

Dar de baja bienes muebles e inmuebles asegurados con anterioridad,
propiedad del Instituto o arrendado en caso de responsabilidad civil
endatario para el edificio de Ejercito Nacional.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 019 10-07-01 O CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Elabora oficio dirigido a la
Direccion de Adquisiciones y
Servicios Generales, en el
cual se especifica que es lo
que se desea dar de baja,
bienes muebles e inmuebles y
lo turna a su vez a la
Subdireccion de Servicios
Generales.

Recibe oficio de peticién de
bajas y revisa la
documentacion para soportar
el tramite.

Elabora escrito a la compafiia
de Seguros para solicitar las
bajas necesarias.

Avisa por escrito que las
bajas han sido tramitadas.

Recibe  escrito de Ia
Aseguradora y elabora oficio
de la Direccion de Finanzas
para dar de baja el bien
patrimonial del Instituto, con
copia al Departamento de
Control Patrimonial, y al 4rea
solicitante.

COORDINADOR
DE GESTION /
DIRECTOR
EJECUTIVO/
DIRECTOR DE
UNIDAD

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

EJECUTIVO DE
CUENTA DE LA
ASEGURADORA

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

OFICIO

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 019

10-07-01 ]

CAV

Dir. Ejec. de Admdn.
y del Serv. Prof.

Consejo General

Elec.
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.6 Recibe copia de  la|COORDINADOR
Subdireccion de Servicios | DE GESTION
Generales, y archiva la|DIRECTOR
documentacién ~ para  su|BJECUTIVO
control interno. DIRECTOR DE
UNIDAD
FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
\
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABQRACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 019 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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7.0 Diagrama de flujo

COORDINADOR DE
GESTION/
DIRECTOR
EJECUTIVO O
DIRECTOR DE
UNIDAD

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS
GENERALES

EJECUTIVO DE
CUENTA DE LA
ASEGURADORA

6.1

SERVICIOS GENERALES

QFICIO

6.6

RECIBE COPIA DE LA
SUBDIRECCION DE

62
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A '
LA DIRECCION DE RECIBE OFICIO DE PETICION
ADQUISICIONES Y SERV ’- DE BAFAS Y REVISA
GENERALES Y TURNA A SU VEZ DOCU'MENTACI(')N SOPORTE
A LA SUBDIRECCION DE DEL TRAMITE

l OFICIO
63 64
ELABORA ESCRITO A LA CiA AVISA POR ESCRITO
DE SEGUROS PARA QUE LAS BAJAS HAN
SOLICITAR LAS BAJAS SIDO TRAMITADAS
NECESARIAS
SOLICITUD SOLICITUD
BAJAS
BAJA DE OFICIO
DE BAJA
55
RECIBE ESCRITODE LA
ASEGURADORA Y ELABORA

QFICIO A LA DIRECCION DE ‘

SERVICIOS GENERALES, Y
ARCHIVA LA
DOCUMENTACION PARA SU
CONTROL INTERNO

OFICIO DE BAJAS
DE POLIZAS

o —

FINANZAS PARA DAR DE BAJA
EL BIEN PATRIMONIAL, CON
COPIA AL DEPTO DE CONTROL
PATRIMONIAL Y AL AREA
SOLICITANTE

QFICIC BE
BAJAS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 019 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Para Reclamacién de Siniestros Diversos.

CODIGO: PROCEDIMIENTO DASG 020.

ELABORO: Ing. Mario A Castafieda Montes de Oca.
ELABORO: Lic. Carlos H. Avendafio Vera.

APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalik.

APROBO: Comisién de Administracién v Servicio

Profesional Electoral.

APROBO:;  Consejo General — Secretario Ejecutivo.

FECHA DE APROBACION:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

e ——

TITULO
HOJA
1.- OBJETIVO 1
2.- ALCANCE 1
3 .- GENERALIDADES 2
4 - DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3
5.- DEFINICIONES 4
6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5
7.- DIAGRAMA DE FLUJO 8
ANEXOS
No aplicable.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 020 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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1.0 Objetivo

Establecer las necesidades basicas para la reclamacién oportuna y el pago
de un siniestro ante la Compafiia Aseguradora.

Secretaria Ejecutiva.
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales.
Subdireccion de Servicios Generales.

2.0 Alcance

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén,
DASG 020 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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3.0 Generalidades

Toda reclamacion del pago de un siniestro ante la compafiia de Seguros
serd gestionada a través de la Subdireccion de Servicios Generales.

LY

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 020 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consgjo General
Elec.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Oficio de reclamacion al ajustador relacionando los bienes siniestrados y
otorgando pdliza correspondiente.

Documentacion en caso de transportes.

Documentacion en caso de efectivo y/o valores.

Documentacion en caso de rotura de maquinaria.

Documentacion en caso de cristales.

Documentacion en caso de responsabilidad civil general.

Documentacion en caso de inmueble,

Documentacion en caso de obras de arte.

Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir, Ejec. de Admén.
DASG 020 10-07-01 Q CAV y del Serv, Prof. Consejo General




Reclamacion de siniestros diversos.

4DE9

PROCEDIMIENTO DASG 020

5.0 Definiciones

Recuperacion en bienes muebles e inmuebles siniestrados propiedad del

Instituto.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General

~ DASG 020

Elec.
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

Elabora oficio de reclamacién al
ajustador relacionando los bienes
siniestrados.

Recibe oficio de reclamacion y
levanta el reporte, otorgando
copia del mismo a la
Subdireccion  de  Servicios
Generales. :

Recibe copia del reporte del
siniestro y elabora oficio de
reclamacién ante el asesor
externo con copia a Juridico y
Contraloria Interna con la
siguiente documentacion, en caso
de traslado de bienes propiedad
del Instituto:

TRANSPORTES

- Lista de embarque.

- Monto de reclamacion.

- En caso de accidente del
vehiculo, actas levantadas ante
autoridades correspondientes.

EFECTIVO y/o VALORES

- Copia certificada de 1la
denuncia ante el Ministerio
Publico.

- Documentos que amparan el
importe reclamado, si son
titulos al portador con
actuaciones judiciales.

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

COMPANIA DE
SEGUROS

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

OFICIO

OFICIODE
RECLAMACION
Y REPORTE

REPORTE Y
OFICIODE
RECLAMACION

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 020

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.4

ROTURA DE MAQUINARIA

- Acta del accidente

- Factura de la reparacidn o
reposicion

- Facturas originales en caso
de perdida total.

CRISTALES

- Finiquito de reinstalacion

- Factura original de
reinstalacion

RESPONSABILIDAD CIVIL
GENERAL

- Copia certificada de
actuaciones judiciales.

- Reclamacion de terceros (en
su ¢aso).

- Certificado médico en caso
de lesionados.

- Actas de nacimiento o
defuncién y actuaciones
judiciales, en caso de
fallecimiento.

- Facturas o remisiones de
bienes reclamados al IEDF.

En todos los casos, se anexara

copia de reporte del ajustador.

Recibe y revisa el oficio y sus
anexos.

ASESOR
EXTERNO EN
SEGUROS

OFICIODE
RECLAMACION
Y ANEXOS

HENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 020 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admén.

CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | POCIMET AL TON
6.4.1 Si no estd completa 1la]ASESOR
documentacion, regresar a laiEXTERNO EN
Subdireccion de  Servicios ;| SEGUROS
Generales para su correccion.
6.5 Elabora el oficio de OFICIO
reclamacion ante la
aseguradora.
6.6 Recibe oficio y cheque y lleva COMPANIA DE |CHEQUE
a cabo su tramite interno,| SEGUROS
expide cheque por la
reclamacion de seguros y lo
envia al asesor externo.
6.7 Recibe, revisa el cheque y lo|ASESOR CHEQUE
turna a la Subdireccién de| EXTERNO EN
Servicios Generales. SEGUROS
6.7.1. Si esta correcto, enviar cheque CHEQUE
a la Subdireccion de Servicios
Generales..
6.7.2 Sino esta correcto, devolverlo CHEQUE
a la Compafiia de Seguros.
6.8 Recibe cheque y elabora oficio SUBDIRECTOR | CHEQUE
para ingresar el mismo a la DE SERVICIOS | OFICIO
Direccion de Finanzas con GENERALES
copia a Contraloria Interna y
Direccion de Adquisiciones y
Servicios Generales.
6.9 Recibe oficio y cheque y lleva | DIRECTOR DE
a cabo su tramite interno. FINANZAS
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 020 10-07-01 g CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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7.0 Diagrama de Flujo

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS
GENERALES

COMPANIA DE
SEGUROS

ASESOR EXTERNO
EN SEGUROS

62

61
RECIBE OFICIO DE
ELABORA OFICIO DE RECLAMACION Y
RECLAMACION AL —p»| LEVANTA EL REPORTE,
AJUSTADOR OTORGAND{ COPIA DEL
RELACIONANDO LOS MISMO A LA
BIENES SINIESTRADOS SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES
OFICIO
OFICIC
+ 63
RECIBE COPIA DEL 64
REPORTE DEL SINIESTRO Y RECIBE Y REVISA EL
ELABORA OFICIO DE OFICIO ¥ SUS
RECLAMACION ANTE EL — NEX0S
ASESOR EXTERNO CON
COPIA A CONTRALORIA .
INTERNA CON LA
DOCUMENTACION OFICIO
NECESARIA
NO (ESTALA
DOCUMENTACION
COMPLETA?
*ﬁ 641
$INO ESTA COMPLETA
LA DOCUMENTACION,
REGRESAR ALA
§6 SUBDIRECCION DE
RECIBE OFICIO LLEVA A SERVICIOS GENERALES
CABO SUS TRAMITES PARA SU CORRECCION
INTERNOS EXPIDE . 5
CHEQUE POR < DOCUMENT
RECLAMACION DE
SEGURO Y LO ENVIA AL
ASESOR EXTERNO
OFICIO §5
ELABORAREL OFICIO 1o
DE RECLAMACION
ANTELA
ASEGURADORA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 020 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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SUBDIRECTOR DE ASESOR EXTERNO |DIRECTOR DE
SERVICIOS EN SEGUROS FINANZAS
GENERALES

&6
RECIBE, REVISA EL
CHEQUE Y LO
TURNA ALA
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES
68
RECIBE CHEQUE ¥
ELABORA OFICIO PARA
INGRESAR EL MISMO A
LA DIRECCION DE St EL CHEQUE
FINANZAS CONCOPIA A  ftf———od ESTA
CONTRALORIA INTERNA CORRECTO?
Y DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES
CHEQUE
SIESTA CORRECTO
ENVIAR CHEQUE A
LA SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES
672
SENO ESTA. <
CORRECTO, '
DEVOLVERLO A
LA COMPANIA
DE SEGUROS
69
RECIBE OFICIO Y
CHEQUE Y LLEVA
A CABO SU
> TRAMITE INTERNO
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 020 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENT(Q: Para Reclamacion de Liquidacién de Siniestros
v Robos de Vehiculos.

CODIGO: PROCEDIMIENTO DASG 021.

ELABORO: Ing. Mario A . Castaiieda Montes de Oca. FIRMA:
ELABORO: Lic. Carlos H. Avendafio Vera. FIRMA:
APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil. FIRMA:
APROBO: Comisién de Administracion y Servicio

Profesional Electoral . FIRMA:
APROBO: Consejo General — Secretario Ejecutivo . FIRMA:
FECHA DE APROBACION:

TiTULO
HOJA
1.- OBJETIVO 1
2.- ALCANCE 1
3.- GENERALIDADES 2
4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3
5.- DEFINICIONES 4
6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5
7.- DIAGRAMA DE FLUJO 10
ANEXOS
No aplicable,
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DAS G021 10-07-01 0 CAV y del Serv, Prof. Consejo General
Elec.
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1.0 Objetivo

Establecer las necesidades basicas para la reclamacion oportuna y el pago
de un siniestro ante la Compafiia Aseguradora.

Secretaria Ejecutiva.
Direccioén Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Direccidn de Adquisiciones y Servicios Generales.
Subdireccion de Servicios Generales.

Departamento de Mantenimiento y Servicios.
Direccion de Finanzas.

2.0 Alcance

Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DAS G021 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
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3.0 Generalidades

Toda reclamacién del pago de un siniestro ante la compafiia de Seguros
sera gestionada a través de la Subdireccion de Servicios Generales.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DAS G021 10-07-01 0 CAV y dal Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Acta circunstanciada del robo o del siniestro.
Reporte de robo o siniestro del ajustador.
Facturas originales y polizas originales.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DAS G021 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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5.0 Definiciones

Reclamacion de liquidacion de siniestros y robo de vehiculos.

Recuperaciéon en liquidaciones de siniestros y robos de vehiculos,
propiedad del Instituto.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DAS G021 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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6.0Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.2.1

6.3

6.4

6.5

6.6

Reporta ¢l robo o el siniestro
del vehiculo.

Levanta acta circunstanciada
del robo o del siniestro y
entrega copia a la DEASPE.

La DEASPE recibe acta y
acusa de recibido, envia copia
al usuario.

Recibe acta circunstanciada
de los hechos y acude a
denunciar solo en caso de
robo al Ministerio Publico y
da aviso al Encargado de
Seguros del Instituto.

Levanta la  averiguacion
previa, plasmando el No. de
motor vy serie del vehiculo,
entregando copia certificada
al usuario.

Entrega al usuario copia del
reporte de robo o siniestro.

Recibe y entrega a su

coordinador de gestion la

siguiente documentacion:

- Acta circunstanciada con
firmas autografas.

- Copia certificada de la
averiguacion previa.

Reporte del ajustador.

COORDINADOR
DE GESTION O
USUARIO

DEASPE

COORDINADOR
DE GESTION O
USUARIO

AGENTE DEL
MINISTERIO
PUBLICO

COMPANIA DE
SEGUROS

COORDINADOR
DE GESTION O
USUARIO

ACTA
CIRCUNSTAN-
CIADA

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DAS G021

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
y del Serv. Prof.

Consejo General

Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.7

6.7.1

6.8

6.9

6.10

6.11

Recibe documentacién y la
envia mediante oficio para la
reclamacion a la Subdireccion
de Servicios Generales.

Si se trata de un caso en que
el vehiculo sea prestado o este
en comodato, solicita al
propietario del vehiculo la
factura original endosada y
los derechos vehiculares.

Recibe oficio y documentos y
solicita al Departamento de
Control Patrimonial copia de
la factura y del resguardo,
anexando copia de las actas y
reporte.

Recibe oficio, actas y reporte
e identifica y envia copia del
resguardo y factura.

Recibe documentacion y
solicita al Area de
Transportes los  derechos
vehiculares de los ultimos
cinco afios y verificaciones

(en su caso).

Obtener informacion y enviar
al area solicitante.

COORDINADOR
DE GESTION O
USUARIO

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS
GENERALES

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PATRIMONIAL

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS
GENERALES

AREA DE
TRANSPORTES

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DAS G021

10-07-01 0

Elec.

Dir. Ejec. de Admén.
CAV y del Serv. Prof.

Consejo General
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.12 Recibe  documentacion v |SUBDIRECTOR -
solicita a la Subdireccion de|DE SERVICIOS
Contabilidad la factura original | GENERALES
del vehiculo.
6.13 Identifica documentaciéon y la| SUBDIRECTOR
proporciona a la Subdireccion | DE
de Servicios Generales. CONTABILIDAD
6.14 Recibe factura original y|SUBDIRECTOR
solicita a la  Direccion| DE SERVICIOS
Ejecutiva de Administracion,| GENERALES
del  Servicio  Profesional
Electoral el endoso de la
misma.
6.15 Endosa la factura a la|DEASPE
Compaiiia Aseguradora y la
entrega a la Subdireccion de
Servicios Generales.
6.16 Recibe factura original | SUBDIRECTOR
endosada y elabora oficio de|DE SERVICIOS
reclamacion al asesor externo| GENERALES
de seguros, con copla a la
Contraloria Interna y a la
Direccion de Adquisiciones y
Servicios Generales, con la
siguiente documentacion:
- Acta circunstanciada con
firmas, autografas.
- Averiguacidn previa
certificada.
- Derechos vehiculares y
verificaciones (en su caso)
- Copia del resguardo y
original de factura y poliza.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DAS G021 10-07-01 0 CAV y del %cl:;\é Prof. Consejo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.17

6.18

6.19

6.20

6.20.1

6.20.2

Recibe documentacién y
presenta formal reclamacion a
la aseguradora anexando
documentacion soporte, con
copia a la Subdireccién de
Servicios Generales.

Controla la reclamacion hasta
su resolucién por parte de la
aseguradora.

Realizar tramite
envia  cheque
indemnizaciéon  al
externo en seguros.

interno y
por la
asesor

Recibe cheque y revisa que
la indemnizacién se apegue al
valor comercial.

En caso de no proceder el
monto indemnizado, envia el
cheque a la aseguradora para
su correccioén, con copia a la
Subdireccion de Servicios
Generales.

En caso de proceder envia
cheque a la Subdireccién de
Servicios Generales.

ASESOR
EXTERNO EN
SEGUROS

COMPANIA DE
SEGUROS

ASESOR
EXTERNO EN
SEGUROS

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DAS G021

10-07-01 0

CAV

Dir, Ejec. de Admdn.
y del Serv. Prof.
Flec.

Consejo General
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.21 Recibe y elabora oficioi SUBDIRECTOR
enviando cheque a la Direccion|{DE  SERVICIOS
de Finanzas para su ingreso,| GENERALES
con copia a la Contraloria,
Interna, Direccidn de
Adquisiciones 'y  Servicios
Generales, Subdireccion de
Contabilidad, Coordinador de
Gestién y Departamento de
Control Patrimonial.
6.22 Recibe oficio y cheque para su}DIRECTORDE |CHEQUE
ingreso, asi como toda la/FINANZAS
documentacion de lo actuado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
/;
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DAS G021 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec. J
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7.0 Diagrama de flujo

COORDINADOR | AGENTEDEL | COMPARNiA
DE GESTIONY | MINISTERIO | ASEGURADORA | DEASPE.

USUARIO PUBLICO

REPORTA EL ROBO
O SINIESTRQ DEL
VEHICULO
' 62 $21

LEVANTA ACTA A DEASPE RECIBE
CIRCUNSTANCIADA DEL ACTAY ACUSADE
ROBO O DEL SINIESTRO RECIBIDO, ENVIA
Y ENTREGA COPIA A LA COPIA AL

DEASPE USUARID
) ACUSE
ACTA.
()] .
63 64 65
RECIBE ACTA LEVANTA LA
CIRCUNSTANCIADA DE AVERIGUACION PREVIA ENTREGA AL USUARIO
LOS HECHOS Y ACUDE A PLASMANDQ EL No DE COPLA DEL REPORTE DE
DENUNCIAR SOLO EN —’ MOTOR ¥ SERIE DEL —‘, ROBO O SINIESTRO
CASODEROBO ALMP Y VEHICULO, ENTREGANDQ
DA AVISO AL ENCARGADO COPIA CERTIFICADA AL
DE SEGUROS DEL USUARIO
INSTITUTO -
AVERIGUACION REPORTE
ACTA PREVIA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DAS G021 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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COORDINADOR DE
GESTION Y
USUARIO

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS
GENERALES

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PATRIMONIAL

RECIBE Y ENTREGA A
COORDINADOR DE
GESTION LA
DOCUMENTACION

RESPECTIVA

56

AC

=

67

RECIBE DOCUMENTACION Y
LA ENVIA MEDIANTE OFICIO
PARA LA RECLAMACION A
LA SUBDIRECCION SE
SERVICIOS GENERALES CON
COPIA A LA PIRECCION DE
ADQUISICIONES SERVICIOS
GENERALES Y ALA

68

CONTRALORIA INTERNA 69
OFICIO RECIRE OFICIO Y
DOCUMENTOS Y SOLICITA RECIBE OFICIO, ACTAS
AL DEPARTAMENTO DE Y REPORTEE
CONYROL PATRIMONIAL IDENTIFICA Y ENVIA
COPIA DE LA FACTURA Y COPIA DEL RESGUARDO
DEL RESGUARDO, ¥ FACTURA,
ANEXANDO COPIA DE LAS
st ACTAS Y REPORTE
671 OFICIOS OFICIOS
SI SE TRATA DE UN CASQ EN
QUE FL VEHICULO SEA
PRESTADO O ESTE EN 1
COMODATQ, SOLICITA AL
PROPIETARIO DEL VEHICULO
LA FACTURA ORIGINAL
ENDOSADA Y LOS DERECHOS
VEHICULARES
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DAS G021 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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DIRECTOR

SUBDIRECTOR | EJECUTIVO
DE ADMON. Y

SUBDIRECTOR| -
DE SERVICIOS TRilI:]SEI?OI;{E’:I‘ES DE
GENERALES CONTABILIDAD| DEL SERYV.

PROF. ELECT.

RECIBE
DOCUMENTACION Y
SOLICITA AL AREA DE OBTIENE
TRANSPORTES LOS INFORMACION ¥
DERECHOS P EwviaAL AREA
SOLICITANTE

VEHICULARES DE LOS
ULTIMOS CINCO AROS Y
VERIFICACIONES
INFORMACION
DOCUMENTQ

612

610 611

RECIBE
DOCUMENTACION Y
SOLICITA ALA
SUBDIRECCION DE

CONTABILIDAD LA
6.13

FACTURA ORIGINAL
DEL VEHICULO
DOCUMENTO. IDENTIFICA
DOCUMENTACION Y
Jpi LA PROPORCIONA A
LA SUBDIRECCION DE
SERVICIOS

GENERALES

DOCUMENTACION I
613

DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ENDOSALATACTURA A
LA COMPANIA

ELECTORAL EL ENDOSC
DE LA MISMA
FACTURA
ASEGURADORA Y
ENTREGA ALA
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

6 14

RECIBE FACTURA
ORIGINAL Y SOLICITA A
LA DIRECCION
EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y <

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DAS G021 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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SUBg)lggﬁICCTIgIS{ DE | ASESOR EXTERNO COMPANIA DE
GENERALES EN SEGUROS SEGUROS

616 617

RECIBE FACTURA ORIGINAL RECIBE DOCUMENTACION Y
ENDOSADA OFICIO DE PRESENTA FORMAL
RECLAMACION AL ASESOR RECLAMACION A LA
EXTERNO DE SEGUROS CON COPTA ASEGURADORA ANEXANDO
A LA CONTRALORIA INTERNA ¥ P DOCUMENTACION SOPORTE,
DIRECCION DE ADQ ¥ SERVICIOS CONCOPIA ALA
GENERALES CON LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DOCUMENTACION RESPECTIVA GENERALES
RECLAMACION

618 619
CONTROLA LA RECLAMACION REALIZA TRAMITE INTERNO Y
; ENVIA CHEQUE POR LA
HASTA SU RESOLUCION POR —
PARTE DE LA ASEGURADORA INDEMNIZACION AL ASESOR
EXTERNO EN SEGUROS

6 20

RECIBE CHEQUE Y REVISA QUE |«
LA INDEMNIZACION SE APEGUE
AL VALOR COMERCIAL

st
]

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DAS G021 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Conscjo General
Elec.
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ASESOR EXTERNO SUB&[E‘EICC];?)IS‘ DE | BIRECTORDE
EN SEGUROS

GENERALES FINANZAS

sl ES
CORRECTO
EL MONTQ?

NG

6201

ENVIA EL CHEQUE A LA
ASEGURADORA PARA SU
CORRECCION CON COPIA ALA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES UNA VEZ CORREGIDA
ENVIA CHEQUE A LA SUBDIRECCHON
DE SERVICIOS GENERALES .

CHEQUE
s1 621
622
6202 RECIBE Y ELABORA OFICIO
ENVIANDO CHEQUE ALA
p&o%\égg;%g\gnm DIRECCION DE FINANZAS PARA SU
TNGRESO CON COPIA A LA
‘| CHEQUEALA CONTRALORIA INTERN A, DIRECCIGN R O Y e oo
SUBDIRECCION DE P D ADQUISICIONES Y SERVICIOS o i
SERVICICS GENERALES, SUBDIRECCION DE TODAD]EAL%Ofgm N
GENERALES CONTABILIDAD, COORDINADOR DE :
GESTION Y DEPARTAMENTO DE
CONTROL PATRIMONIAL
QFICIO 1
OFICIO
DOCUMENTO
SOPORTE
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DAS G021 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para Reclamacion de Liguidacién de Siniestros
de Bienes Muebies.

CODIGO: PROQCEDIMIENTO DASG 022.

ELABOROQ: Lic. Mario A Castafieda Montes de Oca. FIRMA:
ELABORO: Lic. Carlos H. Avendaio Vera . FIRMA:
APROBO:  Dr. Roberto Khalil Jalil. FIRMA:
APROBO: Comisién de Administracién y Servicio

Profesional Electoral . FIRMA:
APROBO: Consejo General — Secretario Ejecutivo . FIRMA:
FECHA DE APROBACION :

W

TITULO
HOJA

1.- OBJETIVO

2.- ALCANCE

3.- GENERALIDADES

4,- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5.- DEFINICIONES

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

oWV =

ANEXOS

No aplicable.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admon.

DASG 022 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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1.0 Objetivo

Establecer las necesidades basicas para la reclamacién oportuna y el pago

de un siniestro ante la Compafiia Aseguradora.

2.0 Alcance

Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.

Subdireccion de Servicios Generales.
Subdireccion de Contabilidad.

Departamento de Control Patrimonial.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION |
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 022 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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3.0 Generalidades

Toda reclamacién del pago de un siniestro ante la Compafiia de Seguros
era gestionada a través de la Subdireccion de Servicios Generales.

Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 022 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Reporte del usuario al Coordinador de Gestion o personal asignado por las
Unidades Técnicas y Direcciones Distritales del robo de un bien mueble.

Acta Circunstanciada.

Denuncia formal de hechos ante el Ministerio Pablico.

Oficio para presentar formal reclamacion a la Compafiia de Seguros con
original de polizas.

e —

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 022 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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5.0 Definiciones

Reclamacion de liquidacion de siniestros de bienes muebles.

Recuperacién econdmica por robo de bienes muebles propiedad del
Instituto.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 022 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Reporta al Coordinador de
Gestion o al personal
asignado por las unidades
técnicas y direcciones
distritales el robo de un bien
mueble.

Levanta acta circunstanciada
relacionando los  objetos
reclamados que contenga:
calidad, descripcion y valor
estimado de cada uno de
ellos.

Presenta formal denuncia de
hechos ante el Ministerio
Pablico y reporta al Ajustador
de Seguros.

Otorga copia certificada de la
Averiguacion  Previa  al
usuario.

Entrega al usuario copia del
reporte de robo.

Entrega a su Coordinador de

Gestibn 6 al personal la

siguiente documentacion:

- Acta circunstanciada con
firmas autografas.

- Copia certificada de la
averiguacion previa.

- Reporte de ajustador.

- Copia c/sellos del Instituto
de Factura y de No. Pdliza

USUARIO

USUARIO /
COORDINADOR
DE GESTION

USUARIO

MINISTERIO
PUBLICO

AJUSTADOR

USUARIO

REPORTE

ACTA
CIRCUNSTANCIA-
DA

COPIA
CERTIFICADA

REPORTE

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 022

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
vy del Serv. Prof.

Consejo General

Elec.
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.7 Recibe y elabora oficio a la| COORDINADOR
Subdirecciéon de Servicios | DE GESTION O
Generales, para presentar| USUARIO
formal reclamacion a la
Compafiila de  Seguros,
anexando:
- Acta circunstanciada con
firmas autografas.
- Copia Certificada de la
Averiguacién Previa
- Reporte del ajustador
- Copia c/sellos del Instituto
de Factura y No. de Poliza.
6.8 Recibe oficio y | SUBDIRECTOR
documentacion  anexa y|DE SERVICIOS
solicita a Control Patrimonial | GENERALES
copia del resguardo y de la
factura del bien, anexando
copia de las actas y del
reporte.
6.9 Recibe oficio y copia de las
actas y reporte, identifica y
proporciona documentacion.
6.10 Recibe documentacion y|SUBDIRECTOR
solicita al Departamento de|DE SERVICIOS
Adquisiciones  carta  de|CENERALES
cotizacion a valor actual.
6.11 Obtiene informacion y envia| DEPARTAMENTO
al area solicitante. DE
ADQUISICIONES
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 022 10-07-61 0 CAV y del ?3?:; Prof. Consejo General




7 DE 13

PROCEDIMIENTO DASG 022

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

U

S

6.12 Recibe carta - cotizacidon y
elabora oficio de reclamacion
al Asesor Externo de Seguros,
con copia a la Contraloria
Interna anexando la siguiente
documentacion:

- Acta circunstanciada con
firmas autografas.

- Acta de Averiguacion
Previa debidamente
certificada.

- Carta Cotizacion.

- Copia de factura y del
resguardo.

6.13 Recibe documentacién y
presenta mediante  oficio
formal reclamacién a la
aseguradora anexando
documentacion soporte.

6.14 Controla la reclamacion hasta
su resolucion por parte de la
aseguradora.

6.15 Recibe oficio y realiza tramite
interno y envia cheque por la
indemnizaciéon, al Asesor
Externo.

6.16 Recibe cheque de
indemnizaciéon y revisa, si
procede lo envia a la
Subdireccién de Servicios
Generales.

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

ASESOR
EXTERNO EN
SEGUROS

ASEGURADORA

ASESOR
EXTERNO EN
SEGUROS

CARTA -
COTIZACION

OFICIO

CHEQUE

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 022 10-67-01 0

Dir. Ejec. de Admon.
CAV v dei Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.16.1

6.16.2

6.17

6.18

6.19

6.19.1

En caso de no proceder,
devuelve cheque a la
aseguradora.

En caso de proceder, enviar
a la Subdireccion de
Servicios Generales.

Recibe cheque y lo envia a
la Direccion de Finanzas
para su ingreso, con copia a
la  Contraloria  Interna,
Direccion de Adquisiciones
y  Servicios  Generales,
Subdireccion de
Contabilidad, Coordinacion
de Gestion y Departamento
de Control Patrimonial.

Comunica las causas de
improcedencia de la
reclamacion  al  Asesor
Externo en Seguros.

Recibe escrito de la
aseguradora y analiza la
justificacion en caso de no
proceder, se remite al punto
6.13.

De ser procedente el
rechazo, enviara su opinion
a la Subdireccion de
Servicios Generales.

ASESOR
EXTERNO EN
SEGUROS

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

ASEGURADORA

ASESOR
EXTERNO EN
SEGUROS

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION

APROBACION

DASG 022

10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admén.
v det Serv. Prof.
Elec.

CAV

Consejo General




9DE 13

PROCEDIMIENTO DASG 022

DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.192 De no proceder, enviar|ASESOR
nuevamente a la|EXTERNO EN
aseguradora. SEGUROS
6.20 Recibe la notificacion que|SUBDIRECTOR

respalda la improcedencia y|DE SERVICIOS
comunica a la Direccion de| GENERALES
Finanzas para efectos de
bajas, con copia a
Contraloria Interna, Director
de Adquisiciones y Servicios
Generales, Coordinacion de
Gestion y Control
Patrimonial.
FIN DEL

N PROCEDIMIENTO.

{ |

\

f \>
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 022 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. | Conscjo General
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7.0 Diagrama de flujo
USUARIO | »rnggTERIO
USUARIO COORDINADOR POBLICO AJUSTADOR
DE GESTION
62
61
LEVANTA ACTA
CIRCUNSTANCIADA,
COORDINADOR DE (RELACIONANDO LS
GESTION EL ROBODE UN  1—j ADOS,
QUE CONTENGA CANTIDAD
BIEN MUEBLE DESCRIPCION Y VALOR
ESTIMADO DE CADA UNO
DE ELLOS
l 63 64 65
RMAL OTORGA COPIA
l;)R:EEb?&"N{E?AFgE LOS CERTIFICADA DE LA ENTREGA AL USUARIO
HECHOS AL MINISTERIO AVERIGUACION PREVIA —H COPILA DEL REPORTE DE
PUBLICO Y REPORTA AL AL USUARIQ ROBO
AJUSTADOR DE
SEGUROS
L_ﬁtl CC. CR
66
ENTREGA A SU
COORDINADOR DE <
GESTION LA
DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE
DOCUMEN-
TACION
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 022 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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JEFE DE JEFE D
USUARIO SUBDIRECTOR FE E
DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO
[COORDINADOR DE SERVICIOS
DE GESTION GENERALES | DE CONTROL DE
PATRIMONIAL | ADQUISICIONES
67 68 69
e 0
RO ATA DOCUMENTACION ANEXA LEBEORGIOY
SUBDIRECCION DE Y SOLICITA A CONTROL ¢ REPORTE
SERVICIOS GENERALES, | —f»| PATRIMONIAL COPIADEL | L b menmirica v
ALA COMPANIA DE ANEXANDO COPIA DE LAS DOCUMENTACION
SEGUROS ACTAS Y DEL REPORTE
BOCTOR
OFICIO
OFICIO I
&10
RECIBE DOCUMENTACION
¥ SOLICITA AL
DEPARTAMENTO DE o3
ADGUISICIONES CARTA DE
COTIZACION A VALOR
ACTUAL
DOCTO
511
OBTIENE
INFORMACION ¥
ENVIA AL AREA
SOLICITANTE
CARTA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 022 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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612
613
RECIBE CARTA COTIZACION Y
A
ugfﬁﬁﬁicﬁpﬁ‘ﬂs%%w RECIBE DOCUMENTACION Y
EXTERNO DE SEGUROS CON PRESENTA MEPANTE OFICIO
COPIA A CONTRALORIA ————J» | FORMAL RECLAMACION A LA
INTERNA ANEXANDO LA ASEGURADORA ANEXANDO
DPOCUMENTACION DOCUMENTACION SOPORTE
CARTA BOCTO.
COTIZACION
614 615
CONTROLA LA RECIBE OFICIO Y REALIZA
RECLAMACION HASTA SU TRAMITE INTERNQ ¥ ENVIA
RESOLUCION POR PARTE | et CHEQUE POR LA
DE LA ASEGURADORA INDEMNIZACION, AL ASESOR
EXTERNO
OFICIO
61
RECIBE CHEQUE DE
INDEMNIZACION Y REVISA <+
6162
s1 ENVIA EN CASO DE
PROCEDER 4 LA
P SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES
EN CASO DE NO
PROCEDER SE
DEVUELVE ALA
ASEGURADORA
CHEQUE
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 022 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS
GENERALES

ASEGURADORA

ASESOR EXTERNO
EN SEGUROS

617

RECIBE CHEQUE Y LO ENVIA ALA
PMRECCION DE FINANZAS PARA SU
INGRESO, CON COPIA ALA
CONTRALORIA INTERNA,
DIRECCION BE ADQUISICIONES ¥
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCKON DE CONTABILIDAD,

618

COMUNICA LAS CAUSAS DE

N IMPROCEDENCIADE LA

RECLAMACION AL ASESCR

519

RECIBE ESCRITO DE LA
ASEGURADORA Y ANALIZA
LA JUSTIFICACION QUE EN
’ CASO DE NO PROCEDER SE

REMITE AL PUNTO 6.13

COORDINADOR DE GESTION Y EXTERNO EN SEGUROS
DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL
CAUSAS
CHEQUE
PRCCEDE
NO sI
6191
DE SER PROCEDENTE El.
RECHAZO, ENVIARA SU
OPINION A LA SUBDIRECCION
DE SERVICIOS GENERALES
OPINION
620
RECIBE LA NOTIFICACION QUE +
RESPALDA LA IMPROCEDENCIA Y 6102
COMUNICA A LA DIRECCION DE
FINANZAS PARA EFECTOS DE DE NO PROCEDER ENVIAR
BAJA, CON COPIA A NUEVAMENTE A LA
CONTRALORIA INTERNA, « ASEGURADORA
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES,
COORDINADOR DE GESTION Y
CONTROL PATRIMONIAL
NOTIFICACION
<0
()
i
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 022 10-07-01 6 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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1.0 Objetivo

Registrar y controlar la transferencia de bienes muebles e instrumentales
entre las Unidades Administrativas del Instituto.

2.0 Alcance

Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales.

Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial.

Departamento de Control Patrimonial.

Unidades Administrativas del Instituto.

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 023

10-07-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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3.0 Generalidades

El Departamento de Control Patrimonial debera registrar en el control
correspondiente la transferencia de bienes muebles o instrumentales.

El Departamento de Control Patrimonial debera actualizar la tarjeta de
control y resguardo de bienes cuando reciba notificacion de la transferencia

KOS bienes.

Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
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4.0 Documentos aplicables v/o0 anexos

Acta de entrega - recepcion de bienes.
Relacién de bienes transferidos.
Resguardo de bienes.

T

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
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5.0 Definiciones

Transferencia de Bienes Muebles entre dreas del Instituto Electoral del

Distrito Federal.

Aprovechar los bienes muebles o instrumentales en las Unidades
Administrativas del Instituto, manteniendo el control en el registro y

resguardo de los mismos.

X

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION
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DASG 023
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

6.4

Recibe de la Subdireccion de
Adquisiciones y  Control
Patrimonial:

- Oficio del &rea solicitante
(original).

- Acta de entrega, recepcion
de bienes (copia).

- Relacion de
transferidos.

- Verifica que el No. de
Inventario de los bienes
relacionados  concuerde
con sus registros.

bienes

Registra los cambios
correspondientes en ¢l
formato de cambios al
inventario de bienes muebles
o instrumentales.

Actualiza  los  registros
computarizados del sistema
de inventarios con base al
formato de cambios al
inventario de bienes muebles
o instrumentales.

Genera listado de cambios y
valida.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PATRIMONIAL

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PATRIMONIAL

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PATRIMONIAL

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PATRIMONIAL

OFICIO

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 023

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
v del Serv. Prof.
Elec.
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DOCUMENTACION
r ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.5 Procesa resguardo de bienes|JEFE DE
designados, quedando como DEPARTAMENTO
responsable de ellos el|DE CONTROL
Coordinador de Gestion del PATRIMONIAL
area a la que se transfieren los
bienes.
6.6 Obtiene validacion y firma|JEFE DEL
del Coordinador de Gestion{DEPARTAMENTO
del 4rea que transfiere los|DE CONTROL
bienes en los siguientes PATRIMONIAL
documentos:
- Resguardo de  bienes
muebles o instrumentales.
- Lista de los bienes
muebles o instrumentales
transferidos.
6.7 Obtiene del Coordinador de|JEFE DE RESGUARDO DE
Gestion del area que recibe| DEPARTAMENTO BIENES
los bienes, firma de recibido | DE CONTROL INMUEBLES O
y  responsable, en- el|PATRIMONIAL INSTRUMENTOS
Resguardo de Bienes Muebles
o Instrumentos (original).
6.8 Entrega listado de bienes y|JEFE DE
copia del Resguardo de DEPARTAMENTO
Bienes Muebles o|DE CONTROL
Instrumentales al | PATRIMONIAL
Coordinador de Gestion del
area que recibe los bienes y
archiva en el expediente de
esta Unidad Administrativa el
Resguardo de Bienes Muebles
o Instrumentales (original).
1DENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 023 10-07-01 0 CAV v del gigz. Prof. Consejo General
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.9 Recibe relacion de bienes y| COORDINADOR DE
archiva. GESTION DEL
AREA
CORRESPONDIENTE
FIN DEL
. | PROCEDIMIENTO.
f
v
i
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Pir. Ejec. de Admén.
DASG 023 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
' Elec.




T,

8DE9

PROCEDIMIENTO DASG 023

7.0 Diagrama de flujo

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

6.1

RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y CONTROL
PATRIMONIAL QFICIO DEL AREA
SOLICITANTE, ACTA DE ENTREGA,
RECEPCION DE BIENES, RELACION
DE BIENES TRAMSFERIDOS
VERIFICA EL NO DEL INVENTARIO
DE LOS BIENES RELACIONADOS
CONCUERDE CON SUS REGISTROS

OFICIO

DOCUMENTOS

62

REGISTRA LOS CAMBIOS
CORRESPONDIENTES EN EL
FORMATO DE CAMBIGS AL

INVENTARIO DE BIENES MUEEBLES
O INSTRUMENTALES

FORMATO

83

ACTUALIZA LOS REGISTROS
COMPUTARIZADOS DEL SISTEMA
DE INVENTARIOS CON BASE EN EL
FORMATO DE CAMBIO AL
INVENTARIO

]

GENERA LISTADO DE
CAMEBIOS Y VALIDA

MEDIOS
MAGNETICOS

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE (SE(J)S(’)FII{(}'))IEIN I?E’:)LOB DFA
CONTROL PATRIMONIAL ARE

CORRESPONDIENTE

PROCESA RESGUARDO DE BIENES
DESIGNADOS COMO RESPONSABLE AL
COCRDINADOR DE GESTION DEL AREA

A LA QUE SE TRANSFIEREN LOS
BIENES.

RESGUARDO

66

OBTIENE VALIDACION Y FIRMA DEL
_ COORDINADOR DE GESTION DEL
AREA QUE TRANSFIERE LOS BIENES
EN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
INSTRUMENTALES ¥ LISTA DE LOS
BIENES MUEBLES O INST

LISTA

RESGUARDO

OBTIENE DEL COORDINADOR DE
GESTION DEL AREA QUE RECIBE LOS
BIENES FIRMA DE RECIBIDO Y

RESPONSABLE, EN EL RESGUARDO

RESGUARDOQ

v 5%

§9
ENTREGA LISTADO DE BIENES Y
COPIA DEL RESGUARDO DE BIENES
EINUEBLES O INSTRUMENTALES AL .
COORDINADOR DE GESTION DEL RECIBE RELACION DE BIENES
AREA QUE RECIBE LOS BIENES Y P ¥ ARCHIVA
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE DE
ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA EL
REGUARDO DE BIENES MUEBLES O

INSTRUMENTALES
LISTADO l
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 023 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para Oficialia de Partes.

CODIGO: PROCEDIMIENTO DASG 024.

‘ ELABORO: Lic. Ana Luisa Oliver Nava. FIRMA:

ELABORO: Lic. Carlos H. Avendafio Vera . FIRMA:

APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil. FIRMA:

APROBO: Comisién de Administracién v Servicio

Profesional Electoral. FIRMA:

APROBO: Consejo General — Secretario Ejecutivo. FIRMA:

FECHA DE APROBACION:

]

TiTULO

1.- OBJETIVO

2.- ALCANCE

3.- GENERALIDADES

4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXO0S
5.- DEFINICIONES

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.- DIAGRAMA DE FLUIO

ANEXOS

Uno: Formato Solicitud de Remisién.

Dos: Formato de Registro y Control de Datos.

HOJA

QO Lh = U R —

10

11
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1.0 Objetivo

Recibe dia con dia la documentacion de Organos Desconcentrados,
Dependencias e Instituciones Externas , asi como de todas las areas que
constituyen el Instituto, para agilizar su flujo de comunicacién, dando
tramite de entrega recepcidn y servicio de mensajeria en su caso.

| Presidencia.
|

Consejeros Electorales.

Secretaria Ejecutiva.

Direcciones Ejecutivas.

Direcciones de Unidad.

Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.
Subdireccion de Servicios Generales.

Departamento de Mantenimiento y Servicios.
Oficialia de Partes.

2.0 Alcance

TDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 024

10-07-01

0
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Dir. Ejec. de Admoén.
y del Serv. Prof.
Elec.
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3.0 Generalidades

Oficialia de Partes serd responsable de controlar y registrar diariamente
toda la correspondencia que le sea turnada.

Los Organos Desconcentrados presentan sus oficios por lo regular dirigidos
al Secretario Ejecutivo, con atencion a la Unidad de Coordinacién y Apoyo
a Organos Desconcentrados y copias para conocimiento de las Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas; a su vez presentan su acuse y una copia
unicamente del texto principal del documento para Oficialia de Partes.

En ocasiones los Distritos hacen entrega de su documentacién directamente
en la Unidad de Coordinacién y Apoyo a Organos Desconcentrados,
entregando a Oficialia el oficio dirigido al Secretario Ejecutivo y las copias
para conocimiento.

En el momento de recepcion de la documentacién de Organos
Desconcentrados, se le consulta a la persona que la presenta, a quién le
dirige copias de conocimiento; es decir si el oficio indica seis copias y
presenta inicamente tres deberan ir respectivamente marcadas.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admén.

DASG 024 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Formato Solicitud de Remision (Anexo Uno).

Formato de Registro y Control de Datos (Anexo Dos).

¥

/
g
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Dir. Ejec. de Admén.
DASG 024 106-07-01 0 CAV v del Serv, Prof. Consejo General
Elec.




4DE 11
PROCEDIMIENTO DASG 024

5.0 Definiciones

Oficialia de Partes:

El area de Oficialia de Partes del Instituto Electoral del Distrito Federal,
es creada para el buen funcionamiento del Instituto en lo relativo a la
recepcion, registro, turno, informes, promociones y correspondencia en el
ambito de su competencia.

Corresponde a Oficialia de Partes la recepcion, registro, turno de los
documentos y promociones; también brindard servicio externo de
mensajeria metropolitana de la documentacion que generen las distintas
areas del Instituto de acuerdo a su competencia.

En relacion a lo anterior los documentos, promociones y correspondencia
se catalogan en: ‘

Documentos legales en Materia Contenciosa Electoral.- Son aquellos en
los que se interpone algim medio de impugnacion o en los que se ventile
una controversia jurisdiccional competencia del Instituto.

Documentos en General.- Son aquellos que por su naturaleza son
competencia del Instituto, pero sin que contengan en ellos controversia
jurisdiccional alguna.

I

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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6.0 Descripcion del procedimiento

Rttt
e o L{;:.D
-
.
o
-

ACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE | POCUMENIACIO

6.1 Recibe la documentacion de | RESPONSABLE
Organos Desconcentrados y|DE OFICIALIA
externos a través del reloj de|DE PARTES
registro, mismo que marca
fecha y hora de ingreso a
Oficialia.

6.2 Mediante el sello de control, se FORMATO
acusa a la Direccion Distrital y SOLICITUD DE
respectivamente a Oficialia de REMISION
Partes,  especificando el (ANEXO UNO)
numero de fojas , anexos y la
rabrica de quien recibe, asi
como el folio, las copias y
observaciones en su caso.

6.3 Se turna mediante un intervalo
de 20 minutos
aproximadamente por bloque
de documentacion ingresada.

6.4 Una vez entregada la
documentacion en cada una de
las areas de destino se verifica
que coincidan con los datos del
acuse de recibido.

6.5 Se ordenan los acuses de FORMATO DE
manera ascendente de acuerdo REGISTRO Y
al namero de folio; se capturan CONTROL DE
en el formato de registro y DATOS (ANEXO
control de datos, el cual se DOS)
clasifica en:

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admdn.
DASG 024 10-07-01 0 CAV y del %el:;z. Prof. Consejo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.6.

6.7

6.8

- Fecha de entrada.

- Hora de entrada.

- Origen (Direccion
Distrital).

- Externos (dependencias ¢
Instituciones).

- Destino.

- Copias para conocimiento.

- Fecha de entrega.

- Hora de entrega.

Archiva los acuses de Oficialia
en cada una de las carpetas
destinadas  para  oficinas
centrales de acuerdo a la
Direccion o Unidad.

En caso de alguna duda por
parte de Organos
Descocentrados, en cuanto a la
entrega de documentacion por
oficialia, se solicita el nimero
de folio asignado a su
documento. Se verifica en el
registro de folios y archivo de
acuses; y si es el caso se
proporciona una copia del
acuse debidamente requisitado
por las areas de entrega, para
efecto de que la Direccion
Distrital tenga con que
acreditar la entrega de este.

Recibe solicitud de numero de
folios y proporciona
informacion.

RESPONSABLE
DE OFICIALIA

DE PARTES

ORGANOS

DESCONCEN-

TRADOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.9

6.9.1

6.10

Recibe informacidon y se
verifica en el registro de
folios y archivo de acuses la
recepcion del documento
respectivo.

Se le pide al area solicitante
confirmar entrega a Oficialia
de Partes y procesar fecha,
hora y persona que recibio.

Si es el caso, se proporciona
una  copia del acuse
debidamente requisitado por

las dreas de entrega, para|

efecto de que la Direccion
Distrital tenga con que
acreditar la entrega de este.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

T

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION APROBACION
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CAV
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7.0 Diagrama de flujo

RESPONSABLE DE OFICIALIA DE PARTES

RECIBE LA DOCUMENTACION DE
ORGANOS DESCONCENTRADOS Y
EXTERNOS A TRAVES DEL RELOJ DE
REGISTRO, MISMO QUE MARCA
FECHA Y HORA DE INGRESO A
OFICIALIA

DOCUMENTACION

62

MEDIANTE EL SELLO DE CONTROL, SE
ACUSA A LA DIRECCEON DISTRETAL Y
RESPECTIVAMENTE OFICIAL{A DE
PARTES, ESPECIFICANDO ELNo DE
FOJFAS, ANEXO0S ¥ LA RUBRICA DE QUIEN
RECIBE, AST COMO EL FOLIO, LAS COPIAS
Y OBSERVACIONES EN SU CASO

v .

SE TURNA MEDIANTE UN
INTERVALQO DE 20 MINUTOS
APROXIMADAMENTE POR BLOQUE
DE DOCUMENTACION INGRESADA

DOCUMENTACION

64

UNA VEZ ENTREGADA LA
DOCUMENTACION EN CADA UNA DE
LAS AREAS DE DESTINO, SE VERIFICA
QUE COINCIDAN CON LOS DATOS DEL

ACUSE DE RECIBO

ACUSES DE

RECIBIDO.

SE ORDENAN LOS ACUSES DE MANERA
ASCENDENTE DE ACUERDG AL
NUMERQ DE FOLIO, SE CAPTURAN EN
EL FORMATQ DE REGISTRO Y CONTROL

DE DATOS, EL CUAL SE CLASIFICA

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 024 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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RESPONSABLE DE OFICIALIA DE

PARTES

ORGANOS
DESCONCENTRADOS

66

ARCHIVA LOS ACUSES DE
OFICIALIA EN CADA UNA DE LAS
CARPETAS DESTINADAS PARA
OFICINAS CENTRALES DE
ACUERDO A LA DIRECCION O
UNIDAD

ACUSES

67

 ENCAS0 DE ALGUNA DUDA POR PARTE DE
ORGANOS DESCONCENTRADOQS, EN CUANT(O A
LA ENTREGA DE DOCUMENTACION POR
OFICIALIA, SE SOLICITA EL NUMERO DE FOLIO
ASIGNADO A $U DOCUMENTO, SE VERIFICA EN
EL REGISTRO DE FOLIOS Y ARCHIVO DE ACUSES,

&8

RECIBE SOLICITUD DE NUMERQ
DE FOLIOS Y PROPORCIONA

Y S1ES EL CASO SE PROPORCIONA UNA COPIA
DEL ACUSE DEBIDAMENTE REQUISITADO POR
LAS AREAS DE ENTREGA, PARA EFECTO DE QUE
LA DIRECCION DISTRITAL TENGA CON QUE
ACREDITAR LA ENTREGA DE ESTE

691

69

RECIBE INFQRMACION Y SE
VERIFICA EN EL REGISTRO DE

» INFORMACION

FOLIOS Y ARCHIVOQ DE ACUSES 4
LA RECEPCION DEL
DOCUMENTO RESPECTIVO

SE LE PIDE AL AREA

SOLICITANTE CONFIRMAR NO
ENTREGA A OFICIALIA DE
PARTES Y PRECISAR FECHA,
HORA Y PERSONA QUE RECIBIO

SI
610

51 ES EL CASQO, SE PROPORCIONA UNA
COPIA DEE ACUSE DEBIDAMENTE
REQUISITADO POR LAS AREAS DE

ENTREGA, PARA EFECTO DE QUE LA
DIRECCION DISTRITAL TENGA CON QUE
ACREDITAR LA ENTREGA DE ESTE

CGPIA

IDENTIFICACION EMISION

REVISION

ELABORACION
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

PROFESIONAL ELECTORAL EJERCITO NACIONAL 1130
OFICIALIA DE PARTES DELEGACIONMIGUEL
HIDALGO
CP 1510
MEXICODF
ANEXO UNO
Formato Solicitud de Remision
FECHA DE DEL 2001
Area que lo solicita:
NUMERO
NO. REGRESAR
DE ANEXOS DESTINO
DE OFICIO HOJAS ACUSE A
{ ) Ordinario ( )Urgente
Autoriza Fecha de entrega: Recibi de conformidad:
Oficialia de Partes: (Area de desting) (Area Solicitante)

NOMBRE, FIRMA Y HORA

NOMBRE, FIRMA

presente formato se debera entregar debidamente requisitado en original v copia.

e

5,

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
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ANEXO DOS

FORMATO DE REGISTRO Y CONTROL DE DATOS

FOLIO FECHA HORA ORIGEN DESTINO C.CP. FECHA HORA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 024 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General

Elec.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para Pago de Servicios .

CODIGO: PROCEDIMIENTO DASG 025.

ELABORO: Lic. Sergic Medina Solis.

ELABORO: Lic. Carlos H. Avendafio Vera .

APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil.

APROBO: Consejo General — Secretario Ejecutivo,

APROBO: Comisién de Administracion y Servicio
Profesional Electoral,

FECHA DE APROBACION:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

TITULO
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2.- ALCANCE 1
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1.0 Objetivo

Tramitar oportunamente el pago de los servicios de Energia Eléctrica,
Teléfonos, Agua y Predial de Instalaciones del Instituto.

2.0 Alcance

Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral.

Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.
Subdireccidén de Servicios Generales.
Direccion de Finanzas.

Subdireccion de Contabilidad.

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 025

10-07-01
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3.0 Generalidades

El Departamento de Mantenimiento y Servicios serd el responsable de
tramitar el pago oportuno de los servicios prestados coordinado por la
Subdireccion de Servicios Generales.

El Departamento de Mantenimiento y Servicios sélo tramitara el pago de
los servicios que contengan la autorizacién de la Subdireccion de Servicios
Generales.

El Departamento de Mantenimiento y servicio deberd revisar que todos los
documentos que reciba para el pago de servicios correspondan a las areas
del Instituto.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 025 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof, Consejo General
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Estados de cuenta.
Recibos de pago.

Poliza cheque.

Facturas.
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4.0 Documento aplicables y/o anexos.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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5.0 Definiciones

Pago de Servicios: telefonico, energia eléctrica, agua, impuesto predial,
vigilancia, servicios de limpieza, jardineria, vehiculos y mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles del Instituto.

[ IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION |
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 025 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

6.4

Recibe Estados de Cuenta
y/o Recibos de Pago de
Servicios, Telefonico,
Energia Fléctrica, Agua e
Impuesto Predial
correspondiente a las areas
del Instituto.

Revisa y analiza los
conceptos de cargo, pagos
vencidos y cargos
adicionales, de ser
necesarios aclara en
Dependencias de Gobiemo y
particulares que el adeudo
sea correcto.

Elabora tarjeta informativa
de control y turma a la
Subdireccion de Servicios
Generales para su Vo. Bo. y
tramite correspondiente.

Recibe tarjeta informativa
con la documentacion, la
analiza y de no tener duda
otorga su Vo. Bo. y la turna
a la  Direccion  de
Adgquisiciones y Servicios
Generales para su tramite de
pago.

JEFE DE DEPTO.
DE
MANTENIMIEN-
TOY
SERVICIOS

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

ESTADOS DE
CUENTA Y/O
RECIBOS DE PAGO

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION APROBACION

DASG 025 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admdn.
CAV y del Serv. Prof. Consgjo General

Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.5

6.6

6.7

6.7.1

6.8

Recibe la documentacién y
procede a elaborar oficio
solicitando el tramite de pago a
la Direccion de Finanzas
anexando los Estados de
Cuenta y/o Recibos de Pago.

Recibe oficio original y copia
adjunto al mismo los Estados
de Cuenta y/o Recibos de Pago
para su tramite
correspondiente, firmando en
la copia de acuse.

Recibe el acuse y a su vez lo
turna a la Subdireccion de
Servicios Generales para su
seguimiento y control.

Recibe y archiva acuse de
oficio con las copias de los
documentos  comprobatorios
del pago para su control y
seguimiento.

Recibe de la Direcciéon de
Finanzas copia de la Cuenta
por Pagar con el sello de la
Direccion de Tesoreria de
recepcion para su pago, la cual

turna a la Subdireccion de|

Servicios Generales para su
conocimiento y control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR DE
FINANZAS

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECTOR
DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

OFICIO

E

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 023

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admdn.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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PROCEDIMIENTO DASG 025
7.0 Diagrama de Flujo
JEFE DE DIRECTOR DE
DEPARTAMENTO | SUBDIRECTOR DIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y
DE DE SERVICIOS SERVICIOS FINANZAS
MANTENIMIENTO GENERALES GENERALES
Y SERVICIOS
61
RECIBE ESTADOS DE CUENTA
¥/0 RECIBOS DE PAGO DE
SERVICIOS, TELEFONICO,
ENERGIA ELECTRICA, AGUA,
IMPUESTO PREDIAL,
CORRESPONDIENTE A LAS
AREAS DEL INSTITUTO
62
REVISA Y ANALIZALOS
CONCEPTOS DE CARGO,
PAGOS VENCIDOS Y CARGOS
ADICIONALES, DE SER
NECESARIQ ACLARA EN
DEPENDENCIAS DE
GOBIERNO Y PARTICULARES
QUE EL ADEUDO SEA
CORRECTO
65 56
o3 £4 RECIBELA RECIBE OFICIO ORIGINAL
RECIBE TARJETA DOCUMENTACION Y Y COPIA ADJUNTO AL
ELABORA TARIETA INFORMATIVA CONLA PROCEDE A ELABORAR MISMO LOS ESTADOS DE
INFORMATIVA DE CONTROL DOCUMENTACION, LA OFICIG SOLICITANDO EL CUENTA ¥/O RECIBOS DE
Y TURNA ALA SUB DE ANALIZA Y DE NO TENER TRAMITE DEPAGO ALA [ PAGO PARA SU TRAMITE
SERVICIOS GENERALES [P | DUDAOTORGASUVoBa Y M DIR DE FINANZAS, CORRESPONDIENTE,
PARA SU Vo Bo ¥ TRAMITE LA TURNA A LA DIR DE ADQ ANEXANDO 1.OS ESTADOS FIRMANDO EN Lg COPIA
CORRESPONDIENTE Y §G PARA SU TRAMITE DE DE GUENTA Y/O RECIBOS DE ACUSE
PAGO DE PAGO
TARFETA TARJETA TARJETA OFICH}
U
DOCUMEN-
671 =5 TACION
RECIBE ¥ ARCHIVA ACUSE RECIBEEL ACUSE Y A SU
DE OFICIO CON LAS COPIAS VEZ LO TURNA A LA
DE LOS DOCUMENTOS SUBDIRECCION DE
COMPROBATORIOS DEE SERVICIOS GENERALES
PAGO PARA SU CONTROL Y PARA SU SEGUIMIENTO Y
SEGUIMIENTG CONTROL
ACUSE
68
RECIBE DE LA DIR. DE
FINANZAS COPIA DELA
CUENTA POR PAGAR CON EL
SELLO DE LA DIRECCION DE
TESORERIA DE RECEPCION
PARA SU PAGO, MISMA QUE
TURNA A LA SUBDIRECCION
DE SERVICIHOS GENERALES
PARA SU CONOCIMIENTO Y
CONTROL
PAGAR
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 025 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




RELACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

GENERALES

DASG 001

DASG 002

DASG 003
DASG 004
DASG 005
DASG 006
DASG 0067
DASG 008
DASG 009
DASG 010
DASG 011
DASG 012
DASG 013
DASG 014
DASG 015
DASG 016
DASG 017
DASG 018
DASG 019
DASG 020

DASG 021

DASG 022

DASG 023

DASG 024

DASG 025

ELABORACION DEL PROGAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
GENERALES.

SOLICITUD DE REQUISICION.

LICITACION PUBLICA.

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES.
ADJUDICACION DIRECTA.

FINCAMIENTO DE PEDIDOS.

REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN.

ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN.

SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN.

MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

BAJAS Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES.

ASIGNACION DE VEHICULOS.

PRESTAMO DE VEHICULOS.

ENTREGA DE DOTACION MENSUAL DE VALES DE GASOLINA
MANTENTMIENTO PREVENTIVQ Y CORRECTIVO DE VEHICULOS.
FOTOCOPIADO.

TRAMITE DE SEGUROS PARA BIENES PATRIMONIALES.

BAJA DE SEGUROS.

RECLAMACION DE SINIESTROS DIVERSOS.

RECI’JAMACI(’)N DE LIQUIDACION DE SINIESTROS Y ROBOS DE
VEHICULOS.

RECLAMACION DE LIQUIDACION DE SINIESTROS DE BIENES MUEBLES.

TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES ENTRE AREAS DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

OFICIALIA DE PARTES.

PAGO DE SERVICIOS.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para Elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamienios, Servicios.

CODIGO: PROCEDIMIENTO DASG 001.

ELABORO: Lic. Atma Gémez Ramirez . FIRMA:
ELABORO: Lic. Carlos H. Avendafio Vera . FIRMA:
APROBO:  Dr. Roberto Khalil Jalil. FIRMA:
APROBO:  Comisién de Administracién y Servigio

Profesional Electoral . FIRMA:
APROBO:  Consejo General — Secretario Ejecutivo. FIRMA:

FECHA DE APROBACION REVISION:

s o e —

TITULO
HOJA
i.- OBIETIVO 1
2.- ALCANCE 1
3.- GENERALIDADES 2
4 - DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3
5.- DEFINICIONES 4
6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5
7.- DIAGRAMA DE FLUJO 8
ANEXOS
UNO: No aplicable.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén,
DASG 001 10-07-01 0 cav y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTOC DASG 001

1.0 Objetivo

Contar con un programa que contenga, de manera consolidada, los
requerimientos de las Unidades Administrativas del Instituto considerados
para la elaboracion del presupuesto de acuerdo a los proyectos contenidos
en el POA, que propicie la adquisicion y arrendamiento de bienes y
servicios mediante los procedimientos que garanticen al Instituto las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,

oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

2.0 Alcance

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales.

Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Unidades Ejecutoras del Gasto.

Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales.

Direccidn de Finanzas.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir, Ejec. de Admén,
DASG 001 10-07-01 0 CAV -y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 001

3.0 Generalidades

La Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales determinard en
coordinacion con la Direccién de Finanzas, los criterios y métodos para la
formulacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, a que se sujetaran las 4reas del Instituto.

La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales elaborard un
programa informdtico, que permita a las 4reas incorporar sus
requerimientos de conformidad en el presupuesto que les es asignado en
base a los proyectos contenidos en el POA.

Las Unidades Ejecutoras del Gasto de conformidad con su presupuesto y
proyectos contenidos en el POA, remitiran a la DASG los requerimientos a
utilizar en el ejercicio fiscal correspondiente.

La DASG en base a los requerimientos remitidos por las Unidades
Ejecutoras del Gasto, realizard la consolidacion y calendarizacion de los
procedimientos de adjudicacion correspondientes.

La DASG presentara por conducto de ]a DEASPE, el PAAAS al Comité de
Adquisiciones Arrendamiento y Servicios Generales para su revision.

El Comité de AASG revisara y formulard en su caso las observaciones y
recomendaciones convenientes al PAAAS.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 001 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Medio Magnético (contiene elementos para la elaboracion del proyecto de
PAAAS por Unidad).

Medio Magnético (PAAAS) escrito.

Lineamientos para la elaboraciéon del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Generales.

VoS
\/
/-
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 001 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consgjo General
Elec.
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5.0 Definiciones
No aplicable.
/
/
/
f
{
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 001 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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i PROCEDIMIENTO DASG 001
6.0 Descripcion del procedimiento

RESPONSABLE | DOCUMENTACION
ACTIVIDAD EMPLEADA

6.1 Determinan los criterios y|DIRECTORES DE |LINEAMIENTOS
métodos para la formulacién | ADQUISICIONES |\ PARALA
del Programa Anual de Y SERVICIOS ELABORACION DEL
Adquisiciones, GENERALES Y PAAAS
Arrendamientos y Servicios FINANZAS
Generales.

6.2 Proporciona en  medio/DIRECTORDE |MEDIO MAGNETICO
magnético a la Direccion de |FINANZAS PROYECTO DE
Adquisiciones y Servicios PRESUPUESTO
Generales el proyecto de
presupuesto de cada una de
las unidades ejecutoras del
gasto.

6.3 Envia a cada una de las|DIRECTORDE |MEDIO MAGNETICO
unidades ejecutoras del gasto| ADQUISICIONES
en medio magnético, los|Y SERVICIOS
documentos para la | GENERALES
elaboracion del proyecto de
PAAAS por unidad, con los
requerimientos del ejercicio
fiscal correspondiente y su
presupuesto asignado.

6.4 Requisita medio magnético | UNIDAD MEDIO MAGNETICO
que contiene los elementos| EJECUTORA DEL
para la elaboracién del|GASTO
proyecto de PAAAS por
unidad ejecutora del gasto.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABQRACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 001 10-07-01 ¢ CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA

6.5 Envia a la Direccién de|UNIDAD MEDIO MAGNETICO
Adquisiciones y Servicios |[EJECUTORA
Generales medio magnético
que contiene proyecto de
PAAAS.

6.6 Recibe y verifica la;DIRECTOR DE
correlacién  entre  los| ADQUISICIONES
requerimientos  conferidos | Y SERVICIOS
en los proyectos de PAAAS GENERALES
por unidad ejecutora del
gasto y su presupuesto
asignado.

6.7 Consolida y calendariza en MEDIO MAGNETICO
un solo documento los Y PAAAS
requerimientos cnviados por
las unidades ejecutoras del
gasto.

6.8 Presenta al  Director MEDIO MAGNETICO
Ejecutivo de Admoén. y del Y PAAAS
Servicio Profesional
Electoral el PAAAS, para
que este a su vez lo presente
al Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios
Generales.

6.9 Recibe y presenta al Comité DIRECTOR MEDIO MAGNETICO
de Adquisiciones, EJECUTIVO DE Y PAAASY
Arrendamientos y Servicios| ADMON. Y DEL. |ESCRITO
Generales el PAAAS para su SERVICIO
revisién. PROFESIONAL

ELECTORALI
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 001 10-67-01 0 CAV y del %&13;;. Prof. Consejo General
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s PROCEDIMIENTO DASG 001
DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.10 Recibe, revisa y en su caso| COMITE DE
formula las observaciones y |ADQUISICIONES,
recomendaciones ARRENDA-
convenientes. MIENTOS Y
SERVICIOS
GENERALES
6.11 En su caso, realiza las|DIRECTOR DE PAAAS
modificaciones con base en|ADQUISICIONES
las observaciones y| Y SERVICIOS
recomendaciones realizadas | CENERALES
por el Comité de
Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios
Generales.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

TDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 001 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consgjo General
Elec.
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7.0 Diagrama de flujo

DIRECTORES DE
ADQUISICIONES Y DIRECTOR DE
SERVICIOS DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y
FINANZAS SERVICIOS
GENERALES Y GENERALES
FINANZAS
6.3
51 62 -
ENViA A CADA UNA DE LAS
DETERMINAK LOS Mg‘ég%%‘géofffg&fgé?m UNIDADES EJECUTORAS DEL GASTO,
CRITERIOS Y METODOS DE ADQUISICIONES ¥ EN MEDIO MAGNETICO LOS
PARA LA FORMULACION SERVICIOS GENERALES EL ELEMENTOS PARA ELABORACION
DEL PROGRAMA ANUAL P LROYECTO DE PRESUBUESTO |  DELPROYECTO DEPAAAS POR
DE ADQUISICIONES, D& CADA UNA DE LAS UNIDAD ECLOEN gélﬁgﬁgmmos
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS UNIDAD Esgfs‘;g“’m DEL CORRESPONDIENTE A SU
PRESUPUESTO ASIGNADO
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 001 10-07-01 0 CAV y det Serv. Prof. Consgjo General
Elec.
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UNIDAD EJECUTORA DEL

GASTO

DIRECTOR DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS GENERALES

64

REQUISITA MEDIO
MAGNETICO QUE CONTIENE
LOS ELEMENTOS PARA
ELABORACION DEL
PROYECTO DE PAAAS POR
UNIDA EJECUTORA DEL
GASTO
65 66
5 RECIBE Y VERIFICA ENTRE LOS
ENVIA A LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS REQUERIMIENTOS CONTENIDOS
GENERALES MEDIO EN LOS PROYECTOS DE PAAAS
MAGNETICO QUE CONTIENE EL P POR UNIDAD EIECUTORA DEL
PROYECTO DE PAAAS GASTO SU PRESUPUESTO
ASIGNADO
57
CONSOLIDA Y CALENDARIZA
EN UN SOLO DOCUMENTO
LOS REQUERIMIENTOS
ENVIADOS POR LAS
UNIDADES EJECUTORAS DEL
GASTO
63
PRESENTA AL DIRECTOR
ESECUTIVO DE ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL, EL PAAAS PARA QUE
H ESTE A SU VEZ LO PRESENTE AL
H COMITE DE ADQUISICIONES,
H ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
i GENERALES
i
\/
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
. Dir. Ejec. de Admon.
DASG 001 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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DIRECTOR COMITE DE
EJECUTIVO DE ADQUISICIONES, | DIRECTOR DE ADQ.
ADMON Y DEL ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

SERV. PROF. Y SERVICIOS GENERALES
ELECTORAL GENERALES

611

39
510 EN SU CASO, REALIZA LAS
RECIBE Y PRESENTA AL MODIFICACIONES EN BASE A
COMITE DE RECIBE, REVISA Y EN SU LAS OBSERVACIONES Y
ADQUISICIONES CASO FORMULA LAS RECOMENDACIONES

ARRENDAMIENTOS Y ’ OBSERVACIONES Y ’ REALIZATAS POR EL COMITE DE
SERVICIOS GENERALES EL ' RECOMENDACIONES ADQUISICIONES,
PAAAS PARA SU REVISION CONVENIENTES ARRENDAMIENTQS ¥ SERVICIOS

GENERALES.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 001 10-07-01 0 CAV y del Serv, Prof. Consejo General
Elec.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios Generales.

CODIGO: PROCEDIMIENTO DASG002.

ELABORO: Lic. Alma Gomez Ramirez.

ELABORO: Lic. Carlos H. Avendafio Vera .

APROBO:  Dr. Roberto Khalil Jalil .

APROBO: Comision de Administracién v Servicio
Profesional Electoral .

APROBO: Consejo General — Secretario Ejecutivo .

FECHA DE APROBACION REVISION :

FIRMA.:

FIRMA :

FIRMA :

FIRMA :

FIRMA :

e —

TITULO
HOJA
1.- OBJETIVO 1
2.- ALCANCE 1
3.- GENERALIDADES 2
4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3
5.- DEFINICIONES 4
6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5
7.- DIAGRAMA DE FLUJO 8
ANEXOS
UNO: Formato CAAS - 01. 10
DOS: Formato CAAS - 02. 11
TRES: Formato CAAS - 03. 12
CUATRO: Formato CAAS — 04, 13
IDENTIFICACION EMISION _ REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 002 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




e

1de i3

PROCEDIMIENTO DASG 002

1.0 Objetivo

Contar con un o6rgano colegiado para la toma de decisiones, emision de
dictamenes, la generacion de directrices y politicas internas que promuevan
la realizacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de
manera racional, 6ptima, eficiente y transparente, en observancia de las

disposiciones aplicables en la materia.

2.0 Alcance
Direcciones Ejecutivas.
Unidades de Contraloria Interna y Asuntos Juridicos.
Invitados (Direccion de Finanzas, area solicitante).
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 002 16-07-01 0 CAV y dei Serv. Prof. Conscjo General

Elec.
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3.0 Generalidades

El Director Ejecutivo de Administraciéon y del Servicio Profesional
Electoral preside el Comité y cuenta con voz y voto.

El Director de Adquisiciones y Servicios Generales funge como Secretario
del Comité y cuenta con voz.

Los representantes de las Direcciones Ejecutivas participan con caracter de
Vocales y cuentan con voz y voto.

Las Unidades de Contraloria Interna y Asuntos Juridicos tienen caricter de
Asesores y cuentan con VOz.

Los invitados solo tienen voz.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 002 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




Calendario de reuniones ordinarias.

Formato CAAS-01.

Formato CAAS-02.

Formato CAAS-03.

Formato CAAS-04,

3del3

PROCEDIMIENTO DASG 002

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Elec.

IDENTIFICACION EMISIGN REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 902 10-07-01 0 CAV y det Serv. Prof. Consejo General
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5.0 Definiciones

Cuerpo colegiado responsable de revisar el Programa Anual de
Adquisiciones y Servicios, asi como de formular observaciones y
recomendaciones sobre el mismo; dictaminar sobre la procedencia de
celebrar Licitaciones Publicas, asi como los casos en que no se celebren,
por encontrarse en alguno de los casos previstos en los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto,
coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables,
autorizar las reducciones del plazo que deba transcurrir entre la fecha de
publicacion de la convocatoria y el acto de presentacion y apertura de
proposiciones de las licitaciones publicas, por motivo de urgencia
justificada, entre otras responsabilidades.

S

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 002

10-07-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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6.0 Descripcion del procedimiento.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

6.4

Elabora y envia al Presidente
del Comité solicitud de
celebracion de Licitacion o
excepcion de ésta anexando
documentacion soporte y, en su
caso, la respectiva
justificacion.

Recibe solicitud y anexos y
turna al Secretario del Comité.

Recibe solicitud y anexos y
verifica que la documentacion
se encuentre completa.

Si no estd completa requiere
documentacion e informacion
adicional al area solicitante.

Si esti completa continia con
actividad 6.4.

Elabora los  documentos
necesarios y llena formato
CAAS-01 para la presentacion
del caso al Comité.

DIRECTOR
EJECUTIVO

DIRECTOR DE

UNIDAD

PRESIDENTE
DEL COMITE

SECRETARIO
DEL COMITE

SOLICITUD DE
CELEBRACION
DE LICITACION.

FORMATO
CAAS-01

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 002 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




6de 13

PROCEDIMIENTO DASG 002

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.5

6.6

6.7

6.7.1

Integra las
correspondientes, elabora
oficios de invitacion,
sefialando fecha, hora y
lugar de la reunién para los
integrantes del Comité e
invitados.

carpetas

Envia oficios de invitacion
y carpetas a los integrantes
del Comité, para su
analisis.

Reciben y analizan la
documentacion presentada
en la carpeta. Emiten su
opinion.

SESION.
Presenta caso a integrantes
del Comité para su
aprobacion.

SECRETARIO
DEL COMITE

INTEGRANTES
DEL COMITE DE
ADQUISICIONES,
ARRENDA-
MIENTOS Y
SERVICIOS
GENERALES

PRESIDENTE
DEL COMITE

CARPETA PARA
SESION DE
COMITE

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION APROBACION

DASG 002

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
y del Serv. Prof.

Consejo General

Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.7.2

6.8

Si el caso aprobado es de
Licitacion Pablica, se reune el
Subcomité de Revision de
Bases a fin de aprobar las
mismas, asi como Ia
convocatoria.

Si el caso no es aprobado, se
requiere mayor informacién
al area solicitante se retira el
caso.

Si el caso es aprobado emiten
acuerdo.

Trimestralmente presenta a
los integrantes del Comité en
el formato CAAS-02, Ila
conclusion de los casos
aprobados, en el formato
CAAS-03 los retrasos y
prorrogas de entregas y en el
formato CAAS-04 las
inconformidades que, en su
caso, fueron presentadas.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

PRESIDENTE
DEL COMITE

FORMATOS CAAS-02,
CAAS-03 Y CAAS-04

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 002 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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EJECUTIVO O
DIRECTOR DE
UNIDAD

PRESIDENTE DEL
COMITE

SECRETARIO DEL
COMITE

.

ELABORA Y ENVIA AL
PRESIDENTE DEL COMITE
SOLICITUD DE CELEBRACION DE  [——

LICITACION O EXCEPCION DE
ESTA, ANEXANDO
DOCUMENTACION SOPORTE Y
EN SU CASO LA RESPECTIVA
JUSTIFICACION

SOLICITUD
JUSTIFICACION

62

RECIBE SOLICITUD Y
ANEXOS Y TURNA AL
SECRETARI) DEL

COMITE

63

VERIFICA QUE LA DOCUMENTACION
SE ENCUENTRE COMPLETA SINO

DOCUMENTACION E INFORMACION
ADICIONAL AL AREA SOLICITANTE
S1 ESTA COMPLETA CONTINUA CON

SOLICITUD
JUSTIFICACEON

RECIBE SOLICITUD Y ANEXOS Y

ESTA COMPLETA REQUIERE

ACTIVID

AD 6 4
DOCUMENTOS,
64

ELABORA LOS DOCUMENTOS

FORMATO CAAS-01 PARA LA
PRESENTACION DEL CASO AL

NECESARIOS Y LLENA

COMITE

CARPETAS
DOCUMENTOS

635

INTEGRA LAS CARPETAS
CORRESPONDIENTES, ELABORA
QFICIOS DE INVITACION

SENALANDO FECHA, HORA ¥
LUGAR DE LA REUNION PARA LOS
INTEGRANTES DEL COMITE B

INVITADOS

CARPETAS
DOCUMENTOS

66

ENVIA OFICIOS DE
INVITACION Y CARPETAS A
LOS INTEGRANTES DEL
COMITE, PARA SU ANALISIS

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

DASG 002

10-G7-01

0

APROBACION

Dir. Ejec. de Admén.
CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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INTEGRANTES DEL COMITE DE
ADQUISICIONES
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
GENERALES

PRESIDENTE DEL COMITE

RECIBEN Y ANALIZAN LA
DOCUMENTACION
PRESENTADA EN LA
CARPETA EMITEN SU
OPINION

67

CARPETA
SESION DOCUMENTOS

l 672

81 EL CASO APROBADO ES DE
PRESENTACASOA LICITACION PUBLICA, SE
INTEGRANTES DEL COMITE REUNE EL SUBCOMITE DE

68

CADA TRIMESTRE PRESENTA A LOS
INTEGRANTES DEL COMITE EN EL
FORMATO CAAS-02 LA CONCLUSION
DE LOS CASCS APROBADOS, EN EL
FORMATO CAAS-093 LOS RETRASOS

PARA SU APROBACION REVISION DE BASES A FIN DE
APROBAR LAS MISMAS, ASI
COMO LA CONVOCATORIA S1
EL CASO NO ES APROBADO,

SE REQUIERE MAYOR
INFORMACION AL AREA
SOLICITANTE Y SE RETIRA EL
CASO, STES EL CASQ
APROBADO EMITEN

Y PRORROGAS DE ENTREGA Y EN
EL FORMATO CAAS-04 LAS
INCONFORMIDADES QUE, EN 5U

CASO, FUERON PRESENTADAS

ACUERDO
DOCUMENTOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 062 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consegjo General
Elec.




FORMATO CAAS-01

REUNION No.
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
DIiA MES ANO
ASUNTO O PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION QUE SE SOMETE A DICTAMEN DEL COMITE 10 de 13
SOLICITUD: PROCEDIMIENTO DASG 002
AREA REQUIRENTE: ANEXO UNO
HOJA DE
PLANTEAMIENTO
CANTIDAD Y DESCRIPCION R .
DE LOS BIENES O SERVICIOS (Sohcﬂgd,.j’ustlflcamon, fundamento legal ACUERDO NUM.
y descripcion de soportes documentales)
CONTRATO ABIERTO: Sl NO PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADA: MONTO:
ART. LAD.F. LUGAR DE ENTREGA:
ABASTECIMIENTO PRECIOS SUJETOS A AJUSTE S| NO
SIMULTANEO: sl NO
ART. LAD.F.
VOCAL

PRESIDENTE VOCAL

Dir. Ejec. de Cap. Elec. y Educ. Civ.

Dir. Ejec. del Reg. de Elec. del D.F.

SECRETARIO VOCAL

Dir. Ejec. de Asoc. Politicas.

VOCAL

Dir. Ejec. de Organizacién Electoral.




FORMATO CAAS-02

ST D
INFORME TRIMESTRAL 11 de 13
: . PROCEDIMIENTO DASG 002
CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADQOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES, D
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES. ANEXO DOS
TRIMESTRE QUE SE REPORTA: ___DE A . HOJA__ DE_
No. requisicion o Fec.f}a Monto Procedimiento Fechay Fecha de, No. Fecr?a d(.a,
soficitud y recepcion en : i . convocatoria | Fecha] Proveedor formalizacionf Monto
No. prog. o - estimado total]de contratacion] numero de la o - contrato Co
descripcion de area . o solicitud de] fallo | adjudicado .| del contrato | adjudicado
. . {pesos) (1) sesion o 0 pedido )
bienes, servicios | contratante cotizacion 0 pedido
1 1
2
3
etc.
2 1
2
3
atc.
S 1
2
3
etc.

Responsable de la informacion:

Notas (1). SeRalar si se trata de licitacién publica o invitacidn restringida.

PRESIDENTE DEL COMITE:

SECRETARIO DEL COMITE:




T % FORMATO CAAS-03

" INFORME TRIMESTRAL
o RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
CONTRATOS QUE SE ENCUENTREN CON ATRASO EN LA ENTREGA O PRESTACION DE LOS BIENES O SERVICIOS,
AS{ COMO PRORROGAS OTORGADAS. 12 de 13
PROCEDIMIENTO DASG 002
ANEXO TRES
TRIMESTRE QUE SE REPORTA: _ DE A . HOJA __ DE __.
Contrato No. y Monto del Fecha de | Fecha de ] Otorgamiento] Aplicacion de
. Dias de ,
No. prog. fecha de contrato {miles Proveedor entrega enirega de prétroga | penas por atraso
o atraso , .
formalizacién de pesos) pactada real (1) (No. de dias} | {miles de pesos)

Responsable de la informacion:

PRESIDENTE DEL COMITE:

SECRETARIO DEL COMITE:

AN

Notas {1). Cuando el bien no ha sido entregado o el servicio no se ha prestado se indicara "no entregado”.



FORMATO CAAS-04

QQ\Q?%:
s INFORME TRIMESTRAL 13 de 13

[

- PROCEDIMIENTO DASG 002

RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS ANEXO QUATRO
REPORTE DE INCONFORMIDADES

TRIMESTRE QUE SE REPORTA: ___DE A . HOJA __ DE __.
N Procedimiento de Inconio;mldacf Fect:a de Area responsable de Proveedor Resolucion Fecha de
0. prog. presentada en ja| presemaciony § -, contratacion inconforme (Breve descripcion) resolucién

contratacion (1) fase de: (2) motivos

Responsable de la informacion:

PRESIDENTE DEL COMITE:

SECRETARIO DEL COMITE:

Notas: (1) Sehalar si se trata de licitacion publica o invitacién restringida.
(2) Fase, se refiere a convocatoria, junta de aclaraciones, bases, recepcion y apertura de propuestas técnicas,

apertura de propuestas econdmicas, fallo, etc.
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1.0 Objetive

Establecer los lineamientos para la adquisicién de bienes de consumo o de
activo fijo que requieran las diferentes unidades administrativas del
Instituto para el desarrollo de sus actividades, mediante un mismo formato.

Unidades ejecutoras del gasto.
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Direccion de Finanzas.
Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.

2.0 Alcance

Subdireccion de Adquisiciones y Control Patrimonial.

Departamento de Control Patrimonial.

Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 003 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
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3.0 Generalidades

Toda solicitud de adquisicion de bienes y servicios debera realizarse
mediante el formato de requisicién de compra.

Las areas solicitantes seran las responsables de requisitar o llenar su
requisicién incluyendo todas las caracteristicas técnicas de los bienes o
servicios solicitados.

La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales sera la encargada de
realizar las acciones de adquisicion de bienes no disponibles en el Almacén
del Instituto.

Toda requisicion de compra debera ser autorizada por la Direccion de
Finanzas con la suficiencia presupuestal de cada una de las partidas que la
conforman. ‘

Las Areas Administrativas previa comprobacién de no existencia en el
almacén del Instituto de algin bien requerido, deberan fundamentar y
justificar la necesidad de la adquisicion del mismo.

| IDENTIFICACION EMISION REVISION i ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admédn.
DASG 003 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




Requisicion de compra.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
. Dir. Ejec. de Admon.
DASG 003 10-07-01 0 CAV y del Serv, Prof. Consejo General
Elec.
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5.0 Definiciones

Requisicién de Compra: Formato destinado para solicitar la adquisicion de
bienes de consumo y para la satisfaccién de necesidades concretas, que
firma el titular del 4rea solicitante y que por regla general, se atiende
cuando estos fueron presupuestadas de antemano.

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 003

10-07-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admodn.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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6.0 Descripcion del procedimiento

DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.1 Elabora solicitud  para| DIRECTOR REQUISICION DE
adquisicion de bienes o servicios | EJTECUTIVOO | COMPRA (ANEXO
sefialando especificaciones | DIRECTOR DE | UNO)

6.2

6.3

6.4

6.5

técnicas, en original y dos
copias, anexando, en su caso,
muestra o catdlogo en el formato
Requisicién de Compra.

Remite requisicion de compra a
la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio
Profesional Electoral para su
autorizacion.

Recibe requisicion de compra,
en original y copia, sellay firma
de recibido en la copia.

Turna original y copia de la
requisicion de compra a la
Direccion de Finanzas.

Reciben original y copia de
requisicion de compra y la turna
al Departamento de Control
Presupuestal.

IDIRECTOR

UNIDAD

EJECUTIVO DE
ADMON. Y DEL
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL

DIRECTOR DE
FINANZAS

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 003 §0-07-01 0

Dir. Ejec. de Admon.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.6 Recibe original y copia de
requisicion de compra.

6.7 Revisa que la solicitud contenga
los siguientes datos:

Fecha.

No. de hojas.

Nombre del area solicitante y
Departamento /Proyecto.
Nombre del solicitante.
Proveedor Sugerido.
Descripcion de los bienes
solicitados.

Cantidad.

Unidad de medida.

Precio unitario.

Importe estimado.
Justificacion de la compra.
Documentos anexos como.
muestras, catalogos, etc.
Clave presupuestal.

Firma de autorizacion del
titular del area solicitante
(Consejero, Secretario
Ejecutivo, Director
Ejecutivo, Director de
Unidad, seglin sea el caso).

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 003 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admon.

CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION

EMPLEADA

6.7.1.

6.7.1.1

6.7.2

6.7.2.1

6.7.2.1.1

6.7.2.1.2

(Retne los requisitos
exigidos?

No.

Devuelve, la requisicion al
area solicitante, indicando la
causa del rechazo.

Si.

Continla con actividad No.
6.7.2

Recibe la solicitud, efectiia
las correcciones indicadas e
inicia el tramite
correspondiente.

Verifica disponibilidad de
recursos, en la partida
especifica del presupuesto
del area solicitante.

¢ Tiene recursos disponibles?

No.

Devuelve la requisicion de
compra al 4rea solicitante,
indicando falta de recursos.
Recibe  requisicion  de
compra  rechazada  del
Departamento de  Control
Presupuestal y acusa de
recibido.

DIRECTOR
EJECUTIVO O
DIRECTOR DE
UNIDAD

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

DIRECTOR
EJECUTIVO O
DIRECTOR DE
UNIDAD

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 003

10-07-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admon,
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.7.2.2 Si.

6.8

6.9

6.10

6.11

Registra el compromiso del
gasto en el sistema, asienta en
requisicion clave presupuestal
y monto autorizado y turna
original y copia de la
requisicion al Director de
Finanzas para firma de
autorizacion.

Firma original y copia de la
requisicion y turna original a la
Direccion de Adquisiciones y
Servicios Generales y copia al
Departamento de  Control
Presupuestal para su archivo.

Recibe la requisicion de
compra, acusa de recibo, turna
a la  Subdireccion de
Adquisiciones y  Control
Patrimonial para su tramite.

Recibe la requisicion de
compra y firma de recibido.

Determina el  tipo de
procedimiento de adquisicion,
de acuerdo a la normatividad
aplicable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECTOR
DE
ADQUISICIONES
Y CONTROL
PATRIMONIAL

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 003 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admon.

CAV y del Serv. Prof. Consegjo General

Elec.
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7.0 Diagrama de flujo
DIRECTOR EJECUTIVO| DIRECTOR BIECUTIVO
O DIRECTOR DE DE ADMON. Y DEL DIRECTOR DE
SERVICIO PROFESIONAL | FINANZAS
UNIDAD
ELECTORAL
61
ELABORA SOLICITUD PARA
ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
SENALANDO ESPECIFICACIONES
TECNICAS, EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS, ANEXANDO, EN SU CASO,
MUESTRA O CATALOGO EN EL
FORMATO REQUISICION DE COMPRA
SOLICITUD DE
REQUISICEON
(4}
63
62 RECIBE REQUISECION DE
IS sumon: p|  COPASELLAY oA o
EJECUTIVA DE ADMINISTRACION RECIBIDO EN La COPLA
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL PARA SU
AUTORIZACION SOLICITUD DE
SOLICITUD DE REQUISICION
REQUISICEON
{2
65
64
RECIBE ORIGINAL Y COPIA
%&Rﬁ%ﬂ&’“ ¥ DE REQUISICION DE
REQUISICION DE COMPRA ——I-p cogg&;_}' :]G\EN[ LTIO'J I];*E"‘L
A LA DIRECCION DE
TNANZAS CONTROL PRESUPUESTAL
SOLICITUD DE
fgé&gé?éf REQUISICION
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Bir. Ejec. de Admén.
DASG 003 10-07-0t 0 CAV v del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE glgf[fET(‘:‘?r%gJﬁgUTlVO
CONTROL PRESUPUESTAL | v

66

RECIBE ORIGINAL Y
COPIA DE
REQUISICION DE
COMPRA

SOLICITUD DE
REQUISICION

67

REVISA QUE LA
REQUISICION
CONTENGA LOS

DATOS

SOLICITUD DE
REQUISICION

671 5711
(REUNE DEVUELVE LA RECIBE LA SOLICITUD,
REQUISITOS? REQUISICION AL EFECTUALAS
AREA SOLICITANTE — CORRECCIONES
INDICANDO 1A CAUSA INDICADAS E INICIA EL
DEL RECHAZO TRAMITE
CORRESPONDIENTE
SOLICITUD DE

REQUISICION SOLICITUD 'DE
REQUISICION

VERIFICA
DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS, EN LA
PARTIDA ESPECIFICA
DEL PRESUPUESTO DEL
AREA SOLICITANTE

SOLICITUD DE
REQUISICION

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 003 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE |DIRECTOR EJECUTIVO O
CONTROL PRESUPUESTAL DIRECTOR DE UNIDAD

(TIENE RECURSOS DISPONIBLES?
67212
67211
NO DEVUELVE LA REQUISICION RECIBE REQUISICION DE
DE COMPRA, AL AREA P | COMPRA RECHAZADA DEL
SOLICITANTE, INDICANDO DEPARTAMENTO DE
FALTA DE RECURSOS CONTROL PRESUPUESTAL
st Y ACUSA DE RECIBIDO
SOLICITUD DE
SOLICITUD DE
6722 REQUISICION REQUISICION

REGISTRA EL COMPROMISO DEL
GASTO EN EL SISTEMA, ASTENTA
EN REQUISICION CLAVE
PRESUPUESTAL Y MONTO
AUTORIZADO Y TURNA
QRIGINAL Y COPIADE LA
REQUISICION AL DIRECTOR DE
FINANZAS PARA FIRMA DE
AUTORIZACION

SOLICITUD DE
REQUISICION

58

FIRMA ORIGINAL Y COPIA DE LA
REQUISICION Y TURNA ORIGINAL A
LA DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES Y COPIA AL

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL PARA SU ARCHIVO

SOLICITUD DE
REQUISICION

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 003 10-07-01 g CAV v del Serv. Prof. Conseio General
Elec.
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DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS |ADQUISICIONES Y CONTROL
GENERALES PATRIMONIAL

RECIBE LA REQUISICION DE
COMPRA, ACUSA DE RECIBO,
TURNA A LA SUBDIRECCION DE

RECIBE LA REQUISICION PE
COMPRA Y FIRMA DE

> RECIBIDO
ADQUISICIONES Y CONTROL
PATRIMONIAL PARA SU
TRAMITE
LICITUD SOLICITUD DE
i%Q&S}éI(%)I? REQUISICION
611
DETERMINA EL TIPO DE
PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE ACUERDO A
LA NORMATIVIDAD
APLICABLE
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION I APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 003 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ANEXO UNO

REQUISICION DE COMPRA

AREA DEPARTAMENTOQ / PROYECTO.

PROVEEDOR SUGERIDO SOLIGITANTE

SUBTOTAL
LV.A.
TOTAL
Justificacion de la compra, uso especifico, antecedentes y otras SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
observaciones:
Folletos descriptivos Otros (especifique)
Especificaciones
{lustraciones o planos
Muestras fisicas

DESTING FINAL DE LO SOLICITADO, DIRECCION O AUTORIZO
BIGACION

Vo.Bo. Direccién de
A Finanzas
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ANEXO UNQ
FORMATO SOLICITUD DE REQUISICION
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ENEL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Documento de la forma AA-AS-TD-FOLIO
En donde:

AA =ajfo. \
AS = dos primeros digitos de la clave estructural del area
solicitante.

2 La fecha en que se esta elaborando la solicitud de requisicion.

3 El nimero de hoja y el nimero de hojas que corresponden al
mismo nimero de requisicion {ej. 1/3, 2/3, 3/3).

4 El nimero de control interno que asignard a la Solicitud de
Requisicion la Direccidén de Adquisiciones y Servicios
Generales.

5 El nombre completo del area solicitante.

6 El nombre del Departamento / Proyecto.

7 El nombre y/o razén social del proveedor solicitado.

8 El nombre del solicitante.

9 El ntimero consecutivo de ITEM’S (puntos).

10 El nombre y descripcion completa de cada uno de los bienes

solicitados, incluyendo los datos técnicos.
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ANEXO UNO

FORMATO SOLICITUD DE REQUISICION
INSTRUCTIVO DE LLENADO

EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

11 El numero de articulos solicitados.

12 Pieza, paquete, kilo, rollo, caja, etc.

13 El precio unitario de cada articulo.

14 El precio total de cada articulo antes de LV.A.

15 La justificacion de la compra asi como también el uso que se le
dara.

16 Una cruz en el cuadro que corresponda al tipo de documento
que se anexa a la Solicitud de Requisicion.

17 El nimero que corresponde a la partida presupuestal que afecta
a la requisicion.

18 Su importe en pesos.

19 Los datos del lugar en que serd ubicado el material (calle,
numero, colonia, Delegacién Politica y c6digo postal).

20 El nombre y firma autografa del funcionario autorizado de la
Direccion de Finanzas.

21 El nombre, firma autdgrafa y cargo del funcionario que autoriza

la solicitud de Requisicién (Consejero, Secretario Ejecutivo,
Director Ejecutivo, Titular de Unidad, Coordinador Distrital).
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1.0 Objetivo

Asegurar las mejores condiciones de precio calidad oportunidad y demas
circunstancias favorables en la compra de bienes muebles que requiere el
Instituto, mediante un proceso transparente, cuando por el monto y naturaleza
de la adquisicion sea adecuado celebrar una Licitacién Pidblica o un Concurso
Menor, en que participan concursantes nacionales.

2.0 Alcance

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales.

Unidad del Secretariado.
Direcciones Ejecutivas.
Direcciones de Unidad.

Subcomité de Revision de Bases.

Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.
Direccidn de Tesoreria.

Subdireccion de Adquisiciones y Control Patrimonial.

Proveedores.
IDENTIFICACION EMISION i REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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3.0 Generalidades

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales,
dictaminar4 sobre la procedencia de celebrar licitaciones publicas.

La Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral a través de la Direcciéon de Adquisiciones y Servicios Generales es
la encargada de la elaboracion de las respectivas Bases, salvo el anexo
técnico que es responsabilidad del area solicitante por las especificaciones
que se deben incluir.

E! Subcomité de Revision de Bases es el encargado de revisar y aprobar las
bases y convocatoria de las licitaciones que realice el Instituto y que autorice
el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales.

En apego a la normatividad establecida, la Direccion de Adquisiciones y
Servicios Generales serd la encargada de presidir y coordinar todos los

eventos de la licitacion.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos
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5.0 Definiciones

Licitacion Publica: Procedimiento publico por virtud del cual se adjudican
a los licitantes los pedidos y/o contratos relativos a adquisiciones,

arrendamientos y servicios.
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

Elabora bases y convocatoria,
previa autorizacion del Comite
de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
Generales, para la celebracion
de la Licitacion Publica.

Elabora oficios adjuntando
copia de bases, anexo técnico y
convocatoria, sefialando copia
a la Secretaria Ejecutiva y
Direccion Ejecutiva de
Administraciéon y del Servicio
Profesional Electoral,
convocando a integrantes del
Subcomité revisor de Bases
(Area solicitante Direccién de
Finanzas, Unidades de
Contraloria Interna y Asuntos
Juridicos) para la revision y
aprobacion de las Bases y la
Convocatoria de la Licitacidn,
integrando copia de acuse de
recibo a expediente.

Recibe oficio, copia de las
bases vy la convocatoria,
designando representantes
quienes proceden a su
revision.

SUBDIRECTOR
DE
ADQUISICIONES
Y CONTROL
PATRIMONIAL

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

INTEGRANTES
DEL SUBCOMITE
DE REVISION DE
BASES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION

APROBACION
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.3.1

6.3.2

6.4

6.5

En caso de que las bases o la
convocatoria contengan
errores 0  imprecisiones,
procede a su correccion.

En caso de que las bases y
convocatoria sean correctas,
aprueba, levanta acta y las
turna a la Direccidén de
Adquisiciones y Servicios
Generales.

Recibe originales de las bases
y  convocatoria, integra a
expediente y turna, mediante
oficio, copia de esta Gltima a
la= DEASPE para su
publicacién en el Diario
Oficial de la Federacién, en la
Gaceta del D.F. y en la pagina
de ‘internet del LE.D.F.,
integrando acuse de recibo
del oficio al expediente.

Recibe convocatoria, elabora
oficio en original vy turna,
mediante oficio a la Unidad
del Secretariado para la
publicacién, sefialando copia
a la Secretaria Ejecutiva y
Direccion de Adquisiciones y
Servicios Generales.

INTEGRANTES
DEL SUBCOMITE
DE REVISION DE
BASES

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR
BJECUTIVO DE
ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE | o1 FADA
6.6 Recibe oficio y copia de la|TITULAR DE
convocatoria y realiza los|UNIDAD DEL
tramites necesarios para su|SECRETARIADO
publicacién en la fecha
programada, integrando a su
expediente.
6.7 Verifica publicacion de la|DIRECTORDE
Convocatoria en Diario Oficial | ADQUISICIONES
y Gaceta Oficial del D.F. Y SERVICIOS
GENERALES
6.8 Inicia el periodo de consulta y
venta de bases, a partir de la
fecha de publicacion de
convocatoria.
6.9 Consultan v adquieren bases,| PROVEEDORES
cubriendo costo de las mismas,
en la Direccion de Tesoreria.
6.10 Recibe pago por concepto de| DIRECTOR DE
compra de bases, expidei TESORERIA
recibo en original y dos copias,
entregando original y copia a
proveedor 'y  copia a
expediente.
6.11 Entrega copia de recibo a 1laiPROVEEDOR
Direccion de Adquisiciones,
recibiendo a cambio juego de
bases y anexo técnico,
quedando inscrito para
participar en la licitacion.
IDENTIFICACION EMISION REVISION EEABORACION APROBACION APROBACION
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.12

6.13

6.14

Integra copia de recibo a
expediente respectivo.

Realiza junta de aclaracién de

Bases de la Licitacién, en la

fecha programada, con la

participacion de
representantes de:

- Direccién de
Adquisiciones y Servicios
Generales

- Contraloria Interna

- Unidad de  Asuntos
Juridicos

- Arearequirente y

- Proveedores inscritos.

Levanta acta en la que se
asientan las preguntas
presentadas y  respuestas
emitidas, previa consulta con
el 4rea solicitante, misma que
es firmada  por  los
participantes, entregando
copia a los asistentes integra
original a expediente.

ACTO DE PRESENTACION
DE PROPUESTAS
TECNICAS Y
ECONOMICAS Y
APERTURA DE
PROPUESTAS TECNICAS.

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION | APROBACION
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.15

6.15.1

6.15.2

6.15.3

Registran su asistencia en el
formato destinado a tal fin,
asentando, razdn social,
nombre del representante y
hora de llegada.

Recibe propuestas de los
proveedores inscritos,
conforme registraron su
asistencia y procede a la
apertura de sobres “A”,
correspondientes a la
documentacién  legal ¥y
administrativa.

Revisa que la
documentacion  legal ¥
administrativa esté completa
y cumpla con los requisitos
establecidos en las bases,
registrando en el formato
respectivo el cumplimiento o
no de los requisitos
solicitados.

Procede a la apertura de
sobres “B” que contienen las
propuestas técnicas de los
proveedores que cumplieron
con la totalidad de 1la
documentaciéon  legal y
administrativa.

REPRESENTANTES
LEGALES DELAS

EMPRESAS

DIRECTOR DE

ADQUISICIONES Y

SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION APROBACION
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.15.4 Tevanta acta de este evento en

la que se asientan la razdn
social de las empresas
participantes  que  fueron
aceptadas y las de aquellas que
fueron descalificadas,
sefialando el motivo de la
descalificacion, misma que es
firmada por los participantes en
el acto, asi como las ofertas
técnicas presentadas.

Entrega copia de Acta y
formato de evaluacion de
documentos a participantes en
el acto e integra original de
registro de asistencia |y
documentacion legal a
expediente.

Entrega originales de las
ofertas técnicas aceptadas y, en
su €aso, catalogos
correspondientes al
representante del area
solicitante para su evaluacion.

DIRECTOR DE
ADQUISICIO-
NES Y
SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.15.5

6.15.6

6.16

Recibe originales y, en su
caso, catalogos
correspondientes, revisa,
evalia ofertas y emite el
dictamen técnico sefialando
las ofertas técnicas aceptadas
y las descalificadas, asi como
los motivos concretos para su
descalificacion; y tuma a la
Direccion de Adquisiciones y
Servicios Generales.

Recibe dictamen técnico y
original de ofertas técnicas e
integra a expediente.

ACTO DE FALLO DE
OFERTAS TECNICAS Y
APERTURA DE OFERTAS
ECONOMICAS.

Da lectura del Dictamen
Técnico emitido por el area
solicitante y procede a la
apertura de ofertas
econémicas de los licitantes
cuyas ofertas técnicas no
hubiesen sido descalificadas.

REPRESENTANTE
DEL AREA
SOLICITANTE

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR DE
ADQ. Y
SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 004
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ACTIVIDAD

DOCUMENTACION

RESPONSABLE EMPLEADA

6.16.1

6.16.2

Revisa que la garantia de
sostenimiento corresponde al
10% del monto de la oferta.

Corresponde al 10%?
No.
Se descalifica la propuesta.

Si.
Continila  con actividad
6.16.2.

Levanta el Acta
correspondiente a este acto,
sefialando razén social y
monto, exclusivamente, de las
propuestas de las empresas
aceptadas, asi como de las no
aceptadas por no cumplir con
las especificaciones técnicas
requeridas, indicando el
motivo especifico del
incumplimiento o, en su
caso, por no cubrir el
porcentaje de la garantia de
sostenimiento respectivo,
también de las partidas que se
declaran desiertas por no
haber sido ofertadas o por no
cumplir con las
especificaciones requeridas.

DIRECTOR DE
ADQ.Y
SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 004 . 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admén.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




13 de 23

PROCEDIMIENTO DASGO04

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.16.3 Firman acta y ofertas

6.17

6.17.1

econdmicas presentadas,
recibiendo copia de la
primera.

Integra original de Acta y
fianzas de sostenimiento de
ofertas a expedientes
respectivos.

ACTO DE FALLO.

Elabora cuadro comparativo
de ofertas, por partida, de
aquellas  empresas que
fueron aceptadas,
adjudicando las partidas
correspondientes al
proveedor que haya
presentado la oferta
solvente mas baja, da a
conocer el fallo de la
licitacion.

Levanta Acta en la que
sefiala razon social de las
empresas ganadoras, las
partidas  adjudicadas ¥
monto de las mismas, asi
como  razén social de
aquellas empresas cuyas
ofertas no fueron aceptadas
por no ser las solventes
mas bajas, firmando ésta y
el cuadro comparativo,
entregando copia del acta a
los participantes e integra
original de ésta y del cuadro
comparativo a expediente.

PARTICIPANTES
EN EL EVENTO

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION EMISION REVISION
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.17.2 Elabora y entrega | DIRECTOR DE
notificacion del fallo, por |ADQ.Y
escrito, a los proveedores | SERVICIOS
participantes. GENERALES
6.17.3 Recibe original de |PROVEEDOR
potificacién de fallo y acusa
de recibo.
6.17.4 Recibe copia de notificacién | DIRECTOR DE
de fallo e integra a |ADQUISICIO-
expediente. NES Y
SERVICIOS
GENERALES
6.18 Entrega copia de ofertas
técnica, econdmica,
notificacién y acta de fallo a
la Subdireccion de
Adquisiciones 'y  Control
Patrimonial, la que gira
instrucciones al Jefe de
Departamento de
Addquisiciones para elaborar
el pedido correspondiente o
enviar la documentacioén
necesaria a la unidad de
Asuntos Juridicos para la
elaboracion del contrato
respectivo.
AN
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.19

6.19.1

6.19.2

6.20

6.21

Recibe documentos y
elabora pedido, u oficio a
la Unidad de Asuntos
Juridicos remitiendo la
documentacién  necesaria
para la elaboracion del
contrato respectivo.

Recibe oficio, revisa
documentaciéon remitida y
procede a la elaboracion del
contrato correspondiente.
Recaba firmas de
autorizacion de pedido.

Comunica al proveedor
fecha de formalizacion del
pedido respectivo y remite
copia de éste para tramite
de fianza.

Formaliza y recibe el
pedido 0 contrato
correspondiente, en este
acto el proveedor entrega la
garantia de cumplimiento
del pedido o contrato,
recibiendo en devolucion la
garantia de sostenimiento
de las ofertas entregada.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE
ADQUISICIONES

TITULAR DE
UNIDAD DE
ASUNTOS
JURIDICOS

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE
ADQUISICIONES

REPRESENTANTE
LEGAL DE LA
EMPRESA

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION APROBACION
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DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.21.1 Recibe el original del |REPRESENTANTE
pedido 0 contrato |LEGAL DELA
correspondiente, y procede | EMPRESA
a surtir los bienes o a
prestar el servicio.
6.22 Distribuye las copias del|JEFEDE
pedido o contrato a las| DEPARTAMENTO
siguientes areas: DE
Area solicitante
Finanzas
Expediente
Consecutivo
FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
\
FDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APRGBACION APROBACION
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7.0 Diagrama de flujo

SUBDIRECTOR DE
ADQ. Y CONTROL
PATRIMONIAL

DIRECTOR DE ADQ.
Y SERVICIOS
GENERALES

INTEGRANTES DEL
SUBCOMITE DE
REVISION DE BASES

62

ELABORA QFICIOS ADJUNTANDO COPIA

61 DE BASES, ANEXO TECNICO Y &3
ELABORA BASES Y CONVOCATORJA, SENALANDG COFIA A RECIBE OFICIO, COPIA DE
LA SECRETARIA EJECUTIVA Y DIRECCION
CONVOCATORIA. PREVIA ; LAS BASES Y LA
; ESECUTIVA DE APMINISTRACION Y DEL
AUTORIZACION DEL COMITE DE SERVI CONVOCATORIA,
CI0 PROFESIONAL ELECTORAL,
ADQUISICIONES, __q’ CONVOCANDG A INTEGRANTES DEL DESIGNANDO
ARRENDAMIENTOS Y : i L-LJpt REPRESENTANIES QUIENES
SUBCOMITE REVISOR DE BASES (AREA
SERVICIOS GENERALES, PARA OLICITANE, DIRECCION DE FINANZAS PROCEDEN A SU REVISION
LA CELEBRACION DE LA ’ : 4
LICITACION PUBLICA UNIDADES DE CONTRALORIA INTERNA Y
ASUNTOS JURIDICOS) PARA LA REVISION
Y APROBACION DE LAS BASES Y LA
CONVOCATORIA DE LA LICITACION,
INTEGRANDG COPIA DE ACUSE DE 631
RECIBO A EXPEDIENTE
EN CASO DE QUELAS BASES O
LA CONVOCATORIA
CONTENGAN ERRORES O
IMPRECISIONES, PROCEDE A $U
CORRECCION
64
RECIBE ORIGINALES DE LAS BASES Y 532
CONVOCATORIA INTEGRA A
EXPEDIENTE Y TURNA, MEDIANTE EN CASO DE QUE LAS BASES Y
OFICIO, COPIA DE FSTA ULTIMA ALA CONVOCATORIA SEAN
DEASPE PARA SU PUBLICACION EN CORRECTAS, APRUEBA,
EL DIARIO OFICIAL DE LA LEVANTA ACTA ¥ LAS TURNA A
FEDERACION, EN LA GACETA DEL LA DIRECCION DE
DF YENLA PAGINA DE INTERMET ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS
DEL [E DF INTEGRANDO ACUSE DE GENERALES
RECIBO DEL OFICIO AL EXPEDIENTE
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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DIRECTOR
EJECUTIVO DE
ADMON. Y DEL

SERYV. PROF. ELECT.

TITULAR DE
UNIDAD DEL
SECRETARIADO

DIRECTOR DE ADQ.
Y SERVICIOS
GENERALES

65

66

6.7

RECIBE CONVOQCATORIA ELABORA

RECIBE OFICIO Y COPIADE LA

QFICIO EN QRIGINAL Y TURNA, CONVOCATORIA Y REALIZA LOS VERIFICA PUBLICACION DE LA
MEDIANTE OFICIC A LA UNIDAD DEL - TRAMITES NECESARIOS PARA SU CONVOQCATORIA EN DIARIO
SECRETARIADO PARALA PUBLICACION EN LA FECHA. OFICIAL Y GACETA OFICIAL
PUBLICACION, SENALANDO COPIA A PROGRAMADA, INTEGRANDO A SU DELDF
LA SE,C;LETARIAEIECUTNA Y EXPEDIENTE
DIRECCION DE ADGQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES
68
INICIA EL PERIODO DE CONSULTA
Y VENTA DE BASES, A PARTIR DE
LA FECHA DE PUBLICACION DE
CONVOCATORIA
\
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
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PROVEEDORES

DIRECTORA DE
TESORERIA

DIRECTOR DE ADQ.

Y SERVICIOS
GENERALES

610
69
CONSULTAN Y RECIBE PAGO POR CONCEPTO
ADQUIEREN BASES, DE COMPRA DE BASES,
CUBRENDO COSTO DE EXPIDE RECIBO EN ORIGINAL
LAS MISMAS, BN LA ¥ DOS COPIAS, ENTREGANDO
: ; i ORIGINAL Y COPIA A
DIRECCION DE TESORERI
IRECCION DE TESORERIA PROVEEDOR Y COPIA A
EXPEDIENTE
6.11
ENTREGA COPIA DE RECIBO ALA
DIRECCION DE ADQUISICIONES,
RECIBIENDO A CAMEIQ JUEGO DE
BASES Y ANEXO TECNICO,
QUEDANDO INSCRITO PARA
PARTICIPAR EN LA LICETACION
512
INTEGRA COPLA DE
RECIBO A EXPEDIENTE
RESPECTIVO.
613
REALIZA JUNTA DE
ACLARACION DE BASES DE
LA LICITACION, EN LA FECHA
PROGRAMADA, CON LA
PARTICIPACION DE
REPRESENTANTES
614
LEVANTA ACTA EN LA QUE SE
ASIENTAN LAS PREGUNTAS
PRESENTADAS Y RESPUESTAS
EMITIDAS, PREVIA CONSULTA CONEL
AREA SOLICITANTE, MISMA QUE ES
FIRMADA POR LOS PARTICIPANTES,
ENTREGANDO COPIA ALOS
ASISTENTES E INTEGRA ORIGINAL A
EXPEDIENTE
C
Q <
\1
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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REPRESENTANTES
LEGALES DE LAS
EMPRESAS

DIRECTOR DE ADQ. Y

SERVICIOS
GENERALES

REPRESENTANTE
DEL AREA
SOLICITANTE

613

REGISTRAN SU ASISTENCIA ENEL
FORMATQ DESTINADO A TAL FIN,

6151

RECIBE PROPUESTAS DE LOS
PROVEEDORES INSCRITOS,
CONFORME REGISTRARON SU
h ASISTENCIA Y PRCCEDE ALA

ASENTANDO, RAZON SOCIAL,
NOMBRE DEL REPRESENTANTE Y
HORA DE LLEGADA

APERTURA DE SOBRES*A™,
CORRESPONDIENTE ALA
DOCUMENTACION LEGAL Y
ADMINISTRATIVA

¢ 6152

REVISA QUE LA DOCUMENTACION
LEGAL Y ADMINISTRATIVA ESTE
COMPLETA Y CUMPLA CON LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS EN
LAS BASES, REGISTRANDO EN EL
FORMATO RESPECTIVO EL
CUMPLIMIENTO O NO DELOS
REQUISITQS SOLICITADOS

¢ 6153

PROCEDE A LA APERTURA DE
SOBRES “B” QUE CONTIENEN LAS
PROPUESTAS TECNICAS DE LOS
PROVEEDORES QUE CUMPLIERON
CON LA TOTALIDAD DE LA
DOCUMENTACION LEGAL Y
ADMINISTRATIVA

| 6154

LEVANTA ACTA DE ESTE EVENTO EN

6155

LA QUE SE ASIENTAN LA RAZON RECIBE ORIGINALES Y EN SUJ
SOCIAL DE LAS EMPRESAS CASQ CATALOGOS
PARTICIPANTES QUE FUERON CORRESPONDIENTES, REVISA,
ACEPTADAS Y LAS DE AQUELLAS QUE EVALUA OFERTAS Y EMITE EL
FUERON DESCALIFICADAS, DICTAMEN TECNICO SENALANDO
SENALANDCQ EL MOTIVO DE LA LAS OFERTAS TECNICAS
DESCALIFICACION, MISMA QUE ES ACEPTADAS Y LAS
FIRMADA POR LOS PARTICIPANTES EN DESCALIFICADAS
EL ACTO, AST COMO LAS OFERTAS
TECNICAS PRESENTADAS
6156
RECIBE DICTAMEN TECNICO
Y ORIGINAL DE OFERTAS
TECNICAS E INTEGRA A
EXPEDIENTE.
:D
\’
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
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PIRECTOR DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES

PARTICIPANTES EN EL
EVENTO

]
v e

DA LECTURA DEL DICTAMEN
TECNICO EMITIDO POR EL AREA
SOLICITANTE Y PROCEDE ALA
APERTURA DE OFERTAS
ECONOMICAS DE LOS LICITANTES
CUYAS OFERTAS TECNICAS NO
HUBIESEN SID0 DESCALIFICADAS

OFERTAS
TECNICAS

OFERTAS
ECONOMICAS

6161

REVISA QUE LA
GARANTIA DE
_> SOSTENIMIENTO
CORRESPONDE AL
10% DEL MONTO DE
LA OFERTA

(CUMPLE
REQUISITOS?

LEVANTA EL ACTA
CORRESPONDIENTE A £STE ACTO,
SENALANDO RAZON SOCIAL Y

MONTO, EXCLUSIVAMENTE, DE
LAS PROPUESTAS DE LAS
EMPRESAS ACEPTADAS, ASI COMO
DELAS NO ACEPTADAS

OFERTAS
TECNICAS

ACTO DE FALLO

6163
6.7 A 4
ELABORA CUADRO COMPARATIVO DE FIRMAN ACTA Y OFERTAS
ECONOMICAS PRESENTADAS,
OFERTAS, POR PARTIDA, DE AQUELLAS
RECIBIENDO COPIA DE LA
EMPRESAS QUE FUERON ACEPTADAS,
PRIMERA TNTEGRA ORIGINAL DE
ADJUDICANDO LAS PARTIDAS
ACTAY FIANZAS DE
CORRESPONDIENTES A LOS o
SOSTENIMIENTO DE OFERTAS A
PROVEEDORES QUE HAYAN EXPEDIENTES RESPECTIVOS
PRESENTADO LA OFERTA SOLVENTE MAS OFERTAS
BATA, DA A CONOCER EL FALLO DE LA EteAs,

LICITACION.

OFERTAS

TECNICAS I

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 004 10-67-01 0

Dir, Ejec. de Admdn.
y del Serv, Prof. Consejo General
Elec.
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DIRECTOR DE

ADQUISICIONES Y

SERVICIOS
GENERALES

PROVEEDORES

JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES

6171

LEVANTA ACTA EN LA QUE
SENALA RAZON SOCIAL DE LAS
EMPRESAS GANADORAS. LAS
PARTIDAS ADJUDICADAS Y
MONTO DE LAS MISMAS, ASI
COMO RAZON SOCIAL DE

ESCRITO, A LOS PROVEEDORES
PARTICIPANTES

AQUELLAS EMPRESAS CUYAS
OFERTAS NO FUERON
ACEPTADAS
6173
¢ 6172
ELABORA Y ENTREGA RECISE ORIGINAL DE
NOTIFICACION DEL FALLO, POR NOTIFICACION DE FALLO ¥

ACUSA DE RECIBO

6174

RECTBE COPIA DE NOTIFICACION
DEFALLOE INTEGRA A
EXPEDIENTE

-«

¢ 518

ENTREGA COPIA DE OFERTAS
TECNICAS, ECONOMICA,

A LA SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y CONTROL
PATRIMONIAL, LA QUE GIRA
INSTRUCCIONES AL JEFE DE

DEPARTAMENTO

NOTIFICACION Y ACTA DE FALLO

619

RECIBE DOCUMENTOS ¥
ELABORA PEDIDO, U OFICIO A LA
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

REMITIENDO LA
DOCUMENTACION NECESARIA.
PARA LA ELABORACION DEE.
CONTRATO RESPECTIVO

)

\
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 004 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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TITULAR DE UNIDAD | JEFE DE
DE ASUNTOS DEPARTAMENTODE |  SUPRESERIAED .
JURIDICOS ASUNTOS JURIDICOS
l 6192
6191
RECIBE OFICIO, REVISA
DOCUMENTACION REMITIDA,
PROCEDE A LA ELABORACION ’ RECABA FIRMAS DE
DEL CONTRATO AUTORIZACION DE PEDIDO
CORRESPONDIENTE
§21

6§20

COMUNICA AL PROVEEDQR
FECHA DE FORMALIZACION
DEL PEDIDG RESPECTIVO Y

REMITE COPIA DE ESTEPARA '

FORMALIZA Y RECIBE EL PEDIDO O
CONTRATO CORRESPONDIENTE, EN ESTE
ACTQ EL PROVEEDOR ENTREGA LA
GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL PEDIDO
CONTRATO, RECIBIEND{ EN DEVOLUCION
LA GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE LA

AT O ETANEA OFERTA ENTREGADA
622 6211
RECIBE EL ORIGINAL DEL
DISTRIBUYE LAS COPLAS PEDIDO O CONTRATO
DEL PEDIDO 0 CONTRATO & | CORRESPONDIENTE, ¥
LAS AREAS PROCEDE A SURTIR LOS
BIENES O A PRESTAR EL
SERVICIO
Q \
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 004 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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1.0 Objetivo

En cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto y de conformidad
con los montos de actuacién autorizados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto, de acuerdo con el Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal del ejercicio presupuestal correspondiente,
adquirir bienes y servicios mediante el procedimiento de invitacion
restringida convocando a cuando menos ftres proveedores para que
presenten propuestas en sobre cerrado, a fin de garantizar al Instituto las

mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.
2.0 Alcance
Unidades Ejecutoras del Gasto.
Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial.
Departamento de Adquisiciones.
Unidad de Contraloria Interna.
Unidad de Asuntos Juridicos.
{ IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 005 10-67-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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3.0 Generalidades

La Direccién de Adquisiciones v Servicios Generales, a través de la
Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial y del Departamento
de Adquisiciones serdn los responsables de realizar los procedimientos de
invitacién restringida a cuando menos tres proveedores.

Realizar el procedimiento de invitacién restringida a cuando menos ires
proveedores, consolidando las requisiciones del mismo tipo de bienes para
evitar el fraccionamiento de las adquisiciones.

IDENTIFICACION EMISION ] REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 005 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Requisicion de compra y anexo técnico.
Bases del concurso.
Oficios de invitacion.

Documentacion legal, administrativa y financiera.

Formato de evaluacion de documentacion.
Propuestas técnicas.
. Dictamen técnico.

Propuestas economicas.

Cuadro comparativo de ofertas economicas.
Actas del procedimiento y Pedido-Contrato.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir, Ejec. de Admon.
DASG 005 10-07-01 o CAV y del Serv. Prof. Consejo General
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5.0 Definiciones
No aplicable.
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6.0 Descripcidn del procedimiento

ACTIVIDAD

DOCUMENTACION
RESPONSABLE | cv oo oA

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Recibe requisiciones de compra,
consolida para tramite de
compra, € integra requisiciones
a expediente.

Elabora, en su caso, anexo
técnico una vez consolidados los
requerimientos.

Realiza estudio de mercado, y
determina, por e! monto,
procedimiento de compra a
través de Concurso  por
Invitacidn Restringida.

Revisa directorio de
proveedores y selecciona a
cuando menos tres con
capacidad de respuesta.

Determina fecha, lugar y hora de
celebracion del evento, elabora
Bases del concurso con Anexo
Técnico y envia oficios de
invitacion con firma del Director
de Adquisiciones y Servicios
Generales a proveedores, area
requirente, a las Unidades de
Contraloria y Asuntos Juridicos,
integrando bases y anexo al
expediente respectivo.

SUBDIRECTOR |FORMATO DE
DE REQUISICION DE
ADQUISICIONES |COMPRA

Y CONTROL
PATRIMONIAL

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.6

6.7

6.8

6.8.1

6.9

6.10

6.10.1

Reciben oficios de invitacién
con Bases y Anexo Técnico
acusan de recibo y preparan
oferta.

Reciben oficio de invitacion,
acusan de recibo y designan
representantes al evento.

Integra acuses de recibo a
expediente.

EL DiA DELA
CELEBRACION DEL
CONCURSO.

Entregan ofertas en sobres
cerrados.

Verifica que se cuente como
minimo con tres ofertas.

(Cuenta con tres ofertas?

No. Declara desierto el
concurso, levanta acta que es
firmada por los asistentes al
evento y procede a convocar a
un nUevo concurso.

PROVEEDORES

AREA
SOLICITANTE
UNIDADES DE
CONTRALORIA
INTERNA Y
ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECTOR
DE
ADQUISICIONES
Y CONTROL
PATRIMONIAL

PROVEEDORES

SUBDIRECTOR
DE
ADQUISICIONES
Y CONTROL
PATRIMONIAL

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 065

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo (General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.10.2

6.10.3

6.11

6.11.1

6.11.2

6.11.3

Si, continla con actividad
6.11

PRIMERA ETAPA
(APERTURA DE
PROPUESTAS)

Abre sobres “A” que
contienen la documentacién
legal vy administrativa de los
proveedores  invitados vy
revisa que la misma esté
completa y cumpla con los
requisitos establecidos en las
bases.

;Cuenta con tres ofertas que
cumplan?

No.  Declara desierto el
concurso, levanta acta que es
firmada por los asistentes al
evento y procede a convocar a
un nuevo concurso.

Si, continua con actividad
6.11.3.

Procede a la apertura de
sobres “B” que contienen las
propuestas técnicas de los
proveedores que cumplieron
con la totalidad de Ila
documentacién  legal y
administrativa.

SUBDIRECTOR
DE
ADQUISICIONES
Y CONTROL
PATRIMONIAL

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 003 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admoén.

CAV y del Serv. Prof. Conscjo General

Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.11.4

6.11.4.1

6.11.4.2

Levanta acta de este evento
en la que se asientan la razdn
social de las empresas
participantes que  fueron
aceptadas y las de aquellas
que fueron  descalificadas,
sefialando el motivo de la
descalificacion, misma que es
firmada por los participantes
en el acto, asi como las
ofertas técnicas presentadas.

Entrega copia de acta y
formato de evaluacion de
documentos a participantes en
el acto e integra original de
registro de asistencia ¥y
documentacion  legal a
expediente.

Entrega originales de las
ofertas técnicas aceptadas vy,
en su caso, catalogos
correspondientes al
representante del area
solicitante para su evaluacion.

SUBDIRECTOR
DE ADQUISI-
CIONES Y
CONTROL
PATRIMONIAL

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION

APROBACION APROBACION |

DASG 005 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admon.

CAV y del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.11.5

6.11.6

6.11.7

6.12

Recibe originales y, en su
caso, catalogos
correspondientes, revisa,
evalia ofertas y emite el
dictamen técnico sefialando
las ofertas técnicas aceptadas
y las desechadas, asi como los
motivos concretos para su
desechamiento; vy turna a la
Direccidn de Adquisiciones y
Servicios Generales.

Recibe dictamen técnico y
original de ofertas técnicas ¢
integra a expediente.

ACTO DE FALLO DE
OFERTAS TECNICAS Y
APERTURA DE OFERTAS
ECONOMICAS.

Da lectura del Dictamen
Técnico emitido por el area
requirente y procede a la
apertura de ofertas
economicas de los licitantes
cuyas ofertas técnicas no
hubiesen sido desechadas.

REPRESENTAN-
TE DEL AREA
SOLICITANTE

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APRCBACION

DASG 003

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.12.1

6.12.2

Revisa que la garantia de
sostenimiento corresponde al
10% del monto de 1a oferta.

Corresponde al 10%7?
No, se desecha la propuesta.

Si, continua con actividad
6.12.2.

Levanta el acta
correspondiente a este acto,
sefialando razdn social y
monto, exclusivamente, de las
propuestas de las empresas
aceptadas, de las no aceptadas
por no cumplir con las
especificaciones técnicas
requeridas, indicando el
motivo especifico del
incumplimiento 0, en su
caso, por no cubrir el
porcentaje de la garantia de
sostenimiento respectivo, asi
como de las partidas que se
declaran desiertas por no
haber sido ofertadas o por
ofertadas no cumplir con las
especificaciones requeridas.

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABCRACION APROBACION APROBACION

DASG 005 10-07-01 0
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.12.3

6.12.4
6.13

6.13.1

Firman acta y  ofertas
econdmicas presentadas,
recibiendo copia de la primera.
Integra original de acta y
fianzas de sostenimiento de
ofertas a expedientes
respectivos.

ACTO DE FALLO.

Elabora cuadro comparativo de
ofertas, por partida, de aquellas
empresas que fueron aceptadas,
adjudicando  las  partidas
correspondientes a los
proveedores que hayan
presentado la oferta solvente
mas bajas, da a conocer el
fallo de la licitacion.

Levanta acta en la que sefiala
razon social de las empresas
ganadoras, las partidas
adjudicadas y monto de las
mismas, asi como razon social
de aquellas empresas cuyas
ofertas no fueron aceptadas por
no ser las solventes mas bajas,
firmando ésta y el cuadro
comparativo, entregando copia
del acta a los participantes e
integrando original de ésta y
del cuadro comparativo a
expediente.

PARTICIPANTES
EN EL EVENTO.

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 0035

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.13.2

6.13.3

6.13.4

6.14

Elabora y entrega notificacion
del fallo, por escrito, a los
proveedores participantes.

Recibe original de notificacion
de fallo y acusa de recibo.

Recibe copia de notificacion
de fallo e integra a expediente.

Entrega copia de ofertas
técnica, econdmica,
notificacion y acta de fallo a
la Subdireccion de
Adquisiciones y  Control
Patrimonial, la que  gira
instrucciones al Jefe de
Departamento de
Adquisiciones para claborar el
Pedido correspondiente o
envia la  documentacion
necesaria a la unidad de
Asuntos Juridicos para la
elaboracion  del  contrato
respectivo.

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

PROVEEDOR

DIRECTOR DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 005 10-07-01 0

Dir, Ejec. de Admon.

CAV v del Serv. Prof, Consejo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.15

6.15.1

6.15.2

6.16

6.17

Recibe documentos y elabora
pedido, u oficio a 1la Unidad de
Asuntos Juridicos remitiendo
la documentacion necesaria
para la elaboracion del
contrato respectivo.

Recibe oficio, revisa
documentacion remitida y
procede a la elaboracién del
contrato correspondiente.

Recaba firmas de autorizacién
del pedido

Comunica al proveedor fecha
de formalizacion del pedido
respectivo y remite copia de
éste para tramite de fianza.

Formaliza y recibe el pedido
o contrato correspondiente, en
este acto el proveedor entrega
la garantia de cumplimiento
del pedido o contrato,
recibiendo en devolucion la
garantia de sostenimiento de
las ofertas, entregada.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE
ADQUISICIONES

UNIDAD DE
ASUNTOS
JURIDICOS

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE
ADQUISICIONES

PROVEEDOR

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 005

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admoén.
v del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.17.1 |Recibe el original del pedido o
correspondiente,

6.18 |Distribuye las copias del pedido
o contrato a las siguientes areas:
- Almacén.
- Area solicitante.
- Finanzas.

- Expediente.
- Consecutivo.

contrato
procede a surtir los bienes o a
prestar servicio.

y

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

PROVEEDOR

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE
ADQUISICIONES
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7.0 Diagrama de flujo

SUBDIRECTOR DE

ADQUISICIONES Y
CONTROL

PATRIMONIAL

PROVEEDORES

AREA SOLICITANTE
UNIDADES DE
CONTRALORIA
INTERNA Y ASUNTOS
JURIDICOS

.

EXPEDIENTE

RECIBE REQUISICIONES DE
COMPRA CONSOLIDA PARA
TRAMITE DE COMPRA, E
INTEGRA REQUISICIONES A

v

62

REQUERIMIENTOS

ELABORA EN SU CASO,
ANEX0O TECNICO UNA VEZ
CONSOLIDADOS LOS

v

6.3

POR EL MONTO,

POR INVITACION
RESTRINGIDA

REALIZA ESTUDIO DE
MERCADO, Y DETERMINA,

PROCEDIMIENTO DE COMPRA
A TRAVES DE CONCURSO

+ 54

PROVEEDORES Y

MENOS TRES CON
CAPACIDAD DE
RESPUESTA

REVISA DIRECTORIO DE

SELECCIONA A CUANDO

‘ 65

66 67
DETERMINA FECHA, LUGAR Y RECIBE OFICKOS DE RECIBEN OFICIO DE
HORA DE CELEBRACION DEL INVITACION CON BASES Y INVITACION, ACUSAN
EVENTO, ELABORA BASES DEL ANEXO FECNICO, ACUSAN DE RECIBO Y DESIGNAN
CONGURSO CON ANEXO —|  p| DERECIBOYPREPARAN P|  REPRESENTANTES AL
TECNICO Y ENVIA OFICIOS DE OFERTA EVENTO
INVITACEKON CON FIRMA DEL
DIRECTOR DE ADQUISICIONES y
SERVICIOS GENERALES
68
TNTEGRA ACUSES <
DERECIBO A
EXPEDIENTE.
NV
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 005 10-07-01 0 CAV v del Serv. Prof. Consegjo General
Elec.
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PROVEEDORES

SUBDIRECTOR DE ADQ. Y
CONTROL PATRIMONIAL

&9

EL DIA DE LA CELEBRACION
DEL CONCURSO, ENTREGAN

610

QFERTAS EN SOBRES
CERRADOS

VERIFICA QUE SE CUENTE
COMO MINIMO CON TRES
OFERTAS
(CUENTA CON OTRAS
OFERTAS?

l 6101

NO DECLARA DESIERTO EL
CONCURSO, LEVANTA ACTA QUE

ES FIRMABDA POR LOS ASISTENTES

AL EVENTO Y PROCEDE A
CONVOCAR A UN NUEVC
CONCURSO

l 6102

SI, CONTINUA CON
ACTIVIDAD 6 1t

6.11

PRIMERA ETAPA (APERTURA DE
PROPUESTAS)

ABRE SOBRES “A” QUE
CONTEENEN LA DOCUMENTACION
LEGAL Y ADMINISTRATIVA DE
LOS PROVEEDORES INVITADOS Y
REVISA QUE ESTE COMPLETA Y
CUMPLA LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN LAS BASES

IDENTIFICACION EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 0605 10-07-01

0

CAV

Dir. Ejec. de Admén,
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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REPRESENTANTE

DIRECTOR DE ADQ.

SUBDIRECTOR DE
ADQ. Y CONTROL
PATRIMONIAL

DEL AREA
SOLICITANTE

Y SERVICIOS
GENERALES

6111

(CUENTA CON TRES OFERTAS
QUE CUMPLAN?

NO DECLARA DESIERTO EL
CONCURSO, LEVANTA ACTA
QUE ES FIRMADA POR LOS
ASISTENTES AL EVENTO Y
PROCEDE A CONVOCAR A UN
NUEVO CONCURSO

i sliz

SI, CONTINUA CON ACTIVIDAD
6113

l 6113

PROCEDE A LA APERTURA DE
SOBRES “B” QUE CONTIENEN
LAS PROPUESTAS TECNICAS DE
LOS PROVEEDORES QUE
CUMPLIERON CON LA
TOTALIDAD DE LA
POCUMENTACION LEGAL Y

ADMINISTRATIVA
l 6115 6116
AIE RECIBE DICTAMEN FECNICO Y
LEVANTEA ACTA DE ESTE RECIBE ORIGINALES Y EN SU ORIGINAL DE OFERTAS
EVENTO EN LA QUE SE CASO CATALOGOS TECNICAS E INTEGRA A
ASIENTAN LA RAZON SOCIAL CORRESPONDIENTES , REVISA, > EXPEDIENTE
DE LAS EMPRESAS — | p| FEVALUAOFERTAS Y EMITEEL
PARTICIPANTES DICTAMEN
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
DASG 005 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec,
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DIRECTOR DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS GENERALES

PARTICIPANTES DEL EVENTO

612

ACTO DE FALLO DE OFERTAS
TECNICAS Y APERTURA DE
OFERTAS ECONOMICAS,

DA LECTURA DEL DICTAMEN
TECNICO EMITIDO POR EL AREA
SOEICITANTE Y PROCEDE A LA
APERTURA DE OFERTAS
ECONOMICAS DE LO$ LICITANTES
CUYAS OFERTAS TECNICAS NO
HUBIESEN SIDO DESECHADAS

+ 6121

REVISA QUE LA GARANTIA DE
SOSTENIMEENTO CORRESPONDE
Al 10% DEL MONTO DE LA
QFERTA CORRESPONDE AL 10%,
NO, SE DESECHA LA PROIUESTA,
$1, CONTINUA CON ACTIVIDAD

6122
6122 6123
LEVANTA EL ACTA
CORRESPONDIENTE A ESTE ACTO, 'E?ORP%AI\?I éfST ’;R;So;NETRIQiS
SENALANDO RAZON SOCIAL Y TENDO COPLA DE LA
MONTO, EXCLUSIVAMENTE, DE PR&E&B TEoRY olﬁlgm A OE
LAS PROPUESTAS DE LAS A Y FIANZAS DE
EWRESQ(S, ‘:gg;‘;igjg' DELAS SOSTENIMIENTO DE OFERTAS A
EXPEDIENTES RESPECTIVOS
613
ACTO DE FALLO,
FLABORA CUADRO

COMPARATIVO DE OFERTAS, POR |

PARTIDA. DE AQUELLAS

EMPRESAS QUE FUERON
ACEPTADAS, ADJUDICANDD LAS
PARTIDAS CORRESPONDEENTES A

10§ PROVEEDORES
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
. Dir. Ejec. de Admon.
DASG 005 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consegjo General
Elec.
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DIRECTOR DE ADQ. Y JEFE DEL
SERVICIOS PROVEEDOR DEPARTAMENTO DE
GENERALES ADQUISICIONES

6§51

LEVANTA ACTAEN LA QUE

SENALA RAZON SOCIAL DE LAS
EMPRESAS GANADORAS, LAS
PARTIYAS ADJUDICADAS Y
MONTO DE LAS MISMAS, AST

COMO RAZON SOCIAL DE
AQUELLAS EMPRESAS CUYAS
OFERTAS NO FUERON
ACEPTADAS
6133

¢ 6132
ELABORA Y ENTREGA
NOTIFICACION DEL RECIBE QORIGINAL DE
FALLO, POR ESCRITO, A —'——" NOTIFiCACION DEFALLO Y
LGS PROVEEDORES ACUSA DE RECIBO
PARTICIPANTES

6134

RECIBE COPIA DE

NOTIFICACION DE FALLO

E INTEGRA A -
EXPEDIENTE

615

RECIBE DOCUMENTOS Y ELABORA
PEDIDG, U OFICIK} A LA UNIDAD BE
ASUNTOS FURIDICOS REMITEENDO

614
ENTREGA COPIA DE OFERTAS
TECNICA, ECONOMICA, LA DOCUMENTACION NECESARIA
NOTIFICACION Y ACTA DE FALLO PARA LA ELABORACION DEL
ALA SUBDIRECCION DE CONTRATQ RESPECTIVO
ADQUISICIONES Y CONTROL _’ RECIBE OFICIO, REVISA
PATRIMONIAL, LA QUE GIRA DOCUMENTACION REMITIDA Y
INSTRUCCIONES AL JEFE DE PROCEDE A LA ELABORACION DE
DEPARTAMENTO DE CONTRATQ CORRESPONDIENTE,
ADQUISICIONES PARA ELABORAR RECABA FIRMAS DE
EL PEDIDO CORRESPONDIENTE AUTORIZ ACION DE PEDIDO
[

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admoén.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.

0

10-07-01

DASG 065




20 de20

PROCEDIMIENTO DASGO05

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PROVEEDORES

617

616 FORMALIZA Y RECIBE EL PEDIDO O
CONTRATO CORRESPONDIENTE, EN ESTE
RECABA FIRMAS DE ACTC EL PROVEEDOR ENTREGA LA
AUTORIZACION DEL PEDIDO, GARANTIA DE CUMPLIMIENTG DEL PEDIDO
COMUNICA AL PROVEEDOR 0 CONTRATO, RECIBIENDO EN
FECHA DE FORMALIZACION DEL ’ DEVOLUCION LA GARANTIA DE
PEDIDO RESPECTIVO Y REM]TE SOSTENIMIENTO DE LAS OFERTAS,
COPIA DE ESTE PARA TRAMITE ENTREGADA
DE FIANZA.
618
v 6171
DISTRIBUYE LAS COPIAS DEL
PEDIDG O CONTRATO A LAS RECIBE EL ORIGINAL DEL PEDIDO O
SIGUIENTES AI}EAS CONTRATO CORRESPONDIENTE, Y
- ALMACEN PROCEDE A SURTIR LOS BIENES O A
- AREA SOLICITANTE ‘7 PRESTAR SERVICIO
- FINANZAS
- EXPEDIENTE
- CONSECUTIVO
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 005 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 006

1.0 Objetivo

lo establecido en los Lineamientos en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto y de conformidad
con los montos de actuacion autorizados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto, de acuerdo con el Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal del ejercicio presupuestal correspondiente,
adquirir bienes y servicios mediante el procedimiento de adjudicacion

directa, elaborando

un cuadro comparativo con un minimo de tres
cotizaciones para garantizar al Instituto las

mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demds circunstancias pertinentes.

2.0 Alcance

Unidades ejecutoras del gasto.

Departamento de Adquisiciones.

Proveedor.

\ g
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admdn.
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3.0 Generalidades

La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral, a través del area competente, debera seleccionar a los
los bienes y servicios solicitados, con capacidad de
respuesta inmediata.

proveedores de

Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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Requisicion de compra.
Cuadro comparativo de ofertas.

3IDE15

PROCEDIMIENTO DASG 006

4.0 Documentacion aplicable v/o anexos

Pedido.
Modificacion al pedido.
\\ g
i
\\
| >
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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3.0 Definiciones

Adjudicacion de pedidos y contratos: comprende el conjunto de actividades
por las que se podréd recabar, analizar, comparar y seleccionar las
cotizaciones formuladas por los proveedores, con objeto de definir,
conforme a las normas establecidas, a quienes se les han de adquirir los
bienes requeridos por el Instituto, en las mejores condiciones para el
mismo.

|
N

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

DOCUMENTACION

RESPONSABLE EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.5.1

6.5.2

Recibe solicitud de requisicion,
para tramitar su compra.

Revisa directorio de
proveedores y selecciona a
cuando menos tres de ellos cuya
actividad esté relacionada con la
distribucién de los bienes a
adquirir.

Solicita cotizaciones, sefialando
caracteristicas de los bienes por
adquirir.

Recibe solicitud de cotizacion.

Elabora cotizacion y la envia al
Departamento de Adquisiciones.

Recibe cotizaciones y revisa si
cumplen con las caracteristicas
requeridas.

{Cumplen caracteristicas?

No.

Solicita nuevas cotizaciones.
Si.

Continta con actividad 6.6.

JEFE DE DEPTO
DE
ADQUISICIONES

PROVEEDOR

JEFE DE DEPTO
DE
ADQUISICIONES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 006 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admon.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Elabora cuadro comparativo de
ofertas 'y  selecciona al
proveedor que ofrezca las
mejores condiciones para el
Instituto y lo firma.

Recaba visto bueno del Titular
del Area solicitante, en el
cuadro comparativo, asi como
firma del Subdirector de
Adquisiciones y  Servicios
Generales.

Elabora pedido, lo firma y
recaba firma del Subdirector de
Adquisiciones 'y  Control
Patrimonial, Director de
Adquisiciones 'y  Servicios
Generales y Director de
Finanzas.

Informa al proveedor sobre la
adjudicacion y  solicita  se
presente a formalizar el
pedido.

Formaliza pedido y entrega,
copia de Acta Constitutiva de
la empresa, poder notarial con
el que acredita su personalidad
juridica, asi como garantia de
cumplimiento respectiva.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE
ADQUISICIONES

PROVEEDORES

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION

APROBACION

DASG 006 10-07-1 0

Dir. Ejec. de Admén.
CAV y del Serv. Prof.
Elec.
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s PROCEDIMIENTO DASG 006
DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.11 Recibe el pedido y procede a |PROVEEDORES
surtir bienes.
6.12 Distribuye copias del pedido a |JEFE DE
las siguientes dreas: DEPARTAMENTO
Almacén DE
Area solicitante ADQUISICIONES
Direccion de Finanzas
Expediente
Consecutivo
6.13 Integra expediente con JEFE DE
requisicion, cotizacién, cuadro | DEPARTAMENTO
comparativo, pedido y copia de | DE
fianza de cumplimiento ADQUISICIONES
respectiva, archivando original
de ésta en el expediente
correspondiente.
Fin del Procedimiento.
\
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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7.0 Diagrama de flujo

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES PROVEEDOR

RECIBE Y SOLICITA DE
REQUISICION TRAMITE DE
COMPRA.

'

REVISA DIRECTORIQ DE
PROVEEDORES Y SELECCIONA RECIBE SOLICITUD DE
A CUANDO MENOS TRES DE > COTIZACION
ELLOS CUYA ACTIVIDAD ESTE
RELACIONADA CON LA
DISTRIBUCION DE LOS BIENES
A ADQUIRTR.

SOLICITUD DE
REQUISICION

63

62

SOLICITUD DE
COTIZACION

SOLICITUD DE
REQUISICION

6.4
65
RECIBE COTIZACIONES Y | o A A AIONY | e
REVISA ST CUMPLEN CON DEPARTAMENTO DE
LAS CARACTERISTICAS ADQUISICIONES
REQUERIDAS
COTIZACION
COTIZACION
651
NG
(CUMPLE SOLICITA NUEVAS
CARACTERISTICAS? COTIZACIONES
SOLICITUD DE
COTIZACION
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

SI,
CONTINUA CON
ACTIVIDAD 6 6

'

ELABORA CUADRO
COMPARATIVO DE OFERTAS Y
SELECCIONA AL PROVEEDOR
QUE OFREZCA LAS MEJORES
CONDICIONES PARA EL

INSTITUTO Y LO FIRMA

67

RECABA VISTO BUENO DEL
TITULAR DEL AREA
SOLICITANTE EN EL CUADRO
COMPARATIVO AST COMO FIRMA
DEL SUBDIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES

v 68

ELABORA PEDIDO LO FIRMA Y
RECABA FIRMA DEL SUBDIRECTOR
DE ADQUISICIONES Y CONTROL
PATRIMONIAL ,DIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES Y DIRECTOR DE
FINANZAS

PEDIO/
CONTRATO

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

Dir. Ejec. de Admdn,
DASG 006 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PROVEEDORES

6.9

INFORMA AL PROVEEDOR
SOBRE LA ADJUDICACION Y
SOLICITA SE PRESENTE A

FORMALIZAR EL PEDIDO

610

FORMALIZA PEDIDO Y
ENTREGA COPIA DE ACTA

CONSTITUTIVADE LA
EMPRESA, PODER NOTARIAL
CON EL QUE ACREDITA SU

—Pr

PERSONALIDAD JURIDICA
612
613
DISTRIBUYE COPLAS DEL
PEDIDO A
ALMACEN, AREA SOLICITANTE, RECIBE EL PEDIDO Y
DIRECCION DE FINANZAS, |« PROCEDE A SURTIR BIENES
EXPEDIENTE ¥ CONSECUTIVO
l 613
INTEGRA EXPEDIENTE CON
REQUISICION COTIZACION,
CUADRO COMPARATIVO,
PEDIDO Y COPLA DE FIANZA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
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ANEXO UNO

REQUISICION DE COMPRA

AREA. DEPARTAMENTO / PROYECTC

PROVEEDOR SUGERIDO SOLICITANTE.

\)

N
SUBTOTAL
LV.A.
TOTAL
Justificgeian deNa\oompra, uso especifico, antecedentes y ofras SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION
observa G:
Folletos descriptivos. Otros (especifique).
Especificaciones
N liustraciones o planos.
% / ‘ Muestras fisicas.

DESTINO FINAL DE LO SOLICITADO, DIRECCION O

AUTORIZEO
UBICACION:

Vo.Bo. Direccién de
Finanzas




b ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

FECHA ELABORACION

SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES

DIRECTOR DE ADQUISICIONES ¥ SERV GENERALES

TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

HOJA,

INISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NUM, EXP
TADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES 12DE 15 AREA SOLICITANTE
[ PROCEDIMIENTO DASG 006 NUM. REQUISICION
! ANEXQ 2 MONTOQ ESTIMADO
COMPARATIVO DE OFERTAS FECHA INVITACION
| FECHA LIMITE P/COT.
2 3 4 5 § 7 8
PRECIOS PRECIOS PRECIOS PREGIOS PRECIOS PRECIOS PRECIOS
UNITARIO | TOTAL UNITARIO | TOTAL UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL UNITARIO I TOTAL UNITARIO | TOTAL
REVISO AUTORIZO Vo. Bo.

DE




PROVEEDCR TRANSPORTE CONDICIONES DE ENTREGA
FUNDAMENTO OB 13DE 15
ADJUDICACKSN PROCEDIMIENTO DASG 006
EFEGTUAR ENTREGA EN ANEXO TRES
wstnee
PLECTORAL
BEL
BiSTRITG
FEREAL 1A PARTIR DE LA FORMALIZAGIGN DEL PEDIDO)
[CONDICIONES DE PAGO.
e BIR e ESTIZRCION 1o (o REFYDETECHR —— WES .~ DA |
| |HOJANn. DE (A FARTIR DE LAPRESENTAGION DE LA DGCUMENTACION DEBIDAMENTE REGUISITADA
NO. OE PEDIDD Fi] ALMACEN ENTREGAR BIENES A [Fo- FFECHA WES DA ARG
| DEL
PROGEDIMIENTC"
PARTIDA to. DE CLAVE DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD PRECIO UNITARIO PREGIO TOTAL
NETO M.N. NETO M.N.

T

COMPRADOR (NOMBRE, FIRMA Y FECHA) AUTORIZACIONES {NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

VER OBSERVACIONES E INSTRUCCIONES
VARIAS AL REVERSO



PEDIDO (REVERSO)

OBSERVACIONES:

El Instituto aplicard una pera convencicnal en caso de incumplimiento en el plazo de entrega, equivalente a una

tmulta de 2 al millar de! importe de los bienes demoarados por cada dia de atraso.

NOMBRE DEL
IREPRESENTANTE:

EL PROVERDOR B8 OBLIGA A BNTREGAR LUB BIENES EN LOS TERMINGS PACTADOS EN ESTE PERIPO Y SE SIWETA A

LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, Y SERVICIOS DEL INBTITUTO.

BAJC PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIPESTAMOS NO ESTAR COMBRENDIDOS EN LOS SUPUESTOS DEL NUMERAL 24 DE LOB
ILINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARREKDAMIENTOS Y S8ERVICIOE DEL INSTITUO,

FIRMA;

CARGOD:

TELEFOND No.:

FECHA DE FORMALIZAGION:

—r'Nn, OFICIG: FECHA VES DA ANG
Mo DFICIO: TECHA; MES oA ARG

CLAUSULAS PARA LA ENTREGA, INSPECCION Y FACTURAGION DEL MATERIAI. QUE AMPARA ESTE PERIDO.

1.- DEL PEDIDO

11 El proveedor acepta al presente pedido y se compremete a suttiflo en el plazo estipulado,
por fo gue, cualquier aclaracion sobre el contenido del mismo, deberé efectuarse por escrito
ante fa Direccidn de Adguisiciones ¥ Servicios Generales, en un plazo méximo de tres dias
héoiles posteriores & Ja formalizacion yfo recepcidn del mismo, transcurrido este lapse el
pedico se considera definitivamente aceptado

1.2 El Instituto Electoral del Distrito Federal, podré cancelar este pedido tofal o
parcialmente, de conformidad con el numeral 87 de los Lineamlentos en materla de
Adnuisiciones, Arrendamientos y Servicios del propio Instituto, si el proveedor no cumple con
las condiciones establecidas en el mismo, o bien exigir su cumplimientc

13 Este pedido ho es valide s1 presenta alteraciones

1.4 Los gastos por concepto de empaque, fiete y acarreo, invarablemente correran par
clenta del proveedor,

1 5 El Proveedor se compromete a otorgar las garantias gue solicite el Institute Electoral
del Distrito Federal.

2.- DE LA ENTREGA DE 1.OS BIENES

2.1 Ef proveedor, de acuerdo al pedido, deberd entregar los bienes sclicitades en la fecha
estipylada, sin embargo, dentro dal plazo establecido, podré efectuar entregas parciales

2.2 El proveedor acepta el presente pedido y se compromete a la entrega de cada unc de los
bienas por |2 cantidad especificada, dentro del plazo indicado y con las especificaciones
requendas El incumplimiento de fo antericr, serd motivo de la aplicacién de una pena
convencional conforme a lo estipulado en ias bases respectivas  (VER CBSERVAGIONES)

23 Cuando el proveedor no pueda surlr los bienes
solletados en la fecha convernda, por caso foruito o
causas de fuerza mayor plenamente justificadas, vy
siempre cuando ho haya corinbuldo a ello, podra
solicitar por eschie uUna ampliacion &l plazo de entrega
estipulado, en la Inteligencia de que debe soligitar su
ampliacidn antes de gue venza el plazo original S en el
nueve plaza concedido no surte el pedido, la pena se
aplicard desde la fecha de entrega del pedido iniclalmente
estipulada

3.- DE LA GARANTIA DE CALIDAD E INSPECGION

3.1 El Proveedor deberd garantizar la calidad de los
productos offecidos v se obliga a su reposicion, si al ser
entregados no cormesponden a las ospecificaciones
técnicas consignadas en este pedido

3.2 El Instituto Electoral det Distrito Federal, efectuara
pruebas selectivas sobre 2 calidad de los bienes,
rechazande aquellcs que no retinan las especificacicnes
requendas

33 Independlentemente de las pruebas gue realice el
Institute Electoral del Distrito Federal, el proveedor
respondera ¢e los vicios ocultes gue presanten los brenes
entregados.

4.- DE LA FACTURACION

41 Las facturas deberén descrbir los bienes con la misma redaceidn del
pedido, tales como el nimero de pedido, nimero de requisicién, numero de
lote, partida presupuestal, preclo unitario, etc

4.2 Para efectos de pago en las condiclones del plazo pactado, se
entenders que éste comienza a partir de que el proveedor entregue onginal v
cualro capias de la factura respectiva, debrdamente requisitadas en la
Direcoion de Finanzas
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MODIFICACION AL PEDIDO " ANEXO CUATRO
PROVEEDCR Mo PEDIDO MES Cia ANO IMPORTE ANTERIOR DEL PEDIDO IMPCORTE TOTAL DE LA MOCIFICACION
IFECHA I i L
NUEVO IMPORTE DEL PEDIDQ (NUMERD ¥ LETRA)
HOUA No I l l
REQUISICION Mo
PARTIDA CLAVE RESCRIPCION DEL BIEN CANTIDAD UNIDAD PRECIO UNITARIO PRECIOQ TOTAL
/ —
TOTAL
PARTIDA CLAVE DESCRIPCION DEL BIEN CANTIDAD UNIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
TOTAL
COMPRADOR (NOMBRE Y FIRMA) AUTORIZACION (NOMBRE , FIRMA Y CARGO)
JEFE DEPTO. ADQUISICIONES SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES DIRECTOR DE ADQUISICIONES DIRECTOR DE FINANZAS




PEDIDO (REVERSO)

OBSERVACIONES:

El Instituto aplicara una pena convencional en case de incumplimiento en el plazo de entrega, equivalente a una

muita de 2 a miliar del importe de los bienes demarados por cada dia de atraso.

[HOMBRE DEL
REPRESENTANTE:

EL PROVEEDOR SE GBLIGA A ENTREGAR LOS BIENES EN LOS TERMINOS PACTADOS EN ESTE PEDIDD Y SE SUJETA A

LOE LINEAMIENTOS £N MATERIA DE ADQUIBICIONES, ARRENDAMIENTQS, ¥ 8ERVICIOS DEL INBTITUTO.

BAJO FROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFESTAMGS NO ESTAR COMPRENDIDDS EN LD SUBUESTQS DEL NUMERAL 24 DE LGOS
LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIGNES, ARRENDAMIENTOS ¥ BERVICIOS DEL INSTITUO.

FIRIAA

CARGO;

TELEFOND No.:

FECHA DE FORMALIZACION:
MES

ARG

No OFICIO

FEGHA, MES D

1y NG

No OFICIO

FECHA, “MEs oA AND

CLAUSULAS PARA LA ENTREGA, INSPECCION Y FACTURACION DEL MATERIAL QUE AMPARA ESTE PEDIDO,

1.- DEL PEDIDO

1.1 El proveedor acepta el presente pedido y se compromete a surtirlo en el plazo estiputado,
por lo que, cualguier asiaracion sobre el contenido del mismo, deberd efectuarse por escrito
ante la Direcci6n de Adquisiciones y Servicios Generales, en un plazo méximo de tres dias
hébiles postericres a la formalizacion y/o recepcisn del mismo, transsurrido este lapso el
pedido se consldera definitivamente aceptado

12 El lnstituto Electoral del Distritc Federal, podra cancelar este pedido total o
parcialmente, de conformidad con el numeral 87 de los Lineamientes en materia de
Adguisicicnes, Arrendamientos ¥ Senvicios del propio Instituto, si el proveedor no cumple con
las condiciones establecidas en el mismo, 0 bien exigir su cumplimento

1 3 Este pedido no es valido si presenta alteraciones

14 Los gastos por concepto de empaque, flete vy acareo, invanablemente correran por
cuerita del provesdor.

15 El Proveedor se compromete a ctorgar las garahtias gue solcite e Instituto Electoral
del Distrito Federal.

2.- DE LA ENTREGA DE LOS BIENES

2 1 El proveedor, de acuerdo al pedido, deberéd entregar los bienes soliciados en la fecha
estipulada, sih embargo, dentro del plazo establecido, pedrd efectuar entregas parciales,

2.2 El provesdor acepta el presente pedilo y se compromete a la entrega de cada une de los
blenes por la cantidad especificada, dentro dal plazo indicado y con ias especificaciones
requeridas El incumplimiento de lo anteror, serd motivo de la aplicacidn de una pena
convencicnal conforme a lo estipulado en las bases respectivas  (VER OBSERVAGIONES)

23 Cuando el proveedor no pueda surtr los blenes
salicitados en la fecha convenida, por caso fortuto o
causas de fuerza mayor plenamente justificadas, y
siempre cuando no haya contribuido a ello, podra
sollctar por escrito una ampliacicn al plazoe de entrega
estipulado, en 'a inteligencia de gue debe solicter su
ampliacian antes de gue venza el plazo ofiginal S| en el
nuavo plazo ¢onhcedide ho sure el pedido, la pena se
aplicara desde la fecha de entrega del pedido inicialmente
estipulada

3.- DE LA GARANTIA DE CALIDAD E INSPECCIGN

31 El Proveedor deberd garantzar la calidad de los
productos ofrecidos y se obliga 2 su reposicidn, si al ser
entregados no corresponden a les  especificacicnes
técnicas consignadas en este pedido,

3.2 El Instituto Efectoral dei Distrito Federal, efectuaré
pruebas selectivas sobre la calidad de los bienes,
rechazando aguellos que no redinan las especificaciones
requeridas

33 Independientemente de las pruebas gue realice el
Instituto Electoral del Distrite Federal el proveedor
responderd de los vicios ccultos que presenten los bienes
entregados,

4.- DE LA FACTURACION

41 Las facturas deberan describir los bienes con la misma redaccion de!
pedido, tales como el nimero de pedide, himero de requisicidn, numero de
lote, partida presupuestal, precio unitario, ste.

4 2 Para efectos de pago en las cendiciones del plaze pactado, se
entenderd que éste comienza a partir de que el proveedor entregue eriginal y
oualro coplas de la factura respeciiva, debldamente requisitadas en la
Dwrecolon de Finanzas
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PRESENTAR LA COTIZACION EN LA DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES, DESGLOSANDO DESCUENTOS OFRECIDOS E IVA, Y
SENALANDC SURF.C

REFERENCIA DE LA REQUISICION No:

FECHA LIMITE PARA COTIZAR:

OBSERVACIONES:

PARTIDA

CODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES UNIDAD

CANTIDAD

COTIiZO: NOMBRE Y FIRMA

No. DE TELEFONO PARA
ACLARACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES




NOMBRE DEL PROCEDRIMIENTO: Para Fincamiento de Pedidos.

CODIGO: PROCEDIMIENTO DASG 007.

ELABORO: Lic Alma G6mez Ramirez.

ELABORO Lic. Carlos H. Avendafio Vera.

APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil.
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FIRMA:
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1.- OBJETIVO

2.- ALCANCE

3.- GENERALIDADES
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PROCEDIMIENTO DASG 007

1.0 Objetivo

Establecer un formato que permita llevar un control de las Adquisiciones
realizadas para atender las necesidades de las 4reas del Instituto.

2.0 Alcance

Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.
Direccion de Finanzas.
Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial.
Departamento de Adquisiciones.

Imacén General.

\
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 007 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof, Consejo General
Elec.
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3.0 Generalidades

La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales serd la tUnica
responsable de la elaboracién de los pedidos.

La Direccién de Finanzas serd la responsable de afectar las partidas del
presupuesto autorizado a las unidades administrativas del Instituto.

El Almacén General serd el responsable de verificar la entrega de los
bienes en tiempo y forma y de informar a la Direcciéon de Adquisiciones y

Servicios Generales respecto al atraso, que en su caso, exista en la entrega
de los mismos.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 007 10-67-01 : ] CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




Formato de Pedido.

3DE12

PROCEDIMIENTO DASG 007

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén,
DASG 007 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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5.0 Definiciones

Pedido: Formato tipo utilizado por el Instituto para celebrar contratos de
adquisicion de bienes que no requieran formalizarse mediante un
documento especial.

Wy
\

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 007 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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6.0 Descripcion del procedimiento

DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.1 Elabora pedido derivados de los|JEFE DE FORMATO DE

distintos  procedimientos de | DEPARTAMENTO | PEDIDO
adquisicion en original y|DPE

copias, sefialando fundamento ADQUISICIONES
legal del procedimiento de
adquisicion realizado, numero
de requisicion, area solicitante,
razon social, domicilio, teléfono
y registro federal de
contribuyente del proveedor
adjudicado, nimero y
denominacion de la partida
presupuestal a afectar, numero
consecutivo de la partida
correspondiente a la partida de
los bienes adjudicados,
descripcion detallada de los
bienes, cantidad, wunidad de
medida, precio unitario y total
de los bienes adjudicados,
subtotal, impuesto al valor
agregado y total del pedido;
nombre y cargo de los
servidores publicos autorizados
para la firma de pedidos, tiempo
y lugar de entrega, condiciones
de pago y destino final de los
bienes adquiridos.

6.2 Firma pedido en original y
copias y turna a la Subdireccién
de Adquisiciones y Control

Patrimonial.
TDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 007 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Recibe pedido en original y
copias, revisa que se encuentre
debidamente llenado, verifica
que los montos sefialados
correspondan a la  oferta
econémica del  proveedor
adjudicado y turna a
Departamento de Adquisiciones.

Recibe pedido en original y
copias y recaba firmas de
Director de Adquisiciones y
Servicios Generales y Director
de Finanzas.

Firman pedido y devuelven a
Departamento de Adquisiciones.

Recibe pedido en original y
copias y comunica al proveedor
fecha de formalizacion de éste.

Formaliza pedido en original y
copias y entrega acta
constitutiva de la empresa,
poder notarial (copia).

SUBDIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y
CONTROL
PATRIMONIAL

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE
ADQUISICIONES

DIRECTORES DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
GENERALES Y DE
FINANZAS

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE
ADQUISICIONES

REPRESENTANTE
LEGAL DE LA
EMPRESA

FORMATO DE
PEDIDO

N\

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 007

10-07-01 0

CAV

Dir. Ejec. de Admon.
y det Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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s PROCEDIMIENTO DASG 007
DOCUMENTACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA
6.8 |Recibe original de pedido y|JEFE DEL
procede a programar entrega de| DEPARTAMENTO
los bienes adjudicados. DE
ADQUISICIONES
6.9 | Distribuye copias de pedido a:  |JEFE DEL
- Direccion de Finanzas DEPARTAMENTO
- Almacén General DE
- Expediente respectivo ADQUISICIONES
- Consecutivo de pedidos.
\ FIN DEL PROCEDIMIENTO.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 007 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consegjo General
Elec.
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7.0 Diagrama de flujo

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

SUBDIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y
CONTROL
PATRIMONIAL

DIRECTORDE ADQ. Y

SERVICIOS
GENERALES
DIRECTOR DE
FINANZAS

61

ELABORA PEDIDO DERIVADOS
DE LOS DISTINTOS
PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICION EN ORIGINAL Y
COPIAS SENALANDQ
FUNDAMENTO LEGAL

PEDIDO /
CONTRATO

62

FIRMA PEDIDO EN ORIGINAL
Y COPIAS Y TURNA A LA

63

RECIBE PEDIDO EN ORIGINAL Y
COPIAS, REVISA QUE SE
ENCUENTRE DEBIDAMENTE

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y CONTROL

LLENADOC, VERIFICA QUELOS
P LONTOS CORRESFONDA ALA

PATRIMONIAL OFERTA ECONOMICA

PEDIDO /
CONTRATO PEDIDO /
CONTRATO
+ 65
64
FIRMAN PEDIDO ¥
RECISE PEDIDO EN ORIGINAL DEVUELVEN A
Y COPIA, SE RECABAN DEPARTAMENTO DE
FIRMAS DE DIRECTOR DE “‘“‘} ADQUISICIONES
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES Y DIRECTOR DE
FINANZAS
PEDIDO /
PEDIDO CONFRATO
CONTRATO
IDENMTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 007 10-07-01 o CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE | REPRESENTANTE LEGAL DE
ADQUISICIONES LA EMPRESA

66 67
RECTBE PEDID( EN ORIGINAL Y FORMALIZA PEDIDO EN
COPIAS Y COMUNICA AL ORIGINAL ¥ COPEAS Y
PROVEEDOR Y FECHA DE ENTREGA ACTA
FORMALIZACION DE ESTE } CONSTITUTIVADE LA
EMPRESA, PODER NOTAREAL
COPIA
68
RECIBE QRIGINAL DE PEDIDO Y
PROCEDE A PROGRAMAR
ENTREGA DE LOS BIENES 4

ADJUDICADOS

65

DISTRIBUYE COPEAS DE FEDIDO
A DIRECCION DE FINANZAS,
AEMACEN GENERAL, EXP
RESPECTIVO, CONSECUTIVO DE
PEDIDO.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. deAdmon.
DASG 007 10-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.




PROVEEDOR TRANSPORTE CONDICIONES DE ENTREGA

FUNDAMENTO DE 10DE12

ADJUDICACIEN PROCEDIMIENTC DASG 007

’ EFECTUAR ENTREGA EN ANEXQO UNO
INSTITURS
ELECTORAL
DEL
DETRITO

FDEHAL (A PART:R DE LA FORMALIZACION DEL PEDIDO)
CONDICIONES DE PAGQ
WES BIA y.uve) TOTIZACICN o (o REr ) DE FECHA VES . bR
IHOJA No, DE | (A PARTIR DE LAPRESENTACION DE LA DOCUMENTACIGN DEBIDAMENTE REQUISITADA
NO, DE PEDIDO CLCH ALMACEN ENTREGAR BIENES A |No. ¥ FECHA WEE DiA ARO
| DEL
FEQUiSICION Ne PROCEDIMIENTO:
PARTIDA MNo. DE CLAVE DESGRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
NETO M.N. NETO M.N.
>
ey
e
COMPRADOR (NOMBRE, FIRMA Y FECHA) AUTORIZACIONES (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
VER OBSERVACIONES E INSTRUCCIONES

VARIAS AL REVERSO




PEDIDO {REVERSOQ)

OBSERVAGIONES:

EL PROVERDOR SE OBLIGA A ENTREGAR LOS BIENES ENLOS TERMINOS PACTADOS ENEBTE PEDIDG ¥ §E SWETAA

El instituto aplicara una pena convenoiohal en casa de incumplimlente en el plazo de entrega, equivalente a una LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, Y SERVICIOS DEL INSTITUTO.

multa de 2 al millar del importe de los bienes demcrados por cada dia de afraso

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFESTANMOS NO EE8TAR COMPRENDIDOS EN LOS SUPUESTOS DEL NUMERAL 24 DE LOS
LINEAMIERTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTDS Y SERVICIOS DEL INSTITUO,

NOMBRE DEL
REPRESENTANTE:

FiRMA:

ICARGO!

[TELEFONO Ho.:

[FECHA DE FORMALIZACION:
MES GlA ARD

No OFICIO FECHA MES oA N0
No GFICIO FEGHA, MES DIA O

CLAUSULAS PARA LA ENTREGA, INSFEGGION Y FACTURACION DEL MATERIAL QUE AMPARA ESTE PEDIDO.

1.- DEL PEDIDO

11 El proveedor sceplta el presente pedido v se compromete a surtirlo en el plazo estipulado,
por k que, cualkjuier aclaracion sobre el contenido del misme, deberd efectuarse por escrito
ante la Direcclén de Adquisiciones y Servicios Generales, en un plazo maximo de tres dias
hébiles posteriores a la formalizacién y/o recepcidn del misme; transcurrido este lapso el
pedido se consldera defintivamante aceptado

12 El Instituto Electoral del Distrito Federal, podra cancelar este pedido total o
parcialmente, de conformidad con el numeral 87 de los Lineamientos en materia de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del propio Institufe, si el proveedor no ocumple con
las condlclones estabiecidas en el mismo, o bien exigir su cumplimlenta

13 Este pedide no es vélido st presenta alteraciones

14 Los gastos por conceple de empaque, flete y acarreo, invariablemente correran por
cuenta del proveedor

1.5 El Proveedor se compromete a otorgar las garantias que solicite el Instituto Electoral
del Distrito Federal.

2.-DE LA ENTREGA DE LOS BIENES

2,1 El proveedor, de acuerdo 2l pedido, deberd entregar los bienies solicitados en la fecha
eslipulada, sin embargo, dentro del plazo establecido, podré efectuar entregas parciales.

2 2 El proveedor acepta el presente pedido y se compromete a la entrega de cada uno de los
bienes por la cantidad especificada, dentro del plazo indicado y ¢on las especificaciones
requeridas. £l incumphmiento de lo anterior, sera motivo de la aplicacion de una pena
convenciona! conforme a lo estipulado en las bases respectivas  (VER OBSERVACIONES)

23 Cuando el proveedor no pueda surtir los bienes

solicitados en la fecha convenmida, por caso fortuito o 4.- DE LA FACTURACION

causas de fuerza mayor plenamente justficadas, y

siempre cuando no haya contribuido a ello, podra 41 Las facturas deberdn descrikir los bienes con la misma redacoisn del
solicitar por escrito una ampliacién al plazo de entrega pedido, tales como el nimara de pedido, numero de requisiclon, numere de
estipulado, en la inteligencia de que debe solictar su Iote, partida presupuestal, precio unitario, ete

ampliacion anles de que venza el plazo onginal Si en el 4.2 Para efectos de pago en las condiciones del plazo pactado, se

nuevo plazo concedido no surte el pedido, la pena se entendera que éste comienza a parlir de que el proveedor entregue orginal y
aplicara desde ia fecha de entrega de! pedido Inicialmente cuatro copias de la factura respectiva, debidamente requisitadzs en la
estipulada, Direccién de Finanzas

3.- DE LA GARANTIA DE CALIDAD E INSPECCION

31 El Proveedor deberd garantizar la calidad de los
productos offecidos y se obliga a su reposicion, si al ser
entregados no corresponden a las especificaciones
técnicas consignadas en este pedido

3.2 El Instituto Electoral del Distrito Federal, efectuard

pruebas selectivas sobre fa calidad de los bienes, /
rechazando aguellos que no regran las especificaciones T
requeridas

33 Independlentemente de las pruebas que realce el
Instituto Electorai del Distrito Federal, el proveedor
respondera dz [os vigios ocultos que presenten ios biehes
entregados
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ANEXO UNO
FORMATO PEDIDO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ENEL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 La fecha de elaboracion de pedido (dd-mm-aa).

2 El numero de pedido que corresponde, éste debe ser en
forma consecutiva.

3 El nimero de requisicién.

4 Los datos generales del proveedor {razén social, R.F.C,,
direccion y teléfono).

5 El nimero de cotizacidén, de oficio etc., referencia del
proveedor.

6 El nombre del Departamento / Proyecto como destino final
de los bienes.

7 Transporte del proveedor que entregard los bienes al
almacén del Instituto.

3 El domicilio del lugar donde se entregaran los bienes.

9 El plazo para entregar los bienes (inmediato, dias,
semanas, meses y/o parcial).

10 El plazo para el cobro de los bienes (contado y/o crédito).

11 El tipo de adjudicacion (directa, concurso, licitacion
publica), fecha de celebracion, nimero de concurso y
licitacion publica y fundamento legal.

12 El nimero de partida en forma secuencial.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admén.
DASG 007 16-07-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
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ANEXO UNO
FORMATO PEDIDO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ENEL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

13 La descripcion del articulo que se compra, conforme a la
cotizacion del proveedor.

14 La cantidad de los articulos que se solicitan.

15 La unidad de medida (pieza, metros, litros, etc.).

16 El importe unitario en pesos por cada articulo.

17 El importe total de los articulos (se da de manera
automatica).

18 Los nombres, firmas autografas y cargos de los
funcionarios que autorizan el Pedido.
(Departamento de Adquisiciones, Subdireccion de
Adquisiciones y Control Patrimonial, Director de
Adquisiciones y Servicios Generales y Director de
Finanzas).

19 Las clausulas a que se sujeta el proveedor.

20 El nombre, firma autdgrafa, cargo, teléfono de la persona
que formaliza el pedido y ia fecha en que lo hace.

21 Para uso exclusivo de la Direccién de Finanzas.
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1.0 Objetivo

Conocer y atender de manera oportuna y eficaz las necesidades de bienes y
materiales que requieran las unidades administrativas del Instituto para el mejor
desempefio de sus funciones.

2.0 Alcance
Direccion Ejecutiva.
Direccion de Unidad.
Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales .
Almacén.
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3.0 Generalidades

Fl almacén tinicamente atendera aquellos requerimientos de bienes que
contengan la firma del personal autorizado en el Catalogo de Firmas
Autorizadas, por lo que cada Titular de Unidad Administrativa es responsable
de designar al personal autorizado mediante la Cédula de registro respectiva, con
nombre, cargo y firma, la cual se remitira debidamente requisitada a la
Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales.

Cada Unidad Administrativa solicitante, entregard sus requerimientos de bienes
al Almacén considerando su consumo mensual, en el transcurso de la Ultima
semana de cada mes a la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales
como autoridad responsable del Almacén, a efecto de que el Almacén realice el
suministro respectivo dentro de los primeros diez dias hébiles de cada mes y en
base al calendario establecido, conforme a existencias y aplicando criterio de
racionalidad, equivalencia o los que la Direccién de Adquisiciones y Servicios
Generales determine.

En caso de recibir en forma extemporanea la requisicion de bienes al Almacén,
serd necesario acompafiar la justificacion correspondiente indicando el motivo
del retraso para su autorizacion de suministro, el cual se realizard dentro de los
cinco dias habiles posteriores a su recepcion.

Cada Unidad Administrativa solicitante, sera directamente responsable del uso
de los bienes que le proporcione el Almacén.

Sera responsabilidad de la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales, a
través del Almacén la entrega de los materiales de consumo y activo fijo a las
Unidades Administrativas que los requieran para el desempefio de sus funciones.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Cédula de Registro de Firmas de Personal Autorizado (ANEXO UNO).

Requerimiento de Bienes al Almacén (ANEXO DOS).
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5.0 Definiciones

Unidad Administrativa: Cualquier unidad que integra la estructura
administrativa del Instituto: oficinas del Consejero
Presidente, oficinas de los Consejeros Electorales,
Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas,
Unidad del  Secretariado, Unidad de
Comunicacion Social, Unidad de Contraloria
Interna, Unidad de Asuntos Juridicos, UCAQOD, y
Direcciones Distritales.

Director Ejecutivo: Funcionario titular de la Direccién Ejecutiva que
integra la estructura administrativa del Instituto.

Titular de Unidad: Funcionario titular de Unidad que integra la
estructura administrativa del Instituto.

Requerimiento de

Bienes al Almacén: Formato formal de solicitud de bienes de consumo
y activo fijo que requieran las areas al Almacén
Central.
Almacén: Almacén Central Oficial del Instituto que se
encarga del Control de Bienes de consumo vy
Activo Fijo.
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6.0 Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

DOCUMENTACION
RESPONSABLE EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

Elabora y requisita debidamente
el formato de Requerimiento de
bienes al Almacén (ANEXO
DOS) en original y dos copias y
lo envia a la Direccion de
Adquisiciones y  Servicios
Generales para su visto bueno
como autoridad responsable del
Almacén.

Recibe de la unidad solicitante
conforme a calendario el
formato de Requerimiento de
Bienes al Almacén en original y
dos copias, lo registra, revisa y
firma la copia nimero dos como
acuse de recibo, misma que
devuelve a dicha unidad.

Recibe de la Direccion de
Adquisiciones y  Servicios
Generales la segunda copia del
formato de Requerimiento de
Bienes al Almacén como acuse
de recibo, archiva y queda en
espera de los bienes.

NN

DIRECTOR _ |REQUERIMIENTO
EJECUTIVO O |DE BIENES AL
TITULARDE |ALMACEN
UNIDAD (ANEXO DOS)

DIRECTOR DE
ADQUISICIO-
NES Y
SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR
EJECUTIVO O
TITULAR DE
UNIDAD

*,
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DOCUMENTACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE EMPLEADA

6.4 Recibe de la Direccion de|JEFE DE
Adquisiciones y  Servicios| ALMACEN
Generales el original firmado
de visto bueno y la copia
ndmero uno del formato, la
firma como acuse de recibo y
devuelve la misma, y registra
en sus controles internos y
archiva  temporalmente el
original para surtir el material
conforme al calendario.

6.5 Recibe del Almacén el acuse| DIRECTOR DE
de recibido en la copia uno del| ADQUISICTIONES

formato y la archiva en su|Y SERVICIOS
consecutivo. GENERALES

CONTINUA
PROCEDIMIENTO DE
SALIDA DE BIENES DEL
ALMACEN ACTIVIDAD 3
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

\J N
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7.0 Diagrama de flujo

DIRECTOR DIRECTOR DE

EJECUTIVO O ADQUISICIONES Y ,
UNIDAD GENERALES

6 4

62

6.1
RECIBE REQUISICION DE RECiBfé{,EEh? Eg Im’rn%ﬂ
ELABORA Y REQUISITA MATERIAL DE — REALMCIB[DO  ACUSADE
REQ.DE MATERIAL AL > ALMACEN REVISA, REG
ALMACEN Y ENVIA OTORGA VoBo ¥ TURN,
DISTRIBUYE

; REQUISICION

ORIGINAL ¥ DOS ORIGINAL ¥ DOS

COPIAS

RECIBE COPIA DE < 6s
REQ Y HSPERA
TIMIENTO DE
Rl RECIBEREQDEMAT AL | o
ALMACEN CON ACUSE DE
RECIRO ¥ ARCHIVA
COPIA 1
REQ.

COPIA2
REQ

CONTINUA
PROCEDIMIENTO
DE SALIDADE

BIENES AL
ALMACEN
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
ALMACEN CENTRAL

ANEXO UNO

CEDULA DE REGISTRO DEL PERSONAL AUTORIZADO
PARA SOLICITAR MATERIAL AL ALMACEN CENTRAL

FECHA: 1
AREA SOLICITANTE: 2
NOMBRE CARGO FIRMA
3 4 5
AUTORIZA:
CARGO:
\\\ 6
N 7 NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO UNO

FORMATO DE CEDULA DE REGISTRO DEL PERSONAL
AUTORIZADO PARA SOLICITAR MATERIALES AL ALMACEN CENTRAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ENEL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 La Unidad Administrativa anotara la fecha de llenado del formato.

2 L a Unidad Administrativa anotara el nombre completo de su area.

3 La Unidad Admin'istrativa‘ anotara el nombre completo del personal
que autoriza en su representacion, para solicitar bienes al Almaceén.

4 La Unidad Administrativa anotara el cargo oficial que ostente el
personal que autoriza en su representacion, para solicitar bienes al
almacén.

5 La Unidad Administrativa recabara [a firma autografa del personal
que autoriza en su representacion, para solicitar bienes al Aimaceén.

6 La Unidad Administrativa recabara el cargo, nombre y firma del

Titular de la Unidad Administrativa que autoriza la designacion del
personal en la cédula de Registro para solicitar bienes al Almacen.

AN
A\
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
ALMACEN CENTRAL

ANEXO DOS

HOJA DE

] FOLIONe 1 1

REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE : DIA MES ANO
FECHA: 3
CANTIDAD UNIDAD DE PTU IMPORTE

PARTIDA | CODIGO DESCRIPCION SOLICITADA | ENTREGADA__| MEDIDA

4 5 [3 T 8 9 10 A
TOTALES: 12
OBSERVACIONES: 13
14 15 18
SOLICITA SELLO ALMACENISTA: RECIBE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO DOS
FORMATO REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 La Unidad Administrativa anotara el numero consecutivo que
corresponda.

2 Anotar el nombre de la Unidad Administrativa solicitante del
bien al Almacén.

3 La Unidad Administrativa debera anotar el dia, mes y afio en
que se elabora el Requerimiento de Bienes al Almacén.

4 La Unidad Administrativa anotara el consecutivo de los bienes
solicitados.

5 Espacio para ser llenado por el Almacén con la clave interna de
bien despachado. -

6 La Unidad Administrativa anotara el nombre de los articulos y/o
caracteristicas de los bienes requeridos.

7 La Unidad Administrativa anotard la cantidad de bienes
requeridos.

8 Espacio para ser llenado por el Almacén, que indicard la
cantidad final de bienes despachados.

9 El Almacén anotard por la naturaleza del bien requerido, si

N (___|corresponde a pieza, juego, rollo, kilogramo, metro, etc.
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ANEXO DOS
FORMATO REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO

10 Espacio para ser llenado por el Almacén en donde se anotari el
precio unitario del bien despachado.

11 Espacio para ser llenado por el Almacén en donde se anotara el
importe total del bien despachado.

12 Espacio para ser llenado por el Almacén en donde se anotaran
los totales del bien despachado.

13 Espacio para ser llenado por la Unidad Administrativa o el
Almacén en donde se anotard en su caso, a justificacion y
empleo de los materiales solicitados o cualquier otra
especificacion complementaria de los bienes solicitados.

14 Anotar el nombre y firma del personal autorizado por la Unidad
Administrativa que requiera los bienes.

15 Espacio para ser llenado por el Almacenista en el momento de
recibir el formato de Requerimiento de Bienes al Almacén.

16 Espacio que se llenard con nombre y firma de la persona que
recibe los bienes del Almacén.

N

S\
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1.0 Objetivo

Llevar el control exacto y oportuno de los bienes y materiales que ingresen
al almacén a fin de contribuir con el cumplimiento de las metas y
programas establecidos en el Instituto.

2.0 Alcance
Departamento de Adquisiciones.
Almacén.
Departamento de Control Patrimonial.
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3.0 Generalidades

Fl Almacén Central oficial del Instituto, depende de la Direcciéon de
Adquisiciones y Servicios Generales, siendo ¢l Gnico autorizado para recibir
bienes muebles por el fincamiento de pedidos o contratos de suministro,
compras por fondo revolvente, incorporaciéon de sobrantes, donaciones al
Instituto, reposiciones y daciones en pago al Instituto mediante alta
almacenaria.

El Almacén Central se encuentra ubicado en Av. Ejército Nacional No. 1130
C.P. 11510 Col. Los Morales Polanco, Deleg. Miguel Hidalgo, D.F. con
horario de lunes a viernes de 9.00 a 17.00 Hrs para la recepcion de bienes
muebles a proveedores, sin embargo en periodo de Proceso Electoral, se
ajustard conforme a las necesidades del servicio.

El Almacén recibird invariablemente del proveedor, los bienes muebles
acompafiados con copia del pedido o contrato de suministro respectivo,
previamente autorizado por la Direccion de Adquisiciones y Servicios
Generales asi como de las facturas o remisiones en original con dos copias.

El Almacén por ningin motivo, recibird de los proveedores bienes muebles en
custodia, salvo provisionalmente lo autorizado por escrito en donde sefiale los
articulos y cantidades la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales y la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Ser4a motivo de rechazo por parte del Almacén, aquellos bienes muebles que
no retnan las especificaciones contenidas en cualquiera de los documentos
oficiales para recibir bienes muebles, como lo son pedidos, contratos de
suministro, fincados por la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales,
asi como Actas de donacion, el Almacén notificara al Departamento de
Adquisiciones el dia de su recepcién de los bienes y materiales para la
aplicacion de la penalizacion correspondiente. -
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La salvaguarda de los bienes muebles depositados en el Almacén, se ejercera a
través de seguros contra todo riesgo que seran contratados por la Direccion de
Adquisiciones y Servicios Generales, conforme a la informacién que arrojen
los registros internos de control del Almacén y la Direccion de Finanzas.

Cuando los bienes muebles sean recibidos en una érea distinta al Almacén
Central, la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales debera
anticipadamente informar al responsable del Almacén a efecto de que se
constituya en el area a efecto de verificar que los bienes muebles que se

reciban cumplan con las caracteristicas solicitadas.

En el caso de adquisiciones de bienes muebles por Fondo Revolvente,
invariablemente estos deberan presentarse acompafiados de la Requisicion de
Compra original debidamente requisitada y autorizada asi como de la factura
original con el visto bueno del area usuaria.

Lo anterior es sin perjuicio de los procedimientos que la Direccion de Finanzas

Revolvente, por lo que deberan de observarse cabalmente.

En el caso de que la entrada de bienes muebles se efectue por Donacion, estos

|
tenga establecido para el otorgamiento, ejercicio y comprobacion del Fondo
|

deberan presentarse acompafiados por el Acta de Donacién respectiva en
original debidamente relacionados, conteniendo las firmas autdgrafas de los

representantes legales del Instituto, de lo cual el Almacén informara a la
Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales y la Direccién de Finanzas,
la cantidad, caracteristicas, precios unitarios en caso de tenerlos y el estado
fisico en que se encuentran los bienes donados.

En el caso de que la entrada de bienes se efectiie por la modalidad de Dacién
en Pago, estos deberan presentarse acompaiiados invariablemente del original
de la factura y por el documento oficial original emitido por la Direccion
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral indicando el

representantes de la Institucion y/o dependencia donante asi como de los
|

motivo y la autorizacién para recibir los bienes, de lo cual el Almacén
formaré.de la recepcion de los bienes con copia a la DEASPE y Direccién de

Finanzas.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Pedido.
Remision.

Factura.

Comunicacion de los bienes devueltos.

Alta Almacenaria (Anexo Uno).

Contrato de Suministro.

Requisicion de Compra.

Acta de Donacion.

Comunicacion de Recepcion de Bienes Muebles por Dacion en Pago.
Comunicacién de Recepcion de Bienes Muebles Donados.
Comunicacion de dias de retrasos.
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5.0 Definiciones

Alta Almacenaria: Incremento del patrimonio del Instituto ocasionado por
cualquier modalidad de entrada de bienes al almaceén.

Almacén: Area destinada al control de la recepcién, guarda, custodia y
distribucién de bienes.

Bien Mueble: Objeto que puede moverse por si 6 por impulso ajeno,
también se expresa como “bienes”, aplicdndose indistintamente a bienes de
activo fijo 6 de consumo.

Contrato de Suministro: Formato oficial para adquirir bienes a proveedores

con clausulas especificas de operacion.

Dacion en Pago: Entrega de bienes a cuenta de un adeudo en efectivo.

Donacion: Enajenacion gratuita de bienes.

Fondo Revolvente:

Ministracion mensual de recursos financieros que
otorga la Direccidon de Finanzas a las diferentes unidades administrativas.

Incorporacion de Sobrantes: Incremento a las existencias del almacén por
bienes generadas por
Administrativas y que se entreguen al almacén.

los sobrantes

de

las distintas

Unidades

Reposiciones: Entrega de un bien en sustitucién de otro de las mismas

caracteristicas.

Pedido: Formato oficial para adquirir bienes a proveedores.
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6.0 Descripcion del Procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.1

6.2

6.3

6.4

Entrega original del pedido
fincado y/o contrato de
suministro al proveedor y envia
al Almacén su respectiva
copia.

Recibe del Departamento de
Adquisiciones, copia  del
pedido, lo revisa y toma nota
de la fecha de recepcion,
quedando en espera de la
entrega de bienes muebles que
conforman el pedido,
archivando la copia
temporalmente.

Recibe del Departamento de
Adquisiciones el original del
pedido lo revisa y procede a
surtir los bienes muebles al
Almacén acorde a las
condiciones del mismo
conjuntamente con la remision
o factura que corresponda.

Recibe del proveedor el
original del pedido y de la
remisién o factura asi como los
bienes o materiales, extrae de
su archivo temporal la copia
del pedido y coteja con el
original en cuanto a que se
cumplan con la descripcion o
caracteristicas de los bienes,
cantidad, calidad,
especificaciones técnicas,
tiempo y forma de entrega, y
determina.

JEFE DE DEPTO.

DE

ADQUISICIONES

JEFE DEL

ALMACEN

PROVEEDOR

JEFE DE

ALMACEN

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DASG 009

10-07-G1 0

CAV

Dir. Ejec. de Admén.
y del Serv. Prof.
Elec.

Consejo General
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PROCEDIMIENTO DASG 009

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.4.1

6.4.1.1

64.12

Si no estan correctas las
caracteristicas, el Almacén
indicara al proveedor los
motivos de la devolucion de
los bienes muebles y los
devuelve al proveedor junto
con los articulos no aceptados
y archiva temporalmente Ia
copia del pedido y notifica las
causas que motivaron la
devolucion de los bienes que
conforman el pedido de que se
trate al Departamento de
Adquisiciones.

Recibe del Almacén
comunicacion de los bienes
devueltos ya sea por su mal
estado, por caracteristicas,
defectuosos o faltantes
conforme al pedido.

Recibe del Almacén en su
caso, el original y copia de la
remision o factura, asi como
los bienes para su correccion, a
efecto de que cumpla con las
especificaciones plasmadas en
el pedido original, los sustituye
y envia nuevamente (continia
punto 6.4).

JEFE DE DEPTO.
DE
ADQUISICIONES

JEFE DE DEPTO.
DE ALMACEN

PROVEEDOR

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 009 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admén.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 009

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.4.2 Si estan correctos y completos

6.5

6.6

6.7

6.8

recibe los bienes
invariablemente mediante sello
de alta almacenaria (Anexo
Uno) con numero consecutivo y
cronologico en la factura
original del proveedor y aplica
en registros y controles internos,
la entrada oficial de los bienes y
determina.

Son bienes de consumo
(Continfia en el punto 6.12).

Son bienes de activo fijo.

Notifica al Departamento de
Control Patrimonial la recepcion
de bienes en Almacén en
original y copia y envia 2 copias
del pedido y factura del bien.

Recibe notificacion en original y
copia del Almacén del ingreso
de bienes de activo fijo, asi
como dos copias del pedido y
facturas del bien, acusa de
recibido en la copia de los
documentos v los devuelve al
Almacén.

JEFE DE
ALMACEN

JEFE DE DEPTO.
DE CONTROL
PATRIMONIAL

ALTA
ALMACENARIA
(ANEXO UNO)

NN

TDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 009 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admon.

CAV v del Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 009

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
EMPLEADA

6.9

Coteja documentalmente el bien
de que se trate mediante pedido,
aplica en controles y registros
internos la entrada del bien,
elabora Orden de Resguardo de
Activo Fijo y etiqueta de
identificacion del bien con
codigo de barras por duplicado,
conforme al nUumero de
inventario que corresponda.

6.10 Verifica fisicamente el bien de

6.11

activo fijo en el Almacén con el
Resguardo de Activo Fijo y
procede a colocar las etiquetas
de identificacion del bien por
duplicado (una en lugar visible y
otra en lugar oculto), entregando
al Almacén el original y dos
copias del Resguardo de Activo
Fijo.

Recibe del Departamento de
Control Patrimonial el
Resguardo de Activo Fijo en
original y dos copias,
archivando temporalmente y
quedando en espera de su salida
del Almacén.

JEFE DE DEPTO.
DE CONTROL
PATRIMONIAL

JEFE DE
ALMACEN

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 609 10-07-01 G

Dir. Ejec. de Admdn.

CAV v det Serv. Prof. Consejo General

Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG (09

ACTIVIDAD

DOCUMENTACION

RESPONSABLE EMPLEADA

6.12

6.12.1

6.12.1.1

6.12.2

6.13

Verifica el tiempo de entrega
de los bienes, tanto de
consumo como de activo fijo,
por parte del proveedor,
sefialado en el pedido
correspondiente y determina.

En caso de no haber retraso ,
entrega documentacion al
proveedor.

Recibe documentacién y
efectiia tramite de pago.

Informa mediante oficio en
original y copia al
Departamento de
Adgquisiciones del retraso en
que incurrio el proveedor en
la entrega de los bienes.

Recibe del Almacén oficio
original y <copia de la
notificacion del tiempo de
entrega de los bienes, acusa
de recibido en la copia y
devuelve al Almacén e inicia
tramite interno para aplicar la
penalizacién correspondiente.

FIN DEL

JEFE DE
ALMACEN

PROVEEDOR

JEFE DE
ALMACEN

JEFE DE DEPTO.
DE
ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO.
<

N,

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION APROBACION

DASG 009 10-07-01 0

Dir. Ejec. de Admon.
CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 009

JEFE DE
DEPARTAMENTO JEFE DE ALMACEN PROVEEDOR

DE CONTROL
PATRIMONIAL
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PROCEDIMIENTO DASG 009

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

6.13

RECIBE NOTFICACION E

INICIA TRAMITE INTERNO

DE APLICACION DE PENA
CONVENCIONAL

" N
NS

/

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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PROCEDIMIENTO DASG 009

ANEXO UNO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAN

DEASPE
DIRECCION DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS GENERALES
ALMACEN CENTRAL

ALTA ALMACENARIA No: 1

FECHA: 2
PEDIDO: 3 FACTURA: 4
B.C 1 $ 5
BI- O $ 6
TOTAL: $ 7

RECIBE: AUTORIZA;
8 9
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
DASG 009 10-67-01 0 CAV y del Serv. Prof. Consejo General
Elec.
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PROCEDIMIENTO DASG 009

ANEXQ UNO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL SELLO DE ALTA
ALMACENARIA

1. ALTA ALMACENARIA No: Se estampara invariablemente en la
factura que presente el proveedor en donde se anotara el numero
progresivo que corresponda a la recepcion del bien.

2. FECHA: Se anotar4 la fecha en que se recibieron los bienes.

3. PEDIDO: Se anotari el numero de pedido que corresponda a los bienes
recibidos.

4. FACTURA: Se anotara el nimero de factura del proveedor que amparan
los bienes recibidos.

5. B C (RECUADRO) Se refiere a Bienes de Consumo: Se marcara si los
bienes recibidos conforme a la factura del proveedor corresponden a
Bienes de Consumo y se anotara el importe de los bienes recibidos
incluyendo el IVA.

6. B 1 (RECUADRO) Se refiere a Bienes Instrumentales: Se marcara si los
bienes recibidos conforme a la factura del proveedor corresponden a
Bienes Instrumentales y se anotara el importe de los bienes recibidos
incluyendo el IVA.

7. TOTAL: Se anotara la sumatoria de los importes de los bienes recibidos
incluyendo el IVA mismos que corresponden al total de la factura del
proveedor.

8. RECIBO: Se anotara el nombre y firma del operario del Almacén que
recibe los bienes del proveedor.

9. AUTORIZA: Se anotara el nombre y firma del Responsable del
Almacén.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
Dir. Ejec. de Admon.
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