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El presente procedimiento se actudlizo conforme a lo previsto en uia Técnica para la
Elaboracién de documentos internbg del Instituto Electoral del Distyito Federal, aprobada
1.25/07/17 mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cédigo: IEDF/GI/SA/1/2016.

‘ | asi como en apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no

| | discriminatorio en el instituto Electoral del Distrito Federal, aprobados mediante Acuerdo de la

{ i Junta Administrativa JA076-15. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la

reestructura organico-funcional del IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16.

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

= Se modifica la nomenclatura del Codigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de Gestion
de Calidad Electoral).

| = Se agrega en la hoja de control una seccion en donde se registra la validacion del

{ Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de Calidad.

191219 | ° Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de pagina,

| por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del

| SGCE"

= Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de informacién documental del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral, asimismo se agrego el apartado de responsabilidades.

» Se agrega el formato evaluacion de proveedores.

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

s Derivado de la revision de la Cuenta Publica de la Ciudad de México correspondiente al
Ejercicio de 2018, y al informe de la Auditoria ASCM/146/18, cuyo rubro auditado fue el
Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”, en el cual se consigno, entre
otras, la recomendacion identificada con la clave alfanumérica ASCM-146-18-3-IE.

= Actualizacion de los montos de pago de bienes y servicio para determinar la elaboracion de
pedido, contrato y orden de servicio, asi como la actualizacion de los procesos en Diagrama
de flujo y Descripcion de las actividades.

1.31/03/21
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1.

Objetivo

Establecer el mecanismo que permita ordenar, controlar y cumplir con las obligaciones de
pago que el Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto), adquiera con los diversos
proveedores de bienes y servicios y los que por su naturaleza ocasional se realicen para
solventar compromisos de pago esporadicos, tal como los "Premios”.

. Alcance

Secretaria Administrativa (SA).

Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
Subdireccién de Contabilidad (SC).

Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).
Departamento de Registro Contable (DRC).

Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAelC).

Unidad Responsable (UR).

Marco normativo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

4. Definiciones

Bienes: objetos que por su naturaleza y finalidad de servicio son considerados como
insumos, materias primas o productos terminados necesarios para el buen funcionamiento
del Instituto.

Servicios: son aquellas actividades encaminadas a satisfacer o cubrir necesidades que se
requieren para la operacion del Instituto, como son el mantenimiento, traslado de bienes,
renta de equipo, etc.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Premio: Asignacion destinada a cubrir retribuciones a ganadores en concursos,
exposiciones o certAmenes que organice o patrocine el Instituto a través de las UR’s
responsables del gasto, de conformidad con las bases de sus convocatorias publicadas.

Proveedores: son las personas fisicas o morales que venden bienes y servicios al Instituto
a un costo determinado.

Transferencia electrénica: es la manera de traspasar fondos desde una cuenta bancaria
a otra, a través de un servidor autorizado que es generalmente el del banco con el que se

tiene dada de alta la cuenta y claves de acceso.

Cheque: titulo de crédito mediante el cual se realizan pagos de obligaciones contraidas por
el Instituto.

Contra recibo: instrumento que se expide para acreditar la recepcion de documentos para
su revision y, en su caso, aprobacion de pago.

Facturas: documentos oficiales con requisitos fiscales que los proveedores entregan al
Instituto por los bienes y servicios que adquiere.

Péliza Cheque: documento contable que se conserva como soporte del pago realizado con
cheque, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.

Péliza Diario: documento contable mediante el cual se registran las operaciones del
Instituto que no implican una entrada y/o salida de dinero del banco.

5. Responsabilidades

DPyRF.- Realizar los pagos solicitados por las areas.

UR.- Verificar la correcta integracién de la documentacion requerida para la aplicacion de
los pagos, vigilar el correcto y completo ingreso de los bienes en el almacén del Instituto,
verificar la correcta prestacion de la prestacion de los servicios que solicitan.

6. Politicas de operacion

De conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los
pagos que realice el Instituto a los proveedores de bienes y servicios se deberan hacer

mediante transferencia electrénica, para tal efecto, los proveedores deberan entregar oficio
con los datos bancarios correspondientes a la DPyRF.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Salvo que no haya disponibilidad de servicios bancarios, en caso de que se requiera un
pago mediante cheque, el proveedor debera informar a la DPyRF mediante oficio las
razones por las que se requiere el pago por esta modalidad; si es procedente dicha
justificacion para el cobro, debera presentar el contra recibo en original, ademas de los
requisitos siguientes:

. Persona Fisica

s Copia fotostatica de identificacion oficial del interesado.

» En caso de no ser el interesado, debera presentar carta poder original con fotostatica
de identificacion oficial del interesado, original y copia de identificaciéon oficial de la
persona que efectda el cobro.

. Persona Moral

e Se debera pagar al apoderado legal presentando copia del poder notarial y copia
fotostatica de la identificacion oficial.

e En caso de no ser el apoderado legal, la persona que efectie el cobro, debera
presentar copia del poder notarial, asi como el original de la carta poder firmada por el
apoderado legal, con copias de identificacién oficial tanto del apoderado legal como de
la persona designada para realizar el cobro.

il. Proveedores de Bienes.

a) Lacompra de bienes hasta por un importe de $8,000.00 (ocho mil pesos 00/100 M.N.)
antes de IVA no requiere pedido. Para el tramite de su pago se debera cumplir con lo
siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).
o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante, con el sello de alta
en el Almacén del Instituto.

b) Tratandose de bienes con un valor superior a § 8,000.01 (ocho mil pesos 01/100 M.N.)
antes de IVA y hasta por los montos de actuacion determinados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio fiscal vigente,
para el tramite de su pago se debera requerir lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).
o Pedido debidamente validado (copia).

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante (quien verificara que
se cumpla con lo convenido en el pedido y debera contar con el sello de alta
en el Almacén del Instituto).

o Cuando los pagos de un pedido se requieran efectuar en mas de una
exhibicion solo se requerira copia del pedido en el primer pago.

La UR, previo a la entrega de la documentacién debera verificar la correcta integracion de
la documentacidn requerida para la aplicacion de los pagos, asi como el correcto y completo
ingreso de los bienes en el almacén del Instituto.

IV. Proveedores de Servicios.

El pago de los servicios que solicite la UR, 6 a través de la DACPyS, se debera realizar
conforme a lo siguiente:

a) Pago de servicios, hasta por un importe de $8,000.00 antes de IVA no requieren
contrato u orden de servicio. Para el tramite de su pago deberan cumplir con lo
siguiente:

o Requisicion de compra autorizada (copia).
o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

b) Pago de servicios de hasta $ 50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de
IVA. Cuando la contratacién de servicios para un evento determinado, cuyo pago sea
en una sola exhibicion y su costo con importe desde $8,000.01 (ocho mil pesos 01/100
M.N.) y hasta de $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA, para el
tramite de pago debera cubrir lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada {copia).
o Orden de servicio con la partida presupuestal a afectar (copia).
o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

c) Tratandose de pago de servicios entre $ 8,000.01 (cuatro mil pesos 01/100 M.N.) y
hasta $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA, cuyo pago se
efectuara mensualmente o en mas de una sola exhibicion, se debera requerir para su
pago lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).

o Contrato (copia solo en el primer pago).
o Factura original: firmada por el titular de la UR solicitante.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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d) Cuando se trate de pago de servicios superiores a $ 50,000.01 (cincuenta mil pesos
01/100 M.N.) sin incluir IVA y hasta por los montos de actuacién determinados por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio fiscal
vigente. Para el tramite de pago se debera requerir lo siguiente:

Requisicion de compra autorizada (copia).

Contrato (copia).

Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

Cuando los pagos de un contrato se requieran efectuar en mas de una
exhibicion solo se requerira copia del contrato en el primer pago.

0 o 0o o

V. Pago de premios en dinero.
a) Para el pago de los premios que solicite la UR, se debera cumplir con lo siguiente:

o Requisicion de compra.

o Oficio de solicitud de pago de premio emitido por el Area Responsable que
coordind el concurso, con los datos siguientes:

Nombre completo del ganador.

En su caso Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Domicilio.

Lugar que ocupa en la premiacion.

Monto del premio en numero y letra.

YV VYY

b) Para el caso de que el ganador sea menor de edad se debera sefialar el nombre del
padre o tutor que previamente lo haya acreditado ante la UR, para que sea este quien
cobre el cheque correspondiente.

o ldentificacién oficial del ganador.
o Bases del concurso que establecen el pago y monto del premio a otorgar.

La UR que requiera la realizacion de servicios tendra la responsabilidad de verificar su cabal
y exacto cumplimiento, para lo cual adicional a la documentacién a proporcionar en cada
supuesto para el pago de servicios o bienes se debera agregar el formato de evaluacion a
proveedores (Anexo 4).

Las pdlizas de registro contable que se generen con respecto a este procedimiento deberan
estar respaldadas por toda la documentacion generada durante el procedimiento.

Las cantidades establecidas en las politicas de operacion estaran sujetas a los cambios
determinados por la legislacion en la materia para cada ejercicio y a las politicas internas

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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que el érgano superior de direccion disponga anualmente y que se den a conocer mediante
la publicacién interna establecida.
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8. Descripcion de las actividades

Niim., Actividad Area Responsable | Documento Empleado

1. Entrega la factura/oficio una vez verificado | UR Factura/oficio
que los bienes, servicios u ofros gastos Requisicion de compra,
coincidan con lo que se describe en la pedido, contrato u orden de
requisicion y solicita realizar el pago. servicio, segln

corresponda. ]

2 Recibe la factura/oficio original del bien, | DPYRF Factura/oficio Requisicion
servicio u otro gasto y turma de acuerdo a la de compra, pedido,
naturaleza del documento contrato U orden de

setvicio, segln
cofresponda.

3. Revisa la factural/oficio original del bien, | SPPyP Factura
servicic u ofro gasto, los documentos Solicitud de transferencia
mencionados en las politicas de operacion y, por escrito del proveedor
en su caso, la solicitud por escrito del
proveedor para que el pago se realice por
transferencia electronica.
¢La factura/oficio esta correcta?

3.1 No aplica
No. Regresa a la Actividad 1.

3.2 Factura/oficio
Si. Verifica que la documentacion cumpla Requisicién de compra,
con las politicas de operacion (Pasa a ia pedido, contrato u orden de
Actividad 4} serviclo, segun

corresponda.

4, Elabara Contra recibo en original y copia; | SPPyP Reporte de Documentos
entrega el original al proveedor y turna a la Entregados a la
SC la copia, pdliza de diario del devengado Subdire‘gcic'm de
con la factura/oficio, requisicién de compra, Contabilidad
pedido, contrato u orden de setvicio, segin Contra recibo.

Poliza de diario del
corresponda y el Reporte de Documentos HEvantad
gado
Entregados. Facturaloficio
Requisicién
Pedido, contrato u orden
de servicio, segtn
corresponda
4.1 | Codificar con la clave presupuestal y tuma
junto con el reporte de documentos
entregados.

5 Revisa la documentacion soporte de la | SC Contra recibo (copia),
operacion, firmando y turnando para dar Factura/oficio, Requisicion
continuidad al tramite. de compra, Pdliza de diario

del devengado, Pedido,
contrato u orden de
servicio, segun
corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad.

6. Verifica que este completa la documentacion | DRC Anexo
soporte, revisa y firma el registro contable de
la poliza de diario del devengado en autorizo.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE



INSTITUTO ELECTORAL

Procedimiento para

Proveedores de bienes, servicios

Pago a

IECM-JA037-21
Pagina 13 de 20
Revision: 01/2021

CIUDAD DE MEXICO Codigo: IECM/PR/SA/DPYRF/SGCE/5/2017
\ s y otros gastos Fecha de emision: 31-03-2021
R s Y
\ld e . - S
Nuam. Actividad Area Responsable | Documento Empleado
6.1 | En el sistema informético genera la péliza de Pdliza Diario (en1 tanto)

RO del ejercido y recaba la firma de elaboro
y firma en revisé y turna con la
documentacion soporte de la operacion.

Pdliza de RO (en 1 tanto)
Contra recibo (copia),
Factura/oficio, Requisicion

de compra, Pedido,
contrato u orden de
servicio, segun

corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de

poliza de Egresos en Autorizd y turna.

Contabilidad.
Anexo

. Revisa la aplicacion contable-presupuestal | SC Pdliza Diario (en1 tanto)
de la Pdliza de RO y firma en el espacio Paliza de RO (en 1 tanto)
“Autorizado por:", y tuma de acuerdo con la Contra recibo (copia)
modalidad de pago. , Factura/oficio, Requisicion

de compra, Pedido,
contrato u orden de
servicio, segun
corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad

Anexo

¢ Es por transferencia electrénica?

7.1 NO. Pasa a la Actividad 11.

7.2 Sl. Pasa a la Actividad 8.

8. Recibe en 1 tanto la Pdliza Diario del | DAelC Péliza Diario {(en1 tanto)
devengado, la pdliza RO junto con la Pdliza de RO (en 1 tanto)
documentacion soporte y realiza la Poliza de Egresos
transferencia bancaria, imprimiendo el Contra recibo (copia)
comprobante en 1 y Genera la poliza de , Factura/oficio, Requisicion
Egreso en 1 tanto y tuma a la SC. de compra, Pedido,

contrato u orden de
servicio, segun
corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad

Anexo

9, Reclbe la documentacion soporte, firma fa | SC Paliza Diario {(en1 tanto)

Pdliza de RO (en 1 tanto)
Pdliza de Egresos

Contra recibo (copia)

, Facturaloficio, Requisicion

de compra, Pedido,
contrato u orden de
servicio, segln

corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad

Anexo

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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10. Recibe la documentacion y archiva. DAelC Poliza Diario (en1 tanto)
Pdliza de RO (en 1 tanto)
Pdliza de Egresos
Contra recibo (copia)
, Factura/oficio, Requisicion
de compra, Pedido,
contratc u orden de
servicio, segun
corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de
Contabllidad
Anexo
11. Procesa en el sistema informaético la Poliza | DRC Pdliza Cheque (en 2 tantos)
Cheque e imprime en original y 1 tanto junto Contra recibo
con el repotte de cheques emitidos y detona Cheque
la pdliza de egresos, recaba la fima de Listado de cheque
elabord y firma en revisé, Pdliza de Diario
e . - Pdliza de Egresos
12 Revisa los datos contenidos tanto en la péliza | DRC Pdliza Cheque (en 2 tantos)
de egreso como en el cheque y firma en el Contra recibo
espacio “Elabord”, en el caso del cheque y en Cheque
la poliza de egreso en Reviso y tura a la SC. Listado de cheque
13. | Revisar los datos e importe contenidos en el | SC Pdliza Cheque (en 2 tantos)
cheque y firma en el espacio de “Revisado Contra recibo
Por", recabando dos de las firmas Chegue
autorizadas para libara recursos. Asimismo, Listado de cheque
en la pdliza de egresos firma en Autorizo
14. | Revisa y firma los cheques gque contiene | Funcionarios  del | Pdliza Cheque (en 2 tantos)
anexa la documentacion soporte de la | Instituto, Contra recibo
operacion, entregando la documentacién a la | registrados ante la | Cheque
SC. Institucion Bancaria | Listado de cheque
para el libramiento
del cheque.
15. Recibe los cheques con las firmas | SC Pdliza Cheque (en 2 tantos)
autorizadas y turna a la DRC. Contra recibo, Cheque
Listado de chegue
16. Recibe cheques en original y copia y entrega | DRC Cheque
al personal encargado para recibir, Poliza Cheque (2 tantos) y
resguardar, entregar y archivar, entregar;
Tanto 1: Al beneficiario el
original
Tanto 2: Archivar
17. Clasifica los cheques para su entrega en | DRC Cheque
forma alfabética, por UR y por personas Listado de cheque
fisicas y morales.
¢LEs una persona moral?
17.1 | No. Solicita al beneficiario cada uno de los Cheque
requisitos estipulados en el Contra recibo
para la entrega del cheque.
Si. Entrega cheque al apoderado legal,
(solicita para resguardo y archivo la copia del

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Nim. Actividad Area Responsable | Documento Empleado

poder notarial y copia fofostdtica de su
identificacion oficial).

17.2 | No es el apoderado legal, solicita para la Cheque
entrega del cheque: copia simple del poder
notarial, original de carta poder debidamente
requisitada junto con las copias simples de
identificacién oficial de quien otorga y recibe
el poder.

Para el caso de pago de premios, si es el
ganador o ganadora es mayor de edad
debera cumplir los requisitos estipulados en
el Contra recibo para la entrega del Cheque.

Si no es mayor de edad del ganador, la
persona que cobre el cheque a favor del
menor de edad debera acreditar ser el padre

o tutor.
18. Recibe Pdliza Cheque debidamente | DRC Péliza Cheque
requisitada y clasifica para su archivo. Listado de chegue

FIN DE PROCEDIMIENTO.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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9. ANEXOS
Anexo 1
FORMATO CONTRA RECIBO
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO ELECTORAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA
) C'}”” DE MExico DIREGCION DE PLANEAGION Y RECURSOS FINANGIEROS
HUIZAGHES #25, COL. RANCHQ LOS COLORINES, TLALPAN 14386, CIUDAD DE MEXCO
TEL. 54-83-38-00
RECIBIMOS DE: (1
LOS SIGUENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: — {2)
NUMERO IMPORTE DA MES ARO
(3) (4)
()
RECIBIMOS
CONTRA RECIBO
TOTAL $ (5)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA RECIBO.

1. Nombre del solicitante.

2. Fecha en que se recibe en la DPyRF.

Numero de factura referencia de la documentacién soporte.
. Importes parciales.

La suma de los importes parciales.

s, @

Firma de la persona que elabora el contra recibo.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo 2
REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
{Contra recibo | Beneficiario | Monto ($) |
(2) 3 (4)
TOTAL g (5)
Entrega Recibe
- SPPyP P sC
(6) (7
Firma Firma
Fecha: (1)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE DOCUMENTOS
ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD.

Fecha en la que se elabora el reporte.
Numero de contra recibo.
Nombre del beneficiario del pago.

Importe total del contra recibo.

. Suma del importe total de cada uno de los contra recibos.

Firma de la o el Subdirector de Planeacion Programacion y Presupuestos.

Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE




IECM-JA037-21

P i 5 Pagina 18 de 20
rocedimiento para Pago a Revisién: 01/2021
INSTITUTO ELECTORAL proyeedores de blenes, servicios

CIUDAD DE MEXICO Codigo: IECM/PR/SA/DPYRF/ISGCE/5/2017
\ Vi ot Fecha de emision: 31-03-2021
A4
Anexo 3

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS AL AREA DE Ce..lA
(1)

Ciudad de México, a__de de2
RCXP
Poliza | Contra recibo : Beneficiario Monto Observaciones
(2) (3) (4) () (6)

Total (7)

Entrega: Recibe:

. =  Encai
(8) 9)

Firma Firma

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR ENTREGADAS AL AREA DE CAJA.

1. Fecha de elaboracién del reporte.

2. Numero de pdliza asignado por la Subdireccién de Contabilidad.
3. Nuimero de contra recibo.

4. Nombre del beneficiario.

5. Importe total del contra recibo.

6. En el caso del fondo revolvente no se utiliza esta columna.

7. Suma total del importe de las cuentas por pagar.

8. Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.

9. Firma del area de caja.

La varsion vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo 4

SECHRETARIA ADMIBISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL SA i i :

CIUDAD DE MEXICO
¥

Evaluacion a Provesdores

Fecha de Evaluacon [_’]

=
=3

[NorEce def Proveedor. | |

(Wumero  O¢  contrao,
| padido u orden de servico: 1_3"

~]

TUmaio 1 T TRcumpio I

|
£l

Nomkee y Eirma

Sames Un utiuty de Calitag

T
Enel instue thctom de §3 Cudyd Je Moo 30703 oD eme s w sumpratte iaos - @fm Watror secdones ‘oisde: imegos —h"". -
carducir etonh.ros e pEBEpX Y Cwdrdane ndatates, » promererer (o1 v i eettaate. de Mndidar 2 oo ke eftere 2
denotrdtoe. b pptoprodt o H ACIUC pem CF G GpOSIFnSE. T apGC O O3 pracives rectoess O b fennde ehotorol

curgeerso cor lot gt vaein ¢ redamenpror ) acjoomde ORIIment @ sicaa e ounto Wiemo 3¢ gesfan de L ,'4 »
caidod drcorn . -

" o o

faw S203C
Huizictes No. 15 Colonia Raxcho Los Cdorinss, Tlipan, C.P. 14384, Ciudad ce Mé ico. Connutador 5481-3800
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INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION A PROVEEDORES.

Concepto Anotar
1 Anotar la fecha en que se realiza la evaluacion.

- 2 Anotar el nombre_mdel proveegor. | - B
3 Sefialar el numero del contrato, pedido u orden de servicio segtin sea el caso.
4 Senalar el objeto del contrato, pedido u orden de servicio seglin sea el caso.
S Sedalar la vigencia del contrato, pedido u orden de servicio segun seé el caso.
6 Anotar “X" segln ;er al caso."

B 77_ En ca;-o de incumplimiento sefalar los motivos. h

8 Nombre y firma de la persona Titular de la UR -

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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