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Establecer el mecanismo de control mediante un formato tipo para fonnalizar la 
adjudicación derivada de un proceso de adquisición de bienes. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 
• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y SelVicios (DACyPS) . 
• Dirección de Planeaci6n y Recursos Financieros (DPyRF). 
• Subdirección de Adquisiciones (SA's). 
• Departamento de Investigación, Análisis y Selección de Mercado (DlAySM). 
• Departamento de Control e Integración de Procedimientos (DCIP). 

3. Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Constitución Politica de la Ciudad de México. 
• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
• Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. 
• Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de 

Recursos de la Ciudad de México. 
• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de SelVicios 

del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 
• Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

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

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

de la Ciudad de México. 

4. Definiciones 

Adquisición: El acto jurídico en virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un 
bien mueble a titulo oneroso. 
Área requirente: Unidad administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, 
para fines de este procedimiento, solicitante de los bienes. 

Pedido: Formato tipo utilizado por el Instituto para formalizar la adquisición de bienes. 

Modificación al pedido. Formato tipo utilizado por el Instituto para formalizar cualquier 
modificación al pedido original por concepto de la adquisición de bienes. 

Proveedor: La persona física o moral que celebre pedidos con carácter de vendedor de 
bienes con el Instituto. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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OPyRF.- es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de 
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del 
gasto del Instituto. 

SA's.- Supervisar que los pedidos se realicen en tiempo y forma, así como que se 
integren con toda la documentación comprobatoria. 

DIAySM.- Realizar los pedidos para que se formalicen en tiempo y forma con toda la 
documentación comprobatoria correspondiente . 

DCP,- verificar la entrega de los bienes en tiempo y forma, así como de informar al DCIP, 
si en su caso existe atraso a la entrega de los mismos, para la aplicación de las medidas 
que procedan. 

6. Políticas de operación 

• La adquisición de bienes se podrá formalizar mediante el formato denominado pedido, 
que para tal efecto se integra a este procedimiento, el cual debe contener los 
requisitos minimos que garanticen al Instituto la operación y legalidad del acto. 

• La SA con el propósito de promover tanto la simplificación administrativa, como la 
reducción , agilización y transparencia de los procedimientos y trámites relativos a las 
adquisiciones, debe determinar las operaciones que por su monto no requieren la 
formalización de pedido. 

• La DACPyS, a través de la SA's, y específicamente el DIAySM es el responsable de la 
elaboración de los pedidos y sus modificaciones, y su registro en el sistema que para 
tal efecto establezca el Instituto, así como de la formalización de los mismos, siendo 
esta la responsable del resguardo de los expedientes respectivos . 

• El pedido y sus modificaciones se deben suscribir en cinco ejemplares originales para 
su entrega de la siguiente manera: Proveedor, Departamento de Control Patrimonial 
(DCP), Área solicitante, DPyRF y expediente, mismo que debe contener la firma de los 
servidores públicos responsables del DCIP, DIAySM, SA's, y DACPyS y del 
Proveedor. 

• Para el caso de la adquisición de bienes que se realizan directamente en mostrador, 
librerías, supermercados u otras de naturaleza análoga, todas ellas que cuentan con 
diversas sucursales y no disponen en el domicilio de compra con la documentación 
legal, fiscal , ni está presente el representante legal de la empresa, así como, de 
aquellas en las que por políticas internas no firman pedidos ni proporcionan la 
documentación antes citada, el pedido podrá ser firmado solamente por los servidores 
públicos del Instituto, con la factura correspondiente. 

l a versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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• La OPyRF es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de 
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del 
gasto del Instituto. 

• Con motivo de los pedidos adjudicados, el DPC debe verificar la entrega de los bienes 
en tiempo y forma, así como de informar al DCIP, si en su caso existe atraso a la 
entrega de los mismos, para la aplicación de las medidas que procedan. 

• En el proceso de recepción de bienes debe participar un representante del área 
requirente , autorizado para verificar que cumplan con las especificaciones técnicas 
solicitadas, en cuyo caso, hará constar su visto bueno firmando la factura en poder del 
DCP. 

• Para el caso de los pedidos suscritos de materiales promocionales, de difusión o 
licencias de software, estos serán entregados directamente en las áreas requirentes 
de las mismas, sin que haya participación del DPC. Siendo el área requirente 
responsable de su control y distribución en cumplimiento de sus programas o metas 
institucionales. 

• Cualquier modificación a los pedidos deberá constar por escrito. El instrumento legal 
en donde consten dichas modificaciones será suscrito por los servidores públicos que 
hayan formalizado los mismos pedidos o por quienes los sustituyan en el cargo o 
funciones. 

• El formato de modificación al pedido, que para tal efecto se integra a este 
procedimiento, debe contener los requisitos mini mas que garanticen al Instituto la 
operación y legalidad del acto 

• La modificación al pedido deberá realizarse dentro de la vigencia del mismo, el que 
tendrá validez a partir de la fecha de su suscripción. 

L. ve"ión v'genle de e.te documenlo se enouenl'. en el 'eposito"o del SGCE & 
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7. Diagrama de flujo 
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8. Descripción de las actividades 

Actividad 
Area 

Núm. 
Re~ponsable 

Recibe expediente de los 
procedimientos de adquisición de 

DIAySM 1 bienes. Elabora y firma, obtiene 
firma del DCI? y turna el pedido, o 
la modificación al mismo. 

Supervisa que se encuentre 
debidamente elaborado, verifica 

2 que los montos y datos SA·s 
correspondan al proveedor 
adjudicado. Firma el pedido o su 
modificacj6~turna. 

3 Supervisa, firma y turna el pedido, o DACPyS 
la modificación al mismo. 

4 Obtiene firma del proveedor en el SA·s 
pedida o su modificación y turna. 

Solicita al proveedor la garantía de 
5 cumplimiento o su ampliación, en DIAySM 

su caso. 

Distribuye los cinco ejemplares del 
pedido y en su caso de la 
modificación y archiva un tanto. 

o Proveedor, 

6 o DCP. DIAySM 

o Área requirente, 

o DPyRF. y 

o Expediente 

Verifica la entrega de los bienes en 
7 DCP tiempo y forma. 

Fin del procedimiento 
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Documento Empleado 

Pedido y en su caso 
modificación en 5 
ejemplares de ambos. 

Pedido y en su caso 
modificación en 5 
ejemplares de ambos. 

Pedido y en su caso 
modificación en 5 
ejemplares de ambos. 
Pedido y en su caso 
modificación en 5 
ejemplares de ambos. 
En su caso, garantía 
de cumplimiento o 
ampliación de la 
misma. 

Pedido y en su caso 
modificación al mismo. 

Pedido y en su caso la 
modificación al mismo. 
Factura o remisión. 
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Instructivo de lIenado.- Modificación al Pedido 

Enel Se debe anotar concepto 

1 El fundamento normativo de la modifICación a la adjudicación del procedimiento de licitación 
I publica , invitación restringida o adjudicación directa. 

2 Dia Mes ario en ue se elabora la modificación al dido. 
3 Número fecha ue corres nde del dido a modificar. 

• Numero de la hoja asf como el tolal de ellas que en su caso se generen . 
5 Número s de la r uisici6n es ue afecta n la modificación al dido. 

6 Información de la (el) proveedores): Razón social, domicilio, número telefónico y Registro 
Federal de Contribuyentes. 

7 Número de modificación aplicada al pedido con letra (Primera Segunda elc.) 
8 1m arte tolal del edido a modificar. 
9 1m orte total de la modificación al edido, 
10 Nuevo importe del pedido con número y letra. 

Datos ue se describen del d ido. 
11 Número consecutivo de las rtidas ue se describen en el dido. 
12 Clave V descripci60 de la partida Que afecta el pedido, 

13 Descripción de los bienes adjudicados en el pedido, en caso de ser insufICiente el espacio, 
referir anexos. 

" 
Canlidac!y.la unidad medida de los bienes ad'udicados en el dido. 

15 Precio unitario pactado para cada bien, así como el importe total, que resulta de multiplicar el 
I precio unitario por la cantidad. 

Suma de los Importes totales anotados en la columna, el monto del "Impuesto al Valor 
16 Agregado (IVA)" que corresponde a esta suma y el monlo total que resulta de sumar el monto 

· sublotal" mas el monto del "JVA". 
17 Importe con letra el Monto Total del punto anlerior. 

Datos uese eneran con motivo de la m odificación al dido. 
18 Número consecutillO de las partidas Que se describen en la modificación al pedido. 
19 Clave descri ndela artida ue afecta la modificación al ido. 

20 Descripción de los bienes adjudicados en el pedido, en su caso , con la modifICación, en caso 
de ser insuficiente el esoacio referir anexos. 

21 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados en el pedido, en su caso, con la 
modificación. 

22 Precio unilario pactado para cada bien, así como el importe lolal. que resulta de multiplicar el 
I precio unitario por la cantidad . 

Suma de los Importes lolales anotados en la columna , el Impuesto al Valor Agregado (IVA) 
23 que corresponde a esta suma y el monto total que resulta de sumar el monto "subtotal" mas el 

IVA. 

2. Detallar en qué consiste la modificación al pedido, en caso de ser insuficiente el espacio, 
referir el oficio de modificación. 

25 Importe con lelra del Monto Total , Que induve en su caso el importe de la modificación. 

26 Nombre y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Control e Integración de 
Procedimientos que realizó la compra. 

27 Nombre y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Investigación, Análisis y Selección de 
Mercado. 

28 Nombre firma de la e Subdirector a de A uisiciones. 
29 Nombre firma de la el Director a de Ad uisiciones Control Patrimonial Servicios. 

30 
Adaraciones o registro de dalas que por insuficiente el espacio se requiera ampliar, respecto 
a la modificación al pedido. 

31 Nombre, firma, cargo, numero telefónico y fecha en la que el (la) representante legal de la (el) 
proveedor(a) formaliza la modificación al Pedido. 

32 Numero y fecha de oficios que, en su caso, se requiera registrar con motillo de la modificación 
al pedido. 

33 Nombre de la rsona servidora ublica ue elabora el formato de modificaci60 del pedido, 

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


