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ACU-037-04

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR MEDIO DEL CUAL SE DEJAN SIN EFECTO, SE CREAN Y SE
MODIFICAN DIVERSOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CONSIDERANDO

1. Que el instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico auténomo,
depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcién estatal de organizar
elecciones locales, de conformidad con los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal.

2. Que conforme al articulo 52, parrafos primero y segundo del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es un organismo publico
autbnomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral y
responsable de la funcion estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de participacion ciudadana, de caracter permanente, con
personalidad juridica y patrimonio propios.

3. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54, inciso a) del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal tiene su domicilio y
ejerce sus funciones en todo el territorio del Distrito Federal, contando entre su
estructura con un Consejo General que es su 6rgano superior de direccion.

4. Que en términos del articulo 60, fracciones |, inciso a) y XXVI del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, el Consejo Generai del Instituto Electoral del Distrito Federal
tiene entre sus atribuciones, las de aprobar y expedir los procedimientos y demas
normatividad para el buen funcionamiento del Instituto, asi como dictar los acuerdos
y resoluciones necesarios para hacer efectivas las atribuciones conferidas en dicho
numeral y las demas sefialadas en el citado Cédigo.

5. Que atento a lo dispuesto por los articulos 62, parrafo primerc y 63, fraccion Il del
Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General cuenta con Comisiones
Permanentes para el desempefio de sus atribuciones y supervision del desarrollo
adecuado de las actividades de los dorganos ejecutivos y técnicos del Instituto
Electoral del Distrito Federal que auxiliaran al Consejo General en lo relativo a su
area de actividades; y entre dichas Comisiones esta la de Administracion.

6. Que de acuerdo a lo prescrito en el articulo 67, fraccion |, del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, la Comisién de Administracion tiene entre sus atribuciones la de
proponer al Consejo General, conforme a las Politicas y los Programas Generales
del Instituto, los proyectos de procedimientos administrativos cuya aplicacion sea
referente a recursos humanos, financieros, materiales, adquisiciones, servicios
generales y control patrimonial, que elabore la Direccion Ejecutiva de Administracion
y del Servicio Profesional Electoral.

7. Que de conformidad con el articulo 79, inciso I), del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
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tiene como una de sus atribuciones 1a de presentar a las Comisiones de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral, los anteproyectos de
procedimientos administrativos relativos a sus ambitos de competencia.

Que en el Marco del Programa General de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
del Instituto Electoral del Distrito Federal, se establece la necesidad de disefar,
implantar y operar sistemas y procedimientos que aseguren una gestion adecuada
de los recursos humanos y materiales que contribuyan a la consolidacion de la
confianza en la institucion, en su personal y en sus resultados; sefialando al mismo
tiempo como principales responsables de su ejecucion a la Secretaria Ejecutiva y a
la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral del
propio Instituto.

Que para que el Instituto Electoral del Distrito Federal siga contando con la
normatividad interna que asegure una gestion adecuada de los recursos humanos,
materiales y financieros que contribuya a la consolidacién de la confianza en la
institucidn, en su personal y en sus resultados, y facilite la implementacién de los
procedimientos administrativos para el mejor ejercicio de sus funciones, la Direccion
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral ha propuesto dejar
sin efecto 12 procedimientos administrativos, la creacion de 1 procedimiento
administrativo y la modificacion de 21 procedimientos administrativos a su cargo, de
éstos, 33 previamente aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal en apego a sus atribuciones durante las sesiones de fechas 31 de
julio, 29 de agosto, 28 de septiembre, 18 de octubre todas éstas de 2001 y 30 de
abril de 2002.

respecto de la propuesta presentada por la Direccion Ejecutiva de Administracion y
del Servicio Profesional Electoral en relacion con diversos procedimientos a su
cargo, acord6 proponer al Consejo General lo siguiente:

1.- Dejar sin efecto los 12 procedimientos administrativos siguientes:

Xw Que la Comisidn de Administracion, una vez efectuadas distintas revisiones
) DTO01 Procedimiento para realizar transferencias bancarias via banca

X

electr()nica;

b) DT002 Procedimiento para elaborar la posicién diaria de bancos de las cuentas
del Instituto Electoral del Distrito Federal;

¢) DT003 Procedimiento para solicitar cheques de caja para el pago de personal
eventual;

d) DT008 Procedimiento para entregar documentacién a la Direccion de Finanzas;
e) DASGO013 Procedimiento para asignacion de vehicuios;

f)DASG017 Procedimiento para fotocopiado;
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g) DASG020 Procedimiento para reclamacion de siniestros diversos;

h) DASGO021 Procedimiento para reclamacion de liquidacion de siniestros y robos
de vehiculos;

iyDASG022 Procedimiento para reclamacién de liquidacién de siniestros de bienes
muebles;

j)DASG024 Procedimiento para oficialia de partes;

k) DASGO027 Procedimiento para integrar expedientes de arrendamiento de
bienes inmuebles, y

I)DASGO002 Procedimiento para Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Generales.

ll.- La creacion del procedimiento administrativo siguiente:

» DSG030 Procedimiento para reclamar la liquidacion por robo o siniestro de
bienes muebles.

lil.- La modificacion de los 21 procedimientos administrativos siguientes:

a) DT004 Procedimiento para realizar transferencias y dispersion de ndomina via
banca electrdnica;

b) DT005 Procedimiento para elaborar cheques para diversos pagos;

c) DT006 Procedimiento para pagar con cheque bienes y servicios, y cubrir la

ministracion del financiamiento plblico;
d) DT007 Procedimiento para entregar las néminas y los recibos de pago;

e) DSGO011 Procedimiento para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles;

f)DSG014 Procedimiento para realizar préstamos de vehiculos;
g) DSG015 Procedimiento para entregar dotacién mensual de vales de gasoling;

h) DSG016 Procedimiento para tramitar el mantenimiento preventivo y correctivo
de los vehiculos propiedad del Instituto Electoral del Distrito Federal;

i) DSG018 Procedimiento para dar de alta bienes patrimoniales en el seguro;
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j)DSG019 Procedimiento para dar de baja en el seguro un bien mueble por
pérdida o extravio;

k) DSG025 Procedimiento para tramitar el pago de servicios;
[yDSG0286 Procedimiento para arrendar un inmueble;

m) DSG029 Procedimiento para realizar la adquisicion de un inmueble para algun
érgano del Instituto;

n) DACPO001 Procedimiento para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios;

o) DACP003 Procedimiento para tramitar la requisicion de compra;
p) DACP004 Procedimiento para realizar licitaciones publicas;

q) DACPO006 Procedimiento para realizar adjudicacion directa;
r)DACPO07 Procedimiento para fincar un pedido;

s) DACP012 Procedimiento para realizar la afectacion, destino final y baja de
bienes muebles;

t)DACP028 Procedimiento para elaborar y formalizar los contratos para el
arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de servicios del IEDF, y

u) DF018 Procedimiento para autorizar y comprobar pasajes y viaticos.

Lo anterior, en términos de los documentos correspondientes que como anexo forman
parte del presente Acuerdo.

Por lo antes expuesto, con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52, parrafos primero y segundo, 54, inciso a), 60,
fracciones |, inciso a) y XXV, 62 parrafo primero, 63, fraccién lll, 67, fraccion |y 79,
inciso 1) del Cddigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del instituto
Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba dejar sin efecto los 12 procedimientos administrativos
siguientes:

a) DT001 Procedimiento para realizar transferencias bancarias via banca
electrénica;
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b) DT002 Procedimiento para elaborar la posicion diaria de bancos de las cuentas
del Instituto Electoral del Distrito Federal;

¢) DT003 Procedimiento para solicitar cheques de caja para el pago de personal
eventual;

d) DT008 Procedimiento para entregar documentacién a la Direccion de Finanzas;
e) DASG013 Procedimiento para asignacién de vehiculos;

f)y DASGO017 Procedimiento para fotocopiado;

g) DASG020 Procedimiento para reclamacion de siniestros diversos;

h} DASG021 Procedimiento para reclamacion de liquidacion de siniestros y robos
de vehiculos;

iy DASGO022 Procedimiento para reclamacion de liquidacion de siniestros de bienes
muebles;

j) DASG024 Procedimiento para oficialia de partes;

k) DASGO027 Procedimiento para integrar expedientes de arrendamiento de bienes
inmuebles, y

) DASGO002 Procedimiento para Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Generales.

Lo anterior, en los términos de los documentos correspondientes que como anexo
forman parte del presente acuerdo, en los que se detalla, para cada uno de ellos, la
justificacién correspondiente.

SEGUNDO.- Se aprueba la creacion del procedimiento administrativo siguiente:

« DSGO030 Procedimiento para reclamar la liquidacién por robo o siniestro de bienes
muebles.

Lo anterior, en los términos de los documentos correspondientes que como anexo
forman parte del presente acuerdo, en los que se detalla la justificacion
correspondiente.

TERCERO.- Se aprueba la modificacion de los 21 procedimientos administrativos
siguientes:

a) DT004 Procedimiento para realizar transferencias y dispersion de némina via
banca electronica;
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b) DT005 Procedimiento para elaborar cheques para diversos pagos;

c) DT006 Procedimiento para pagar con cheque bienes y servicios, y cubrir la
ministracion del financiamiento publico;

d) DT007 Procedimiento para entregar las néminas y los recibos de pago;

e) DSG011 Procedimiento para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles;

f) DSGO014 Procedimiento para realizar préstamos de vehiculos;
g) DSG015 Procedimiento para entregar dotacién mensual de vales de gasolina;

h) DSG016 Procedimiento para tramitar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos propiedad del Instituto Electoral del Distrito Federal;

iy DSGO018 Procedimiento para dar de alta bienes patrimoniales en el seguro;

j) DSG019 Procedimiento para dar de baja en el seguro un bien mueble por
pérdida o extravio;

k) DSG025 Procedimiento para tramitar el pago de servicios;
Iy DSG026 Procedimiento para arrendar un inmueble;

m) DSG029 Procedimiento para realizar la adquisicion de un inmueble para algin
organo del Instituto;

n) DACP001 Procedimiento para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios;

o) DACP003 Procedimiento para tramitar la requisicion de compra;
p) DACP004 Procedimiento para realizar licitaciones publicas;

q) DACP006 Procedimiento para realizar adjudicacion directa;

r) DACP007 Procedimiento para fincar un pedido;

s) DACP012 Procedimiento para realizar la afectacion, destino final y baja de
bienes muebles;

t} DACP028 Procedimiento para elaborar y formalizar los contratos para el
arrendamiento de bienes muebles y 1a contratacion de servicios del IEDF, y

u) DF018 Procedimiento para autorizar y comprobar pasajes y viaticos.
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Lo anterior, en los términos de los documentos correspondientes que como anexo
forman parte del presente Acuerdo, en los que se detalla, para cada uno de ellos, la
justificacion correspondiente.

CUARTO.- El presente Acuerdo entrard en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

QUINTO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo notifigue el contenido del presente acuerdo
al personal del Instituto Electoral del Distrito Federal, por conducto de los titulares de las
areas respectivas, para su debida observancia y cumplimiento en el ambito de sus
atribuciones.

SEXTO.- Publiquese el presente Acuerdo en los estrados del Instituto Electoral del
Distrito Federal, tanto en oficinas centrales como en sus cuarenta organos
desconcentrados y en el Sitio del Instituto en Internet: 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 treinta de septiembre de dos mil cuatro, firmando al calce, el Consejero
Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inciso n) del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
/
/
i —_— 2\ A
Lic. Javigf Santiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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“PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRANSFERENCIAS ¥
DISPERSION DE NOMINA VIA BANCA ELEC TRONICA”

1DE9
PROCEDIMIENTO DT 004

1.0 Objetivo

Realizar en tiempo y forma el pago de la némina del personal del IEDF por
medio de un sistema automatizado, asi como los movimientos para el pago de
proveedores de bienes y servicios.

2.0 Alcance
Direccion de Finanzas (DF).
Subdireccion de Contabilidad (SC).
Direccidn de Tesoreria (DT).
Departamento de Remision y Tramites (DRT).
Departamento de Pagos (DP).
3.0 Generalidades

El pago de la némina por banca electronica estd sujeto al calendario de
emisién de némina ordinaria aprobado por el Director Ejecutivo de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral. La periodicidad del pago
de acuerdo a dicho calendario es quincenal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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2DE9
PROCEDIMIENTO DT 004

Todo el personal de estructura y los prestadores de servicios profesionales por
honorarios asimilados a salarios del IEDF, deberéan estar incluidos en el pago
de la némina por banca electronica, con excepcion del personal adscrito a
partidos politicos, a quienes se les pagard con cheque nominativo.

Ias transferencias de pago a proveedores de bienes y servicios, se realizaran
previa peticién, por escrito, del Director de la DF y con la documentacion
soporte necesaria.

Los reportes de la transferencia por €l concepto anterior que emite el banco via
sistema instalado en la DT, deben ir con la autorizacién mancomunada de los
Directores de Finanzas y Tesoreria.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:

1.- Oficio de entrega de listado de la dispersion.
2.- Oficio de pago de némina.

3.~ Reporte de transferencia electrénica.

4.- Reporte de cuentas por pagar.

5.- Péliza diario.

6.- Contra recibo.

5.0 Definiciones

Banca Electronica.- Sistema por el cual se obtienen servicios bancarios a
través de equipos automatizados que proporcionan la rapidez y seguridad
necesaria para realizar operaciones bancarias como: traspasos entre cuentas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo. Bo. APROBACION
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3DE9
PROCEDIMIENTC DT 004

del mismo banco, pagos a cuentas de terceros y transferencias interbancarias,
entre otras.

Dispersién.- Operacién bancaria que se realiza mediante un sistema
clectrénico por medio del cual se abona el pago a las cuentas del banco del
personal, con base en un listado cargado en un medio magnético.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION Vo. Bo. APROBACION
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4DE 9
PROCEDIMIENTO DT 004
6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc, Empleada

6.1 Envia a la DT, el oficio con el diskette | DF. Oficio, listado de
y ¢l listado con la relacién del personal pago de ndémina y
al que se le pagard por nomina diskette.
electronica, v en su caso el reporte de Reporte de cuentas
cuentas por pagar, pdlizas diario y por pagar.
contra recibos por determinado numero Poliza diario.
de facturas, indicando cudles deberan Contra recibos.
realizarse via banca electronica.

6.2 Recibe oficio, diskette y reporte, y los |DT. Oficio, listado de
turna al DRT. pago de némina y

diskette.

Reporte de cuentas
por pagar.

Poliza diario.
Contra recibos.

6.3 Recibe y verifica que el oficio coincida | DRT. Oficio, listado de
con el importe del diskette asi como pago de némina y
con el de los listados. diskette.

6.3.1 En caso de que no coincida solicita en| DRT.
el momento la correccion
correspondiente, asi como las polizas
diario y contra recibos que se
especifican para realizar el pago via
banca electrénica.

(Es pago de ndmina?
6.4 Si, entonces verifica que haya saldo|DRT.

disponible en la cuenta utilizada para el
pago.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION Yo. Bo, APROBACION
DT (04 30-SEP-04 A EMM MM FIAM CAD/CG




&IEDF

INSTETUTO ELECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

SDEY
PROCEDIMIENTO DT 004

Actividad Responsable Doc. Empleada

6.4.1 No, realiza un traspaso de la cuenta eje | DRT.
a la cuenta para némina.

6.4.2 Realiza la dispersion de la ndmina via | DRT. Reporte de
banca electrénica para que sea abonada Transacciones.
el dia establecido en el calendario de
pagos.

6.4.3 Entrega al DP los listados de la némina | DRT. Listados.

para su archivo.

6.5 Recibe listados y archiva. DP. Listados.

6.6 Imprime el reporte de la transferencia y | DRT. Reporte de
le adiciona una leyenda por el transferencia
concepto del pago y la autorizacion por electronica.

los directores de la DF y la DT. Lo
envia a la DT para su firma.

6.7 Recibe el reporte de la transferencia|DT. Reporte de
para su firma, y posteriormente lo transferencia
remite para firma del Director de la DF. electronica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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6 DE 9
PROCEDIMIENTO DT 004
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.8 Recibe el reporte de la transferencia y | DF. Reporte de
lo firma, enviandolo posteriormente a transferencia
la DT. electrénica.
6.9 Recibe el reporte de la transferencia|DT. Reporte de
con la firma correspondiente y entrega transferencia
al DRT. electrénica.
6.10 Recibe el reporte de la transferencia, | DRT. Reporte de
archiva original en orden cronologico y transferencia
envia una copia a la SC. electronica.
6.11 Recibe fotocopia del reporte de la|SC. Reporte de
transferencia electronica. transferencia
electrénica.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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T7DE %
PROCEDIMIENTO DT 004
7.0 Diagrama de flujo
DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE TESORERIA DEPARTAMENTO D REMISION ¥
( INICIO )
@ 6.1 6.2 6.3

ENVIA A LA DT, EL OFICIO
CON DISKETTE Y LISTADO
CON LA RELACION DEL

RECIBE OFICIO, DISKETTE Y

RECIBE Y VERIFICA QUE EL
OFICIO COIMCIDA CON EL

PERSONAL AL QUE SE LE
PAGARA Y EN SU CASO EL
REPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR

LISTADOS DE NOMINA

POR PAGAR

CONTRA RECIBO

REPCRTES DE CTAS

> LOS TURNA AL DRT.

LISTADOS DE NOMINA

REFORTES DE CTAS
POR PAGAR

NOMINA

P IMPORTE DEL DISKETTE ASI
COMO EL DE LOS
LISTADCS.

4ES CORRECTA

LA
INFORMACIGNT

SE SOLICITA A LADF,
ATRAVEZ DE LA DT, LA
CORRECCION CORRES

N

VERIFICA QUE HAYA SALDC

LES PAGO DE
NOMINAT

DISPONIBLE EN LA CUENTA

UTILIZADA PARA EL PAGO.

LHAY
DISPONIBLE?
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DEPARTAMENTO DE PAGOS

DEPARTAMENTO DE REMISION Y TRAMITES

RECIBE LISTADOS Y
ARCHIVA,

LISTADOS OF NOMINA

PAGO. REPURTE DE

TRANSAGCIONES
6.5 l 6.4.3
ENTREGA AL DP LOS
— LISTADOS DE LA NOMINA

6.4.1

REALIZA UN TRASPASO DE

LA CUENTA EJE A LA

CUENTA PARA NOMINA.

6.4.2

REALIZA LA DISPERSION DE
LA NOMINA VIA BANCA
ELECTROMICA PARA QUE
SEA ABONADA EL DIA DE

PARA SU ARCHIVO,

LISTADOS DE NOMINA

6.6
IMPRIME EL REPORTE DE
LA TRANSFERENCIA Y LE
ADICIONA UNA LEYENDA
DEL CONCEPTO DEL PAGO
¥ LA AUTORIZACION DE LA
DF Y DE LA DT.

REPORTE DE
TRANSFERENGIA
ELECTRONIGA
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9DE 9
PROCEDIMIENTO DT 004
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE FINANZAS CONTABILIDAD TESORERIA REMISION Y TRAMITES
6.7

RECIBE EL REPORTE DE LA
TRANSFERENCIA PARA SU
FIRMA, Y
POSTERIORMENTE Lc
REMITE PARA FIRMA DEL

DIRECTOR DE LA DF.

EPCR:E DE

TRANSFERENGCIA
ELECTRONICA

.

RECIBE EL REPORTE DE LA

TRANSFERENCIA Y LO

6.9

6.10

FIRMA, ENVIANDOLO

POSTERIORMENTE A LA DT.
REPORTE DE
TRANSFERENGIA
ELECTRONICA

RECIBE EL REPORTE DE LA
TRANSFERENCIA CON LA

FIRMA CORRESPONDIENTE

RECIBE EL REPORTE DE LA
TRANSFERENCIA, ARCHIVA
L ORIGINAL EN CRDEN

CRONOLOGICO Y ENVIA

Y ENTREGA AL DRT.

LUNA COPIA A LA SC.

6.11

REPORTE

RECIBE FOTOCOPIA DEL

DE

TRANFERENCIA.

REP E
TRANSFERENG

ELECTRONIGA

h 4

REPORTE DE
TRANSFERENCIA

ELEGTRONICA

REPORTE DE
| TRANSFERENGIA
ELECTRONICA

LAl

1A

C

FIN

)
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1.0 Objetive

Elaborar los cheques para el pago de bienes y servicios, asi como de fondos
revolventes, vidticos, y en general cualquier pago, que permitan a las diversas
areas del IEDF cumplir con los compromisos establecidos de acuerdo con su
funcion.

2.0 Alcance
Direccion de Finanzas (DF).
Subdireccidn de Contabilidad (SC).
Direccion de Tesoreria (DT).
Departamento de Remisioén y Tramites (DRT).
- Departamento de Pagos (DP).
3.0 Generalidades

Los cheques s6lo seran elaborados si traen la documentacion soporte
correspondiente y con el sello de “operado” de la Subdireccion de
Programacion y Presupuesto (SPP).

La elaboracién de cheques para el pago a proveedores se llevaré a cabo los dias
lunes y martes.

Los cheques para gastos a comprobar, fondos revolventes, vidticos, reembolso
de gastos y servicios como: agua, luz y teléfono, se elaboran en el momento que
se recibe la documentacién correspondiente, para el pago oportuno a los
interesados.

Sé6lo se elaboraran cheques de ndomina para el personal de nuevo ingreso, que
todavia no tenga su tarjeta para pago via banca electronica y personal adscrito a
partidos politicos. ’
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

1.- Reporte de cuentas por pagar.
2.- Péliza diario.

3.- Poliza cheque.
4.- Reporte de cheques elaborados.

4
i

contratos, copias de fianzas, etc.

5.0 Definiciones

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

Documentacién soporte: Documentos que se integran en la poliza de diario
para la justificacién del gasto como comprobacion: notas, facturas, recibos,

Péliza diario; Documento contable que se conserva como soporte del pago
realizado, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

SUPERVISION

Vo. Bo.

APROBACION

DT 005

30-SEP-04

A

EMM

MMJ

FIAM

CAD/CG




Dt

IEDF

INSTITUTC ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL
3DE1]
PROCEDIMIENTO DT 005
6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Recibe de la DF dnicamente el reporte de cuentas
por pagar que contenga las polizas diario y la
documentacion soporte, acusa de recibido y turna
al DRT para la elaboracién de los cheques.

Recibe y revisa el reporte de cuentas por pagar.

Verifica que haya saldo disponible en la cuenta
utilizada para el pago v elabora un cheque por
cada beneficiario contenido en el reporte de
cuentas por pagar y se captura en la poliza
cheque la codificacién correspondiente, firma en
el lugar indicado para ello, en ¢l rubro de
“clabord” y anexa a la poliza cheque la poliza
diario y documentacion soporte.

Revisa que los cheques contengan los datos
correctos, como son: nombre del beneficiario,
fecha, importe, concepto (de acuerdo con la
documentacién soporte), codificacién de poliza
diario y de estar correcto firma de revisado.

Imprime reporte de cheques elaborados en el dia
y entrega los cheques a la DT para su firma.

Recibe los cheques y coteja el beneficiario y el
monto, los firma y entrega, junto con la
documentacion soporte, a la DF para recabar la
segunda firma.

DT.

DRT.

DRT.

DRT.

DRT.

DT.

Reporte de cuentas por
pagar.

Péliza diario.
Documentacién soporte.
Acuse de recibido.

Reporte de cuentas por
pagar.

Péliza diario.
Documentacion soporte.
Acuse de recibido.

Reporte de cuentas por
pagar.

Poliza diario.
Documentacidn soporte.
Pélizas cheque

Polizas diario.
Documentacion soporte.
Poliza cheque.

Reporte de cheques
elaborados.

Poélizas cheque.

Poliza diario.
Documentacidn soporte.
Pdélizas cheque.

Péliza diario.
Documentacion soporte.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.7 Recibe, coteja, firma y regresa los cheques | DF. Pélizas cheque.
con la documentacién soporte a la DT para Péliza diario.
su pago. Documentacion soporte.
6.8 Recibe y entrega los cheques firmados con la | DT Pélizas cheque.
documentacion al DRT. Péliza diario.
Documentacion soporte.
6.9 Recibe y revisa que todos los cheques estén | DRT. Polizas cheque.
signados con las dos firmas autorizadas y los Poliza diario.
entrega al DP junto con el listado. Documentacion soporte.
Reporte de  cheques
elaborados.
6.10 Recibe los cheques v listado verificando que | DP. Pdlizas cheque.
estén completos y firmados y acusa de Poliza diario.
recibido al DRT. Reporte de  cheques
elaborados.
6.11 Recibe listado de cheques firmado por el DP | DRT. Reporte de cheques
y lo archiva. elaborados.
6.12 Entrega el reporte de cuentas por pagar junto Reporte de cuentas por
con la documentacion soporte a la SC. pagar.
Documentacidn soporte.
6.13 Recibe el reporte de cuentas por pagar y la|SC. Reporte de cuentas por
documentacion soporte, firma el acuse de pagar.
recibido y regresa acuse al DRT. Documentacion soporte.
Acuse del Reporte de
cuentas por pagar.
6.14 Recibe el acuse del reporte de cuentas por{DRT. Acuse del Reporte de
pagar y lo archiva. cuentas por pagar. -
FIN DE PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo

DIRECCION DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE REMISION Y TRAMITES

C INICIO )

6.1

RECIBE DE LA DF UNICAMENTE
EL REPORTE DE LAS CUENTAS
POR PAGAR QUE CONTENGAN

6.2

RECIBE Y REVISA EL
p| REPORTE DE CUENTAS

LAS POLIZAS DE DIARIO Y LA

DOCUMENTACION SOPORTE

POLIZA
MARID

DOCUMENTACION

POR PAGAR.

CUENTAS POR

DOCUMENTACION
SOPORTE

AGUSE DE RECIBIDD

6.3

VERIFICA QUE HAYA SALDO EN
LA CUENTA A UTILIZAR Y
ELABORA UN CHEQUE POR
CADA BENFICIARIO ¥  SE
CAPTURA EN LA POLIZA
CHEQUE LA  CODIFIGACION

CORRESPONEMENTE, Y FIRMA
EN E1LLUCAR INGICADO

CUENTAS POR
PAGAR

POLIZA
NIARIOY

DOCUMENTACION
SOPORTE

6.4
REVISA QUE LOS CHEQUES
CONTENGAN LOS DATOS
CORRECTOS, DE ACUERDO CON
LA DOCUMENTACION SOPORTE]
¥ DE ESTAR CORRECTC FIRMA;

DE REVISADQ.

DOCUMENTACION
SOPORTE

POLIZA DIARIO

POLIZAS CHEQUE
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DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE REMISION Y
TRAMITES

6.6
RECIBE LOS CHEQUES Y
COTEJA EL BENEFICIARIO Y
EL MONTO, LOS FIRMA Y

6.5
IMPRIME  REPORTE DE
CHEQUES  ELABORADOS
EN EL DIA Y ENTREGA LOS

ENTREGA A LA' DF P."«Rl-‘\<
RECABAR LA SEGUNDA
FIRMA.

POLIZA
NIARICY

DOCUMENTACION
SOPORTE

6.7

SOPORTE A LA DT.

RECIBE, COTEJA , FIRMA Y
REGRESA LOS CHEQUES

CON LA DOCUMENTACION

l 6.8

RECIBE Y ENTREGA LOS
CHEQUES FIRMADOS AL

POLIZA
THARICY

DOCUMENTACION
SOPORTE

CHEQUES A LA DT PARA SU
FIRMA.

NIARIO

DOCUMENTACIGN
SOPORTE

6.9
RECIBE Y REVISA QUE

TODOS LOS CHEQUES
PpESTEN SIGNADOS Y LOS

DRT.

POLIZA
NIARIO

ENTREGA AL DP JUNTC
CONLISTADO .

POLIZA
NIARI

POLIZAS CHEQUE
DOCTMENTACION
SOPQRTE
‘-\___/—‘—
B
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD DEPARTAM$SIS|$ESREM'S'ON Y DEPARTAMENTO DE PAGOS
6.11 6.10
RECIBE LOS CHEQUES V)|
RECIBE LISTADO DE LISTADO VERIFICANDO QUE
CHEQUES FIRMADO PCR EL |« ESTEN COMPLETOS Y|
DP Y LO ARCHIVA. FIRMADOS Y ACUSA DE
RECIBIDO AL DRT.

6.13
RECIBE EL REPORTE DE|
CUENTAS POR PAGAR Y LA
DOCUMENTACION

6.12
ENTREGA EL REPORTE DE

CUENTAS POR PAGAR
JUNTO CON LA

\|SOPORTE, FIRMA EL ACUSE
DE RECIBIDO Y REGRESA
ACUSE AL DRT.

REPORTE DE CTAS
POR PAGAR

DOCUMENTAGIGN
SOPORTE

ACUSE DE
RECIRING

DOCUMENTACION

SOPORTE A LA SC.
DOCUMENTACION

.L 6.14

RECIBE EL ACUSE DEL
REPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR Y LO ARCHIVA.

ACUSE DE
RECIRINDO

FIN

C D
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ANEXO 1

MEXICO D.F. A DE 20

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS A LA DIRECCION DE TESORERIA

TOTAL

ENTREGA: RECIBE:

FIRMA: FIRMA:
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ANEXO 2
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
g;g! DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
mnmou&ﬁ
Estatus ;
Péliza: DIARIO No.: Referencia Fecha de ia poliza.
Conceplo:
Cuenta Contable Nombre / Concepto Debe Haber
% Sumas lguales
Heoho por Ravisado por: Autohzado por:
T R el 3
PrO; 3 DEASPE - UT lofl
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ANEXO 3

MEXICO.DF.A DE DE

MONLDA NACIGRA

LOENTA

CONOEPTO DEL PAG

FIRMAS AUTORIEADAY
THEQUE RUMIRO

CHEQUE No

CLLKTA

SUB-CUEHEA l

KOMBRE DL LA CUENTA

PAGCIAL | HABER

SUMAS y
[ RECIICHECUE ELABORO REVSADOPGR AUTORZADO PR WILARES POLLZA Mo,
L PTRAA DEL COORADCA L y
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ANEXO 4

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL

ELECTORAL
DIRECCION DE TESORERIA
REPORTE DE CHEQUES ELABORADOS EN EL PERIODO DEL

AL
CHEQUE BENEFICIARIO / CONCEPTO STATUS
SUCURSAL : CUENTA :
TOTALES ===> Total del periodo:
Cheques :
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“PROCEDIMIENTO PARA PAGAR CON CHEQUE BIENES Y

SERVICIOS, Y CUBRIR LA MINISTRACION DEL FINAN CIAMIENTO
PUBLICO ”

I DE 10
PROCEDIMIENTO DT 006

1.0 Objetivo

Ordenar, controlar y pagar los cheques generados por los compromisos
adquiridos por IEDF y ministrar el financiamiento publico a los partidos
politicos y agrupaciones politicas locales, establecidas por el Codigo Electoral
del Distrito Federal.

2.0 Alcance

Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP).
Unidades administrativas del Instituto.

Direccién de Finanzas (DF).

Subdireccién de Programacion y Presupuesto (SPP).
Subdireccién de Contabilidad (SC).

Direccion de Tesoreria (DT).

Departamento de Pagos (DP).

Proveedores de bienes y servicios.
3.0 Generalidades

El pago a proveedores de bienes y servicios sera los dias miércoles de las
10:00 a las 17:00 horas; en ¢l caso de los fondos revolventes y ministraciones
de 9:00 a 17:30 horas.

Para el cobro de cheques se necesita presentar el contra recibo original ademas
de los siguientes requisitos:
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. Persona Fisica

Original y copia fotostética de identificacion oficial del interesado, para su
cotejo.

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

2. Persona Moral

Se le pagard al apoderado legal presentando original y copia del poder
notarial y fotostatica de su identificacion oficial.

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

La poliza cheque consta de original y dos copias; el original quedara en poder
del DP vy las copias se relacionan para ser entregadas; la primer copia junto
con la péliza de diario y copia del contra recibo correspondiente a 1a SC y la

segunda a la SPP.
MANUAEL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Anexos:

1.- Contra recibo.
2.- Poliza cheque.
3.- Relacion de documentacion entregada a la DT.

5.0 Definiciones

Cheque: Titulo de crédito mediante el cual se realizan pagos de obligaciones
contraidas por el Instituto.
Pé6liza: Documento contable que se conserva como soporte del pago realizado,

en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.
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6.3

6.4

i

6.5

4DE 10
PROCEDIMIENTC DT 006
6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc, Empleada
Recibe y ordena las polizas cheque en forma | DP. Polizas cheque.
alfabética y/o por unidades administrativas,
segun sea el caso.
Prepara las pblizas cheque de las Pélizas cheques.
ministraciones y las envia a 1a DEAP.
Recibe y acusa de recibido las polizas| DEAP. Recibo de documentacion.
cheque de las ministraciones para los Recibo original.
partidos politicos y agrupaciones politicas Péliza cheque.
locales y entrega al DP recibo original y
pélizas cheque, debidamente  requisitadas
con nombre, fecha y firma de la persona
autorizada para recibir el pago.
Recibe y revisa las pélizas y los recibos | DP. Polizas y recibo original.
debidamente  requisitados. En  orden
numérico anexa los recibos de las
ministraciones a la relacién de documentos a
entregar a la SC.
Entrega la poliza cheque para firma de|DP. Péliza cheque.
recibido al beneficiario y éste le da Contra recibo.
previamente el  contra  recibo, la Tdentificacion oficial.

identificacion oficial y copia de la misma
para su cotejo o de la persona autorizada
para el cobro, de conformidad con los
requisitos establecidos en el contra recibo.

Poder notarial, en su caso.
Carta poder, en su caso.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.6 Envia las copias de las pdlizas cheque y la|DP. Relacion de documentos,

relacion de los documentos a las SC'Y SPP. ler. copia con pdliza de
diario y copia del contra
recibo correspondiente, a
la SC, y 2da. copia a la
SPP.

6.7 Recibe y firma de recepcion de|SC. Relacion de documentos,
documentacion en el original de la relacion y ler. copia de polizas
devuelve acuse al DP. cheque y copia de contra

recibos y polizas de
diario.

6.7.1 Recibe y firma de recepcion de|SPP. Relacion de documentos,
documentacién en el original de la relacion y 2da. copia de polizas
devuelve acuse al DP. cheque v copia de contra

recibos.

6.8 Archiva la relacion con las firmas de|DP. Relacion de documentos.

recibido de la SC y SPP y las pélizas en
orden numeérico.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Polizas.
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7.0 Diagrama de flujo
DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS DEPARTAMENTQ DE PAGOS
( INICIO )
6.1

RECIBE Y ORDENA LAS
POLIZAS CHEQUE EN
FORMA ALFABETICA Y/O
POR UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

POLIZAS
CHEQUE

6.3 6.2

RECIBE ¥ ACUSA DE RECIBIDO LAS PREPARA LAS POLIZAS
POLIZAS CHEQUE DE  LAS
MINISTRACIONES PARA  LOS CHEQUE DE LAS
PARTIDOS POLITICOS ¥ |t
AGRUPACIONES POLITICAS MINISTRACIONES Y LAS
LOGALES Y  ENTREGA AL
DEPARMENTO DE PAGOS . ENVIA A LA DEAP .
‘ REGIBO DE POLIZAS

DOCUMENTACION CHEQUE

RECIBC ORIGINAL

POLIZAS CHEGUE

8.4

RECIBE Y REVISA LAS POLIZAS Y|
LOS RECIBOS DEBIDAMENTE
REQUISITADOS, EN  ORDEN
NUMERICO ANEXA LOS RECIBOS

{DE LAS MINISTRACIONES.

RECIBO ORIGINA|
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SUBDIRECCICN DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE PAGOS

6.7.1
REGIBE Y FIRMA DE
REGEPGION DE

6.5

6.7
RECIBE Y FIRMA DE
RECEPCION DE

DOCUMENTACION EN EL
ORIGINAL DE LA RELACION
Y DEVUELVE ACUSE AL DP.

o
GONTRA REGIBO

RELACI(N DE DOC.

POLIZAS CHEQUE

POLIZA DE DIARIO

ENTREGA LA POLIZA CHEQUE
PARA FIRMA DE RECIBIDO AL
BENEFICIARIO Y ESTE LE DA
PREVIAMENTE EL  CONTRA
RECIBO LA IDENTIFICACION
OFICIAL PREVIO COTEJO.

POLIZA CHEQUE:

6.6

ENVIA LAS CCOPIA DE LAS

POLIZAS CHEQUE ¥
RELACION DE
DOCUMENTOS A LA SC Y A
LA SPP.

DOCUMENTACION EN EL
ORIGINAL DE LA RELACION
Y DEVUELVE ACUSE AL DP.
RELACION DE DOC.

FALIZAS CHEQUE

g

ARCHIVA LA RELACION CON
LAS FIRMAS DE RECIBIDO

DE LA SC Y LA SPP Y LAS
POLIZAS EN ORDEN
NUMERICO.

RELACION DE
DOCUMENTOS

)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo. Bo. APROBACION
DT 006 30-SEP-04 A JCPT MMJ FIAM CAR/CG

6



&IEDF ~

INSTITUTO EIECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

8 DE 10
PROCEDIMIENTO DT 006

ANEXOQO 1

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVIGIQ PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

N HUIZACHES #25, COL. RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN 14385, MEXICO, DNF,
OEL BTN FEPERAL TEL. 54-83-38.-00, £XT. 4268

RECIBIMOS DE:

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: FECHA

NUMERO IMPORTE A MES ARO

CONTRA RECIBO
No

S *

TOTAL S

ORIGINAL

RECIBIMOS
o )
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ANEXQ 2

!M R.F.C. IEDS3011 5502

DELGRTNTO HDLAA

Pégutse par 2ste tfieque 3 e orden de: MEXICO,D.F.A DE DE
L
o " - MONEDA NACK AL
i
[ ]
FIRMAS AUTORLZADAS
e CHEOUE WUMEHD
CONCEFTO DEL PAGO CHEQUE No. W
. /
% CUENIA l SUB-CUERIA HOMBAE DE LA CUEMTA | PARCIAL
4 i
SUMAS L
r RECH CHEQUR: ZLARDRG REVIAO0 POR MITORADO POR AUXRIARES POLIZA B0 R
i
L oo Com ] J
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ANEXO 3

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL
DIRECCION DE TESORERIA

RELACION DE DOCUMENTACION ENTREGADA A LA DIRECCION DE FINANZAS

México, D.F.a__ de de

No. CH | FECHA NOMBRE CONCEPTO CANTIDAD
X ENTREGA RECIBE
Direccion de Tesereria Subdireccion de Contabilidad

Subdireccion de Programacién y Presupuesto
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR LAS NOMINAS Y LOS RECIBOS DE PAGO

CODIGO: PROCEDIMIENTO DT 007

ELABORO:  JOSE C.PONCE TREJO

SUPERVISO: MARISELA MONTOYA JIMENEZ

Vo.Bo: FELIPE DE JESUS ALBA MARTINEZ

APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION

APROBO: CONSEJO GENERAL

TiTULO
HOJA

1- OBIETIVO 1
2- ALCANCE 1
3- GENERALIDADES 1
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 2
5- DEFINICIONES 2
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
7- DIAGRAMA DE FLUJO 5

ANEXOS
1- DESIGNACION DE PAGADOR HABILITADO 7
2- RECIBO DE DOCUMENTACION 8
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“PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR LAS NOMINAS ¥ LOS
RECIBOS DE PAGO ”

1DES
PROCEDIMIENTO DT 007

1.0 Objetivo

Entregar oportunamente los recibos y listados de la némina devengada del

personal que labora en el IEDF.
2.0 Alcance

Direccion de Finanzas (DF).
Subdireccion de Contabilidad (SC).
Direccién de Tesoreria (DT).

Departamento de Pagos (DP).
Direccion de Recursos Humanos (DRH).
Personal autorizado de las unidades administrativas.
3.0 Generalidades

El DP sélo entregard los listados de nomina y comprobantes de pago al
% personal autorizado por el titular de la unidad administrativa correspondiente o

a éste. (Ver anexo 1).

Los listados de némina deberan regresarse al DP debidamente firmados por
los interesados, dentro de los siguientes cinco dias hébiles a la recepcion de
los mismos.

En caso de que los listados no se entreguen en el plazo establecido, la DT se
comunicard con el titular de la unidad administrativa correspondiente y/o
personal autorizado, para solicitar su cumplimiento.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Anexos:

1.- Oficio de designacién de pagador habilitado.
2.- Recibo de documentacion.

5.0 Definiciones

Poliza cheque: Documento contable que se utiliza como soporte del pago
realizado, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.
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correspondiente y/o personal autorizado, los
comprobantes de pago, el listado de némina
y en su caso las pélizas cheque, solicitando
la firma de recibido en el formato de recibo
de documentacion.

3DE 8
PROCEDIMIENTO DT 007
6.0 _Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 Envia a la DT, los comprobantes de pago y | DRH. Comprobante de pago.
los listados de la némina con un dia de Listados de némina.
anticipacion al pago de la misma.
6.2 Recibe y entrega al DP los comprobantes | DT. Comprobante de pago.
junto con los listados de la némina. Listados de némina.
6.3 Recibe y verifica que los comprobantes de|DP. Comprobante de pago.
pago estén completos por éreas y clasifica Listados de ndémina
los mismos junto con los listados y en su Polizas cheque.
caso, las poélizas cheque por unidad
administrativa.
Entrega al titular de la unidad administrativa | DP. Comprobantes de pago.

nomina.
en su

Listados de
Pélizas cheque,
¢aso.

Formato de recibo de
documentacion.

6.5 Recibe, mediante ¢l formato de recibo de|Titular de la unidad | Comprobantes de pago.
documentacion, los listados de ndémina, los | administrativa Listados de ndémina.
comprobantes de pago y en su caso las|correspondiente y/o}Pélizas cheque, en su
pblizas cheque para recabar las firmas de los | personal autorizado. |caso.
interesados. Formato de recibo de

documentacion.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.6

6.7

6.7.1

Entrega al DP los listados firmados y las
polizas, si las hubiere.

Recibe listados, polizas, en su caso, ¥
verifica que estén correctamente firmadas y
completos.

Si estan completos pasa a la actividad 6.8.

Si falta alguna firma, se notifica al éarea
responsable que tiene un plazo de cinco dias,
a partir de la fecha de incorporacién del
trabajador a sus labores para que recabe su
comprobante de pago en el DP y se les
regresa el recibo de documentacion con su
firma original.

Concilia el pago de la némina de todo el
personal con la DRH y la Subdireccion de
Contabilidad (SC), y se archivan los listados
de némina en resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la unidad | Listados de némina.

administrativa

correspondiente y/o

personal autorizado.

DP.

DP.

Polizas, en su caso.

Listados de nomina.
Pélizas.
Recibo de documentacion.

Listados de nomina.
Recibo de documentacion.

Listados de némina.
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7.0 Diagrama de flujo

DIRECCION DE RECURSOS
DIRECCION DE TESORERIA HUMANOS DEPARTAMENTO DE PAGOS

C INICIO )

6.2 ¢ 6.1

RECIBE ¥ ENTREGA AL DP ENVIA o8
COMPROBANTES DE PAGO
LOS COMPROBANTES < Y LOS LISTADOS DE LA

NOMINA CON UN DiA DE
ANTICIPACION AL PAGO DE
LA MISMA,

PAGOS JUNTO CON LOS

LISTADOS DE LA NOMINA,

COMPROBANTES
DE PAGOD

COMPROBANTES
DE PAGO

6.3
RECIBE ¥ VERIFICA QUE LOS]
COMPROBANTES DE  PAGO
ESTEN GOMPLETOS POR AREAS
Y CLASIFICA LOS MISMOS
JUNTO CON LOS LISTADOS Y EN
SU GASO, LAS POLIZAS CHEQUE
POR UNIDAD ADMINISTRATVA,

LISTADOS DE NOMINA

LISTADOS DE NOMINA

LISTADCS DE NOMINA

POLIZAS CHEQUE

6.4

ENTREGA AL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE
Y/O FPERSONAL AUTORIZADO, LOS
COMPROBANTES DE PAGO, EL
LISTADO DE NOMINA Y EN SU CASC,

LAS POLIZAS CHEQUE

COMPROBANTES DE
PAGO

LISTADOS DE NOMINA

RECIBO DE
DOCUMENTACION
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COORDINACIONES DISTRITALES, DE GESTION Y/O PERSONAL
AUTORIZADO

DEPARTAMENTOQ DE PAGOS

6.5

RECIBE MEDIANTE FORMATC DE
RECIBC DE DOCUMENTACION,

LOS LISTADOS DE NOMINA, LOS)
COMPROBANTES DE PAGO ¥ EN
SU CASO LAS POLIZAS CHEGUE.

COMPROBAN
PAGO

RECIBO DE
DCCUMENTACION

6.6

6.7
RECIBE LISTADOS, POLIZAS

EN SU CASO, Y VERIFICA
QUE ESTEN
CORRECTAMENTE

FIRMADAS Y COMPLETOS.

11I8TADOS DE NOMINA

RECIBO DE
DOCUMENTAGION

POLIZAS CHEQUE

ESTAN
COMPLETOS ?

ENTREGA AL DP LOS ot

LISTADOS FIRMADOS Y LAS

POLIZAS.

NOTIFICA
RESPONSABLE QUE TIENE UN
PLAZO DE CINCO DIAS, A
PARTIR DE LA FECHA DE

AL

DOCUMENTACION

6.8

CONCILIA EL PAGD DE LA
NOMINA DE TODO EL PERSONAL

CON LA DRH Y LA SC, Y SE
ARCHIVAN LOS LISTADOS DE

NOMINA EN RESGUARDOD,

LISTADOS DE NOMINA

Cm
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ANEXO 1

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE TESORERIA

ASUNTO: DESIGNACION DE PAGADOR HABILITADO

México, D.F. a de de

Foto

FIRMA

Director Ejecutivo de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral.
Presente.

Con la finalidad de dar cumplimiento al procedimiento DT007 de la Direccion de
Tesoreria, he tenido a bien designar como pagador habilitado de esta unidad
administrativa a mi cargo al C. , quien fungir4 en esa calidad
a partir de esta fecha y cuya fotografia y firma aparecen al margen superior izquierdo.

Nombre y firma del responsable de la unidad administrativa
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ANEXO 2

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE TESORERIA
IE RECIBO DE DOCUMENTACI(')N

TNSTUTC BIECTORAL IIECTORAL FECHA

DEL BiSTRITS FEGERAL

RECIBI LA SIGUIENTE DOCUMENTAGION PARA SU TRAMITE:
LISTADOS DE NOMINA Y RECIBOS ORIGINALES DE LA QUINCENA

POLIZAS CHEQUE DE NOMINA FOLIOS

OTROS: POL1ZAS CHEQUE FOLIOS

s

observaciones:
RECIBOS DE HONORARIOS

RECIBOS DE ESTRUCTURA

RECIB] § EN VALES DE DESPENSAY LISTADO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

x NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA FIRMA

LA DOCUMENTACION DEBERA REGRESARSE AL AREA DE TESORERIA
EN UN LAPSO NO MAYOR A 5 DIAS HABILES.
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR Y ASIGNAR EL. MANTENIMIENTO DE

BIENES MUEBLES E INMUEBLES

CODIGO: PROCEDIMIENTO DSG 011

ELABORO:  ROGELIO MIRANDA BALLESTEROS
SUPERVISO:  JOSE REYNALDO MALDONADO TAPIA
Vo.Bo.: FELIPE DE JESUS ALBA MARTINEZ
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION

APROBO: CONSEJO GENERAL

TITULO

HOJA

1- OBJETIVO

2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

BN —

ANEXOS HOTJA

o]

1- REQUISICION DE COMPRA
2- INSTRUCTIVO DE REQUISICION DE COMPRA 9
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“PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR Y ASIGNAR EL
MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INVMUEBLES”

1DE 10
PROCEDIMIENTO DSG 011

1.0 Objetivo

Conservar y mantener en Optimas condiciones de operacion los bienes
muebles e inmuebles del IEDF, a través del mantenimiento preventivo y
correctivo.

2.0 Alcance

Presidencia del Consejo.

Consejeros electorales.

Secretaria Ejecutiva.

Direcciones ejecutivas.

Direcciones de unidad.

Coordinaciones distritales.

Direcciones de area.

Direccion de Servicios Generales (DSG).
Subdireccion de Servicios Generales (SSG).
Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS).
Almaceén.
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3.0 Generalidades

Unicamente se proporcionard el servicio de mantenimiento a los bienes

propiedad del IEDF.

Se solicitara cualquier trabajo de mantenimiento a través de un oficio firmado
por el titular de la unidad administrativa o el director de érea.

Todo servicio de mantenimiento,

s¢ atendera conforme al tipo de

mantenimiento solicitado y disponibilidad de personal, realizdndolo a mas
tardar en 48 horas.

Al finalizar el mantenimiento, el solicitante evaluara el trabajo mediante la
minuta de servicio que le serd proporcionada por el personal que le haya

atendido.
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4.0 Documentos aplicables v/o0 anexos

Anexos:

1.- Requisicién de compra.
2.- Instructivo de requisicion de compra

Documentos:

1.- Oficio de Solicitud.
2.- Minuta de Servicio.

3.0 Definiciones

Minuta de servicio: Formato mediante el cual el personal de la DSG, recaba
los datos del solicitante para atender su peticion, misma que el solicitante
evalia al termino del servicio.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Solicita mediante oficio dirigido al Director
de DSG, la realizacion de algin trabajo
relacionado con el mantenimiento de los
bienes inmuebles y/o muebles que ticne
asignados el area solicitante, recabando la
firma de autorizacion, del titular del 4rea.

6.2 Recibe y analiza la solicitud e instruye a la
SSG que dé atencion a la misma, en un lapso
no mayor a 48 horas.

6.3 Recibe y registra la solicitud de servicio en
el sistema de ventanilla tinica de servicios
generales v lo remite al DMS, para su
atencién.

6.4 Recibe solicitud y determina si el trabajo
solicitado, se realiza con prestadores de
servicios  externos o personal de

mantenimiento interno.

6.4.1 Si el servicio es con prestadores de servicios
externos, elabora la requisicion y turna a la
Direccién de Adquisiciones y Control
Patrimonial (DACP) para la contratacion
correspondiente y realizacién del trabajo.
Pasa a la actividad 6.6.

Area solicitante.

DSG

SSG

DMS

DMS

Oficio.

Oficio.

Minuta de servicio.

Minuta de servicio.

Requisicion de compra.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.42 Si el servicio es con personal interno,
programa  los  trabajos a  realizar
considerando el Programa Anual de
Mantenimiento (PAM) y la emergencia que
pueda tener este trabajo. Entrega solicitud de
servicio al auxiliar de mantenimiento para su
¢jecucion.

Recibe solicitud de servicio, se dirige al area
solicitante para verificar en qué consiste el
trabajo a realizar y solicita al almacén, el
material necesario para ¢l servicio.

6.5

Al finalizar el trabajo, recaba de parte del
usuario la evaluacién a través de la Minuta
de Servicio y envia al DMS.

Recibe y registra la evaluacion en el sistema
y cierra el reporte.

.8 Archiva el original de la minuta de servicio,
para el control correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DMS

Augxiliar de

Mantenimiento
(AM)

AM o
externo

personal

DMS

DMS

Solicitud de servicio.

Solicitud de servicio.

Minuta de Servicio.

Minuta de Servicio.

Minuta de Servicio.
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7.0 Diagrama de flujo

DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES

AREA SOLICITANTE

6.2
ANALIZA LA

RECIBE,Y
SOLICITUD E INSTRUYE A

( INICIO )

6.1

LA SSG QUE DE ATENCION

A LA MISMA.

OFICIO

|

6.3

SOLICITA MEDIANTE  OFICIO|
DIRIGIDG AL DIRECTOR DE LA
DSG LA REALIZACION DE
ALGUN TRABAJO RELACIGNADO
CON EL MANTENIMIENTO DE
LOS BIENES INMUEBLES Y/O
MUEBLES.

QFICIO

RECIBE Y REGISTRA LA
SOLICITUD DE SERVICIO EN
EL SISTEMA DE
VENTANILLA ¥ LO REMITE
Al DMS.

MINUTA DE

SERVICIO

]
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

6.4

RECIBE  SOLICITUD Y
DETERMINA S| EL TRABAJO
SOLICITADO, SE
REALIZARA CON PERSONAL
DE MANTENIMIENTO
EXTERNO O INTERNO.

SERVICIO

TRABAJO CON
PRESTADOR DE
SERVICIO

EXTERNO 7

6.4.2

MINUTA DE

PROGRAMA LOS TRABAJOS
A REALIZAR
CONSIDERANDC EL PAM Y

6.4.1

si

ELABORA LA REQUISICION
Y TURNA A LA DACP PARA
LA CONTRATACION
CORRESPONDIENTE Y
REALIZACION DEL

TRABAJO.

REQUISICION

6.5

LA EMERGENCIA QUE
PUEDA TENER ESTE
TRABAJO ¥  ENTREGA
SOLICITUD DE SERVICIO

6.7

EVALUACION

REPORTE

RECIBE Y REGISTRA LA

EN

SISTEMA Y CIERRA EL

EL

6.8

PARA

CORRESPONDIENTE.

ARCHIVA EL ORIGINAL DE

LA MINUTA DE SERVIGIO,

EL

CONTROL

DE|

6.6

AL

FINALIZAR

TRABAJO, RECABA DE
PARTE DEL USUARIO Y
A TRAVES DE LA MINUTA
DE SERVICIO Y ENVIA AL
DMS.

EL|

SERVICEQ

MINUTA DE
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8§ DE 10
PROCEDIMIENTO DSG 011
REQUISICION DE COMPRA
IEDF DOCUMENTD Fscra MOIA__OE NO REQ I.
AND]_WES |__DIA
v AL e (1) (2) ( 3 ) ! {4 )
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL PATRIMONIAL
AREA DEPARTAMENTO f PROYECTO
{5) (6)
PROVEEDOR SUGERIGO [SOLICITARTE,
(7} {8)
PARTIDA DESGRIPCION GOMPLETA unpap el Precio IMPORTE
No. {Incluyendo datos técnicas, cuando se fequiera) CANTIDAD MEDIGA | UNITARIO ANE‘EEEEE:E A
(9} {10) (1) (12) | (13y | ()
{15)
SE REQUIEREPARA" ( 16) SUBTOTAL §:
VA §:
TOTALS:
JUSTIFICACION DE LA COMPRA, USO ESPECIFICO, ANTECEDENTES Y SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION
OTRAS OBSERVACIONES (18 )
[ Folletos descriptivos Otros (especifique)
(17) [ Especiiicaciones
E—] Hustracionss o planes
1 Muestras fisicas
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL | IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
{19) $ (20} Is $
$ Is $
DESTING FINAL DE LO SOLICITADO, DIRECCION O Vo Bo ALTORIZO
UBICACION
(21) {22) (23)
DIRECCION DE FINANZAS
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PROCEDIMIENTO DSG 011
ANEXO 2
INSTRUCTIVO DE REQUISICION DE COMPRA
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Documento de control del drea requirente.
2 La fecha de elaboracion de la requisicion.
3 E!l ntimero de hojas que comprende la requisicién (¢jm. 1/3, 2/3, 3/3).
4 El niimero comsecutivo que asignard a la Requisicién la Direccion de
Finanzas.
5 El nombre completo del 4rea solicitante.
6 El nombre del Departamento / Proyecto.
7 El nombre y/o razén social del proveedor sugerido, en su caso.
8 El nombre del solicitante.
9 Fl nimero consecutivo de los bienes solicitados.
10 La descripcion completa de cada uno de los bienes solicitados,
incluyendo datos técnicos.
11 El niimero de bienes o articulos solicitados.
12 Unidad de medida que corresponda segin tipo de bien, tal como pieza,
paquete, kilo, rollo, caja, metro, etc.
13 El precio unitario de cada articulo, antes de IVA.
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INSTRUCTIVO DE REQUISICION DE COMPRA

CONCEPTO |
14

15
16

17
18

19
20

21

22

23

SE DEBE ANOTAR
El costo total de cada articulo antes de .V.A.

Importe subtotal, IVA y total de la requisicion.
Fecha en la que se requiere ¢l bien o servicio, en su caso.

La justificacién de la compra asi como también el uso que se le dard. En
caso de requerir mayor espacio, adjuntar lo necesario.

Una “X” en el cuadro que corresponda al tipo de documento que se anexa
a la Requisicion.

El nimero de la partida presupuestal que afecta la Requisicion.
E] importe en pesos que afecta Requisicion, de la partida presupuestal

Los datos del lugar en que serdn entregados los bienes (calle, nimero,
colonia, delegacion, codigo postal, etc.

El nombre y firma autégrafa del funcionario autorizado de la Direccién de
Finanzas.

El nombre, firma autografa y cargo del funcionario que autoriza la
Requisicién (Consejero, Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Titular
de Unidad ).
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PRESTAMOS DE VEHICULOS

CODIGO: PROCEDIMIENTO DSG 014
ELABORO:  ROGELIO MIRANDA BALLESTEROS
SUPERVISO:  JOSE REYNALDO MALDONADO TAPIA
Vo. Bo. : FELIPE DE JESUS ALBA MARTINEZ
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION

APROBO: CONSEJO GENERAL

TITULO

HOJA

1- OBIETIVO

2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO
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“PROCEDIMIENTO PARA RELIZAR PRESTAMOS DE VEHICULOS”

I1DES8
PROCEDIMIENTO DSG 014

1.0 Objetivo

Brindar el apoyo vehicular a las diferentes areas del 1EDF para realizar sus
actividades, racionalizar el uso y controlar el estado Optimo fisico y de
operacidn de los mismos.

2.0 Alcance

Presidencia del Consejo.

Consejeros electorales.

Secretaria Ejecutiva.

Direcciones ejecutivas.

Direcciones de unidad.

Direccion de Servicios Generales (DSG).
Subdireccion de Servicios Generales (SSG).
Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS).

3.0 Generalidades

Los titulares de las unidades administrativas podran solicitar un vehiculo,
mediante oficio dirigido a la DSG. Este oficio debera contener la actividad o
comisién a realizar, el periodo a utilizar (fecha y horario), tipo de vehiculo, y
de ser necesario con operador, considerando las Normas de Racionalidad
Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto (NRADPI).

La solicitud deber4 ser entregada el dia anterior a la fecha en que se requiera el

vehiculo.
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Los vehiculos que sean prestados para una determinada comision, deberan
pasar la noche en el estacionamiento del Instituto, informando al DMS,

Las solicitudes seran atendidas sélo cuando 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
entregard la unidad en la fecha y hora solicitada, misma que debera regresarse
en la fecha y hora estipulada.

Por ningin motivo se entregard el vehiculo si no se presenta la licencia de
conducir vigente de quien lo conducira.

El usuario del vehiculo sera responsable de hacer uso racional del mismo.

El usuario tendré la obligacidn de respetar el reglamento de transito vigente,
asi mismo si le fuese levantada una infraccién, ésta tendra que ser cubierta por
el usuario.

Serd responsabilidad del usuario el buen uso del vehiculo y debera
comprometerse a reportar inmediatamente cualquier incidente ocurrido a la

unidad.

En caso de que el vehiculo sea regresado con algin desperfecto y se
compruebe que fue ocasionada por negligencia o descuido del usuario, ¢ste
tendra que cubrir los gastos de reparacion.
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Documentos:

1.- Oficio.

3DES8

PROCEDIMIENTO DSG 014

4.0 Documentos aplicables y/0 anexos

2.- Licencia de conducir vigente de la persona que conducird el vehiculo.

3.- Bitacora vehicular.

4.- Ficha de préstamo de vehiculo.
5.- Minuta de servicio.

3.0 Definiciones
No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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DSG 014 30-SEP-04 A RMB JRMT FIAM CAD/CG




IEDF

INSTIUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

4DE 8

PROCEDIMIENTO DSG 014

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.4.1

6.5

Solicita a la DSG a través de oficio un
vehiculo v en caso de ser necesario el chofer
para la realizacion de las actividades propias
del Instituto, indicando dia y hora.

Recibe y turna al SSG para su atencion.

Recibe y captura la solicitud en el programa
denominado “Ventanilla Gnica de servicios
generales” mediante el cual se le asigna al
DMS la atencion de dicha solicitud.

Recibe orden de servicio via el programa
“Ventanilla tnica de servicios generales” si
la solicitud es exclusivamente de wun
vehiculo, entonces pasa a la actividad 6.5.

Si ademas del vehiculo requiere chofer,
entonces asigna unidad y conductor que
realizard el servicio, entonces pasa a la
actividad 6.12.

Elabora la ficha de préstamo de vehiculo,
verifica que el conductor asignado cuente
con la licencia actualizada y conjuntamente
realizan una inspeccion ocular para dar fe de
las condiciones fisicas, mecanicas, cantidad
de gasolina del vehiculo y kilometraje de
salida.

Titular de unidad

administrativa.

DSG

SSG

DMS

DMS

DMS

Oficio.

Minuta de servicio.

Ficha de préstamo de
vehiculo.
Licencia de conducir.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.6

6.7

6.8

6.8.1

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

Solicita al conductor designado la firma de
conformidad en la ficha de préstamo y
entrega las llaves y la bitacora de la unidad.

Registra en bitdcora la comisién, hora y
kilometraje de salida, llegada y la firma.

Al término del periodo de préstamo remite el
vehiculo el dia sefialado al DMS.

Entrega llaves, bitdcora y vehiculo.

Recibe y revisa con el conductor designado
las condiciones fisicas, mecanicas, gasolina
del vehiculo y kilometraje de llegada.

Se asienta en la ficha de préstamo de
vehiculo las condiciones de devolucion.

Firman de comun acuerdo asentando las
condiciones de devolucién.

Recibe del usuario las llaves y bitacora del
vehiculo, misma que confirma el correcto
llenado.

Recaba del usuario la evaluacion del servicio
prestado a través de la minuta de servicio.

Cierra reporte y archiva la ficha de préstamo
vehicular y la minuta de servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DMS

Conductor
designado.

Conductor
designado.

Conductos
designado.
DMS

DMS

Conductor

designado y DMS.

DMS

DMS

DMS

Bitacora vehicular.

Ficha
vehiculo.

Bitacora vehicular.

Ficha

vehiculo.

vehiculo.

Bitacora vehicular.

Minuta de servicio.

vehiculo.
Minuta de servicio.
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7.0 Diagrama de flujo

DIRECTOR EJECUTIVO DE

DIRECCION DE SERVICIOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

INSTITUTC,

OFICIO

UNIDAD Y/O AREA GENERALES GENERALES
{ INICIO )
6.1 6.2 6.3
SOLICITA A TRAVES DE RECIBE Y CAPTURA
OFICIO CONTAR COM UN SOLICITUD EN EL
VEHICULO Y EN CASO DE RECIBE ¥ TURNA A LA S5G PROGRAMA  VENTANILLA
SER __NECESARIO ~EL P PARA SU ATENCION PlinicA DE  SERVICIOS
CHOFER PARA REALIZAR GENERALES Y SE LE
ACTIVIDADES PROPIAS DEL
ASIGMNA AL DMS.

OFICIO
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VERIFICA QUE EL CONDUCTOR
ASIGNADCO CUENTE CON
LICENCIA  ACTUALIZADA Y
CONJUNTAMENTE REALIZAN

si
6.5
ELABORA LA FICHA DE
PRESTAMO DE  VEHICULO,

UNA INSPECCION OCULAR

6.6 CONDUCIR

SOLICITA AL CONDUCTOR
LA FIRMA DE
CONFORMIDAD EN LA

LICENCIA DE

FIGHA DE PRESTAMQ Y
ENTREGA LAS LLAVES Y LA
BITACORA DE LA UNIDAD.

LLEGADA Y LA FIRMA

6.8

Al TERMINO DEL PERICDO
DE PRESTAMO REMITE EL

VEHICULO EL DiA
SENALADO AL
DEPARTAMENTO DE

MANTENIMIENTO
YSERVICIOS

FICHA DE

PRESTAMO

6.9

6.8.1

‘____..__

ENTREGA LLAVES Y

FICHA DE
PRESTAMO

7TDE 8
PROCEDIMIENTO DSG 014
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS CONDUCTOR DESIGNADO
A
6.4
RECIBE ORDEN DE
SERVICIO VIA EL
PROGRAMA  VENTANILLA
UNICA DE  SERVICIOS
GENERALES LA SOLICITUD.
MINUTA DE
SERVICIO 6.7
6.4.1
REGISTRA EN BITACORA LA
ASIGNA UNIDAD Y COMISION, HORA Y|
:gtg’gf CONDUCTORY
VEHICULO 2 PROPORCIONA EL KILOMETRAJE DE SALIDA,
SERVICIO.

BITACORA

RECIBE Y REVISA CON EL
CONDUCTOR  DESIGNADO
LAS CONDICIONES FiSICAS,
MECANICAS, GASOLINA
DEL VEHICULO ¥
KILOMETRAJE DE LLEGA.

BITACORA
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

c

6.10
SE ASIENTA EN LA FICHA

DE PRESTAMO DE|

VEHICULO LAS
CONDICIONES DE
DEVOLUCION.

FIRMA DE COMUN
ACUERDO ASENTANDO LAS
CONDICIONES DE

DEVOLUCION.

6.13 6.12
RECABA DEL USUARIO LA RECIBE DEL USUARIO LAS
LLAVES Y BITACORA DEL

§———VEHICULO MISMA QUE
PRESTADO A TRAVES DE CONFIRMA EL CORRECTO

EVALUACION DEL SERVICIO

LA MINUTA DE SERVICIO. LLENADO.

CIERRA REPCRTE Y
ARCHIVA LA FICHA DE

PRESTAMO VEHICULAR Y

LA MINUTA DE SERVICIO.

FICHA DE
PRESTAMO DE
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR DOTACION MENSUAL DE VALES DE
GASOLINA

CODIGO:
ELABORO:
SUPERVISO:
Vo. Bo.:
APROBO:

APROBO:

PROCEDIMIENTO DSG 015

ROGELIO MIRANDA BALLESTEROS

JOSE REYNALDO MALDONADO TAPIA

FELIPE DE JESUS ALBA MARTINEZ

COMISION DE, ADMINISTRACION

CONSEJO GENERAL

1- OBIETIVO
2- ALCANCE

3. GENERALIDADES
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

TITULO

ANEXOS

1- BITACORA VEHICULAR PARA SERVICIOS GENERALES
2- BITACORA VEHICULAR PARA DISTRITOS

HOJA

HOJA
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“PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR DOTACION MENSUAL DE

VALES DE GASOLINA”

" 1DE7

PROCEDIMIENTO DSG 015

1.0 Objetivo

Proporcionar, a través de vales de gasolina, €l combustible necesario que
requiere el parque vehicular para la realizacion de actividades propias del

IEDF.

Presidencia del Consejo.

Consejeros electorales.

Secretaria Ejecutiva.

Direcciones ejecutivas.

Direcciones de unidad.

Coordinaciones distritales (CD).

Direccién de Servicios Generales (DSG).
Subdireccién de Servicios Generales (SSG).

Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS).

Almacén.

2.0 Alcance

3.0 Generalidades

La dotacién de vales de gasolina se entregard mensualmente a las areas que
tengan derecho a esta prestacion por tener asignados vehiculos del Instituto.

La entrega seré el primer dia habil de cada mes para areas centrales y el 2° dia

para las CD.

Para la entrega de dotacion, sera obligatorio la presentacion de la bitacora del
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vehiculo para CD y vehiculos de servicios generales.

El manejo y control de los vales de gasolina del parque vehicular, sera
administrado por la DSG a través del DMS.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Anexos:

1.- Bitacora vehicular para servicios generales.
2.- Bitacora vehicular para distritos.

Documentos:

1.- Récibo de dotacion de combustible.
2.- Vales de gasolina.

5.0 Definiciones

Dotacion de gasolina: Asignacién mensual de vales de gasolina para vehiculos
propiedad del Instituto.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doec. Empleada

\

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Recibe del almacén los vales de gasolina y
los envia a la SSG para el tramite
correspondiente.

Recibe y verifica los vales y conforma los
paquetes que serdn entregados a cada una
de las 4reas, mismos que remite al DMS.

Recibe paquetes de vales y elabora recibo
de dotacion de combustible para la entrega
correspondiente.

Recibe de las CD v Servicios Generales la
bitdcora vehicular y verifica el correcto
llenado de las mismas.

En caso de error u omision se solicita en el
momento la correccion.

Registra en el recibo de dotacién de
combustible el consumo rendimiento de los
vehiculos asignados a las CD.

Entrega a la persona designada por el
titular de la unidad administrativa la
dotacion de combustible, obteniendo la
firma de conformidad en el recibo de
dotacién de combustible, y entrega copia.

6.6 Recibe vales y copia del recibo.

DSG

SSG

DMS

DMS

DMS

Persona designada.

Vales de gasolina.

Recibo de dotacion
combustible.

Bitacora vehicular.

Vales de gasolina.
Recibo de dotacion.

Vales de gasolina.
Recibo de dotacidén.

de
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.7 Archiva original de formato de bitacora|{ DMS Bitacora vehicular.
anexa al recibo de dotacién de combustible.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo

DIRECCION DE SERVICIOS

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE AUXILIAR DE SERVICIOS

GENERALES SERVICIOS GENERLES MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS O CHOFER
INICIO
6.1 6.2 6.3
CeCIEE  DEL  ALMAGEN RECIBE ¥ VERIFICA LOS RECIBE PAQUETES DE
LOS VALES DE GASOLINA VALES ¥ CONFORMA LOS ;’;‘&',E:O DEYDO f(';'%iog'é
¥ LOS ENVIA A LA SSG PAQUETES QUE SERAN COMBUSTIBLE TF.ARA LA
PARA  EL  TRAMITE ENTREGADOS A CADA ENTREGA
CORRESPONDIENTE UNA DE LAS AREAS. CORRESPONDIENTE.
VALES DE VALES DE RECIBO DE
GASOLINA GASOLINA DOTACION
6.4
RECIBE DE LAS CD Y
SERVICIOS GENERALES
LA BITACORA VEHICULAR N
6.6

<

SERVICIOS RECIBE VALES Y
ASIGNADC LA D DE|

OTACION P CoPIA DEL RECIEO.
COMBUSTIBLE, OBTENIENDO!
LA FIRMA DE CONFORMIDAD
VALES DE
GASOLINA

RECIBO DE
DOTACION

RECIBO DE
DOTAGION

6.7

ARCHIVA ORIGINAL DE
FORMATO DE
BITACORA ANEXA AL
RECIBO DE
DOTACION.

RECIBO DE
DOTACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

SUPERVISION Vo. Bo. APROBACION

30-SEP-04

DSG 015

A RMB

JRMT FJAM CAD/CG




IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

6DE 7
PROCEDIMIENTO DSG 015
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
b A BITACORA VEHICULAR
DE SERVICIOS GENERALES
MES
VEHICULO; No ECO HOIA DB
No. DE PLACAS!
HORADE | HILOMETRAJE | HORADE KILOMETRAJE MONTO, LITROS, Km.
No. FECHA CORCERTODE LA COMIS0n OPERADOR SALIDA DE SALIDA ENTRADA DE ENTRADA FIRMA GASOLIEA SUMINISTRADA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo. Bo. APROBACION
DSG 015 30-SEP-04 A RMB JRMT FIAM CAD/CG




|
!

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISIRIFC FEDERAL

7DE 7
PROCEDIMIENTOQ DSG 015
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINESTRACION Y DEL SERVICIQ PROFESIONAL ELECTORAL
F BIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
BITACORA VEHICULAR
Distrito No,
YVEHICUILD MES : HOJA DE:
No. DE PLACAS: No. ECO.
No. FECHA HORA DE KILOMETRAJE HORADE KILOMETRAJE LITROS DE GASOLINA
3 SALIDA DE SALIDA ENTRADA BE ENTRADA SUMINISTRADA
Km. RECORRIDOS ;SIA?:J-ISDE;AL%%S RENDIMIENTO {Km/Litros}
NOMBRE Y FIRMA DEL GOORDINADOR.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION Vo. Be. APROBACION
D3SG 015 30-SEP-04 A RMB JRMT FIAM CAD/CG




IEDF

INSTITUTC ELECTORAL
DEL BISTAIFC FEDERAL

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

CORRECTIVOQ DE LOS VEHICULOS PROPIEDAD DEL IEDF

CODIGO: PROCEDIMIENTO DSG 016

ELABORO:  ROGELIO MIRANDA BALLESTEROS
SUPERVISO: JOSE REYNALDO MALDONADO TAPIA
Vo.Bo.: FELIPE DE JESUS ALBA MARTINEZ
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION

APROBO: CONSEJO GENERAL

TITULO

HOJA

1- OBJETIVO

2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4. DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

(PR S S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo.

APROBACION

DSG 016 30-SEP-04 A RMB JRMT FIAM

CAD/CG




“PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EI MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS VEHI 'CULOS PROPIEDAD
DEL IEDF”

IDE6
PROCEDIMIENTO DSG 016

1.0 Objetivo

Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al parque
vehicular del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) para garantizar su
Optima operacion.

2.0 Alcance

Presidencia del Consejo.

Consejeros electorales.

Secretaria Ejecutiva.

Direcciones ejecutivas.

Direcciones de unidad.

Coordinaciones distritales.

Direccion de Servicios Generales. (DSG)
Subdireccion de Servicios Generales. (SSG)
Departamento de Mantenimiento y Servicios. (DMS)

3.0 Generalidades

Solo se realizard el mantenimiento a los vehiculos propiedad el IEDF y que
previamente esté presupuestado en ¢l gasto correspondiente.

Estos servicios se realizaran a solicitud por escrito del area usuaria.

Los servicios se solicitaran a la DSG quien enviara los vehiculos a través del
DMS ya sea a la agencia o a Jos talleres previamente designados.
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PROCEDIMIENTO DSG 016

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

1. Formato de entrada al taller.
2. Péliza de mantenimiento de vehiculos (en su caso)

3.0 Definiciones
No aplica.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

6.1

6.2

6.6

6.6.1

Comunica via telefonica a la DSG la necesidad de
realizar servicio al vehiculo que tiene asignado, y
elabora oficio indicando el servicio requerido y
fallas adicionales si éstas se presentaran.

Recibe oficio solicitud de servicio e instruye a la
SSG para la atencion correspondiente.

Recibe instruccién analiza e instruye al DMS para
que determine que tipo de servicio necesita el
vehiculo.

Recibe instruccién y define si es un servicio
correctivo o preventivo.

Si es correctivo recibe vehiculo el mismo dia.
Pasa a la actividad 6.5

Si es preventivo se le asigna fecha de recepcion
misma que le es informada al usuvario, via
telefonica.

Recibe el vehiculo que entrega el usuario previo

llenado del formato de entrada al taller, asi como
de la inspeccidn al mismo por parte del DMS.

Verifica si el vehiculo tiene péliza vigente de
mantenimiento.

Si, es enviado a la agencia correspondiente.

Usuario.

DSG

S8G

DMS

DMS

DMS

DMS

DMS

DMS

Doc. Empleada
Oficio.

Oficio.

Oficio,

Oficio.

Formato de
entrada al taller.

Poliza.
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=

6.7

6.8

6.9

10

6.11

6.12

previamente autorizado que se presente en
las instalaciones del IEDF a recoger el
vehiculo. (Pasa a actividad 6.8)

La entrega se realiza mediante el formato de
entrada al taller en el que firmarin de
conformidad con respecto al estado fisico del
vehiculo, tanto €l taller mecanico autorizado
como el DMS.

Recibe vehiculo y procede a su reparacion.

Una vez que haya realizado el servicio
correspondiente debera entregar el vehiculo
al DMS quien verificard que el servicio
solicitado se haya realizado correctamente.

Recibe y entrega el vehiculo al usuario
mediante la firma de recibido en el formato
de entrada al taller.

Recibe el vehiculo, firma de conformidad y
devuelve el formato de entrada al taller, al
DMS.

Recibe acuse del formato de entrada al taller
y archiva en expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

DMS

Agencia o taller
mecanico.
Agencia

mecanico.

o ftaller

DMS

Usuario.

DMS

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.6.2 No, se solicita al taller mecanico|DMS Formato de entrada al

taller.

Formato de entrada al
taller.

Formato de entrada al
taller.

Formato de entrada al
taller.
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7.0 Diagrama de flujo
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTCQ DE
SERVICIOS GENERALES | SERVICIOS GENERALES | MANTENIMIENTOY SERVICIOS USUARIO
6.2 6.3 6.4 6.1
RECIBE  SOLICITUD DE RECIBE INSTRUCCION E COMUNICA ViA
SERVICIO E INSTRUYE A LA INTRUYE AL DMS PARA QUE RECIBE INSTRUCCION Y TELEFONICA LA
" ~ DEFINE S| ES UN NECESIDAD DE REALIZAR
SSG PARA LA ATENCION DETERMINE EL TIPG DE SERVICIO CORRECTIVO SERVICIO AL VEHICULO
CORRESPONDIENTE SERVICIO O PREVENTIVO. AS'GiADO'
OFICIO
OFICIO @ oFicl
EL SERVICIO
RECIBE VEHICULO EL
MISMO Dia
6.4.2
S ES PREVENTIVO SE LE
ASIGNA FECHA DE
RECEPCION MISMA QUE
LE ES INFORMADA AL
USUARIO
GSE RECIBE EL VEHICULO
GUE ENTREGA EL USUARIO
PREVIC  LLENADO  DEL
FORMATC DE ENTRADA AL
TALLER AS| COMO DE LA
INSPECCION AL MISMO
ENTRADA AL
TALLER
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO AGENCIA O TALLER USUARIO
¥ SERVICIOS MECANICO
.
VERIFICA SI EL VEHIICULO
TIENE POLIZA VIGENTE DE
MANTENIMIENTO
TIENE POLIZA
VIGENTE ? @
v 6.3
RECIBE VEHICULO Y
ES ENVIADO A LA > PROCEDE A SU
AGENCIA REPARACION
CORRESPONDIENTE., )
SOLICITA AL
MECANICO PREVIAMENTE
AUTOR|ZADO QUE SE
PRESENTE EN LAS 5.9
INSTALACIONES DEL. UNA  VEZ QUE  HAYAN
INSTITUTO A RECOGER EL REALIZADO El SERVICIO
VEHICULO CORRESPONDIENTE DEBERAN
POLIZA ENTREGAR EL VEHICULO AL
DMS
7
LA ENTREGA SE REALIZA
MEDIANTE EL FORMATO DE|
ENTRADA AL TALLER EN EL
QUE FIRMARAN DE
CONFORMIDAD.
b ereTTomTR AL
TALLER
6.11

6.10
RECIBE Y ENTREGA EL

VEHICULO AL USUARIO

MEDIANTE LA FIRMA DE
RECIBIDO EN EL FORMATO

RECIBE EL VEHIGULO, FIRMA
Y DEVUELVE EL FORMATO

DE ENTRADA Al TALLER, AL

DE ENTRADA AL TALLER DMS.
ENTRADA
AL TALLER
6.12
RECIBE ACUSE DE
FORMATO DE ENTRADA DE <
TALLER Y ARCHIVA EN
EXPEDIENTE
FIN
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1,0 Objetivo

Tramitar en forma oportuna y eficiente la inclusibn de los bienes
patrimoniales del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) a la péliza de
seguros con la finalidad de que dichos bienes queden protegidos.

2.0 Alcance

Presidencia del Consejo.

Consejeros electorales.

Secretarfa Ejecutiva.

Direcciones ejecutivas.

Direcciones de unidad.

Direcciones de area.

Coordinaciones distritales.

Direccion de Servicios Generales.(DSG)
Subdireccion de Servicios Generales. (SSG)
Departamento de Mantenimiento y Servicios. (DMS)

Departamento de Control Patrimonial. (DCP)
3.0 Generalidades

La inclusion de los bienes patrimoniales del IEDF en las pdlizas de seguros se
tramitaran a través de la DSG y del la SSG.

Dicha inclusién podrad generarse a partir de cualquier fecha del afio y su
renovacion para el siguiente ejercicio quedard sujeta a la disponibilidad

presupuestal.
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La DSG sera la encargada de la custodia de las p6lizas originales.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:

1.- Oficio de solicitud para asegurar algun bien.
2.- Poliza de seguros.

3.- Recibo de prima de la aseguradora.

k 5.0 Definiciones

Qg Bienes patrimoniales: Bienes muebles e inmuebles que se destinan al
/

cumplimiento del objeto del IEDF.
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6.0 Descripcion

Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1 Envia copia de factura a la DSG,|DCP Copia de factura.
especificando los bienes muebles que Oficio.
se requieren asegurar, anexando
oficio recibido signado por el area
requirente.

6.2 Recibe oficio, copia de factura y turna | DSG Copia de factura.

a la SSG para que realice el tramite
correspondiente.

6.3 Recibe oficio, copia de factura y turna | SSG Copia de factura.
al DMS para que realice ¢l tramite
correspondiente.

6.4 Recibe copia de factura y elabora|DMS Copia de factura.
oficio dirigido a la compafiia
aseguradora, solicitandole la
inclusion de dichos bienes en la
péliza del IEDF, recaba firma del
Director de Servicios Generales y
envia a la aseguradora.

6.5 Recibe oficio, tramita la péliza y|Compafiia aseguradora. | Oficio y p6liza de
recibos de prima correspondientes, Seguro.
remitiéndolos a la DSG.

6.6 Recibe oficio junto con la|DSG Oficio.
documentacion y turna a la SSG. Documentacidn.

6.7 Recibe oficio junto con la|SSG Oficio.
documentacion y turna al DMS. Documentacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
DSG 018 30-SEP-04 A RMB JRMT FIAM CAD/CG




IEDF

INSTITUTC ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

ADE 6
PROCEDIMIENTO DSG 018
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.8 Recibe oficio junto con polizas y|DMS Oficio y poliza de
recibos de prima generados por la seguro.
aseguradora, y los revisa para verificar Recibos.
que los datos estén correctos.
6.8.1 Si no estdn correctos, se regresan a la{ DMS Recibos.
aseguradora para su correccion. (Pasa a
actividad 6.5)
6.8.2 Si estan correctos, se elabora oficio | DMS Recibos.
‘ recabando firma del Director de
Servicios Generales y se envian a la
Diteccion de Finanzas (DF) para su
trdmite y pago correspondiente.
\ FIN DEL PROCEDIMIENTO
AS
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7.0 Diagrama de flujo
DIREGCION DE SUBDIRECCIONDE | oepro.DE MTTO. ¥ DEPTO. DE
SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS CONTROL
GENERALES GENERALES PATRIMONIAL
62 63 &1
ENVIA COPIADE A
REGIBE COPIA DE CIREC FACTURA ALA DSG
FACTURA Y TURNA _P FAGTURA ¥ TURNA e
ALA 556 ALDMS DESEAN ASEGURAR,
ANEXANDO OFICIO
COPIA FACT. GOPIAFACT.
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DIRECCION DE SUBDIRECCION
ASEGURADORA SERVICIOS DE SERVICIOS DEPTC. DE MTTO. Y SERVICIOS
GENERALES GENERALES
A
65 6.6 6.7 68
RECBE OF, TRAMTA RECBE OFICIO Y FEVISA
vy B | i L N | | "ernoar
CORRESPONDENTES, A LA S5G AL DMS QUE LOS Dg'?os
REMTIENDQ.0S ESTEN CORRECT OS
OFICID OFICH
DOC

CFICIC
RECBOS i

681
SE REGRESAN A LA
ASEGURADTRA ESTAN CORFECTCS?
ACTIVIDADG.5
REQBOS
6.8.2
SEELABORA OFICIOY 8B
ENvIaNA LA
DF PARA
SUTRAMTE Y PAGO
CORRESPONDENTE
RECBOS
FIN
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“PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA EN EL SEGURO UN BIEN
MUEBLE POR PERDIDA O EXTRAVIO”

1 DE 6
PROCEDIMIENTO DSG 019

1.0 Objetivo

Tramitar en forma adecuada, eficiente y oportuna la cancelacion o baja de un
bien mueble propiedad del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF), ante
la compaiiia aseguradora.

2.0 Alcance

Todo el personal del IEDF.

3.0 Generalidades

Serd responsabilidad del usuario reportar oportunamente las pérdidas o
extravios de los bienes muebles que tenga bajo su resguardo y que estén
asegurados.

Cuando exista pérdida o extravio de un bien mueble propiedad del IEDF, se
levantara acta circunstanciada de los hechos, que se enviarad mediante oficio a
la Direccion de Servicios Generales (DSG), en el cual se solicitara se dé de
baja el mobiliario perdido o extraviado.
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Sera responsabilidad de la DSG a través del Departamento de Mantenimiento
y Servicios (DMS), reportar las bajas por pérdida o extravio del mobiliario,

ante la compafiia aseguradora.

Documentos:

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

1. Oficio de solicitud de baja por pérdida o extravio de bienes muebles

propiedad del IEDF.

2. Acta circunstanciada.
3. Oficio a la compaiiia aseguradora de aviso de baja en la pdliza del IEDF.

Acta circunstanciada: Documento donde se hacen constar los hechos.

5.0 Definiciones
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1 Elabora oficio dirigido a la DSG,|Area solicitante. Oficio y acta
informando sobre la pérdida o circunstanciada.
extravio de un bien mueble asegurado
y anexa acta circunstanciada.

6.2 Recibe oficio junto con acta y turna a | DSG Oficio y acta
la  Subdireccion de  Servicios circunstanciada.
Generales (SSG) para que realice el
tramite correspondiente.

6.3 Recibe oficio junto con acta, analiza|SSG Oficio y acta
informacion ¢ instruye al DMS para circunstanciada.
que realice el tramite
correspondiente.

6.4 Recibe oficio y elabora otro dirigido a| DMS Oficio y acta

N la compaiiia aseguradora, notificando circunstanciada.
el extravio o pérdida de los bienes Copia de ]a factura.
muebles que se desean dar de baja en
la péliza recabando la firma del
Director de la DSG, para enviarlo
junto con copia de la factura a la
compaiiia aseguradora.

6.5 Recibe oficio junto con copia de la|Compafiia aseguradora, | Oficio, nota de crédito.
factura, notifica por escrito que se han Copia de la factura.
realizado las bajas de los bienes
solicitados, anexando una nota de
crédito y envia a la DSG.
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Actividad

Responsable

_Doc. Empleada

6.6

6.7

6.8

Recibe oficio y turna a la SSG.

Recibe oficio y verifica que las bajas
efectivamente se hayan efectuado asi
como que coincida el monto de la
nota de crédito y turna al DMS.

Recibe oficio y elabora otro
recabando la firma del Director de la
DSG para enviarlo a la Direccion de
Finanzas (DF), con copia al
Departamento de Control Patrimonial
(DCP), indicando la baja de los
bienes de su activo fijo, ademas se
marca copia al 4rea solicitante para
que conste que los bienes solicitados,
fueron dados de baja en la poliza.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DSG 025

1.0 Objetivo

Tramitar oportunamente el pago de los servicios de energia eléctrica,
teléfonos, agua y predial de instalaciones del Instituto Electoral del Distrito
Federal (IEDF). -

Subdireccion de Servicios Generales. (SSG)

Departamento de Mantenimiento y Servicios. (DMS)

Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.
(DEASPE)
Direccion de Finanzas. (DF)
Subdireccion de Contabilidad. (SC)
Direccion de Servicios Generales. (DSG)

2.0 Alcance

3.0 Generalidades

El DMS sera el responsable de tramitar el pago oportuno de los servicios;
coordinado por la SSG.

El DMS s6lo tramitara el pago de los servicios que contengan la autorizacion

de la SSG.
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El DMS debera revisar que todos los documentos que reciba para el pago de
servicios correspondan a las areas del IEDF.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:

1.- Estados de cuenta.
2.- Recibos de pago.
3.- Contra recibo.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc, Empleada

6.1  Recibe estados de cuenta y/o recibos|DMS Estados de cuenta y/o
de pago de servicios; telefonico, recibos de pago.
energia eléctrica, agua e impuesto
predial correspondientes a las diversas
areas del IEDF.

6.2  Revisa y analiza los estados de cuenta
y o recibos de pago de servicios y, de
ser npecesario, aclara con los
prestadores de servicios.

62.1 Si no estdn correctos, solicita la
modificacién correspondiente. (Pasa a
actividad 6.1)

6.2.2 Si estan correctos, turna a la SSG para Estados de cuenta y/o
su Vo.Bo. y tramite correspondiente. recibos de pago.

6.3 Recibe la documentacion, la analiza, | SSG Estados de cuenta y/o
otorga su Vo.Bo., elabora oficio y recibos de pago.
recaba la firma del Director de la DSG Oficio.
para  enviarlo junto con la
documentacion a la DF,

6.4  Recibe oficio junto con los estados de |DF Estados de cuenta y/o
cuenta y/o recibos de pago para el recibos de pago.
trimite correspondiente, acusa en copia Contra recibo.
de oficio y entrega contra recibo a la
SSG para el pago.

6.5 Recibe contra recibo y verifica que se|SSG Contra recibo.
realice el pago en tiempo y forma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo

SUBDIRECCION

DEPTO. DE MANTENIMIENTO

DIRECCION DE
FINANZAS DE SERVICIOS Y SERVICIOS
GENERALES
64
RECBE ESTACOS
DE CLENTAY/O
RECEGS DE PAGO DE
SERVICICS
64 { 63 82
REVISA Y ANALIZA
RECBELA EDOS
EnGe DE OTA ¥ DOCUMENT ACION, v SR NEOESARIO
o ENTREGA " P LAO&&'&@“ ACLARACON LOS
ONTRA RECBO A . EL PREST ADOFE
LASSG PARAEL PAGO OF. Y ENVIA ALADF o SOt

CONTRA RECIB{
521
SOLICITA LA
6.5 ESTAN CORRECTOS? MODIFICAGION
CORRESPONDENTE
GONRECBE CBO
TRA RE
4’ Y VERIFICA QUE
SE REALICE EL PAGD
ENTEMPO Y FORMA
622
TURNAA LA S5G
PARA SUVoBo
¥ TRAMTE
EDOS CTA ]
YIORECIBOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELARORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
DSG 025 30-SEP-04 A RMB JRMT FIAM CAD/CG




IEDF

INSTITUTQ ELECTORAL
DEL HISTRITO FEDERAL

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ARRENDAR UN INMUEBLE

cODIGO: PROCEDIMIENTO DSG 026
ELABORO:  ROGELIO MIRANDA BALLESTEROS

SUPERVISO: JOSE REYNALDO MALDONADO TAPIA

Vo. Bo. : FELIPE DE JESUS ALBA MARTINEZ
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION
APROBO: CONSEJO GENERAL

TITULO
HOJA
1- OBIJETIVO 1
2- ALCANCE 1
3- GENERALIDADES 2
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/ ANEXOS 4
5- DEFINICIONES 5
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 6
7- DIAGRAMA DE FLUJO 15
ANEXOS HOJA
1. FORMATO DE SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 23

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION Vo, Bo.

APROBACION

DSG 026 30-SEP-04 A RMB JEMT FiAM

CAD/CG




Do

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

“PROCEDIMIENTO PARA ARRENDAR UN INMUEBLE”

1 DE23
PROCEDIMIENTO DSG 026

1.0 Objetivo

Establecer un mecanismo de control para arrendar un inmueble 6ptimo.

2.0 Alcance

Presidencia de Consejo.
Consejeros clectorales.
Secretaria Ejecutwa
Direcciones ejecutivas.
Direcciones de unidad.
Direcciones de 4rea.

Coordinaciones distritales (CD).
Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes
Inmuebles (CTEMAABI).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo. Bo. APROBACION
DSG 026 30-SEP-04 A RMB JRMT FIAM CAD/CG




&IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTAITG FEDERAL
2DE23
PROCEDIMIENTO DDSG 026
3.0 Generalidades

En el formato de solicitud de arrendamiento de inmuebles, se debe detallar cuando
menos los datos siguientes:

La descripcion (especificaciones completas) del bien que se pretende arrendar

como son:

o La superficie del terreno, los metros cuadrados de construccion y, en su caso, la
superficie 1til de la misma, nimero de pisos o plantas, nimero de habitaciones
o cubiculos, nimero de bafios, si se requiere de cocina o cocineta, entre otros.

e Fl monto de la renta mensual que se pretende erogar y la clave o partida
presupuestal a afectar.

e La fecha en que sea conveniente contar con el bien.

e La motivacién o justificacién técnica de la necesidad del arrendamiento, acorde

con el fin que se persigue.

La firma autografa del titular del area solicitante.

Y los demas previstos por la normatividad interna del Instituto.

El CTEMAABI, se integra por un Presidente, un Secretario Técnico, cuatro

vocales, tres de con derecho a voz y voto, y uno con derecho solamente a voz y un
asesor con derecho a voz, de la siguiente forma:

Presidente: El Secretario Ejecutivo.

Secretario Técnico: El director de la Direccion Ejecutiva de Administracion y
del Servicio Profesional Electoral.
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Vocales: El director de la Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geografia
Electoral.
Fl titular de la Unidad de Coordinacién y Apoyo a los Organos
Desconcentrados.
Fl titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
El titular del area solicitante (s6lo con derecho a voz).
Asesor: El titular de la Contraloria Interna.

El 4rea solicitante debera obtener del posible arrendador del nuevo inmueble los
siguientes documentos:

»

>

Acta constitutiva (persona moral);

Titulo de propiedad del bien inmueble debidamente inscrito en el Registro
Piiblico de la Propiedad y del Comercio del Distrito Federal o, en su caso, el
documento que acredite la propiedad del mismo o que cuenta con la
autorizacién, por parte del propietario, para celebrar el arrendamiento en
cuestion;

Registro Federal de Contribuyentes, expedido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico;

En caso, de representante legal, el poder notarial donde consten las facultades
para la celebracion del contrato,

» Identificacion oficial (credencial de elector, pasaporte, etc);
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo. Bo. APROBACION
DSG 026 30-SEP-04 A RMB IRMT FIAM CAD/CG




Do

)
/

INSTIFUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

4DE23
PROCEDIMIENTO DSG 026

» Comprobante de domicilio fiscal,

» Certificado de Uso de Suelo, para oficinas y/o representacion oficial, o en su
caso para el destino que sea requerido, expedido por la Secretarfa de Desarrollo
Urbano y Vivienda del Gobierno del Distrito Federal;

> Boletas de Pago de Impuesto Predial y Derechos por Consumo de Agua, al
corriente; y

» Comprobantes de pago al corriente de servicio telefénico, y suministro de
energia eléctrica y otros servicios, en su caso.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Anexos:

1.- Formato de solicitud de arrendamiento de inmuebles.
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5.0 Definiciones
Arrendar.- Obtener mediante pago el uso o goce temporal de un bien.
Avalto.- Estimacién monetaria de las cosas.
Dictamen.- Opinion derivada del analisis de una autoridad en la materia.
- Justipreciacién.- Determinar el costo justo de la renta de un inmueble.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

[A

6.1

Presenta el formato de solicitud de

arrendamiento de inmuebles debidamente

requisitado, por conducto de su titular, ante

la Direccion Ejecutiva de Administracion y

del  Servicio  Profesional  Electoral

(DEASPE), indicando las  siguientes

condiciones:

a) La descripcion del inmueble que se
pretende arrendar, como: la superficie del
terreno, ¢l nimero de metros cuadrados
de construccién vy , su caso la superficie
util de la misma, el nimero de pisos o
plantas, el nimero de habitaciones o de
cubiculos, el numero de bafios, si se
requiere de cocina o cocineta, entre
otros;

b) El monto de la  operacion
(arrendamiento) y la clave o partida
presupuestal a afectar;

¢) La fecha en que se requiere contar con el
inmueble;

d) La motivacion o justificacion técnica de
la necesidad del arrendamiento, acorde
con el fin que se persigue;

e) La firma autégrafa del titular del
area solicitante, y

f) Los demds previstos por la normatividad
interna del Instituto.

Asimismo, debe adjuntar al formato de
solicitud de arrendamiento de inmuebles,
cuando menos los requisitos sefialados en el
3.0 Generalidades.

Area solicitante.

Formato de solicitud de
arrendamiento
inmuebles.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.2 Abre un expediente y verifica si el formato | DEASPE. Formato de solicitud de
de solicitud de arrendamiento de inmuebles arrendamiento de
cumple con todos los requisitos sefialados en inmuebles.
las generalidades. Expediente.

6.2.1 Si dicho formato no cumple con los
requisitos previstos, debe prevenir de manera
inmediata al 4rea solicitante por escrito y por
una sola vez para que dentro del término de
5 dias habiles contados a partir del siguiente
al de la notificacién de la prevencion.

6.2.2 Recibe notificacion y procede a subsanar la o Area solicitante. Formato de solicitud de
las omisiones y pasa a la actividad 6.3. arrendamiento de
inmuebles.
Expediente.

\6.2.3 En el supuesto de que no se desahogue la| DEASPE.
prevencion en el término sefialado, desecha

el formato de solicitud de arrendamiento de
inmuebles y archiva el expediente como
asunto concluido.

6.3 Una vez que en el expediente conste el DEASPE. Formato de solicitud de
formato de solicitud de arrendamiento de arrendamiento de
inmuebles debidamente requisitado, procede inmuebles.
de la siguiente forma: Expediente.

6.3.1 En caso de que el 4rea solicitante no se Area solicitante. Formato de solicitud de
encuentre rentando un inmueble, s pasa a la arrendamiento de
actividad 6.11. inmuebles.

Expediente.

6.3.2 Si se encuentra ocupando un inmueble, se le| DEASPE.
solicita dictamen a la DSG.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.4 FEmite un dictamen estructural ocular | DSG. Dictamen.
respecto a la estructura fisica del inmueble
actualmente ocupado; asi como dictimenes
respecto de las instalaciones hidraulicas,
sanitarias y eléctricas entre otros, mismos
que envia a la DEASPE.

6.4.1 Emite informe interno de seguridad del 4rea. |DSG: Informe.

6.5 Recibe y remite copia simple del expediente | DEASPE. Expediente.

y del dictamen a la Unidad de Asuntos Dictamen.
Juridicos (UAJ) para que analice la situacién Contrato.
juridica que guarda el contrato de

arrendamiento  del inmueble actualmente

arrendado.

6.6 Recibe dictamen y expediente, y analiza la| UAJ. Expediente.
situacion  juridica del contrato  de Dictamen.
arrendamiento del inmueble actualmente Contrato.
arrendado, con el objeto de verificar si existe

\ o puede llegar a existir alguna eventualidad
~ de cardcter legal con dicho contrato, y emite
un dictamen, €l cual envia a la DEASPE.

6.7 La DEASPE recibe dictamen y verifica la| DEASPE. Expediente.
naturaleza del area. Dictamen.

Contrato.

6.7.1 Si el 4rea solicitante es un oérgano | DEASPE. Expediente.
desconcentrado, remite copia simple del
cxpediente a la Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Geografia Electoral
(DEOGE) y a la Un1dad de Coordinacion y
Apoyo a los Organos Desconcentrados
(UCAOD), para que cada una de ellas
emitan su dictamen con relacion al inmueble
actualmente ocupado (pasa a la actividad
6.8).
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Actividad

Responsable

6.7.2

6.8

6.9

6.10

6.10.2

Si es 4rea administrativa pasa a la actividad
6.9. '

Emiten dictamen de funcionalidad operativa
y administrativa y lo envia a la DEASPE.

Una vez que consten los dictamenes
correspondientes al inmueble arrendado
remite el expediente a los integrantes del
CTEMAABL

Analiza los dictadmenes, elaborados e
integrados al expediente para verificar si el
inmueble ocupado cumple o no con los
requisitos y necesidades del 4rea solicitante,
y emite un acuerdo sobre la conveniencia y
viabilidad de que el Instituto arriende o no
uno nuevo inmueble, tal y como lo solicita el
drea respectiva.

En caso de que haya acordado que el
inmueble actualmente ocupado cumple con
los requisitos y necesidades del area
solicitante, declara improcedente la solicitud
de arrendar un nuevo inmueble y archiva el
expediente como asunto concluido,

En caso de que haya determinado que el
inmueble actualmente ocupado no cumple
con los requisitos y necesidades del area
solicitante, declara procedente la solicitud de
arrendamiento de inmuebles y autoriza al
area solicitante, asi como a la DEASPE para
que de manera conjunta lleven a cabo la
busqueda de un inmueble,

DEOGE.
UCAQD.

DEASPE.

CTEMAABIL

CTEMAABL

Doc. Empleada

Dictamen.

Expediente.

Expediente.
Acuerdo.

Acuerdo.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.11 Conjuntamente llevan a cabo la bisqueda de Area  solicitante. | Documentacion
un inmueble, que satisfaga las necesidades | DEASPE. administrativa y legal
funcionales y operativas de dicha area, ‘ del inmueble.
contactan al posible arrendador y le solicitan
la documentacion, administrativa y legal del
inmueble que se pretende arrendar, la cual
debe anexarse al expediente.

6.12 Una vez que en ¢l expediente conste con la| DEASPE. Documentacion
documentacién administrativa y legal del|Peritos administrativa y legal
inmueble que se pretende arrendar, lleva a|especializados. del inmueble.
cabo lo que a continuacidn se detalla: Expediente.

Con base en la opinion de un perito Dictamen.
especializado emite un dictamen de
seguridad estructural ocular sobre el estado
que guarda la estructura fisica del inmueble
que se pretende arrendar; asi como
dictdmenes respecto a las instalaciones
\ hidraulicas, sanitarios y eléctricas entre
otros, acorde con lo establecido en el
respectivo  Programa  Operativo  Anual
(POA).

6.13 Verifica si se cuenta con la debida| DEASPE. Expediente.
suficiencia presupuestal dentro de la clave o Dictamen.
partida a afectar o, si es el caso, el monto
requerido puede traspasarse de otra clave o
partida presupuestal, para el fin que se
persigue.

6.14 Remite copia simple del expediente a la UAJ Expediente.
para que analice la documentacion legal y
emita el dictamen correspondiente.

6.15 Recibe y analiza la documentacion legal y{UAJ. Dictamen.
envia el dictamen a la DEASPE. Expediente.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.15.1

6.15.2

6.16

6.17

Recibe dictamen y expediente y si el drea
solicitante es un oOrgano desconcentrado,
remite copia simple del expediente a la
DEOGE y a la UCAOD, para que cada una
de ellas, emita un dictamen con respecto al
inmueble que se pretende arrendar.

Cuando se trate de un area administrativa
pasa a la actividad 6.17.

Emiten dictamen de funcionalidad operativa
y administrativa y lo envia a la DEASPE.

Una vez que en el expediente consten los
dictdmenes correspondientes, relativos al
inmueble que se pretende arrendar, lo
remitira al CTEMAABL

Analiza los dictdmenes relativos al inmueble
que se pretende arrendar, con el objeto de
verificar si cumple o no con los requisitos y
necesidades del drea solicitante; los compara
con los diversos del inmueble actualmente
arrendado, a efecto de examinar si el
inmueble que se propone relne mejores
condiciones ; y emite un acuerdo sobre la
conveniencia y viabilidad de que el Instituto
arriende o no el inmueble propuesto.

DEASPE.

DEOGE.
UCAOD.

DEASPE.

CTEMAABIL

Dictamen.
Expediente.

Dictamen.

Expediente.

Dictamen.
Acuerdo.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.18.1 En caso de que se acuerde que para el| CTEMAABL Avalgo.
Instituto resulta favorable arrendar el | DEASPE. Dictamen.

inmueble propuesto, solicita que peritos
especializados en la materia elaboren un
avaluo sobre la justipreciacion de la renta
mensual a pagar; y un dictamen de seguridad
estructural, sobre las condiciones fisicas del
inmueble en comento.

6.18.2 En el caso de que no sea favorable el CTEMAABL
inmueble, se rechaza y finaliza el proceso.

6.19 Una vez contratados los peritos, elaboran el | Peritos Avaluo
avalto y el dictamen en menci6n; los cuales | Especializados en | Dictamen.
se envian al CTEMAABL la materia.

6.20 Analiza el avalto sobre la justipreciacion de | CTEMAABL
la renta mensual y el dictamen de seguridad
estructural.

6.21.1 En caso de que no resulte favorable, la
justipreciacién y el dictamen se rechaza y
\ finaliza el proceso.

6.21.2 En caso de que resulte favorable para que el
Instituto arriende el inmueble propuesto para
ello, emite la autorizacién correspondiente,
con el objeto de que se contrate el
arrendamiento de dicho inmueble.

,
D
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.22  Recibe el expediente y elabora solicitud a la| DEASPE. Expediente.
UAJ para la elaboracion del contrato de Solicitud para elaboracion
arrendamiento correspondiente. de contrato.
6.23  Recibe la solicitud junto con el expediente | UAJ. Expediente.
integrado del inmueble a contratat. Solicitud para elaboracion
de contrato.
6.24  Analiza y constata que el expediente cuente Expediente.
con toda la documentacién soporte, que
establece la normatividad del Instituto.
6.24.1 Si el expediente no cuenta con la
documentacion soporte lo remite a la
DEASPE, para que sea completado. (pasa a
la actividad 6.14).
6242 Si el expediente cuenta con la Contrato.

documentacién soporte de acuerdo con la
normatividad, se elabora el contrato.

‘\\ 25 Lleva a cabo la formalizacion del contrato de | UAJL. Contrato.
arrendamiento y recaba en tres ejemplares la
firma del arrendador.

Suscribe el contrato de arrendamiento y, para
el caso de sedes distritales recaba la firma
del coordinador distrital y para el de
oficinas, bodegas u otros, la del area
requirente, para su posterior remisién a la
& DEASPE, para que en su caricter de

apoderado legal del Instituto signe el
contrato.

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION Vo. Bo. APROBACION
DSG 026 30-SEP-04 A RMB JRMT FIAM CAD/CG




IEDF

INSTITUTO ELECTCORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

14 DE 23

PROCEDIMIENTO DSG 026

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.27 Recibe el contrato de arrendamiento
debidamente suscrito por las partes sefialadas
en el punto que antecede y procede a signar
el documento.,

6.28 Una vez firmado el contrato lo devuelve a la
UAI.

6.29 Recibe el contrato de arrendamiento firmado
por las partes y entrega un ejemplar al
arrendador, un ejemplar a la DEASPE y el

ercer ¢jemplar queda en custodia de la
propia unidad, y entrega una copia al drea
requirente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DEASPE.

UAJ.

Contrato.

Contrato.

Contrato.

A

é w
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7.0 Diagrama de flujo
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL DIRECCION DE SERVICIOS
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL GENERALES AREA SOLICITANTE
INICIO
6.2 .1
ABRE ~ EXPEDIENTE Y PRESENTA EL FCRMATO DE
VERIFICA S| EL FORMATO SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO)
DE SOLICITUD DE P DE INMUEBLES DESIDAMENTE
ARRENDAMIENTO DE REQUISITADC, POR CONDUGTO
INMUEBLES CUMPLE CON DE SU TITULAR, AKTE LA
TODOS LOS REQUISITOS. DEASPE

[SOLICHTUD DE
ARRENDAMIENTC DE
INMUEBLES

6.21
DEBE DE PREVENIR DE MANERA)
INMEDIATA AL AREA
SOLICITANTE POR ESCRITO Y]
POR UNA SOLA VEZ PARA QUE
DENTRO DEL TERMINO DE §|
DlAS.

CUMPLE CON
LOs
REQUISITGS?

SOLICITUD BE
[ARRENDAMIENTO DE Y §.2.2
INMUEBLES
6.3 6.3 l 6.4 RECIBE NOTIFICACION Y
UNA VEZ CQUEENEL ENEL supuzs:g TEQUE N(I)S‘E EMITE DICTAMEN PROCEDEASIBS AR LA
EXPEDIGNTE  CONSTE  EL ESTRUCTURAL ~ OCULAR OLAS OMISIONES.
DESAHOGUE LA PREVENGION
FORMATO DE SOLICITUD DE ) RESPECTC A LA
EN EL TERMINO SERALADO,
ARRENDAMIENTO DE| CESECHA EL FORWATO Y ESTRUCTURA FISICA DEL oL OF
INMUEBLES ~ DEBIDAMENTE INMUEBLE Y ENvIA A LA [ARAENDAMIENTO DE
ARCHIVA EL EXPEDIENTE GOMO NMUEBLES
REQUISITADO, DEASPE.
ASUNTO CONCLUIDO.
DIGTAMEN
A J
FIN
Y 6.4.1
Y
6.3.1 EMITE INFORME INTERNO
AREASOLICTANTE NO DE SEGURIDAD DEL AREA.
SE ENCUENTRA —}@
RENTANDO ?
6.3.2 INFORME
SE LE SOLICITA DICTAMEN

ALADSG.
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DIRECCION EJECUTIVA DE DIRECCION EJECUTIVA DE QRGANIZACION Y GEOGRAFIA
ADM'NISTRAC|0N Y DEL SERVICIO ELECTORAL / UNIDAD DE COORDINACION ¥ APOYO ALOS UNIDAD DE ASUNTOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS JURIDICOS
6.5 6.6
RECIBE ¥ REMITE COPIA SIMPLE RECIBE DICTAMEN Y]
EXPEDIENTE, Y ANALIZA LA
DEL  EXPEDIENTE Y  DEL SITUACION  JURIDICA  DEL
DICTAMEN A LA UAJ PARA QUE P CONTRATO, CON EL OBJETQ DE
ANALICE LA SITUAGION GUE VERIFICAR St EXiSTE O NO UNA
EVENTUALIDAD DE CARACTER
GUARDA EL CONTRATO | EGAL .
: CONTRATO
CONTRATO
v 67
RECIBE DICTAMEN Y
VERIFICA LA NATURALEZA
DEL AREA.
CONTRATO
NO
ES UN ORGAND 6.8
DESCONCENTRADD 7 EMITEN DICTAMEN DE
FUNCIONALIDAD
— P OPERATIVA Y
ADMINISTRATIVA Y LO
ENVIA A LA DEASPE.
REMITE COPIA SIMPLE DEL DICTAMEN
EXPEDIENTE A LA DEQGE Y
A LA UCAQD, PARA QUE
CADA UNA DE ELLAS “
EMITAN UN DICTAMEN.
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COMITE TECNICO ESPECIAL EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

6.10
ANALIZA LOS DICTAMENES,
PARA VERIFICAR SI EL

CON LAS NECESIDADES

1. T

UNA VEZ QUE SE CUENTEN CON
LOS DICTAMENES
CORRESPONDIENTES

INMUEBLE CUMPLE O NO|«

DEL AREA SOLICITANTE,

EL INMUEBLE
ACTUAL GUMPLE
REQUISITOS ?

DECLARA  PROCEDENTE LA
SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO/
DE INMUEBLES Y AUTORIZA AL

EXPEDIENTE

6.10.1

DECLARA IMPROCEDENTE
LA SOLICITUD DE
ARRENDAR UN  NUEVO
INMUEBLE Y ARCHIVA EL
EXPEDIENTE COMO
ASUNTO CONCLUIDO.

ACUERDO

FIN

RESPECTC AL INMUEBLE!
ARRENDADD REMITE A LOS

INTEGRANTES CTEMAABI,

EXPEDIENTE

COMNJUNTAMENTE CON EL AREA|
SOLICITANTE, LLEVAN A CABO

AREA SOLICITANTE, ASI COMO A
LA DEASPE PARA LA BUSQUEDA
EL INMUEBLE.

DICTAMEN

LA DOCUMENTACION,
ADMINISTRATIVA Y LEGAL DEL
INMUEBLE.

DGCUMENTACION
LEGAL

CONSTE CON
DOCUMENTAGION

UN DICTAMEN.

UNA VEZ QUE EL EXPEDIENTE

ADMINISTRATIVA ¥ LEGAL DEL
INMUEBLE CON BASE EN LA
OPINION DE UN PERITO EMITE

DOGUMENTACION
ADMINISTRATIVA Y
LEGAL
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DIRECC{ON EJECUTIVA DE ORGANIZACION ¥ GECGRAFIA

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADM|NISTRAC|ON Y DEL SERVICIO ELECTORAL %UNENAC[)) DE COORDINACION Y APOYD A LOS UNIDAD DE ASUNTOS
R
PROEESIONAL ELECTORAL GANGS DESCONGENTRADOS JURIDICOS
6.13
VERIFICA SI SE  CUENTA  CON
SUFICIENGIA PRESUPUESTAL DENTRO
DE LA GLAVE O PARTIDA A AFECTAR,
8 ES EL CASO, EL MOCNTO
REQUERIDCG PUEDE TRASPASARSE DE
OTRA CLAVE, PARA EL FIN QUE SE
PERSIGUE.
G
6.14 6.15
REMITE COPIA SIMPLE DEL RECIBE Y ANALIZA LA
EXPEDIENTE A LA UAJ
' PARA QUE ANALICE LA DOCUMENTACION LEGAL Y
DOCUMENTACION LEGAL Y| ENVIA EL DICTAMEN A LA
EMITA EL  DICTAMEN
CORRESPONDIENTE. DEASPE.
EXPEDIENTE DICTAMEN
!
6.15.2
E5 UK ORGANO 6.16
DESCONCENTRADOD 7 EMITEN UN DICTAMEN DE
- LA FUNCIONALIDAD
@ OPERATIVA Y
ADMINISTRATIVA ¥ LO
ENVIA A LA DEASPE.
REMITE COPIA SIMPLE DEL| EXPEDIENTE
EXPEDIENTE A LA DEOGE Y A LA|
UCAQD, PARA QUE EMITAN UN
DICTAMEN CON RESPECTO AL
INMUEBLE QWE SE PRESENDE
ARRENDAR.
EXPEDIENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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COMITE TENICO ESPECIAL EN MATERIA DE DIRECCION EJECUTIVA DE
ADQUISICION ¥ ARRENDAMIENTO DE ADMINISTRACION ¥ DEL SERVICIO PERITOS ESPECIALIZADOS
BIENES INIIER! EC PROFESIONAI FI ECTORAI
6.18 6.17
ANALIZA LOS  DIGTAMENES] UNA VEZ QUE EN EL
RELATIVOS AL INMUEBLE QUE EXPEDIENTE ESTEN LOS
SE PRETENDE ARRENDAR, PARA |« DICTAMENES
VERIFICAR S| CUMPLE CON LOS| CORRESPONDIENTES, LO
REQUISITOS ¥ NECESIDADES. REMITE AL CTEMAABI. 6.19
DICTAMEN UNA VEZ CONTRATADOS,
EXPEDIENTE ELABORAN EL AVALUO Y BL
P|DICTAMEN EN  MENCION,
LOS CUALES SE ENVIAN AL
CTEMAABI.
ES FAVORABLE NO 61 82
EL INMUEBLE ? AVALUO
Sy  6.18.1
SOLICITA QUE PERITOS
ESPECIALIZADOS ELABOREN UN
AVALUIO SOBRE LA
JUSTIPRECIACION DE LA RENTA
MENSUAL A PAGAR Y UN
DICTAMEN DE SEGURIDAD
ESTRUCTURAL SOBRE LAS
CONDICIONES FISICAS
AVALUO
l 6.20
ANALIZA EL AVALUO SOBRE
LA JUSTIPRECIACION Y EL
DICTAMEN DE SEGURIDAD
ESTRUCTURAL.
DICTAMENES
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COMITE TENICO ESPECIAL EN MATERIA DE
ADQUISICION Y ARRENDAMIENTQ DE

UIRECCION EJECUTIVADE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONA] Fl FCTORAI

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

L RIENESINMUERIES

ES FAVORABLE
EL INMUEBLE 7

6.21.1
FIN

6.22

6.23

EMIE LA AUTORIZACION RECIBE  EXPEDINTE Y RECIBE SOLICITUD JUNTO
CORRESPONDIENTE, CON ELABORA SOLICITUD A LA
UAJ PARA LA CON EL  EXPEDIENTE
EL 0BJ DE QUE SE
L OBJETO QUE S | ELABORACION DEL
CONTRATE EL CONTRATO DEL INTEGRADO DEL INMUEBLE
ARRENDAMIENTO DE ARRENDAMIENTO
DICHO INMUEBLE. CORRESPONDIENTE. DEL INSTITUTO.
EXPEDIENTE EXPEDIENTE
6.24
AMNALIZA Y CONSTATA QUE EL
EXPEDIENTE CUENTE CON
TODA LA DOCUMENTACION
SOPORTE, QUE ESTABLECE LA
NORMATIVIDAD DEL INSTITUTO.
EXPEDIENTE
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

6.24.1

SE REMITE A LA DEASPE,
PARA QUE SEA
COMPLETADO.

CUENTA CON
LA
DOCUMENTAGION ?

6.24.2

EXPEDIENTE SE ELABORAEL
CONTRATO.

CONTRATO

6.25

LLEVA A CABO LA
FORMALIZAGION DEL
CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO Y
RECABA EN TRES
EJEMPLARES LA FIRMA DEL
ARRENDADOR,

CONTRATO
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DIRECCIGN EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

6.26

SUSCRIBE EL CONTRATQ DE
ARRENDAMIENTO, PARA  SU
POSTERIOR REMISION A LA
DEASPE, PARA QUE EN SU
CARACTER DE APCDERADO
LEGAL DEL INSTITUTO SIGNE EL
CONTRATO

CONTRATO
v 6.27
RECIBE EL CONTRATO DE
ARRENDAMIENTC
DEBIDAMENTE ~ SUSCRITO
POR LAS PARTES
SENALADAS ¥ PROCEDE A
SIGNAR EL DOCUMENTO
CONTRATO
6.28
UNA VEZ FIRMADO EL
CONTRATO LO DEVUELVE A
LA UAJ.
16,29
RECIBE EL CONTRATO DE
CONTRATO ARRENDAMIENTO FIRMADO POR LAS|
PARTES Y ENTREGA UN EJEMPLAR AL|
)ARRENDADOR, UN EJEMPLAR A LA
DEASPE ¥ EL TERCER EJEMPLAR
QUEDA EN CUSTODIA DE LA UAJ, Y|
UNA COPTA AL AREA REQUIRENTE,
CONTRATO
C FIN )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION Vo. Bo. APROBACION
DSG 026 30-SEP-04 A RMB JRMT FIAM CAD/CG




IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

23 DE 23
PROCEDIMIENTO DSG 026

ANEXO 1

e o INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

FORMATO DE SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Descripcion
' (especificaciones
completas) del bien que
se pretende arrendar.
Monto o renta mensual
que se pretende erogar.
Fecha en que sea

FECHA Dia Mes | Afio

conveniente contar con

el hien.

Motivacion o
justificacién técnica del
objeto de la
arrendamiento, acorde
/ con el fin que se
persigue,
Otros.
Firma del titular del area solicitante Vo. Bo. Director Ejecutivo de

Administracion y del Servicio Profesional

Electoral
NOTA: En la descripeién (especificaciones completas) del bien que so pretende arrendar, se deberd exponer, 1a extensién del terreno, el mimerc

de metros cuadrados de construceisn, el niimero de pisos ¢ plantas, el nimero de habitaciones o de cubiculos, el nimero de bafios, si se requiere
de cocina o cocineta, entre otros.
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TITULO
HOJA
1- OBJETIVO 1
2- ALCANCE 1
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6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4
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1.0 Objetive

Establecer los mecanismos a seguir para la adquisicion de un inmueble,
requerido por alguna 4rea ejecutiva o funcional del Instituto Electoral del
Distrito Federal (IEDF).

2.0 Alcance

Consejo General (CQG).

Secretaria Ejecutiva (SE).

Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral (DEASPE).

Direccion de Finanzas (DF).

Direccion de Servicios Generales (DSG).

Subdireccidn de Servicios Generales (SSG).

Unidad de Asuntos Juridicos (UAJ).

Unidad de Coordinacién y Apoyo a los Organos Desconcentrados (UCAOD).
Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geografia Electoral (DEOGE).
Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de
Bienes Inmuebles (CTEMAABI).
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3.0 Generalidades

La solicitud de adquisicién de un inmueble, debera realizarse mediante oficio
dirigido a la DEASPE.

La DEASPE turnara la instruccién a la DSG para que en coordinacion con la
UAJ se realicen las acciones de localizacién, avaldo, autorizacion y
adquisicion del inmueble.

El CTEMAABI, se integra por un Presidente, un Secretario Técnico, cuatro
vocales tres con derecho a voz y voto y uno solamente con derecho a voz y un
asesor con derecho a voz, de la siguiente forma:

Presidente El Secretario Ejecutivo.
Secretario Técnico: El director de la DEASPE.
Vocales: El director de la DEOGE,
Fl titular de la UCAOD.
El titular de la UAJ.
El titular del area solicitante (sélo con derecho
a voz).
Asesor: El titular de la Contraloria Interna.

El 4rea solicitante debera recabar y presentar los siguientes documentos:

a) En caso de que el propietario (posible vendedor) sea persona moral, el
acta constifutiva;
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b) Titulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente insctito en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Distrito Federal
(RPPCDYF);

¢) Registro Federal de Contribuyentes, expedido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico;

d) En su caso, poder notarial donde conste que ¢l representante legal
cuenta con las facultades para la celebracion del contrato,

e) Identificacion oficial ( Cartilla, Pasaporte o Credencial de elector);

) Comprobante de domicilio fiscal.

g) Certificado de uso de suelo del inmueble especifico para oficinas y/o
representacion oficial, expedido por la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Vivienda del Gobierno del Distrito Federal, o en su caso para el
destino que sea requerido.

h) Constancia de folio real expedida por ¢l RPPCDF, con un maximo de
15 dias anteriores a la fecha de solicitud.

i) Boletas de pago de Impuesto Predial y Derechos por consumo de agua,
al corriente, 0 en su caso, constancia expedida por la Tesoreria del
Gobierno del Distrito Federal que acredite que se encuentra al corriente
en los pagos de impuesto predial y derechos por consumo de agua.

j) Comprobantes de pago al corriente de suministro de energia eléctrica y
en su caso servicio telefénico y otros servicios.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos
Anexos:

1.- Formato de solicitud de adquisicion de inmuebles.

5.0 Definiciones

Avaldo.- Estimacion monetaria de las cosas.
Dictamen.- Opini6én derivada del analisis de una autoridad en la materia.

k
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6.0 Descripcion

Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1

Presenta el formato de solicitud de
adquisiciéon de inmuebles, por conducto de
su titular, ante la DEASPE.

Cubriendo los requisitos siguientes:

a) La descripcién del inmueble que se
pretende adquirir, considerando: la
superficie del terreno, el nimero de
metros cuadrados de construccién, y, en
su caso la superficie util de la misma.

b) El monto de la operacion (compra-venta)
y la clave o partida presupuestal a
afectar;

¢) La fecha en que se requiere contar con el
inmueble;

d) La motivacién o justificacion técnica de
la necesidad de la adquisicion, acorde
con el fin que se persigue;

e) La firma autografa del titular del
area solicitante, y

f) Los demds previstos por la normatividad
interna del Instituto.

Asimismo, debe adjuntar al formato de
solicitud de adquisicion de inmuebles, los
documentos  seflalados en el 3.0
Generalidades.

Area solicitante.

Area solicitante.

Formato de solicitud de
adquisicion de inmuebles.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.2

6.3

6.3.1

ﬁ.z

§.3f3

6.4

Recibe y turna para su atencion a la DSG.

Recibe, abre ¢ integra un expediente y
verifica si el formato de solicitud de
adquisicion de inmuebles cumple con todos
los requisitos anteriormente sefialados.

Si dicho formato no contiene los datos o no
cumple con los requisitos previstos por la
normatividad interna del IEDF, o si falta
alguno de los documentos legales, y/o
administrativos referidos, debe prevenir de
manera inmediata por escrito y por una sola
vez, al 4rea solicitante, por conducto de su
titular, para que dentro del término de cinco
dias habiles contados a partir del siguiente al
de la notificacion de la prevencion.

Recibe notificacion y procede a subsanar la o
las omisioties

En el supuesto de que no se desahogue la
prevencion en el término sefialado, desecha
el formato de solicitud de adquisicion de
inmuebles y archiva el expediente como
asunto concluido.

Una vez que en el expediente conste la
solicitud de adquisicién de inmuebles con los
documentos debidamente requisitados, emite
un dictamen de seguridad estructural ocular
con apoyo de peritos especializados sobre el
estado que guardan las instalaciones del
inmueble, asi como dictdmenes respecto a
las instalaciones hidraulicas, sanitarias y
cléctricas, entre otros.

DEASPE

DSG

Area solicitante.

DSG

DSG
Peritos
especializados.

Formato de solicitud.
Documentacion soporte.
Formato..
Documentacion soporte.
Expediente.

Formato de solicitud.
Expediente.

Formato de Solicitud de
Adquisicion de Inmueble.
Expediente.

Expediente.
Dictdmenes.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.4.1 Cuando el solicitante es area central, elabora| DSG Oficio.
oficio y envia dictamen con el expediente a Dictamen.
la UAJ (pasa a la actividad 6.6). Expediente.
6.4.1.1 Emite informe interno de seguridad del 4rea. Informe.
6.4.2 Cuando el drea solicitante sea un Organo Expediente.
desconcentrado, remite copia simple del
dictamen de los peritos especializados a la
DEOGE, y a la UCAOD, asi como el
expediente para que cada una de ellas emita
un dictamen con respecto al inmueble que se
pretende adquirir.

6.4.2.1 Emiten dictamen sobre la funcionalidad | DEOGE Expediente.
operativa y administrativa del inmueble y lo | UCAOD Dictamen.
envian a la DSG. :

6.5 Recibe dictamen y remite a la UAJ anexando | DSG Dictamen.
expediente. Expediente.

\6.6 Recibe dictamen y expediente, analiza la|UAJ Dictamen.
documentaciéon legal del inmueble en Expediente.
cuestiéon, y verifica que cumpla con los
requisitos.

6.6.1 Si la documentacion legal cumple con los|UAJ Expediente.
requisitos, emite dictamen y envia junto con Dictamen.
el expediente a Ia DSG. (pasa actividad 6.7)
6.6.2 Sila documentacion legal no cumple con los
requisitos, se devuelve a la DSG para su
debida integracion (pasa actividad 6.3.1).
6.7 Recibe y remite el expediente debidamente|DSG Expediente.
integrado al Director de la DEASPE.
6.8 Recibe y remite el expediente al| DEASPE Expediente.
CTEMAABL
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

\11

6.9

6.10

6.12

Analiza los dictimenes que se hayan
elaborado e integrado al expediente, y
verifica si el inmueble retne los requisitos
establecidos, de ser asi emite un Acuerdo
sobre la conveniencia y viabilidad de
adquiritlo. En caso de que resulte
desfavorable concluye el procedimiento.

En caso de acordar que resulta conveniente
para €l Instituto la adquisicién del inmueble,
solicita a la DSG la intervencién de peritos
especializados en la materia para que emitan:

a) Un avalto, o de terceros autorizados para
realizarlo sobre ¢l precio del inmueble; y

b) Un dictamen de seguridad estructural,
sobre las condiciones fisicas del
inmueble

Una vez contratados emiten el avalio y los
dictdmenes correspondientes; los cuales son
enviados al CTEMAABL

Analiza el avaluo y el dictamen estructural,
en caso de que éstos resulten favorables para
la adquisicion del inmueble por parte del
IEDF, emite acuerdo indicando que es viable
la propuesta de adquisicion, para que €sta sea
sometida a la aprobacién del CG y ‘envia al
Secretario  Ejecutivo el  expediente
respectivo. En caso contrario termina el
procedimiento.

CTEMAABI

CTEMAABI

Peritos
Especializados.

CTEMAABI

Expediente.
Acuerdo.

Expediente.

Avaluo.
Dictamen.
Expediente.

Avaliio.
Dictamen.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.13

6.13.1

6.13.2

6.16

6.17

Recibe el expediente completo, somete a
consideracién del CG la autorizacion para la
adquisicion del inmueble y pone a
disposicién de todos los integrantes el
expediente para su consulta.

Si el CG rechaza la solicitud, de adquisicion
finaliza el proceso.

En caso de aprobacion, ordena el CG la
formalizacién del contrato de compra venta
ante notario publico, a través de la SE en
coordinacién con la UAJ.

Recibe la SE y turna a la UAJ el expediente
debidamente integrado.

Verifica la UAJ que se cuente con la
suficiencia presupuestal para cubrir los
impuestos y derechos de inscripcién en el
Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio del Distrito Federal (RPPCDF),
que se causen por la adquisicion del
inmueble, asi como los honorarios notariales.

Da seguimiento ante el notario pablico de la
inscripcién del inmueble ante el RPPCDF.

Recaba los testimonios correspondientes
debidamente requisitados y conserva para su
custodia el primer testimonio y entrega otro
ala DEASPE y una copia al drea solicitante,

FIN DEL:. PROCEDIMIENTO

SE

CG

SE

UAJ

Expediente.

Expediente.

Expediente.

Expediente.

Testimonios.
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7.0 Diagrama de flujo

DRECEON EJECLTVADE ADMNSTRACIONY | DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES AREA SOLICITANTE
( MNco )
Y 6.2 6.3
RECIBE, ABRE E INTEGRA
UN EXPEDIENTE Y VERIFICA v 6 1
RECIBE Y TURNA .
ATENCIGNA LA nsc?m b5t & ForvaTo 0 FREGETA & FORIAG 0%
SOLICITUD DE ACQUISICION DE|
SOLCITUD  CUMPLE. CON INMUEBLES DONDE SE DEBE DE|
TODOS LOS REQUISITOS DETALLAR:
LA DESCRIPGION  DEL
INMUEBLE
ASIMISMO LA COCUMENTACION]

6.3.1

DEBE DE PREVENR DE MANERA
INMEOIATA AL AREA SOLICITANTE
POR CONDUCTO DE SU TITULAR POR
ESCRITO ¥ POR UN $OLA VEZ, PARY|
QUE DENTRO DEL TERMENO DE CINCO|

Dik$ CONTADOS

L34 VEZ QUE EN EL EXPEDIENTE
CONSTE LA SOLCMUD  DE
[AOQUISICION DE INMUFBLES CORLOS|
DOGUMENTOS DEGIDAMENTE]
REQUISITADOS, EMITE UN OIGTAMEN,
DE  SEGURIDAD  ESTRUCTURAL]
OCULAR CON APOYC DE PERITO)
ESPECIALIZADO SOBRE EL ESTADO
| QUE GUARDA EL INMYEELE

EN EL SUPUESTO DE QUE NO $E
DESAHOGUE LA PREVENCION
EN EL TERMINO SENALACO,
DESECHA EL FORMATO OF
SOLICITYD OE ADOUISICION DE|
INMUEELES Y ARCHIVA  EL
EXPEDIENTE COMO  ASUNTO
JeoncLuino

ES UNORGAND
DESCONCENTRADO ?

ENVIA DICTAMEN CON
EL EXPEDIENTE A LA

OFICIO

6.3.2

REGIBE NOTIFICACION Y
PROCEDE A SUBSANAR LA
OLAS OMISIONES.

SUBSANA
OMISIONES 7
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ¥
GEOGRAFIA BLECTORAL 1 UNIDAD DE DIRECCION DE SERVICIOS UNIDAD DE ASUNTOS
COORDINACION Y APOYO A LOS ORGANDS GENERALES JURIDICOS
5
6.4.1.1
6.4.2.1 ‘ 6.6
EM DIC :
O'TEN UN  DICTAMEN RECIBE _ DICTAMEN Y
SOBRE LA FUNCIONALIDAD EMITE INFORME INTERNO EXPEDIENTE, ANALIZA LA
OPERATIVA Y DE SEGURIDAD DEL AREA. DOCUMENTACION  LEGAL
ADMINISTRATIVA DEL DEL INMUEBLE EN
INMUEBLE Y LO ENVIAN A CUESTlON, YVER'F[CA QUE
LA DSG CUMPLA CON LOS
: INFORME REQUISITOS.
DICTAMENES EXPEDIENTE
6.4.2
REMITE COPIA SiMPLE DEL
DICTAMEN DE LOS PERITCS
ESPECIALIZADOS A LA DEOGE Y
LA LA UCAOD, ASI COMO EL
EXPEDIENTE PARA QUE CADA| CUMPLE .
UNA DE ELLAS EMITA UN REQUISITOS
DICTAMEN,
DICTAMEN
6.5 SE DEVUELVE A LA DSG
: ACTIVIDAD 6.3.1.
RECIBE DICTAMEN Y
—p REMITE A LA UAJ EXPEDIENTE
ANEXANDO EXPEDIENTE.
EXPEDIENTE
6.7 6.6.1
RECIBE ¥ REMITE EL EMITE DICTAMEN Y ENVIA
EXPEDIENTE DEBIDAMENTE JUNTO COM EL
INTEGRADO AL DIRECTOR | € EXPEDIENTE A LA DSG
DE LA DEASPE. :
% EXPEDIENTE EXPEDIENTE
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COMITE TECNICO ESPECIAL EN MATERIA DE DIRECCION EJECUTIVA D&
ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTO DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PERITOS ESPECIALIZADOS
RIENES MUFR] FS PROFESIONAL ELECTORAL
D
6.9 6.8

ANALIZA LOS DICTAMENES QUE

SE HAYAN ELABORADO E

LTE:SRA?/‘;;':IE;:XPE;'ENT:L' < RECIBE Y REMITE EL

NMUEBLE  REUNE . LOS EXPEDIENTE AL CTEMAAB!

REQUISITOS ESTABLECIDOS, Y

EMITE UN DICTAMEN,

EXPEDIENTE
EXPEDIENTE
ES FAVORABLE LA
ADGUISICION %
6.10 6.11

SOLICITA A LA DSG LA ELABORAN EL AVALUO Y
INTERVENGCION PERITOS LOS BICTAMENES

ESPECIALIZADOS EN LA
MATERIA PARA QUE EMITAN ; UN
AVALUO Y UN DICTAMEN DE
SEGURIDAD ESTRUCTURAL

EXPEDIENTE

v 6.12

I CORRESPONDIENTES; LOS
CUALES SON ENVIADOS AL
CTEMAABIL

EXPEDIENTE

ANALIZA AVALUO Y
DICTAMEN

AVALUO

RESULTA
FAVORABLE 7
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SECRETARIA EJECUTIVA

UNIDAD DE ASUNTOS

PUBLICO A TRAVES DE LA
SE EN COORDINACION CON
LA UAJ.

DEBIDAMENTE INTEGRADO.

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

6.13
RECIBE EXPEDIENTE
COMPLETO, SOMETE A
CONSIDERACION DEL GG
LA AUTORIZACION PARA LA
ADQUISICION DEL
INMUEBLE,
|
EXPEDIENTE
APRUEBA LA
ADQUISICION ?
sl
6.13.2 6.14 6.15
ORDENA EL CG (A VERIFICA QUE SE CUENTE
FORMALIZACION DEL CON LA SUFICIENCIA
CONTRATC DE COMPRA RECIBE Y TURNA A LA UAJ
VENTA ANTE  NOTARIO P EL EXPEDIENTE o PRESUPUESTAL PARA

CUBRIR LOS IMPUESTOS Y
DERECHOS E INSCRIPCION
EN EL RPPCDF.

EXPEDIENTE

6.16
DA SEGUIMIENTO ANTE EL

NOTARIO PUBLICO DE LA
INSCRIPCION DEL
INMUEBLE ANTE EL
RPPCDF.

6.17
RECABA LOS TESTIMOMIOS
CORRESPONDIENTES
DEBIDAMENTE  REQUISITADOS
ENTREGANDD COPIA A LA

DEASPE Y AL AREA
SOLICITANTE.

C FIN )
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ANEXO 1

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

Direccion Ejecutiva de Administracién y
del Servicio Profesional Electoral

FORMATO DE SOLICITUD DE ADQUISICION DE INMUEBLES
(PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR UN INMUEBLE REQUERIDO}

Descripetén
(especificaciones
completas) del bien
que se pretende
adquirir)
Monto ¢ costa del

Dia Afio

Fecha:

inmueble que se
pretenda erogar,
Clave o partida

presuptestal a
afectar.
Fecha en que sea

conveniente contar
con ¢l bien,

Motivacion o

justificacidn téenica
del objeto de

adquirir, acorde con
el fin que se persigue.

Otros.

Firma del titular del area requirente o

Solicitante

Vo. Bo:

Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral,

NOTA: En la deseripcién (especificaciones completas) del bien que se pretenda adquirir se deberd exponer, la extension del tetreno, ¢l
ntimero de metros cuadrados de construccisn, el nimero de pisos ¢ plantas, el nimero de habitaciones o de cubiculos, €l niimero de

baitos, si se reguiere de cocina o cocineta entre otros.
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA RECLAMAR LA LIQUIDACION POR ROBO O
SINIESTRO DE BIENES MUEBLES

CODIGO: PROCEDIMIENTO DSG 030

ELABORO: ROGELIO MIRANDA BALLESTEROS
SUPERVISO: JOSE REYNALDO MALDONADO TAPIA
Vo.Bo.. FELIPE DE JESUS ALBA MARTINEZ
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION

APROBO: CONSLEJO GENERAL

TITULO
HOJA

1- OBJIETIVO
2- ALCANCE

3. GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXO0S
5. DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

= L S e R
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1 DE8
PROCEDIMIENTO DSG 030

1.0 Objetivo

Establecer €l mecanismo eficiente y eficaz que permita realizar la reclamacion
y la solicitud del pago a la compaiiia aseguradora.

2.0 Alcance

‘Todo el personal del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF).

3.0 Generalidades

Toda reclamacién del pago de un robo o siniestro de un bien mueble ante la
compaiila aseguradora serd gestionada mediante la Direccion de Servicios
Generales (DSG), a través de la Subdireccion de Servicios Generales (SSG).

Sera responsabilidad de las 4reas administrativas reportar con oportunidad los
robos o siniestros de los bienes muebles del area de adscripciodn.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:

1.~ Acta circunstanciada del robo.

2.- Averiguacién previa.:

3.- Facturas y pdlizas originales.

4.- Oficio para presentar la reclamacion a la compafiia aseguradora.
5.- Convenio de ajuste.

6.- Tenencias del vehiculo de los dltimos 5 afios (un su caso).

7.- Verificaciones del vehiculo (en su caso).

8.- Baja de placas del vehiculo (en su caso).

3.0 Definiciones
Siniestro: Dafio de cualquier importancia que puede ser indemnizado por una
compafiia aseguradora.
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6.0 Descripcion

Aectividad

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Reporta a su jefe inmediato el robo

o siniestro del bien mueble.

Levanta acta circunstanciada y envia
copia a la DEASPE y a la DSG.

La  Direccion  Ejecutiva  de
Administracién vy del Servicio
Profesional Electoral (DEASPE)
recibe acta y acusa de recibido.
Recibe acuse del acta
circunstanciada de los hechos y
acude a denunciar al Ministerio
Publico donde levanta la
averiguacion previa, que contenga:
descripcién y valor estimado del
bien, misma que ratifica la Unidad
de Asuntos Juridicos (UAJ).

Entrega la documentacion  al
responsable de la  unidad
administrativa de adscripcion.

Recibe documentacion y la envia
mediante oficio a la DSG.

Recibe oficio y documentos, y turna
ala SSG.

Responsable

Doc. Empleada

Usuario.

DEASPE

Usuario y UAJ

Usuario.

Unidad
administrativa.

DSG

Acta circunstanciada.

Acta circunstanciada.

Acta circunstanciada.
Copia certificada de la
averiguacion previa.

Acta circunstanciada con firmas
autégrafas.

Copia  certificada
averiguacién previa.

de la

Acta circunstanciada con firmas
autografas.

Copia  certificada de la
averiguacion previa. Tratdndose
de un automovil, ademas se
envia: tenencias del vehiculo de
los ultimos 5 afios,
verificaciones y baja de placas.

Oficio y documentos.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.8 Recibe oficio y documentos, revisa y|SSG Oficio y documentos.
turna al DMS.

6.9 Recibe oficio junto con | DMS Oficio, documentos y
documentacion y elabora otro de relacion de bienes
reclamacion a la  compaiiia robados.
aseguradora relacionando los bienes
robados o siniestrados con el nimero
de pdliza, recabando la firma del
Director de la DSG para su envio a la
aseguradora.

6.10 Recibe oficio de reclamacién junto | Compafiia Oficio y documentos.
con documentacion, analiza, elabora y | aseguradora. Convenio de ajuste.
envia convenio de ajuste a la DSG.

6.11 Recibe convenio de ajuste, revisa y|DSG Convenio de ajuste.
valida el monto de la indemnizacion, Oficio.
firma y remite a la aseguradora.

6.12 Recibe convenio de ajuste, realiza|Compafiia Convenio de ajuste.
tramite y expide cheque por el monto | aseguradora. Oficio y cheque.
de la reclamacién de seguros y lo
envia a la DSG.

6.13 Recibe cheque y verifica que el |DSG Cheque.
monto este correcto.

6.13.1  Si el monto del cheque esta correcto, Cheque.
turna cheque a la SSG.

6.13.1.1 Recibe cheque y turna al DMS. (Pasa|SSG Cheque.

a actividad 6.14)
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.13.2  Si el monto del cheque es incorrecto, Cheque.
se devuelve a la  compailia
aseguradora para que lo corrija.
(Pasa a la actividad 6.12).
6.14 Recibe cheque y deposita en el | DMS Cheque.
Departamento de Pagos (DP).
6.15 Recibe cheque y entrega recibo de|DP Cheque y recibo de
caja. caja.
6.16 Con el recibo de caja, elabora oficio | DMS Rectbo de caja.
informando a la DT, DF y DACP, Oficio.
para que ¢l bien mueble sea dado de
baja del control patrimonial del IEDF.
k FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo
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DOCUMENTACION
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66
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A
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PROCEDIMIENTO DACP 001

1.0 Objetivo

Contar con un programa que contenga, de manera consolidada, los
requerimientos de las unidades responsables del gasto del Instituto Electoral
del Distrito Federal (IEDF) considerados para la elaboracion del presupuesto
de acuerdo a los proyectos contenidos en el POA, que propicie la adquisicion
y arrendamiento de bienes y la prestacion de 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.(CAASG)
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral.(DEASPE)

Direccién de Adquisiciones y Control Patrimonial.(DACP)

Direccion de Finanzas.(DF)

Unidades responsables del gasto.
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3.0 Generalidades

La DEASPE a través de la DACP determinari en coordinaciéon con la DF,
los criterios y métodos para la formulacién del PAAAS, a que se sujetaran
las dreas del Instituto.

La DACP participara en la elaboracién del programa informético, que permita
a las areas del Instituto, incorporar sus requerimientos de conformidad con el
presupuesto que les es asignado con base a los proyectos contenidos en el
POA.

Las unidades responsables del gasto, de conformidad con su presupuesto y
proyectos contenidos en el POA, remitirdn a la DACP los requerimientos a
utilizar en el ejercicio fiscal correspondiente.

La DACP con base en los requerimientos remitidos por las Unidades
Responsables del Gasto, realizara la consolidacion y calendarizacion de los
procedimientos de adjudicacién correspondientes.

La DACP presentar4 por conducto de la DEASPE, el PAAAS al CAASG.

El CAASG revisarda y formulari en su caso, las observaciones y
recomendaciones convenientes al PAAAS.
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4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:

1.- Lineamientos, formatos e instructivos para la elaboracion del proyecto de
PAAAS por unidad (Medio Magnético) en el ejercicio correspondiente.
2.- PAAAS en medio escrito.

5.0 Definiciones

Unidad Responsable del Gasto: Area que tiene asignada una clave
presupuestal que identifica y clasifica el gasto publico, segin la organizacién
interna del Instituto.

POA.: Programa Operativo Anual.
PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

e

\ 6.4

Determinan los criterios y métodos para la
formulacién del PAAAS,

Proporciona en medio magnético a la DACP
el proyecto de presupuesto de cada una de
las unidades responsables del gasto.

Envia a cada una de las unidades
responsables del gasto en medio magnético,
los documentos para la elaboracién del
proyecto de PAAAS, con los requerimientos
del ejercicio fiscal correspondiente y su
presupuesto asignado.

Requisita medio magnético que contiene los
elementos para la elaboracién del proyecto
de PAAAS por unidad responsable del gasto.

DACP y de DF

DF

DACP

Lineamientos para la
elaboracion del PAAAS.

Medio magnético.
Proyecto de presupuesto.

PAAAS en medio
magnético.

Unidad responsable | PAAAS en medto

del gasto.

magnético.

)5 Bnvia a la DACP medio magnético que|Unidad responsable PAAAS enmedio
q conticne proyecto de PAAAS. del gasto. magnético.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.6 Recibe y verifica la correlacion entre los| DACP PAAAS en medio
requerimientos conferidos en los proyectos magnetico.
del PAAAS por unidad responsable del gasto
y su presupuesto asignado

6.7 Consolida y calendariza en un solo|DACP
documento los requerimientos enviados por
las unidades responsables de] gasto.

6.8 Presenta al Director Ejecutivo de|DACP PAAAS en medio
Administracién y del Servicio Profesional magnético.
Electoral, el PAAAS, para que este a su vez
lo someta al CAASG.

6.9 Recibe y presenta al CAASG, el PAAAS|DEASPE. PAAAS en medio
para su revision. magnético.

6.10 Recibe y formula las observaciones y|CAASG PAAAS en medio
recomendaciones convenientes y remite a la magnético.
DACP.

.11 Recibe y realiza en su caso, las|DACP PAAAS en medio
modificaciones formuladas por el CAASG. magnético,
Imprime la versién aprobada por el Comité.

6. :

FIN DE PROCEDIMIENTO. PAAAS.
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7.0 Diagrama de flujo
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>
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UNIDAD RESPONSABLE DEL

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
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6.4 6.6
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=
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o
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL

Y SERVICIOS GENERALES PATRIMONIAL
6' 1 0 6 -1 1
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C FIN
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1.0 Objetivo

Establecer los mecanismos de control mediante un formato tipo para solicitar
la adquisicién de bienes de consumo o de activo fijo y en su caso, los
requerimientos de servicios, que solicitan las diferentes unidades responsables

del gasto del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF).

2.0 Alcance

Este procedimiento es de observancia general para todas las &reas
administrativas que integran et IEDF.
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3.0 Generalidades

Toda solicitud de adquisicion de bienes y servicios deberd realizarse

mediante el formato requisicion de compra.

Las areas solicitantes, serdn las responsables de llenar su requisicién de
compra y obtener los requisitos de control administrativo establecidos,
incluyendo todas las caracteristicas o especificaciones técnicas de los bienes
o servicios solicitados, adjuntando la documentaci6n soporte correspondiente
a dicha requisicion.

Cuando se considere la pertinencia de adquirir una marca o contratar una
empresa determinada, deberd incluirse la justificacién plena e indubitable,
que incluird entre otros elementos, las ventajas que representan para el

IEDF.

Las unidades responsables del gasto deberdn fundamentar y justificar la
necesidad de la adquisicion de los bienes requeridos, previa comprobacion

Las requisiciones de compra relativas a bienes, paquetes comerciales y
servicios informaticos, asi como de equipo de transmision de datos, debera
contar con la autorizacién previa del Comité de Informética, anexando copia
del acta de dicho comité, a la requisicién de compra. Quedan exceptuados de

mediante el sello de no existencia de los mismos, en el almacén del IEDF.
La Direccién de Adquisiciones y Control Patrimonial (DACP) serd la
encargada de realizar la adquisicion de bienes no disponibles en el almacén
del IEDF.

lo anterior, los consumibles de computo.

Toda requisicién de compra deberd ser autorizada por la Direccion de
Finanzas (DF) con la suficiencia presupuestal de cada una de las partidas

que la
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conforman, por tal motivo, el requerimiento deberd estar incluido en el
Programa Operativo Anual (POA) y en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS).

No se llevar4 a cabo la adquisicién o contratacion de bienes o servicios sin
la correspondiente requisicion de compra, debidamente validada por la
Direccion de Finanzas, mediante la suficiencia presupuestal.

No deberan integrar en la misma requisicion de compra, conceptos o
articulos que correspondan a diferentes capitulos del gasto y dependiendo la
naturaleza del bien o servicio, tampoco materiales de consumo de diferente
partida presupuestal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION

DACP 003 30-SEP-04 A EAR SRO FJAM CAD/CG




IEDF

INSTHUTO ELECTORAL
DEL BISTRITO FEDERAL

4 DE 11
PROCEDIMIENTO DACP 003

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Anexos:

1.- Requisicion de compra.
2.- Instructivo de requisicién de compra.

5.0 Definiciones

Adquisicion: La compra de cualquier bien mueble.

Requisicion de Compra: Formato tipo utilizado en el IEDF, para solicitar la
adquisicién de bienes de consumo o de activo fijo y en su caso, los
requerimientos de servicios para la satisfaccion de necesidades concretas,
que firma el titular del area solicitante y que por regla general, se atiende
cuando estos fueron presupuestadas previamente.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de
satisfacer determinadas necesidades.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1 Elabora y remite a la DF, requisicién de | Area solicitante. Requisicion de
compra para la adquisicion de bienes y en su compra,
caso, de servicios en original y copia,
sefialando especificaciones técnicas,
anexando, en su caso, muestra o catalogo en
el formato, asi como justificacion y anexo
técnico.
6.2 Recibe requisicion de compra en original | DF Requisicion de
y copia, acusa de recibo, y turna a la SPP compra.
para revision y tramite.
6.3 Recibe y revisa que contenga los|SPP Requisicién de
requisitos  establecidos  verificando la compra.
suficiencia presupuestal (ver anexo dos).
6.3.1 No contiene los requisitos, devuelve la Requisicion de
requisicion al 4rea solicitante. Fin del compra.
Procedimiento.
6.3.2 Si contiene todos los requisitos, valida ' Requisicion de
dando suficiencia presupuestal, y entrega a compra.
la DF.
6.4 Recibe y remite ala DACP. DF Requisicion de

compra.
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Actividad Responsable Doc¢, Empleada
6.5 Recibe la requisicion de compra, | DACP Requisicion de
acusa de recibo y tuma a la compra.

Subdireccion de Adquisiciones 'y
Control Patrimonial (SACP) para su

tramite.
6.6 Recibe la requisicion de compra y | SACP Requisicion de
determina el tipo de procedimiento de compra.

adquisicién, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

\
%

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
CONTROL PATRIMONIAL

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
Y CONTROL PATRIMONIAL

65

RECIBE REQUISICION
DE COMPRA Y TURNA

6.8

RECIBE REQUISICION Y
DETERMINA EL TIFO DE
PROCEDIMIENTO DE

ALA SACP PARA
SU TRAMITE

REQUISICION

> ADQUISICION DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD
APLICABLE

REQUISICION

FIN
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ANEXO 1
REQUISICION DE COMPRA
IEDF TOCUMENTO FECHR FOiA_DE O, REG. L,
= 4 ANO[ MES | DA
v  ETRRRER {1} (2) (3) ¢ (4)
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL PATRIMONIAL
AREA DEPARTAMENTO / PROVECTO
(5) (6)
[PROVEEDOR SUCERIDD SOLICITANTE:
(7) (8)
PARTIDA DESCRIPGION GOMPLETA UNIDAD DE| PRECIG IMPORTE:
No {Incluyendo datos técnicos, cuando se requiera) CANTIDAD MEDIDA | UNITARIO AN?EQEE??L A
{9 (10) (1) (12) | (13) (14)

(15)
SE REQUIERE PARA: (16) SUBTOTAL $:
ILV.A. $:
TOTALS:
JUSTIFICACION DE LA COMPRA, USO ESPECIFICO, ANTECEDENTES Y SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
OTRAS OBSERVACIONES (18)
[T Folletos descriptivos Otros (especifique}
(17) 3 Especificaciones
1 nustraciones o planos
[ Muestras fisicas
CLAVE PRESUPLIESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE GLAVE PRESUPUESTAL! IMPORTE
{19) $ (20) $ $
$ $ $
DESTING FINAL DE LO SOLICITADO, DIRECCION O Vo.Bo. AUTORIZG
UBICACION
(21) (22) {23)
DIRECCION DE FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE REQUISICION DE COMPRA
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Documento de control del drea requirente

2 La fecha de elaboracion de la requisicion.

3 El nimero de hojas que comprende la requisicién {ejm. 1/3, 2/3, 3/3).

4 El ntimero consecutivo que asignara a la requisicion la Direccién de
Finanzas.

5 El nombre completo del 4rea solicitante.

6 El nombre del Departamento / Proyecto.

7 El nombre y/o razon social del proveedor sugerido, en su caso.

8 El nombre del solicitante.

9 El ntimero consecutivo de los bienes solicitados.

10 La descripcion completa de cada uno de los bienes solicitados,
incluyendo datos técnicos.

11 Fl numero de bienes ¢ articulos solicitados.

12 Unidad de medida que corresponda segun tipo de bien, tal como pieza,
paquete, kilo, rollo, caja, metro, etc.

13 El precio unitario de cada articulo, antes de [VA.
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INSTRUCTIVO DE REQUISICION DE COMPRA

14

13

16

17

18

19

20

21

22

23

CONCEPTO | SE DEBE ANOTAR.

El costo total de cada articulo antes de I.V.A.
Importe subtotal, IVA y Total de la requisicion.
Fecha en la que se requiere el bien o servicio, en su caso.

La justificacién de la compra asi como también el uso que se le dara. En
caso de requerir mayor espacio, adjuntar lo necesatrio.

Una “X” en ¢l cuadro que corresponda al tipo de documento que se anexa
a la requisicion.

El nimero de la partida presupuestal que afecta la Requisicién.
El importe en pesos que afecta requisicion, de la partida presupuestal

Los datos del lugar en que serdn entregados los bienes (calle, nimero,
colonia, delegacion, codigo postal, etc.

El nombre y firma autégrafa del funcionario autorizado de la Direccion de
Finanzas.

El nombre, firma autografa y cargo del funcionario que autoriza la
requisicién (consejero, Secretario Ejecutivo, director ejecutivo, titular de
unidad ).
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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 o contratacion de
servicios que requiere el Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF),
mediante un proceso transparente, cuando por el monto y naturaleza de la
adquisicion sea adecuado celebrar una licitacion publica.

2.0 Alcance

Este procedimiento es de observancia general para todas las arcas
administrativas que integran el IEDF, asf como para el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG) y el
Subcomité de Revision de Bases (SRB).

3.0 Generalidades

Por regla general y en cumplimiento al articulo 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las adquisiciones vy
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios se llevaran a
cabo a través de licitaciones publicas, conforme a la normatividad en la
materia.

El CAASG, dictaminard sobre la procedencia de celebrar licitaciones
puablicas.
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La Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral (DEASPE) a través de la Direccién de Adquisiciones y Contirol
Patrimonial (DACP) debera elaborar las respectivas bases de las licitaciones
publicas nacionales e internacionales, asi como, de las convocatorias
respectivas.

La elaboracion del anexo técnico serd responsabilidad del area solicitante,
por las caracteristicas o especificaciones que se deben incluir en el mismo.

El SRB, deberd revisar y aprobar las bases de las licitaciones publicas
nacionales ¢ internacionales, que realice el IEDF, asi como de las
convocatorias respectivas.

La DACP, sera la Gnica encargada de presidir y coordinar todos los eventos de
las licitaciones publicas, con apego a la normatividad aplicable.

En las licitaciones publicas nacionales e internacionales, los requisitos y
condiciones que contengan las bases de la licitacion, deberdn ser los mismos
para todos participantes.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:
1.- Convocatoria.
2.- Bases y anexo técnico.
3.- Requisicioén de compra.
5.0 Definiciones

Licitacién Pablica: Concurso pablico por el cual se adjudican los pedidos
y/o contratos relativos a las adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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0.0 Descripcion

Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1  Recibe requisiciones de compra del area | Subdireccion de Formato de
solicitante y consolida para trimite de | Adquisiciones y requisicion de
compra e integra requisiciones en|Control Patrimonial |compra.
expediente. (SACP). Expediente.

6.2 Revisa que el monto de las|SACP
requisiciones  corresponda al de
procedimiento de compra a través de
licitacién piblica, por lo que elabora,
en su caso, anexo técnico una vez
consolidados los requerimientos.

6.3  Elabora la convocatoria y bases previa | SACP Convocatoria, bases
autorizacion del CAASG, para la y anexo técnico.
celebracién de la licitacidn piblica,
misma que turna a la DACP.

6.4  FElabora oficios adjuntando copia de | DACP Oficios,
bases, anexo técnico y convocatoria, convocatoria,
con copia a la DEASPE, convocando a bases, anexo
integrantes del SRB (Area solicitante, técnico y acuse de
Direccion de Finanzas (DF), recibo.
Contraloria Interna (CI) y la Unidad de
Asuntos Juridicos (UAJ) para la
revision y aprobacidén de las bases y la
convocatoria de la licitacion, integrando
copia de acuse de recibo a expediente.

6.5  Recibe oficio junto con documentacion, | SRB Oficio.

y lo revisa. Documentos.

6.5.1 Si las bases 0 la convocatoria contienen | SRB
errores 0 imprecisiones, se realizan las
correcciones.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.5.2 Si las bases y convocatoria estan

6.6

6.7

6.8

correctas, se aprueban levantando
acta y se turnan a la DACP.

Recibe originales de las bases y
convocatoria rubricadas, integra
expediente y elabora oficio
recabando la firma del Director de
la DEASPE y envia convocatoria
para su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacién y/o en la
Gaceta Oficial del DF y elabora
oficio a la Unidad del Secretariado
(US) para solicitar la publicacion en
la pagina de Internet del IEDF,
observando la normatividad vigente
aplicable, integrando acuse de
recibo del oficio al expediente.

Recibe oficio y copia de la
convocatoria y bases, y realiza los
tramites  necesarios para  su
publicacién en la fecha
programada, en la pégina de
internet del IEDF.

Verifica  publicacion de 1la
convocatoria en Diario Oficial y/o
Gaceta Oficial del DF segin
normatividad vigente aplicable y
desde la publicacion de la misma
inicia el periodo de consulta y venta
de bases.

DACP

DACP

Convocatoria.
Oficio.

Bases.

Acuse.
Expediente.

Convocatoria.
Oficio.
Bases.

Diario Oficial.
Gaceta Oficial del D.F.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.9

6.10

6.11

6.12

Consulta y adquiere bases, cubriendo
costo de las mismas, en la Direccién de
Tesoreria (DT).

Recibe pago por concepto de compra de
bases, expide recibo en original
entregando al proveedor.

Entrega copia de recibo a la DACP.

Recibe copia de recibo que integra en el
expediente respectivo, entrega juego de
bases y anexo técnico e inscribe al
proveedor para participar en la
licitacion.

6.12.1 Recibe bases y anexo técnico.

6.13

6.14

Realiza junta de aclaracién de bases de
la licitacién, en la fecha programada,
con la participacion de representantes
de:

- DACP;

- CI;

- UAJ;

- Area solicitante; y

- Proveedores inscritos,

Levanta acta asentando las preguntas
presentadas y respuestas emitidas,
previa consulta con el 4rea solicitante,
misma que es firmada por los
participantes, entregando copia a los
asistentes e integrando original en
expediente.

Proveedores.

DT

Proveedores.
DACP
Proveedores.

DACP

DACP

Bases.

Recibo de Pago.

Copia del recibo.
Expediente.
Bases y anexo
técnico.

Acta del evento.
Expediente.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada '

6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

Realiza en fecha programada, con
los representantes legales de las
empresas participantes, al acto de
presentacién de propuestas técnicas y
econdmicas y apertura de propuestas
técnicas.

Registra su asistencia en el formato
destinado para tal fin, asentando,
razén 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, administrativa
y financiera.

Revisa que la documentacion legal,
administrativa y financiera se
encuentre 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 la documentacioén
legal, administrativa y financiera.

DACP

Representantes
Legales de las
Empresas.

DACP

DACP

DACP

Formato de registro de
asistencia.

Propuestas a
proveedores.

Formato de registro de
documentacidn.
Propuesta.

Propuesta técnica.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.20 Levanta acta del evento asentando la | DACP Acta del evento.

razon social de las empresas
participantes que fueron aceptadas y
las de aquellas que fueron
descalificadas, sefialando el motivo de
la descalificacién, misma que es
firmada por los participantes en el
acto, asi como las ofertas técnicas

presentadas,

6.21 Entrega copia de acta a los|DACP Acta, registro de
participantes e integra original de asistencia, formato de
acta, registro de asistencia, formato evaluacion de
de evaluacion de documentos y documentos,
documentaciéon legal, administrativa documentos legales,
y financiera en expediente. administrativos y

financieros.

6.22 Entrega en el acto al representante | DACP Ofertas técnicas.
del area solicitante, originales de las
ofertas técnicas aceptadas y, en su
caso, catilogos correspondientes
para su evaluacién y emision del
dictamen técnico.

6.23 Recibe originales y, en su caso, | Representante Ofertas técnicas.
catalogos correspondientes, revisa y|del 4rea Catilogos.
evalia ofertas técnicas, emite el|solicitante. Dictamen técnico.

dictamen técnico seiialando las
ofertas técnicas aceptadas y las
descalificadas, asi como los motivos
concretos para su descalificacion; y
turna a la DACP.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.24  Recibe dictamen técnico y original de [ DACP Dictamen técnico.
ofertas  técnicas e integra en Ofertas técnicas.
expediente.

6.25 Realiza, en fecha programada con los| DACP
proveedores asistentes, el acto de fallo
de ofertas técnicas y apertura de
ofertas econdmicas.

6.26  Lee el dictamen técnico emitido por el | DACP Dictamen técnico.
area solicitante y procede a la apertura Ofertas Econémicas.
de ofertas econémicas de los licitantes
cuyas ofertas técnicas no hubiesen
sido descalificadas.

627 Revisa que la  garantia de|DACP
sostenimiento  de  las  ofertas,
corresponde al 5% del monto de Ila
oferta sin considerar IVA.

6271 Si no corresponde al 5%, se|DACP Garantia de
descalifica la propuesta. sostenimiento de
propuesta
econdmica.
6.27.2 Si corresponde al 5%, levanta el acta | DACP Acta del evento.
correspondiente, sefialando razon

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
0, en su caso, por no cubrir el
porcentaje de la garantia de
sostenimiento respectivo.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.28
6.29

6.30

6,31

Firman acta y ofertas econdmicas
presentadas, recibiendo copia de la
primera.

Integra originales de acta, ofertas
econémicas y fianzas de sostenimiento
de ofertas en expedientes respectivos.

Para el fallo de la licitacién, elabora
cuadro  comparativo de  ofertas
economicas por partida, de aquellas
empresas que fueron  aceptadas,
adjudicando las partidas
correspondientes al proveedor que haya
presentado la oferta solvente mds baja y
da a conocer el fallo de la licitacion.

Levanta acta sefialando razén social de
las empresas ganadoras, las partidas
adjudicadas y monto de las mismas, asi
como razodn social de aquellas empresas
cuyas ofertas no fueron aceptadas por no
ser las solventes mas bajas, también de
las partidas que se declaran desiertas por
no haber sido ofertadas o por rebasar el
monto presupuestal autorizado u otra
causa, por no cumplir con las
especificaciones requeridas, se firma asi
como también el cuadre comparativo, y
se entrega copia del acta como
notificacién de fallo a los proveedores
asistentes y copia a los participantes del
IEDF, y se integra original de ésta y del
cuadro comparativo en el expediente.

Participantes en el
Evento.

DACP

DACP

DACP

Acta del evento.

Acta, ofertas
econémicas y
fianzas.

Cuadro comparativo

de propuestas
econdmicas,

Acta del evento.
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_Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.32

6.33

6.34

6.35

6.36

6.37

6.38

Elabora y entrega notificacién del fallo,
por escrito, a los proveedores
participantes que no asistieron al
evento del fallo.

Recibe original de notificacion de
fallo y acusa de recibo.

Recibe acuse de notificacion de fallo e
integra en expediente,

Gira instrucciones a la SACP, para que
a través del Departamento de
Adquisiciones (DA), se elabore el
pedido correspondiente o en su caso,
envie la documentacion necesaria a la
Unidad de Asuntos Juridicos para la
elaboracion del contrato.

Recibe y turna al DA las instrucciones
recibidas.

Consulta  expediente con  los
documentos del procedimiento de
licitacién y elabora pedido u oficio
recabando la firma del Director de
Adquisiciones y Control Patrimonial y
se envia a la UAJ remitiendo la
documentacién necesaria para la
elaboracién del contrato respectivo.

Recibe oficio, revisa documentacion
remitida y procede a la elaboracién del
contrato respectivo.

DACP

Proveedor.

DACP

DACP

SACP

DA

UAJ

Acta del evento.

Notificacion.

Acuse de
Notificacion.

Pedido o contrato.

Pedido o contrato.

Pedido o conirato.
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Actividad Responsable Doc, Empleada

6.39 Recaba  firmas de  autorizaciéon  de | DACP Pedido o
pedido/contrato. contrato.

Oficio.

6.40 Comunica al proveedor la fecha de|DACP
formalizacién del pedido/contrato respectivo y
remite copia para tramite de fianza.

6.41 Recibe y formaliza el pedido o -contrato;Representante legal |Pedido o
correspondiente. En este acto el proveedor|de la empresa. contrato y
entrega la garantia de cumplimiento del pedido garantia.

o contrato, recibiendo en devolucién la garantia
de sostenimiento de la oferta entregada.

6.42 Recibe el original del pedido o contrato|Representante legal |Pedido o
correspondiente, y surte los bienes o presta el| de la empresa. contrato.
proveedor €l servicio.

6.43 Distribuye las copias del pedido o contrato a las| DACP Pedido o
siguientes 4reas: almacén, drea solicitante, contrato.
finanzas, expediente y en su caso consecutivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo

SUBCOMITE DE REVISION DE
BASES

DIRECCION DE ADGQUISICIONES Y
CONTROL PATRIMONIAL

SUBDIR. DE ADQUISICIONES Y
CONTROL PATRIMONIAL

6.5

r

RECIBE OFICIO JUNTO CON
DOCUMENTACION Y LO
REVISA,

OFICIO

NO

BASES
CORRECTAS ?

Sl

INICIO

v 6.4

ELABORA OFICIOS
ADJUNTANDOC COPIA DE
BASES, ANEXO TECNICO Y

CONVOCATORIA
INTEGRANDO COPIA DE
ACUSE AL EXPEDIENTE

6.1

RECIBE REQUISICIONES DE
COMPRA Y DA TRAMITE DE
COMPRA, E INTEGRA EL
EXPEDIENTE.

FORMATO DE
REQUISICION

6.2

REVISA QUE EL MONTO DE
LAS REQUISICIONES
CORRESPONDA AL
PROCEDIMIENTO

6.3
l 6.6 ELABORA LA
6.5.1 - CONVOCATORIA Y BASES
RECIBE ORIGINALES E INTEGRA PREVIA AUJERIZACION DEL
EL EXPEDIENTE Y TURNA A LA ASG
DEASPE PARA SU PUBLICACION
EN EL DIARIO OFICIAL DE LA

SE REALIZAN LAS EEDERACION Y/Q GACETA CONVOC. Y
CORRECCIONES, OFICIAL DELDF BASES

. BASES

1

1
HE 6.5.2

A 4 v
APRUEBAN LEVANTANDO
EL ACTA Y ENVIA A LA
DACP.
ACTA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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UNIDAD DEL SECRETARIADO

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y

CONTROL PATRIMONIAL

PROVEEDORES

6.7

6.8

6.9

RECIBE OF,,
CONVOCATORIA Y BASES Y
REALIZA TRAMITES PARA
SU PUBLICACION EN LA

VERIFICA PUBLICACION DE
LA CONVOCATORIA EN EL
DIARIO OFICAL Y/O GACETA

OFLCAL DEL D.F. E INICIA EL

CONSULTA Y ADQUIERE
BASES, CUBRIENDO COSTO

PAG. DE INTERNET DEL PERIODO DE GONSULTA Y ENLADT
IEDF VENTA DE BASES,
CONVOC. BASES
GACETA OFICAL
h 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION | EMISION REVISION | ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y

COPIA RECIBO

@

1
1
'+ 6.12.1

RECIBE BASES Y ANEXO
TECNICO.

DIRECCION DE TESORERIA PROVEEDORES CONTROL PATRIMONIAL

REGIBE COPIA DEL REGIBO

6.10 6.11 E INTEGRA AL EXPEDIENTE,

ENTREGA JUEGO DE BASES

P ¥ ANEXO TECNICO E
RECIBE PAGG POR INSCRIBE Al. PROVEEDOR
CONCEPTO DE BASES, = ENTREGA COPIA DEL PARA PARTICIPAR

EXPIDE RECIBO EN RECIBO A LA DACP i
ORIGINAL :
[}

BASES ¥ ANEXC

6.13

1
v v

REALIZA JUNTA DE
ACLARACION DE BASES DE
LICITACION EN LA FECHA
PROGRAMADA.

6.14

LEVANTA ACTA
ASENTANDO | AS
PREGUNTAS
PRESENTADAS, SE FIRMA Y
SE ENTREGA COPIA A LOS
ASISTENTES.

ACTA DEL
EVENTO (5)

6.15

REALIZA EN FECHA
PROGRAMADA, CON LOS
REPRESENTANTES LEGALES DE
LAS EMPRESAS AL ACTO DE
PRESENTACION DE
PROPUESTAS Y APERTURA
TECNICA
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REPRESENTANTES LEGALES DE LAS

EMPRESAS

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y

CONTROL PATRIMONIAL

REPRESENTANTE DEL AREA
SOLICITANTE

6.16

REGISTRA SU ASISTENCIA EN EL
FORMATO DESTINADO PARA

TAL FIN.

FORMATO

v 6.17

RECIBE PROFPUESTAS DE LOS
PROVEEDORES INSCRITOS ¥ SE
PROCEDE A LA APERTURA DE
SOBRES "A" CON LA ROC.

CORRESPONDIENTE.

PROPUESTAS
6.18

REVISA QUE LA
DOCUMENTACION LEGAL,
ADMTVA.Y FIN. ESTE
COMPLETA ¥ CUMPLA CON LOS

REQUISITOS

6.19

PROGEDE A LA APERTURA DE

SOBRES "B" DE PROPUESTAS

TEC. DE LOS PROVEEDORES
QUE CUMPLIERON.

6.20

LEVANTA ACTA DEL EVENTO
ASENTANDO LA RAZON SOCIAL
DE LAS EMPRESAS
PARTICIPANTES, AGEPTADAS Y
DESCALIFICADAS

ACTA DE EVENTO

6.21

ENTREGA COPIA DE ACTA A LOS
PARTICIPANTES INTEGRA
ORIGINAL DE ACTA, REGISTRO
DE ASISTENCIA Y
DOCUMENTAGION .

D
ASISTENGIA

6.22

—

ENTREGA AL REPRESENTANTE
DEL ARFA SOLIGITANTE
ORIGINALES DE LAS OFERTAS

ACEPTADAS.

6.23

RECIBE ORIGINALES ¥ EN SU
CASC CATALOGOS
CORRESPONDIENTES
DOCUMENTOS Y TURNA A LA

DACP

OFERTA TECNICA

CATALOGOS
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DIRECCIGN DE ADQUISICIONES Y CONTROL PATRIMONIAL PARTICIPANTES EN
EL EVENTO
6.24
6.28
RECIBE DICTAMEN 627 1
TECNICO Y ORIGINAL DE FIRMAN ACTA Y OFERTAS
OFERTAS TECNICAS E Pigggg:ﬂ';gig
INTEGRA EN EXPEDIENTE. P ,
$E DESCALIFICA LA RECIBIENDO COPIA DEL
PROPUESTA ACTA
DICTAMEN
GARANTIA ALTA (2)
6.25
REALIZA EN FECHA 6.27.2
PROGRAMADA CON LOS
PROVEEDOES, EL ACTO DE LEVANTA EL ACTA
FALLO DE OFERTAS SENALANDD LA RAZON
TEGNICAS ¥ APERTURA DE SOCIAL Y MONTO
OFERTAS ECONOMICAS OFERTADG DE
PROPUESTAS ACEPTADAS
l 8 28 ACTA DE EVENTO
LEE EL BICTAMEN TECNICO
EMITIDO POR EL AREA
SOLICITANTE ¥ PROCEDE A 628
LA APERURA DE OFERTAS
ECONOMICAS DE LOS INTEGRA ORIGINALES DE
LICITANTES ACTA, OFERTAS
ECONOMICAS Y FIANZAS DE
SOSTENIMIENTO DE <
QFERTAS EN EXPEDIENTES
RESPECTIVOS,
6.27
REVISA QUE LA GARANTIA
DE SOSTENIMIENTO DE LAS
DFERTAS CORRESPONDE
AL 5% DEL MONTO DE LA s 4 6.30
OFERTA.
ELABORA CUADRO
COMPARATIVO DE LAS
OFERTAS POR PARTIDA Y
DA EL FALLO DE LA
LICITACION

CUADRO

COMPARATIVO
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DIR. DE ADQUISICIONES
Y C.P.

PROVEEDOR

SUBDIR. DE
ADQUISICIONES Y C. P.

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

6.31

LEVANTA ACTA
SENALANDO RAZON
SOCIAL DE LAS
EMPRESAS QUE
FUERCN GANADORAS
Y LAS NO ACEPTADAS

ACTA (3)

6.32

P

6.33

ELABORA Y ENTREGA
NOTIFICACION DE
FALLO POR ESCRITC

RECIBE ORIGINAL DE
NOTIFICACION DE

A LOS PROVEEDORES FALLO Y ACUSA DE
PARTICIPANTES. RECIBIDO.
ACTA NOTIFICAGION
§.34

RECIBE ACUSE DE
NOTIFICACION DE
FALLO E INTEGRA EN
EXPEDIENTE.

ACUSE DE
NOTIFICAGION

6.35

GIRA INSTRUCCIONES

A LA SACP. ELABORE

PR

6.36 6.37
RECIBE
RECIBE ¥ TURNA AL INDICACIONES Y
DA LAS CONSULTA
—»] INSTRUCCIONES EXPEDIENTE PARA
RECIBIDAS SOLICITAR
ELABORACION DE
] PEDIDO/CONTRATO .
PEDIDO!
CONTRATO

PEDIDO/CONTRATO.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y REPRESENTANTE LEGAL. DE LA
CONTROL. PATRIMONIAL EMPRESA

6.38

RECIBE OFICIO, REVISA
BOCUMENTACION
REMITIDA Y PROCEDE A LA

6.39 ; 6.41

RECIBE Y FORMALIZA EL
PEDDO O CONTRATO
CORRESPONDIENTE Y SE

RECABA FIRMAS DE

ELABORAGION DEL
CONTRATO, MISMO QUE
DEVUELVE AL DACP,

—|  AUTORIZACION DE

PEDIDO/CONTRATO ENTREGA LA GARANTIA DE

CUMPLIMIENTO DEL
PEDIDO O CONTRATO

PEDIDOY
CONTRATO
8.40
COMUNICA AL PROVEEDOR
LA FECHA DE
FORMALIZACION DEL
PEDIDO/CONTRATO
RESPEGTIVO Y REMITE # 6.42
COPIA PARA EL TRAMITE :
DE FIANZA RECIBE ORIGINAL DEL
PEDIDO O CONTRATO
CORRESPONDIENTE,
DEVUELVE COPIAS Y
SURTE LOS BIENES O
PRESTA EL SERVICIO.
PEDIDOY
CONTRATO
6.43
DISTRIBUYE LAS COPIAS
DEL PEDIRO O CONTRATO
A LAS AREAS
INVOLUCRADAS,

COPIAS DEL

PEDIDO/

CONTRATC
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1-
2-
3-
4-
5-
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7-

TITULO

OBJETIVO
ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

HOJA
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1.0 Objetivo

Dar cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (LMAAS) del Instituto Electoral
del Distrito Federal (IEDF), para adquirir los bienes y servicios que requieren
las 4reas del IEDF, mediante la adjudicacion directa, como caso de excepcion

a la licitacion publica.

2.0 Alcance

Este procedimiento es de observancia general para todas las areas
administrativas que integran el IEDF.
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3.0 Generalidades

La Direccién de Adquisiciones y Control Patrimonial (DACP), sera la
encargada y responsable de lievar a cabo los procedimientos de adjudicacién
directa.

La DACP en el ambito de competencia, delegara las funciones y
responsabilidades en la Subdireccion de Adquisiciones y Control Patrimonial
(SACP) y el Departamento de Adquisiciones (DA), para realizar los
procedimientos de adjudicacién directa.

El area solicitante de los bienes o servicios sera la responsable de justificar
plenamente los casos de excepcidn, e inclusive solventar las recomendaciones
que realice el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS)
del IEDF, la Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral (DEASPE), la Contraloria Interna (CI) o la DACP.

Para determinar la adjudicacion directa debera elaborarse un cuadro
comparativo con un minimo de tres cotizaciones. Cuando se considere la
pertinencia de adquirir una marca o contratar con una empresa determinada, el
area solicitante de los bienes o servicios debera incluir la justificacion plena e
indubitable, que contendra entre otros elementos, las ventajas que representan
para el IEDF.

La DACP através de la SACP y del DA, debera seleccionar a los proveedores
de los bienes y servicios solicitados, con capacidad de respuesta inmediata,
que cuenten con los recursos técnicos, financieros y demas que le sean

requeridos por €] IEDF.
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1.- Requisicion de compra.
2.- Cuadro comparativo de cotizaciones.

3DE9

PROCEDIMIENTO DACP 006

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

3.- Pedido.
4.- Contrato
5.0 Definiciones
No aplica.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.6.1

6.6.2

Recibe requisicion de compra de
bienes o de servicios, para
tramitar su adquisicion.

Revisa directorio de proveedores
y selecciona a cuando menos tres
de ellos cuya actividad esté
relacionada con los bienes a
adquirir o servicios a contratar.

Solicita cotizaciones, sefialando
caracteristicas de los bienes o
servicios por adquirir.

Recibe solicitud de cotizacion.

Elabora cotizacion y la envia al
DA.

Recibe cotizaciones y revisa que
cumplan con las caracteristicas
requeridas.

;Cumplen caracteristicas?
No, solicita nuevas cotizaciones.

Si, elabora cuadro comparativo de
ofertas y selecciona al proveedor
que ofrezca las  mejores
condiciones para el IEDF y lo
firma.

DA

Proveedor.

DA

DA

Requisicion de compra.

Directorio de
proveedores.

Solicitud de cotizacidon.

Cotizacion.

Cotizaciones.

Cuadro comparativo.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

Recaba visto bueno del titular det
area solicitante, en el cuadro
comparativo, asi como la firma
del director y subdirector de la
DACP y notifica al proveedor
adjudicado.

Recibe notificacion.

Elabora y firma pedido, recaba
firmas del SACP, del director de
la DACP, y del director de la
DF, en su caso, envia la
documentaciéon necesaria a la
Unidad de Asuntos Juridicos
(UAJ) para la elaboracién del
contrato respectivo.

Recibe oficio, revisa
documentacién  remitida vy
procede a la elaboracion del
contrato  correspondiente, y
remite a la DACP.

Recibe oficio v contrato, y turna
al DA,

DA

Proveedor.

DA

UAJ

DACP

Pedido.

Documentos.

Contrato.
Oficio.

Documentos.

Oficio.
Contrato.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

Recibe oficio y contrato, y solicita al
proveedor se presente a formalizar el
pedido o contrato.

Formaliza pedido o contrato y
entrega, copia del acta constitutiva de
la empresa, poder notarial con el que
acredita su personalidad juridica, asi
como garantia de cumplimiento
respectiva, cuando le sea solicitada
por el IEDF, conforme al monto
adjudicado, caracteristicas del bien o
servicio, forma de pago, etc.

Procede a surtir bienes o la prestacion
de servicios.

Distribuye copias del pedido o
contrato segiin corresponda a las
siguientes areas:

- Almacén

- Area solicitante

-DF

Integra expediente con requisicion,

cotizacién, cuadro  comparativo,
pedido o contrato, original y copia de
fianza de cumplimiento respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DA

Proveedores.

Proveedores.

DA

Pedido.
Contrato.

Pedido.
Contrato.

Pedido.
Contrato.

Expediente.
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6.0 Diagrama de flujo

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PROVEEDOR

INICIO

6.1

RECIBE REQUISICION DE
COMPRA DE BIENES O DE
SERVICIOS, PARA
TRAMITAR SU
ADQUISICION,

REQ. DE
COMPRA

6.2 6.3

REVISA DIRECTORIO DE
PROVEEDORES, SE

SOLICITA LA
COTIZACION DE LOS

6.4

RECIBE SOLICITUD DE

SELECCIONAN TRES. i BIENES O SERVICIOS P! COTIZACION,

[ DiRECTORIO

[E PROVEED
6.6 6.5
RECIBE COTIZACIONES Y
REVISA QUE CUMPLAN ELABORA CQTIZACION Y
CON LAS LA ENVIA AL DA,
CARACTERISTICAS
REQUERIDAS.
- COTIZACIONES
COTIZACION
6.6.1
SOLICITA NUEYAS

COTIZACIONES

ELABORA CUADRO
COMPARATIVO DE
OFERTAS Y SELECCIONA

AL PROVEEDOR QUE CUADRO
OFREZCA MEJORES COMPARATIVO

CONDICIONES.
I
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS DEPARTAMENTO PROVEEDORES
DE ADQUISICIONES
¢ 6.10 6.7 6.8
RECABA VISTO BUENQ DEL
RECIBE OFICIO, REVISA TITULAR DEL AREA
DOCUMENTACION SOLCITANTE EN EL RECIBE
REMITIDA Y PROCEDE A LA CUADRO GOMPARATIVO, > NOTIFIGACION
ELABORACION DEL AS{ COMO LA FiRMA DEL
CONTRATO DIRECTOR Y SUBDIRECTOR
CORRESPO
NOTIRICACION

6.9

ELABORA Y FIRMA PEDIDO
|._ Y RECABA FIRMAS, EN SU
CASO, ENVIA LA
DOCUMENTACION
NEGESARIA A LA UAJ PARA
o B ONTRATO
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y DEPARTAMENTO
CONTROL PATRIMONIAL DE ADQUISICIONES PROVEEDORES
6.11 8.12 6.13
RECIBE OFICIO Y
CONTRATO Y SOLICITA AL FORMALIZA PEDIDO O
RECIBE QFICIO Y L PROVEEDOR SE PRESENTE CONTRATO Y ENTREGA
CONTRATO Y TURNA AL DA A FORMALIZAR EL PEDIDO COPIA DE ACTA CONST,,
O CONTRATO PODER Y GARANTIA

CONTRATO

8.15

DISTRIBUYE COPIAS DEL

6.14

PEDIDO O CONTRATO (4
SEGUN CORRESPONDA

GC ALMACEN

v 6.16

INTEGRA EXPEDIENTE CON
REQUISICION, COTIZACION,
CUADRO COMPARATIVO,
PEDIDO O CONTRATO Y
FIANZA

EXPEDIENTE

FIN

PROCEDE A SURTIR BIENES
O LA PRESTACION DE
SERVICIOS
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TITULO

1- OBJETIVO
2- ALCANCE

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5. DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS

1- FORMATO DE PEDIDO
2- INSTRUCTIVO DE FORMATO DE PEDIDO

HOJA
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HOJA
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1.0 Objetivo

Establecer un mecanismo de control mediante un formato tipo para la
adjudicacion de bienes.

2.0 Alcance
Direccion de Adquisiciones y Control Patrimonial. (DACP)
Subdireccion de Adquisiciones y Control Patrimonial. (SACP)
Departamento de Adquisiciones. (DA)
Almacén general. (AG)
Direccion de Finanzas. (DF)
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3.0 Generalidades

La adquisicién de bienes de consumo y de activo fijo, deberd formalizarse
mediante el formato denominado pedido, que para tal efecto se integra a este
procedimiento, el cual deberd contener los requisitos minimos que
garanticen al IEDF la operacion.

La Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral (DEASPE), con el propésito de promover tanto la simplificacion
administrativa, como la reduccidn, la agilizacién y la transparencia de los
procedimientos y tramites relativos a las adquisiciones, podrd determinar las
operaciones que por su monto no requieran la formalizacién de pedido.

La DACP a través de la SACP y del DA seran los responsables de la
elaboracion de los pedidos.

Los pedidos deberan ser formalizados en los términos de los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IEDF (LMAAS) y
demas normatividad aplicable.

La Direccion de Finanzas (DF) sera la responsable de afectar el ejercicio del
gasto realizado por medio de pedidos, en las partidas del presupuesto
autorizado a las unidades administrativas del IEDF.

Con motivo de los pedidos adjudicados, el almacén sera el responsable de
verificar la entrega de los bienes en tiempo y forma y de informar a la DACP
respecto al atraso, que en su caso, exista en la entrega de los mismos.
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4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Anexos:
1.- Formato de pedido.
2.~ Instructivo de formato de pedido.

5.0 Definiciones

Pedido: Formato tipo, utilizado por el IEDF para celebrar contratos de
adquisicidn de bienes, que no requieran formalizarse mediante un documento
especial.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo. APROBACION

DACP (07 30-8EP-04 A EAR SRO FJAM CAD/CG




&IEDF

INSHTUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FECERAL

4DE1]

PROCEDIMIENTO DACP 007

6.0 Descripcion

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

Elabora pedidos derivados de los distintos
procedimientos de adquisicion en original y
copia, sefialando: fecha de elaboracion;
fundamento legal del procedimiento de
adquisicién  realizado; nGmero  de
requisicion; drea solicitante; razén social;
domicilio; teléfono y registro federal de
contribuyente del proveedor adjudicado;
nimero y denominacion de la partida
presupuestal a afectar; nimero consecutivo
de la partida correspondiente a los bienes
adjudicados; descripcién detallada de los
bienes; cantidad; unidad 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.

Firma pedido en original y copia y turna a
la SACP.

Recibe pedido en original y copia, revisa
que se encuentre debidamente llenado,
verifica que los montos scfialados
cotrespondan a la oferta econémica o
cotizacion del proveedor adjudicado y
devuelve al DA.

Recibe pedido en original y copia y recaba
firmas de Director de la DACP y la DF.,

DA

DA

SACP

DA

Pedido original y
copia.

Pedido original y
copia.

Pedido original y
copia.

Pedido original y
copia.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.5

6.6

6.7

6.8

Ya firmado el pedido, comunica al
proveedor fecha de formalizaciéon del
mismo,

Acude a la formalizacion del pedido y
entrega la siguiente documentacion:

- Copia de acta constitutiva de la
empresa o poder notarial, cuando es por
primera ocasion.

- Garantia de cumplimiento del pedido,
en su caso.

Con original de pedido, procede a dar
seguimiento a Ja entrega de los bienes
adjudicados.

Distribuye copias de pedido a las
siguientes areas:

- Almacén general,

- Expediente respectivo.

- Consecutivo de pedidos.

- DF

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DA

Representante o
apoderado legal de la
empresa.

DA

DA

Pedido original.

Pedido copia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION

Vo.Bo.

APROBACION

DACP 007 30-SEP-~04 A EAR

SRO

FJAM

CAD/CG




Dreor

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

6 DE 11

PROCEDIMIENTO DACP 007

7.0 Diagrama de flujo

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES Y CONTROL ADQUISICIONES
PATRIMONIAL
6.1
FLABORA PEDIDOS
DERIVADOS DE LOS
DISTINTOS
PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICION EN
ORIGINAL Y COPIA
63 62
RECIBE PEDIDC,
Reviss verricn 14 N TURNAALS
DA SACP

DELA

RECIBE PEDIDO, Y
RECABA FIRMAS
DE LOS DIRECTORES

DACPY DF

6.5

FECHA DE

YAFIRMADO EL
PEGIDG, COMUNIGA
AL PROVEEDOR LA

FORMALIZACION
DEL MISMO.
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REPRESENTANTE O APODERADO

DEPARTAMENTO DE

LEGAL DE LA EMPRESA ADQUISICIONES
56 6.7
PROCEDE A DAR
ACUDEALA
FORMALIZACION DEL SEGL,’JTENTO
PEDIDO ¥ ENTREGA > ENTREGA DE
DOCUMENTACION LOS BIENES
SOLICITADA ADJUDICADCS

G, ACTAC. OPODERN

PEDIDG

68

DISTRIBUYE
COPIAS DEL PEDIDO
ADNERSAS

AREAS

CCP

FiN

ALMAGEN G

OCP OIR FINANZAH
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[ProvEEDOR, |rRansPoRIE CONDIINES DEENTREGA.
FUNCAMENTO DE 3
ADAICACKN € "
IEDF EFECTUSRENTREGAEN
NSITUTO EECTORAL
BE DAIRIO FEOLEAL 10
(A PARTIR DE LAFORMALIZACISH DEL PEOIDO)
CONDICIONES DE PAGD:
12
PEDIDO
MES oR ) 2 COTIZACION Mo, [0 REF JDEFECHA MES [LL
| 1 Inm,wo.. DE 7 (% PARTIRDE LAPRESENTACHIN DE LA DOCUMENTACION DEBIDAMEATE REQUISITADS
WO DE PEINOO M0 AUMACES; CHTREGAR BIERES AL No ¥ FECHA WES ola 5]
3 l 4 oEL 13 '
| REGUSICON NG, 8 [PROCEGIAIEN TG l
)
PARTIDA No. DE CLAVE DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UKIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
NETO M.N. NETOQ M.N,

COMPRADOR (NOMBRE, FIRMA ¥ FECHA)

AUTORIZACIONES (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
21

VER OBSERVACIOHES E INSTRUCCIONES
VARIRS AL REVERSO
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ANEXO 1
REVERSO

PERIDO (REVERSD)
OBSERVACIONES: 22 L SE OBLIRA A 0% HIENES EN LOB PACTADDS ENE3TE PEDIDO ¥ SE SUJETA A&
LUS LIKEAMIENTOS EH MATERIA DE ¥ DEL HSTITUTO
BAJOPROTESTA DEQECIR YERDAD MANIFESTAMODS NGO ESTAR COMPRENDIIOS FN LGS SUFUESTOS DEL HUMERAL 35 DE LOS
El insluto aplicard penas convencionales al proveedor, pora demora an |2 entrega do log bisnes de la L ENMATERIA DE Tosy OS DE), INSTISUD,
SIgUIBNLAS Menara
Par cada dfa malural de relraso en la enlraga do los bienes comespendientas a las difereniss patidas del
prasente pedido, se aplicaré una pena corvencions! del 05% del imporle de I3 partida que s encuentre en
aste supuolso, duranie 8 dias, concludo esle plaza el Insnluln piscederd a fa cancelacidn de lafs) NOMBRE DEL 23
pamigas(s} ¥ d la ap da fa franzs da ' AEPRESENTANTE:
FIRMA.
CARGD.
TELEFONO No..
FECHA DE FORMALIZACION
] Mes afto '
24
No. OFICH FECHA MES oA AND
Hio OFICE> FECHA MES oA Ao

5on fas condicionas esiablecides en el migme, o bien exigir su cumplimiento

3 Esle paddo no as vl 51 presenta alterecionas

4 Los gastes por concopto de empaque, flate ¥ acawen, invanablamente comerdn por
[-uenta del provasdor

5 El Proveedor se comptomale a otargsr las garanlias gqua sclicite el Instiiuto Electosal
glal Distrito Federal,

P.-DE LA ENTREGA DE LOS BIENES

2 1 El proveedor, da acuerdo al pedido, deburé entregar los bienes soleitados an fa fecha

bistpulads, g1 embargo, dentro del plazo esiablecido, pedra efacluar emragas parcialas

2 El proveador acepls al presanle pedido y 3¢ comprometa a la entrega de ceda uao de

0% bmnas por la canndad pspecificads,
El

letant

dentro dal plaze mdicado ¥ con les
de lo antenor, serd motwo de la aphcacidn

-DEL PEDIDO

1 El proveedor acepls el piesenle pacido y o compromele & suililo en el plazo
bstpulado, por lo quo, cuslquler aclaracidn sebrg 8l contenido del mismo, deberd efactusrse
or escrto anta ka Diraccidn de Adquisicionas y Semcios Genarales, en un plazo mdumo
Ha tras dlag habiles p als | dn yio pridn del pigmo,
325 tapgo el pedido sa considara dafindvamenta scaptady

El Institute Elactorsl te] Distrifo Federal, podrd concelsr esle padide tatasio

barciatmente, da conformidad con i numeral 100 de log Lineanuzntos en malena de
A dquisleiones, Amendamientas y Semcios dsl prapio fnghiuta, s ol provesdor ne curple

Tad

ICLAUSULAS PARA LA ENTREGA, INSPECCION ¥ FACTURACION DEL MATERIAL QUE AMPARA ESTE PEDIDO.

23 Cuando el proveedor no pusda suitir loz  bisnes
solicitados en la fecha corwenda, por case forudo &
causas de fuerza mayor planamente Justificadas, ¥
stempra cuando no haya contnbuido & elle, podré
solictar por ascrto una amphacion al plazo de entrega
astipulado, en la mteligencia de que debe sohctar su
ampliacién antes do que venza 2l plazo onginal Sren el
nuevo plazo concedida ng sure el pedido, la pena se
sphcars desde Ia Jocha ds eolrags del pedidp inicizlments
eslipulada

3. DE LA GARANTIA DE CALIDAD E [NSPECCION

31 El Proveador debors garanhzar fa calidad de loz

pmductoa ofrecidos y se n‘ullga a 3y reposicion, & al set
no a las ficaciones

técnicas consignadas on este pedido

32 El Ingtitute Flactural del Distrito Fedoral, efectuars

pruabas gslacivas sobre fa cahdad de fos bunes,

rechazango aquelles qus no rednan lag aspecificacianes

requendas

33 Independientemente de [as pruebas que reafice el

Institute Electoral dal Distrite Federal, el proveeder

4.- DE LA FACTURACION

41 Las facturas debsran describir los ienas con la misma redaceidh del
pedido, 1ales como el nimero da pedido, ndmern ds requisicion, nltmern de
Iote, parlida presupyssial, precio untano, ete

42 Para efectos de pago en las condiciones del plazo pactade, &8
entandard que ésle comeenza a parr da que el proveedor entregue onginal ¥
cualro copias de la factura respactiva, debidaments reguisitadas en ls
Direccidn de Finanzas

[io una pena | corforme a lo on fag bases respectvas  (VER yesponderd de los Wici0s 0CUItos que prasenten los bienas
JOBSERVACIONES) entregados
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE PEDIDO

CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 La fecha de elaboracion de pedido (mm-dd- aa).

2 El nimero de hojas que comprende el pedido.

3 El niimero consecutivo de pedido que corresponda.

4 El ejercicio fiscal correspondiente.

5 El (los) miimero(s) de requisicion.

6 Los datos generales del proveedor (razén social, RFC, direccidén y
nimeros de teléfono).

7 La referencia de cotizacion, de oficio etc., del proveedor.

8 Area / Proyecto como destino final de los bienes.

9 Medio de transporte que utilizara e] proveedor para entregar los bienes en
el almacén del IEDF.

10 El domicilio del lugar donde se entregaran los bienes.

11 El plazo en dias, semanas, meses para entregar los bienes y en su caso,
entregas parciales.

12 El plazo para el pago de los bienes.

13 El tipo de adjudicacidn (directa, concurso, licitacién publica), fecha de
celebracién, nimero de referencia y fundamento legal.

14 El nimero consecutivo de partida.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE PEDIDO

CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
15 El ndmero que corresponda del catidlogo CABMS y partida
presupuestal.
16 La descripcion de los bienes que se compran, conforme a la

cotizacion del proveedor.

17 La cantidad de los articulos que se adquieren.

18 La unidad de medida (pieza, metros, litros, etc.).

19 El importe unitario en pesos por cada articulo.

20 El costo total de los bienes a adquirir.

21 Los nombres, cargos y firmas autégrafas de los funcionarios que
autorizan €l Pedido.
(DA, SACP, DACP y DF).

22 Aclaraciones en general relacionadas con el pedido.

23 El nombre, firma autografa, cargo, teléfono de la persona que

formaliza el pedido y fecha en que lo hace.

24 Para uso exclusivo de la DF.
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ELABORO:
SUPERVISO:
Vo.Bo:

APROBO:

APROBO:

PROCEDIMIENTO DACP 012
JOSE ALFREDO GARCIA ZAVALA
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COMISION DE ADMINISTRACION

CONSEJO GENERAL

1- OBIETIVO
2- ALCANCE

TITULO

3- GENERALIDADES

4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO
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1.0 Objetivo

Establecer las actividades de las dreas encargadas de realizar la operacion de
afectacién, destino final y baja de los bienes muebles no qatiles, robados o
extraviados que pertenezcan al patrimonio del Instituto Electoral del Distrito
Federal (IEDF), de conformidad con las Normas para la Administracion y
Baja de Bienes de Muebles de dicho Instituto (NABBM).

2.0 Alcance

Presidencia del Consejo General.

Consejeros electorales.

Secretaria Ejecutiva.

Direcciones ejecutivas.

Direcciones de unidad.

Coordinaciones distritales.

Contraloria Interna.

Direcciones de area.

Subdireccion de Adquisiciones y Control Patrimonial (SACP).
Departamento de Control Patrimonial (DCP).
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3.0 Generalidades

En el presente procedimiento se observara en lo conducente lo dispuesto por
las NABBM.

La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
(DEASPE), a través de la Direccion de Adquisiciones y Control Patrimonial
(DACP), es la encargada de la administracion de los bienes muebles que
forman parte del patrimonio del IEDF, asi como de la operacion del destino
final y baja de los mismos.

El personal adscrito a las unidades administrativas que se refieren en el punto
2.0 Alcance de este procedimiento, sera el responsable del buen uso y
aprovechamiento de los bienes muebles que tengan asignados para el
desarrollo de sus actividades.

La DACP, por conducto de la SACP y el DCP observando lo establecido en
las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del IEDF
en vigencia, seran los responsables de coordinar las acciones que deban
llevarse a cabo para la optimizacién y reaprovechamiento de los bienes
muebles del Instituto.

La baja de los bienes por robo sdlo procederd cuando se tenga el acta
ministerial correspondiente y se haya agotado el procedimiento de
reclamacion ante la compafiia aseguradora.

El proyecto de propuesta de destino final de bienes muebles no dtiles,
elaborado por la DACP, y demas documentos que se consideren necesarios,
deberan ser remitidos por ésta a la Contralorfa Interna y a la Unidad de
Asuntos Juridicos para que emitan su opinidn.
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Una vez concluido el destino final de los bienes no tutiles conforme al
procedimiento, se procedera a su baja, lo mismo se realizara cuando el bien de
que se trate se hubiere extraviado, robado o entregado a una institucion de
seguros como consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma

asegurada.

La DACP para la operacion del destino final y baja de los bienes muebles,
debera observar lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable del IEDF.

X
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentacion:

1.- Oficio de solicitud de baja.

2.- Dictamen de afectacion.

3.- Resguardo de activo fijo.

4.- Acta administrativa circunstanciada.

5.- Documentos que avalen la reposicién del bien.

6.- Comprobante de caja que avale el pago del bien extraviado.

3.0 Definiciones

BIENES INSTRUMENTALES: Los considerados como implementos o
medios para el desarrollo de las actividades que realizan los Organos y
servidores publicos del IEDF, siendo susceptibles de asignacion de un numero
de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad
en ¢l servicio.

BIENES DE CONSUMO: Los que por su utilizacion en el desarrollo de las
actividades que realizan los érganos y servidores del IEDF, tienen un desgaste
parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus
inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.
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BIENES NO UTILES: Los que por su estado fisico o cualidades técnicas no
resulten funcionales, no se requieran para el servicio al cual se destinaron o
sea inconveniente seguirlos utilizando.

DICTAMEN DE AFECTACION: El documento que describe el bien y las
razones que motivan la no utilidad del mismo, asi como en su caso, el
reaprovechamiento parcial o total.

DESTINO FINAL: La determinacion de enajenar a través de venta, donacion,
permuta, daci6n en pago los bienes no Wtiles o la destruccion de los mismos.

BAJA DE BIENES: La cancelacion de los registros de los bienes en los
inventarios del Instituto.

VALUADOR: Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados,
considerando dentro de estos tltimos a la Comisién de Avallios de Bienes
Nacionales, a los corredores pablicos o cualquier otra persona acreditada para
ello.

AVALUO: El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes
por parte de los valuadores.
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6.0 Descripcion

Actividad Responsable

Doc. Empleada

6.1 Remite a la DACP oficio solicitando | Area Solicitante.

la baja de bienes muebles: robados,
extraviados o no utiles, acompanando
la justificacion y documentacién que
soporte la misma.

-En caso de bienes robados:

Acta ministerial.

Solicitud de recuperacion al seguro.
-En caso de bienes extraviados:

Acta administrativa circunstanciada.
que avalen la

Documentacion

reposicion del bien por uno similar en

caracteristicas

comprobante de caja que acredite €l
pago del bien de acuerdo al valor
comercial que rija al momento en el

mercado.

-En caso de bienes no utiles:
Justificacion y exposicion de motivos

funciones 0

6.2 Recibe la solicitud de baja de bienes | DACP.

muebles: robados, extraviados o no
tenga anexa la
documentacion soporte, y turna a la
SACP, para su atencion.

solicitud
documentacién soporte y procede de
acuerdo al motivo de la baja del bien
mueble:

Si es por robo o extravio pasa a la

ttiles,

6.3 Recibe

que

actividad 6.4.

Si es por no utilidad, pasa a la

actividad 6.5

de baja y|[SACP.

Oficio.
Documentacién  soporte
correspondiente.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.4 Remite al DCP para el tramite|SACP Documentacion soporte.
correspondiente.

6.4.1 Recibe solicitud y documentacién | DCP
soporte y procede a la baja de
inventario y al descargo del bien en el
resguardo correspondiente.

Continta con actividad 6.16

6.5 Instruye al DCP para que sea|SACP
concentrado el bien susceptible de
baja en el lugar que se designe para tal
efecto.

6.5.1 Concentra e integra los bienes|DCP
propuestos para baja por tipo de bien,
en el lugar que sec determine para tal
efecto y avisa a la SACP.

6.5.2 Recibe aviso e informa a la DACP|SACP
para los efectos conducentes.

6.53 Una vez que los bienes estan| DACP
concentrados, solicita la elaboracién
de un dictamen técnico por personal
capacitado, segln los bienes de que se
trate:

Bienes de consumo: SACP

Mobiliario, equipo de oficina y equipo
de transporte: Direccion Setrvicios
Generales (DSG).

Bienes informaticos, equipo de
comunicacién y telecomunicacion:
Unidad de Informética (UI).
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Actividad

Responsable Doc. Empleada

6.6

6.7

6.8

6.9

Equipo de audio, video y fotografia:
Unidad de Comunicacién Social
(UCS).

Materiales Electorales: Direccion de
Documentacion y Materiales
Electorales (DDME).

Todas las areas podran solicitar el
apoyo técnico de un terceto en caso
de ser necesario.

Elabora dictamen técnico respecto del
estado fisico y técnico del bien, asi
como de la utilidad y funcionalidad
del mismo para continuar en servicio,
y remite a la DACP.

Recibe dictamen correspondiente y
remite a la SACP

Recibe dictamen técnico y con base
en éste elabora dictamen de
afectacién, el cual debera contener ¢l
posible destino final de los bienes.

Remite Dictamen de Afectacion a la
DACP,

DACP

SACP
DSG
Ul
ucCs
DDME

DACP

SACP

SACP

Dictamen técnico.

Dictamen técnico.
Dictamen de
afectacion.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.10 Recibe, evalla y propone a la

DEASPE el destino final de los
bienes susceptibles de baja:

- Si la propuesta de destino final es
por venta, ademds debera proponer
procedimiento a seguir para tal
efecto los cuales podran ser:
a)Licitacién Publica;

b)Invitacién Restringida;
¢)Adjudicacién Directa;
d)Invitacion Interna.

-Si la propuesta de destino final es
donaci6n, observard en lo
conducente lo dispuesto en el
Articulo 39 de las NABBM.

-Si la propuesta de destino final es
permuta o dacidn en pago, ademas
de observar lo dispuesto en el
articulo 38 de las NABBM, debera
sugerir las posibles operaciones en
las que se aplicardn estas figuras.

-Si la propuesta de destino final es
la destruccion, ademas de observar
lo dispuesto en el articulo 40 de las
NABBM, deberd indicar las
posibles vias de destruccion y su
costo.

DACP
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.11

6.11.1

6.11.2

6.12

6.13

6.14

6.15

Recibe y analiza propuesta de destino
final de los bienes muebles no ttiles .

Si autoriza, ordena lo conducente de
conformidad con lo dispuesto en las
NABBM.

Contintia con actividad 6.12

Si rechaza, expone motivos y solicita
una nueva propuesta,
Regresa a la actividad 6.10

Opera en coordinacion con el personal
designado para tal efecto el destino
final autorizado, observando en lo
conducente lo dispuesto en las
NABBM.

Concluido el proceso de destino final
remite los documentos soporte a la
SACP para realizar la baja de bienes
muebles no tiles.

Verifica que se tenga los documentos
que avalen el destino final y su
conclusion; en su caso, el documento
que avale el entero realizado ante la
Direccion de Tesoreria; y remite al
DCP para tramite correspondiente.

Recibe documentacién y procede a la
baja de inventario y/o descargo del bien
en ¢l resguardo correspondiente.

DEASPE

DEASPE

DEASPE

DACP

DACP

SACP

DCP
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.16

6.17

6.18

Integra expediente de baja con los
documentos elaborados con motivo
del destino final, la documentacion
soporte de la baja, e informa de esto a
la SACP.

Elabora oficio de notificacién a la
Direccion de Finanzas para la
afectacion de los registros contables,
mismo que envia a la DACP para la
firma correspondiente.

Recibe, firma y envia‘oficio a la DF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DCP

SACP

DACP

Oficio.
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7.0 Diagrama de flujo

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y] SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES :

CONTROL PATRIMONIAL Y CONTROL PATRIMONIAL AREA SOLICITANTE

C INcIo )

6.2 v 6.1

RECIBE UNICAMENTE LA [REMITE A LA DAGP OFICIO)
SOLICITUD QUE TENGAN SOLICITANDO LA BAJA DE

ANEXA LA

w BIENES MUEBLES:

DOCUMENTACION
SOPORTE Y TURNA A LA
SACP,

ROBADDS, EXTRAVIADOS O
NO UTILES.

6.3
RECIBE SOLICITUD DE BAJA
Y DOCUMENTACION
P |SOPORTE Y PROCEDE DE
ACUERDD AL MOTWO DE
BAJA DEL BIEN MUEBLE.

SIES ROBO O
EXTRAVIO 7

REMITE AL DCP PARA EL
TRAMITE
CORRESPONDIENTE.,

6.5

S| ES POR NO UTILIDAD.
INSTRUYE AL DCP PARA
QUE SEA CONCENTRADO
EL BIEN SUSCEPTIBLE DE
BAJA EN EL LUGAR QUE SE
DESIGNE PARA TAL

EFECTO.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE

CONTROL PATRIMONIAL Y CONTROL PATRIMONIAL CONTROL PATRIMONIAL
6.4.1
RECIBE ~ SOLICITUD Y
DOCUMENTACION
SOPORTE, Y PROCEDE A
LA BAJA DE INVENTARIO Y
AL DESCARGO DEL BIEN EN
EL RESGUARDO
CORREPONDIENTE.
6.5.3 6.5.2 6.5.1
UNA VEZ QUE LOS BIENES RECIBE AVISO E INFORMA A CONCENTRA E INTEGRA
LOS BIENES PROPUESTOS
ESTAN CONCENTRADOS, POR TIPO DE
SOLICITA LA ELABORACION PARA LA BAJA
= LA DACP PARA LOSi«¢ BIEN, EN EL LUGAR QUE SE
DE UN DICTAMEN TECNICO
DETERMINE PARA TAL
POR PERSONAL EF v SA
CAPACITADO. ECTO Y AVISA A LA
EFECTOS CONDUCENTES. SACP.
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SACP/DSG/UITUCS/

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y

DPME CONTROL PATRIMONIAL CONTROL PATRIMONIAL
6.6 6.7 6.8
ELABORA DICTAMEN RECIBE DICTAMEN TECNICO Y,
TENICO RESPECTO DEL CON BASE ES ESTE ELABORA
ESTADO FISICO Y TECNICO RECIBE DICTAMEN
—p»| CORRESPONDIENTE Y P{DICTAMEN DE AFECTACION, EL

DEL BIEN, ASI COMO DE LA
UTILIDAD Y FUNCIONALIDAD
Y REMITE A LA DACP,

REMITE A LA SACP.

DICTAMEN
TECNICO

6.10

RECIBE , EVALUA Y
PROPONE A LA DEASPE EL

CUAL DEBERA CONTENER EL

DESTINOG FINAL DE LOS BIENES,

DICTAMEN
TECNICO

DICTAMEN DE
AFECTACION

v 6.9

REMITE DICTAMEN DE

DESTING FINAL DE LOS
BIENES SUSCEPTIBLES DE
BAJA GORRESPONDIENTE,

DICTAMEN DE

AFECTACION

AFECTACION A LA DACP.

DICTAMEN DE
AFECTACION
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DEASPE

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTOQ DE CONTROL

NO

AUTORIZA ?

6.11.1
ORDENA LO CONDUCENTE

DE CONFORMIDAD CON LO

DISPUESTO EN LAS

NORMAS.

VERIFICA QUE SE TENGAN
LOS DOCUMENTOS QUE|
AVALEN EL DESTINO FINAL

Y CONTROL PATRIMONIAL PATRIMONIAL
6.11
RECIBE Y ANALIZA
PROPUESTA DE DESTINO
FINAL DE LOS BIENES
MUEBLES NO UTILES.
PROPUESTA
6.14 6.15

RECIBE DGCUMENTACION ™ Y
PROCEDE A 1A BAJA DE

Y REMITE AL DCP PARA

NOTIFICACION A LA DF
PARA LA AFECTACION DE

TRAMITE
CORRESPONDIENTE.
DOCUMERTATION
SOPORTE
6.17
ELABORA QFICID DE

—Jp{INVENTARIO ¥ DESCARGO DEL

BIEN EN EL RESGUARDO

CORRESPONDIENTE,

DOCUMENTACION
SOPORTE

6.16
INTEGRA EXPEDIENTE DE
BAJA CON LOS

DOCUMENTOS
Los REGISTROS ¢ ELABORADOS CON MOTIVO
CONTABLES MISMO QUE DEL DESTING FINAL E
ENVIA A LA DAC PARA LA INFORMA A LA SACP.
FIRMA CORRESPONDIENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL PATRIMONIAL

6.12
OPERA EN COORDINACION

CON EL PERSONAL

DESIGNADO, EL DESTINO

FINAL AUTORIZADO.

6.13
CONCLUIDO EL
PROCEDIMIENTO DE
DESTINC FINAL REMITE LOS
DOCUMENTOS SOPORTE A
LA SACP,

6.18

RECIBE, FIRMA Y ENVIA A
LA DF.

OFICIO

C FIN >
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2-
3-
4-
5-
6-
7-

TITULO

OBIETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

HOJA

Emmmm.—.—-
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PROCEDIMIENTO DACP 028

1.0 Objetivo

Establecer las actividades para elaborar y formalizar los contratos por el
arrendamiento de bienes muebles, la contratacion de servicios, y en su caso, la
adquisicion de bienes, conforme a los Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (LMAAS) del IEDF.

2.0 Alcance

Presidencia de Consejo.

Secretaria Ejecutiva.

Direcciones ejecutivas.

Unidad de Asuntos Juridicos.(UAJ)

Subdireccion de Convenios y Contratos.(SCC)
Coordinaciones distritales.

Direccion de Finanzas.(DF)

Direccion de Adquisiciones y Control Patrimonial.(DACP)
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3.0 Generalidades

La Direccién ejecutiva de Administracion y del Servicios Profesional
Electoral (DEASPE), a través de la DACP, serd la tinica encargada y
responsable de llevar a cabo los procedimientos de contratacién para abastecer
y proporcionar los bienes y servicios que requieran las areas del IEDF.

La DACP sera la responsable de recabar en tiempo y forma la documentacion
necesaria para la elaboracion de los contratos de arrendamientos de bienes
muebles, de contratacién de servicios, y en su caso, de la adquisicion de
bienes, para la debida integracion a los expedientes.

La UAJ serd la responsable de vigilar que se cumplan con todas las
disposiciones legales para contratar un bien o servicio.

El IEDF, por medio de la DEASPE podré celebrar contratos abiertos, de
conformidad con lo establecido en los LMAAS del IEDF.

La DEASPE para los efectos de contratacion de bienes muebles en
arrendamiento, debera observar lo estipulado en lineamientos antes referidos.

La UAJ debera elaborar los contratos y convenios modificatorios a los
mismos, en su caso, de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes,
por tal motivo, la DEASPE a través de la DACP, enviara el expediente del
caso, debidamente integrado, para posteriormente proceder a la formalizacion
del contrato.
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Los contratos de arrendamiento de bienes y contratacion de servicios, deberan
contener los requisitos minimos que establecen los LMAAS del IEDF.

Los contratos que deban formalizarse como resultado de las adjudicaciones,
deberan suscribirse en un término no mayor de 15 dias habiles contados a
partir de la fecha en que se hubiere notificado al proveedor.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:
1.- Formato de contrato.

2.- Requisicion de compra.
3.- Documentacién juridico-administrativa del proveedor.

5.0 Definiciones

Contrato: Acto juridico bilateral y formal que se constituye por la
manifestacidon de voluntades entre ¢l IEDF a través de los servidores piblicos
facultados para ello y los proveedores en las adquisiciones, arrendamientos o
servicios adquiridos por €ste.

Procedimientos de adquisicion:
a) Licitacion publica (LP).

b) Invitacién restringida a cuando menos tres proveedores (IR).
¢) Adjudicacioén directa (AD).
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Arrendamiento: Obtener mediante pago el uso temporal de un bien.

Proveedor; Persona fisica o moral que celebra contratos o pedidos en su
cardcter de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios,
con el IEDF.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de
satisfacer determinadas necesidades.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc¢. Empleada

6.1

Solicita a la UAJ elabore el contrato
correspondiente a la adquisicion o
arrendamiento de un bien mueble o la
prestacion de un servicio que se adjudicé
por licitaciéon  puiblica,  invitacidn
restringida a cuando menos  tres
proveedores ¢ adjudicacion directa, para
lo cual le remite la siguiente
documentaciéon legal y administrativa
seglin sea el caso.

DACP

Solicitud.

Documentacion soporte.
LICITACION PUBLICA.
bien o

-Requisicion  del
servicio.

-Autorizacion del Comité de
Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
Generales.

-Bases y anexo técnico
referentes al procedimiento.

-Propuestas ~ técnicas y
econdmicas del proveedor,
cuadro comparativo.

-Oficio de notificacién de
adjudicacion al proveedor, en
su caso, acta de fallo con
acuse de recibo, que funge
como notificacion,

-Documentaciéon  juridico-
administrativa del proveedor.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

a) En caso de persona
moral, acta

constitutiva.

b) En su caso, poder
notarial donde conste
que el representante

legal cuenta con
facultades para Ila
celebracion del
contrato.

¢) RFC

d) Identificacion oficial
de la persona que
suscribira el contrato.

e) Comprobante de
domicilio fiscal.

f) Alta ante la SHCP.

INVITACION

RESTRINGIDA.
Requisicion del bien o
servicio.

-En su caso, aprobacion del
Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
Gengerales.

-Bases y anexo técnico
referentes al procedimiento.

-Propuestas  técnicas y
econdmicas del proveedor y
cuadro comparativo.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

_
T

-Oficio de notificacién de
adjudicacion al
proveedor, en su caso,
acta de fallo con acuse de
recibo, que funge como
notificacion.

-Documentacion juridico-
administrativa del
proveedor.

a) En caso de persona
moral, presentar
acta constitutiva.

b) En su caso, poder
notarial donde
conste que el
representante  legal
cuenta con
facultades para la
celebracion del
contrato.

¢) Registro Federal de
Contribuyentes.

d) Identificacion
oficial de la persona
que suscribird el
contrato.

¢) Comprobante de
domicilio fiscal.

f) Alta ante SHCP.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

ADJUDICACION DIRECTA.
-Requisicién del bien o servicio.

-En su caso aprobacion, del
Comit¢  de  Adquisiciones,
Arrendamientos Y  Servicios
Generales.

~Cuadro comparativo, en su caso.

-Cotizacion  del  proveedor
adjudicado.

- Oficio de notificaciéon de
adjudicacion al proveedor.

-Documentacion juridico-
administrativa del proveedor

a) En caso de persona moral,
presentar acta constitutiva.

b) En su caso, poder notarial
donde conste que el
representante legal cuenta
con facultades para la
celebracion del contrato.

¢) Registro  Federal de
Contribuyentes.

d) Identificacion oficial de la
persona que suscribird el
contrato.

¢) Comprobante de domicilio

fiscal.

f) Alta ante SHCP
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.2 Recibe la  documentacion  juridico- | UAJ Solicitud de elaboracidn
administrativa y la turna a la SCC para la de contrato.
elaboracién del contrato respectivo. Documentacion  juridica-
administrativa.
6.3 Recibe, verifica y analiza la documentacion | SCC
juridico-administrativa del proveedor.
6.3.1 Si esta completa pasa a la actividad 6.6.
6.3.2 Si no esta completa, se devuelve a la UAJ
para su correccion y/o complemento.
X&E} Recibe y solicita a la DACP la correccion | UAJ
y/o complemento
6.4 Recibe la documentacidon, subsana las|DACP Documentos,
observaciones y devuclve a la UAJ para la
elaboracion del contrato.
6.5 Recibe la documentacion subsanada y la;UAJ Documentos.
turna a la SCC para la elaboracion del
contrato correspondiente.
6.6 Recibe la documentacién, abre expediente, | SCC Documentos.
asigna nimero de confrato e integra el Expediente.
expediente. Contrato.
6.7 Elabora por triplicado €l contrato, Contrato.
observando las condiciones contractuales y
econdmicas solicitadas por DACP y de
conformidad con los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, y envia a la UAJ con su visto
bueno.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

Recibe contrato por triplicado da visto bueno
firmandolo y envia a la DACP.

Recibe contrato por triplicado y requiere al
proveedor para la formalizacion del mismo
y, en su caso, le solicita la fianza
correspondiente.

Se presenta para la formalizacion del
contrato.

Firma y recaba las firmas faltantes en el
siguiente orden:

- La del titular del area solicitante.
- La del Director de la DEASPE.

Recibe, integra expediente y formaliza el
contrato, y solicita al proveedor la garantia
de cumplimiento del contrato.

Una vez formalizado el contrato, se envia
por triplicado a la UAJ para su distribucion y
custodia.

Recibe el contrato por triplicado y distribuye
enviando un original del mismo al proveedor
y otro a la DEASPE.

UAJ

DACP

Proveedor.

DACP

UAJ

Contrato.

Contrato.

Contrato.
Fianza en su caso.

Contrato.

Fianza.

Confrato,

Contréto.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.15 Recibe original del contrato y envia una|DEASPE. Contrato.
copia al area solicitante para que vigile su Fianza.
cumplimiento, y el original a la DF, para los
efectos administrativos que correspondan.
6.16 Recibe copia del contrato y supervisa el Area solicitante. Contrato.
cumplimiento del mismo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y | UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS | SUBDIRECCION DE GONVENIOS Y
CONTROL PATRIMOMIAL CONTRATOS
( INICIO )
8.1 ' 8.2 6.3
SOLICITA LA ELABORACION DEL|
CONTRATQ ESPECIFICANDO| RECIBE, VERIFICA Y

RECIBE DOCUMENTACION

LAS COMNDICIONES) ANALIZA LA
CONTRACTUALES SEGUN SEA — ] Jgi‘gg:&;DL“ﬂ'ggﬁTgA »{DOCUMENTACION JURIDICO
EL CASO DE 1A ADQUISICION O ELABORAR EL CONTRATO ADMINISTRATIVA DEL
ARRENDAMIENTO DE UN BIEN ‘ PROVEEDOR.

MUEBLE O SERVICIO.

SOLICITUD DE
REQUISICION

SOLICITUD DE
RECQUISICION

DoctRENTACION

DOCUMENTACION
SOPORTE

si
6.3.1 ®<_

DOCUMENTACIEN
COMPLETA 7

6.4 6.3.3

RECIBE LA
DOGUMENTACION,
SUBSANA LAS RECIBE Y SOLICITA A LA SE DEVUELVE A LA UAJ
OBSERVACIONES ¥t DACP LA CORRECCION Y/O [of— PARA SU CORRECCION Y/O
DEVUELVE A LA UAJ PARA COMPLEMENTO., COMPLEMENTO.
LA ELABORACION DEL
CONTRATO.

TDOGUMENTACHN

DOCUMENTACION
SOPORTE

DOCUMENTACION

SOPORTE SOPORTE

6.5 66

RECIBE LA RECIBE "y

DOCUMENTACION ¥ LA DOCUMENTACION,  ABRE

> EE::;QC%: e PARADI; - EXPEDIENTE, ASIGNA

CONTRATO NUMERG DE CONTRATO E
CORRESPONDIENTE INTEGRA EL EXPEDIENTE.

DOCUMENTAGION
SOPORTE
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y UNIDAD DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE
CONTROL PATRIMONIAL JURIDICOS CONVENIOS Y CONTRATOS PROVEEDOR
6.9 6.8 6.7
RECIBE CONTRATQ POR| RECIBE CONTRATO POR ELABORA POR  TRIPLICADG EL]
TRIPLICADO Y REQUIERE AL GONTRATO, OBSERVANDC LAS
PROVEECOR PARA 1A TRlleCADO DA VISTO GONDICIONES  CONTRACTUALES
FORMALIZACION DEL MISMO ‘ BUENO Y ENViA A LA 4_ SOUICITADAS POR DACP Y DE
Y , EN SU CASO SOLICITA LA CONFORMIDAD CON LOS;
FIANZA, CORRESPONDIENTE DACP. [LINEAMIENTOS ¥ ENVIA A LA UAJ
CONTRATO (3} CONTRATO (3) CONTRATO (3)
6.11 l 6.10
RECABA LAS FIRMAS SE PRESENTA PARA LA
FALTANTES DE LAS |«
PARTES INVOLUCRADAS FORMALIZACION DEL
CONTRATO.
CONTRATO (3) CONTRATO (3}
6.12 6.14
RECIBE, INTEGRA RECIBE CONTRATO Y
EXPEDIENTE Y DISTRIBUYE ENVIANDC
FORMALIZA EL UN ORIGINAL AL
CONTRATO, SCLICITA AL PROVEEDOR Y OTRO A
PROVEEDOR GARANTIA LA DEASPE
FIANZA CONTRATO
6.13
UNA VEZ FORMALIZADO
EL CONTRATO, SE ENVIA
POR TRIPLICADO A LA
UAJ PARA SU
DISTRIBUCION
CONTRATO
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DEASPE AREA SOLICITANTE
6.15 6.16
RECIBE ORIGINAL DEL
CONTRATO Y ENVIA RECIBE COPIA DEL
COPIA AL AREA CONTRATO Y
SOLICITANTE PARA QUE SUPERVISA EL
VIGILE SU CUMPLIMIENTO DEL
CUMPLIMIENTO MISMO
CONTRATO CONTRATO
FIN
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1.0 Objetivo

Establecer el mecanismo que regule la asignacion, el ejercicio y comprobacion
oportuna de los recursos asignados a las partidas de pasajes y viaticos
nacionales e internacionales, derivados de las funciones, del empleo, cargo o
comision de trabajo que le sea encomendada, o por necesidades del servicio,
dentro o fuera del pais, a los servidores publicos de las unidades
administrativas det Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) y de
aquellas personas con quien el Instituto establezca una relacién de caracter
laboral.

2.0 Alcance

Este procedimiento es de observancia general para todas las areas
administrativas que integran el IEDF.
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3.0 Generalidades

Ias unidades administrativas deberan elaborar y turnar a la Direccion de
Finanzas (DF), la requisicion para la autorizacion presupuestal de
vidticos y pasajes preferentemente, con 7 dias habiles de anticipacion, al

. inicio del periodo de la comision en el interior de la Repuablica Mexicana y

10 dias hdbiles de anticipacion para comisiones al extranjero. Una vez
autorizada la requisicién deberan solicitar a la misma direccion el
formato aviso de viaje. Estos formatos deberan turnarse debidamente
requisitados, a mas tardar al dia siguiente de haberlos solicitado, mediante
oficio dirigido a la Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio
Profesional (DEASPE) en el que se solicitan los tramites para el pago de
vidticos y la reservacion de pasajes, asi como copia del oficio en el que se
comisiona al servidor publico respectivo.

Por cada comision autorizada y por cada servidor publico comisionado, se
debersd elaborar la requisicién y el formato de aviso de viaje
correspondiente.

La Secretaria Ejecutiva ser4 la unidad administrativa responsable de autorizar
los pasajes y vidticos internacionales y nacionales. Para que lo anterior
proceda, deberan tener previamente la firma del consejero, director gjecutivo o
titular de la unidad administrativa segiin corresponda - quienes con su firma
avalan la comisién - y considerar lo siguiente:

Unicamente se autorizaran pasajes y viaticos nacionales e internacionales, con
cargo al gasto de las partidas presupuestales del concepto 3700 “SERVICIOS
DE TRASLADO E INSTALACION”, a los servidores publicos del IEDF y a
las personas con quien el Instituto establezca una relacion de caracter laboral.
La unidad administrativa solicitante, debera contar con el presupuesto
autorizado en las partidas mencionadas y en el ejercicio correspondiente,
ajustindose a la tarifa de viaticos.
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Solo se otorgardn pasajes y vidticos nacionales e internacionales a los
servidores publicos del IEDF en activo, cuando temporalmente y para el
desempefio de una comisién oficial, se haga indispensable su trasiado a un
lugar distinto al de su adscripcién laboral.

El motivo de la comisién del viaje deberd estar plenamente justificado y
relacionado con las funciones de su drea de adscripcion, asi como con los fines
y acciones del IEDF.

La comisién de trabajo deberd atender al cumplimiento de los compromisos
contraidos por el Instituto con instituciones nacionales € internacionales, y que
ademas contribuya al desarrolio de Ia funciones encomendadas.

El nimero de servidores publicos que sean enviados y el tiempo de duracion
de la comisién, deberan reducirse al minimo indispensable.

Se podran otorgar pasajes y/o viaticos nacionales e internacionales cuando
éstos inicien, comprendan o finalicen en fines de semana, previa justificacion
autorizada por el consejero, director ejecutivo o titular de la unidad
administrativa.

La cuota de viaticos se determinard atendiendo el nivel jerarquico
correspondiente al puesto o nivel del servidor publico comisionado, y seran
cubiertos de acuerdo con la clasificacion de zonas geogréficas y tarifas
nacionales e internacionales, que se establecen en este procedimiento.

El servidor piblico autorizado para viajar, derivado de sus funciones, empleo,
cargo, comisién de trabajo 6 por necesidades del servicio, debera sujetarse, a
partir del inicio de su comision, a las tarifas de viaticos nacionales ¢
internacionales, conforme a la zona econdmica nacional e internacional, que
se trate y que para tal efecto se establecen en este documento. Asi mismo el
servidor publico sera responsable del uso de los vidticos otorgados y de los
tramites para su hospedaje.
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Los importes de los vidticos se pagaran en moneda nacional, mediante
cheques nominativos a favor de los legitimos beneficiarios, aun cuando
correspondan a una comisién de trabajo en el extranjero, para lo cual el
beneficiario serd el responsable de cambiar a moneda extranjera, de acuerdo
con los requerimientos del caso.

Las cuotas autorizadas para vidticos nacionales e internacionales, seran
exclusivamente por los dias autorizados para el desempefio de la comision
asignada. Previa justificacion autorizada por el consejero, director ejecutivo o
titular de la wunidad administrativa, se podrd otorgar la prorroga
correspondiente. Dichas cuotas comprenden los gastos por concepto de:
hospedaje, alimentacion, transporte local y servicio de tintoretfa. En caso de
que el personal que esté en una comisién y requiera comunicacién oficial
podré realizar Ilamadas telefénicas por cobrar al Instituto.

E] otorgamiento de las tarifas de vidticos serd en apego a las “NORMAS DE
RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTARIA
DEL INSTITUTO ELECTORAIL DEL DISTRITO FEDERAL PARA EL
EJERCICIO FISCAL CORRESPONDIENTE”, y bajo ninguna circunstancia
se rebasara la cuota diaria otorgada en los tabuladores, los cuales seran
autorizados por el Secretario Ejecutivo, cuando se considere necesario,
mediante oficio dirigido a la DEASPE.

A los servidores publicos comisionados por un tiempo menor de 24 horas y
que deban regresar al Distrito Federal el mismo dia, se les otorgaran las
“Tarifas de Vidticos Nacionales, para el personal comisionado por un tiempo
menor de 24 horas y que regresen el mismo dia” que para tal efecto se
establecen en este documento ¢ incluyen los gastos por concepto de
alimentacion y transporte local. En el caso de comisiones internacionales por
tiempo menor a 24 horas, se cubrird el importe de hasta un dia de viaticos
conforme a la tarifa correspondiente.

Las cuotas constituyen los topes maximos para la autorizacion de vidticos, sin
embargo, los responsables de las unidades administrativas en funcion de su
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presupuesto asignado, podran aplicar cuotas inferiores, cuidando que la
reduccion en el pago de los viaticos, no afecte el desarrollo de la comision
encomendada.

Cuando por razones del servicio o requerimientos especificos, se otorguen
viaticos a un mismo servidor piblico en el desempefio de una comision, en
distintas localidades del pais o del extranjero, se le asignard para cada
localidad, la cuota de vidticos marcada en el tabulador correspondiente, de
acuerdo al nimero de dias que permanezca en cada lugar y en €l caso en que
en un mismo dia coincida la estancia del servidor publico en mas de una
ciudad o localidad, se le asignara la tarifa de viaticos que corresponda a la
ciudad en la que pernocte.

Los servidores pablicos que autoricen la asignacion de pasajes, seleccionaran
el medio de transporte idéneo, considerando lo siguiente:
Lugar de destino y medios de transporte existentes
e Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y
en las clases o modalidades del servicio, y
e Aquella que garantice el correcto cumplimiento de la
comision y represente un costo menor para el Instituto.

El otorgamiento de pasajes nacionales e internacionales debera ser,
invariablemente, correlativo al del otorgamiento de vidticos correspondientes.

No se otorgaran pasajes nacionales o internacionales, sin el correspondiente
formato aviso de viaje debidamente requisitado. Serd improcedente el
otorgamiento de pasajes para cualesquiera de los medios usuales de transporte,
con el pago de combustibles.

No se autorizardn pasajes y vidticos en tanto el servidor publico tenga
pendiente la comprobacién del gasto y/o devuelto el recurso no ejercido, por
la comisidn asignada inmediata anterior.
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Se autorizaran Unicamente boletos de avion en clase turista cuando el lugar de
destino del personal comisionado se encuentre a mas de 350 km. de distancia
del Distrito Federal, los cuales seran adquiridos directamente por la Direccion
de Finanzas (DF).

Si el personal comisionado utiliza un vehiculo oficial para el traslado al lugar
de la comision, el Instituto cubrira el costo de las casetas de peaje y del
combustible considerando un rendimiento de SKm. por litro, debiendo recabar
la factura y/o nota con requisitos fiscales, por el costo inicial y diferencial si
fuera necesario.

Se autorizaran pasajes y viaticos nacionales o internacionales para una sola
comisién, atin cuando al servidor publico del Instituto se le asignen dos o0 mas
actividades simultaneamente.

La comprobaciéon de los viaticos nacionales e internacionales se deberd
efectuar mediante facturas y/o notas que reunan los requisitos fiscales, que
expidan las empresas prestadoras de servicios, de la localidad, estado o pais en
la que se realizé la comision, incluyendo el resumen de actividades realizadas.

Cuando por alguna causa justificada, al servidor pablico comisionado no le
sea posible comprobar el total del monto otorgado de vidticos nacionales e
internacionales, la diferencia no mayor al 20%, se podra comprobar, mediante
el formato “Relacion de Gastos sin Comprobantes™ que se establece en este
documento, y que incluye el desglose de los gastos por dia. Dicha relacion
debera ser validada por el servidor piblico que autorizo6 la comision.

Los pasajes nacionales € internacionales por cualesquiera de los medios
usuales de transporte deberan comprobarse al 100%, el tinico comprobante
valido ser4 el boleto original de autobis o del transporte utilizado, en caso de
que se viaje en avion sera el sobrante del boleto de avion sin excepcion.

La comprobacién de pasajes y vidticos nacionales € internacionales debera
efectuarse en un plazo maximo de 5 dias habiles siguientes al término de su
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comision, mediante el formato “Comprobacion de Pasajes y Viaticos”, que
para tal efecto se integra a este procedimiento, en la DF, siendo esta area la
responsable de que la documentaciéon cumpla con los requisitos fiscales, de
control interno y que sea fidedigna, y de la cual se reserva el derecho de
analizar su validez o en caso contrario de realizar las acciones que
correspondan. Cabe sefialar que para los viajes internacionales el importe de la
comprobacién se convertird en moneda nacional, sin excepcion. Para tal efecto
deberan adjuntar mediante oficio, los documentos:

e Formato de “Comprobacién de Pasajes y Viaticos”, con la
documentacién comprobatoria original del gasto, que redna los
requisitos fiscales y de control interno indispensables. En caso de
comisién en el extranjero, la documentacion expedida por los
prestadores de servicio del pais correspondiente.

Copia de requisicion autorizada.

Copia de aviso de viaje.

Formato de “Relacion de Gastos sin Comprobantes”.

Informe da actividades con las firmas autdégrafas del personal
comisionado y superior jerarquico.

Las facturas y/o notas comprobantes de viticos, deberdn contener impreso;
nombre, denominacidn o razén social de la empresa prestadora del servicio,
domicilio fiscal, clave del registro federal de contribuyentes, vigencia de las
facturas, nimero de folio, lugar y fecha de expedicidn, etc, expedida a nombre
del IEDF, con su registro federal de contribuyentes y domicilio fiscal,
descripcién del servicio otorgado, costo unitario, el desglose del impuesto al
valor agregado, e impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales
deban trasladarse, y rubrica del consejero, director ejecutivo o titular de la
unidad administrativa que corresponda. En el caso de viaticos internacionales
no es indispensable agotar estos requisitos, pero si es necesario se presenten
los comprobantes que apliquen en el pafs de origen y que estén firmados por
los servidores puiblicos responsables de autorizar la realizacion de la
comision.
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La comprobacién por concepto de pasajes, deberd comprender la siguiente

documentacion:

e Forma restante del boleto de avidn.

e Boleto original de autobus o los utilizados de una localidad a otra.

¢ Comprobantes de peaje y consumo de gasolina, inicial y diferencial, por uso
de vehiculo oficial.

La devolucidn de recursos no ejercidos por concepto de pasajes y/o viaticos
nacionales ¢ internacionales, deberd ser en efectivo y moneda nacional y
anexar copia del recibo de ingreso a caja, al momento de entregar el formato
“Comprobacion de Pasajes y Viaticos”.

Cuando se suspenda la comision y los viaticos se hayan entregado al
comisionado, este debera realizar la devolucién del recurso, invariablemente,
dentro de los 3 dias habiles inmediatos posteriores a la suspension de la
comisién, en el Departamento de Pagos (DP) de la Direccion de Tesoreria
(DT), y turnar copia del recibo de ingreso a la DF.

Al término de la Comisién, el personal debera presentar ante la instancia
superior que corresponda un Informe, que resuma las actividades realizadas,
asi como las conclusiones y resultados obtenidos.

La documentacién original comprobatoria de los gastos efectuados, con
motivo de la comision asignada a los servidores publicos del IEDF y de
aquellas personas con quien el Instituto establezca una relacion de caracter
laboral, derivado de su empleo, cargo o comision de trabajo, o por
necesidades del servicio, quedaré bajo la guarda y custodia, de la Subdireccion
de Contabilidad (SC), adscrita a la DF, como soporte documental en las
polizas de los registros contables, para cualquier aclaracion o requerimiento de
informacion de los 6rganos fiscalizadores.

Los servidores publicos responsables de autorizar ¢l desempefio de comisiones
y el otorgamiento de viaticos, asi como los comisionados, serdn responsables
del exacto cumplimiento del contenido en el presente documento.
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Corresponde a la Contraloria Interna del IEDF, la vigilancia de cumplimiento
del presente ordenamiento, con base a sus atribuciones en materia de
inspeccién, control y vigilancia que le confiere la normatividad aplicable, asi
como, para el fincamiento de responsabilidades y sanciones que en su caso

procedan.

Documentos:

1.- Boleto de avién.
2.~ Cheque nominativo.
3.- Recibo de ingrese a caja.

Anexos :

1.- Tarifas de viaticos nacionales.

2.- Zonificacion nacional.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

9DE 46
PROCEDIMIENTO DFO18

3.- Tarifas de viaticos internactonales.
4.- Zonificacién internacional.
5.- Aviso de viaje.
6.- Instructivo de aviso de viaje.
7.- Formato de contra recibo

8.- Instructivo de contra recibo.
9.- Péliza de diario de cuenta por pagar.
10.-Instructivo de poliza de diario de cuenta por pagar.

11.-Formato de comprobacién de pasajes y viaticos nacionales.
12.-Instructivo de comprobacion de pasajes y viaticos nacionales.

13.-Formato de comprobacion de pasajes y viaticos internacionales.
14.-Instructivo de comprobacion de pasajes y viaticos internacionales.

15.-Formato de relacién de gastos sin comprobantes.

16.-Instructivo de relacion de gastos sin comprobantes.
17.- Requisicion.
18.- Instructivo de llenado del formato de requisicion.
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5.0. Definiciones

Aviso de viaje: Es el documento oficial en el que se consigna el objetivo,
funciones, tiempo de duracidn y lugar de la comisidn.

Comisiéon Oficial; Es la tarea o funcidn de caracter extraordinario conferida a
los servidores publicos, para que realicen sus actividades en un lugar distinto
al de su centro de trabajo.

Mandos Medios y Homologados: directores de 4rea, subdirectores y jefes de
departamento a nivel central, asesores, coordinadores distritales, directores y
secretarios técnicos juridicos a nivel desconcentrado.

Mandos Superiores: Consejero Presidente, consejeros electorales, Secretario
Ejecutivo, directores ejecutivos y titulares de unidad.

Viaticos: Son los recursos monetarios que se otorgan al personal en activo de
estructura o asimilables a salarios, cuando requieren viajar fuera del Distrito
Federal o del pais, derivado de sus funciones, cargo o comision de trabajo o
por necesidades del servicio.

Pasajes: Es el costo destinado a cubrir los gastos de transportacion terrestre,
aérea o maritima del personal en activo del Instituto, de estructura o
asimilables a salarios, cuando en el cumplimiento de sus funciones o
comisiones oficiales se deban trasladar al interior de la Reptiblica Mexicana o
al extranjero, o bien, de una ciudad a otra en el extranjero.

Personal Operativo: personal técnico, administrativo, especialista u otro,
seglin los requerimientos y formas de contratacion del Instituto.

Tarifa: Tabla que consigna los montos méximos diarios por nivel y zona, que
se otorga por concepto de viaticos.
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6.0 Descripcion

TS e

Actividad

Responsable

Doe. E:_m)leada*]

6.1

6.2

6.3

. Fn caso de que la requisicién no cumpla con los

PRIMERA PARTE: AUTORIZACION
Designa al funcionario que tendrd que viajar derivado de
sus funciones o por comisién de trabajo.

Solicita a la DF mediante oficio de requisicién la
disponibilidad presupuestal.

Recibe oficio de comisién y requisicién y verifica la
disponibilidad presupuestal en las partidas
correspondientes y que contenga los siguientes requisitos:
- Unidad Administrativa solicitante y nombre del
personal comisionado.
- Lugar, numero de dias y periodo de viaje.
- Que las cuotas auforizadas correspondan a la
zonificacion respectiva.
- Clave presupuestal.
- Firma autégrafa del
administrativa.
La justificacién correspondiente.

titular de la wunidad

requisitos, se devuelve al drea solicitante.

Recibe requisicion la corrige y la envia nuevamente a la
DF.

Recibe requisicion, verifica y la autoriza enviando una
copia al drea solicitante.

Area solicitante.

Area solicitante.

DF

DF

Area solicitante.

DF

Requisicion.

Requisicion.

Requisicion.

Requisicion.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

0.5

6.6

6.7

6.7.1

6.9

Una vez autorizada la requisicién solicita el formato
aviso de viaje y mediante oficio dirigido a la DEASPE
solicita el tramite para el otorgamiento de vidticos y
pasajes adjuntando el formato aviso de viaje firmado
por el titular del drea asi como por el comisionado y
copia de la requisicion autorizada.

Recibe oficio junto con documentacién y turna a la DF,
para su revision.

Recibe la documentacién y verifica que cumpla con los
requisitos.
{Cumple con los requisitos?

Si cumple, devuelve a la DEASPE el aviso de viaje para
firma del Director Ejecutivo, y ya firmado se regresa a
la DF para que se envie junto con la documentacién
soporte a la Secretaria Ejecutiva para su autorizacién.
(Pasa a actividad 6.8)

No cumple, se devuclve al drea para su correccion.
(Pasa a la actividad 6.3.2)

Recibe y verifica que los formatos estén firmados por el
Director de la DEASPE y autoriza el viaje.

Tuma la documentacion a la Direccién Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral.

Area solicitante.

DEASPE

DF

DF

DF

Secretaria
Ejecutiva.

Secretaria
Ejecutiva.

Requisicion.
Oficio.

Formato aviso de
viaje.

Requisicidn.
Oficio.

Formato aviso de
viaje.
Requisicion.
Oficio.

Formato aviso de
viaje.

Aviso de viaje.
Requisicion.
Oficio.

Aviso de viaje.
Requisicién.
Oficio.

Aviso de viaje.
Requisicion.
Oficio.

Aviso de viaje.
Requisicion.
Oficio.

6.10 Recibe y turna a la DF el formato de aviso de viaje| DEASPE. Aviso de vigje.
autorizado. Requisicion.
Oficio.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.11 Recibe el formato de aviso de viaje y verifica que esté|DF Aviso de viaje.
autorizado y entrega al area solicitante una copia del
mismo.
6.12. En caso de que se haya solicitado boleto de avion, se|DF Boleto de avion.
compra y entrega al drea solicitante.
6.13 Elabora en original y 2 copias “contra- recibo” y poliza de| DF Contra- recibo.
diario de cuenta por pagar, entrega original del contra
recibo al 4rea solicitante, se queda con 1* copia de “contra Poliza de diario.
recibo” y original de pdliza de diario para su registro y
control. Turna a DT documentacién respectiva
6.14 Recibe 2°* copia de la pdliza de diario de cuenta por pagar y ; DT 2% copia de contra
del “contra recibo™ y el original del formato aviso de recibo, 2% copia
l viaje, asi como la documentacion soporte, y verifica que de la pdliza de
) esté debidamente requisitada. diario, aviso de
viaje,
documentacién
soporte.
15 FElabora cheque nominativo, realiza el pago al interesado y | DT Cheque
i " turna a la DF la pdliza cheque y la documentacién soporte. nominativo,
poéliza cheque y
documentacion
soporte.
6.16 Recibe cheque nominativo para que el beneficiario acuda Area solicitante. | Cheque
al lugar dénde desempefiard su comision, En el caso de nominativo.
viaje al extranjero se le entregard ¢l importe de los viaticos
] en moneda nacionat que corresponda y el solicitante serd
responsable de cambiar el importe a la moneda que
corresponda al lugar al que se dirige.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Actividad Responsable Do¢. Empleada

6.17

0.18

6.19

6.20

6.21

SEGUNDA PARTE: COMPROBACION
Elabora en original y copia el formato “comprobacién de
pasajes y viaticos”.

Si existe diferencia por viaticos no ejercidos, efectiia ¢l
reembolso en efectivo en el DP de la DT. En el caso de
vidticos al extranjero, la devolucién se hard en moneda
nacional.

Recibe dinero en efectivo, expide recibo de ingreso a Caja
y entrega original al comisionado.

Envia a la DF, mediante oficio, ¢l formato
“Comprobacién de Pasajes y Viiticos” en original y
copia, anexando facturas y notas con requisitos fiscales
que deberan ir firmados por el titular del area y el
interesado, comprobantes del transporte utilizado (boleto
de avion restante o boleto de autobus original o boleto del
transporte ocupado), formato “relacién de gastos sin
comprobantes” y copia de recibo de ingreso en Caja por
diferencia en viaticos no ejercidos, en su caso. En el caso
de los viaticos al extranjero al importe de la nota se haré la
conversion a moneda nacional, tomando en cuenta el tipo
de cambio a moneda extranjera y se ancxard el
comprobante de la casa de cambio. Todas las
comprobaciones deberdn ir acompaifiadas por copias de
oficio de comisién, aviso de viaje y requisicion.

Recibe la documentacién y verifica que esté completa y
cumpla con los requisitos fiscales y de control interno.

Area solicitante,

Area solicitante.

DT

Area solicitante.

DF

Comprobacién de
pasajes y viaticos.

Recibo de ingreso a
caja.

Oficio

Formato de
Comprobacion  de
pasajes y viaticos,
Formato de
relacién de gastos
sin comprobar.

Oficio

Formato de
Comprobacion de
pasajes y viaticos,
Formato de
relacién de gastos
sin comprobar.

Documentacién
soporte.
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solicitante,

6.21.2 Recibe la documentacion, la corrige y/o completa y la
envia a la DF.

Area solicitante.
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Actividad Responsable Do¢. Empleada
6.21.1 Si la documentacidon no cumple con los requisitos fiscales | DF Oficio
y de control interno o no esta completa, se devuelve al drea Formato de

Comprobacidn de
pasajes y viaticos,
Formato de
relacion de gastos
sin comprobar.
Documentacion
soporte.

Oficio

Formato de
Comprobacion de
pasajes y viaticos,
Formato de
relaciéon de gastos
sin comprobar.

Documentacion
soporte.
6. ecibe la documentacién comprobatoria, descarga el |DF
adeudo en los registros contables y archiva la
documentacion.
m FIN DEL PROCEDIMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS '
IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION Vo.Bo. APROBACION
DF 018 30-SEP-04 A JICGP FIAM CAD/CG




IEDF

INSYITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

16 DE 46
PROCEDIMIENTO DF018
7.0 Diagrama de Flujo
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE FINANZAS
8.1
DESIGNA AL
FUNCIONARIO QUE
VIAJARA POR
COMISION
DE TRABAJO
l 62 63
RECIBE REEUI?ICIESN
SOLICITA ALA CON OFICi0 DE
DF LA COMISKON
DISPONIBILIDAD ’ Y VERIFICA LA
PRESUPUESTAL DISPONIBILIDAD
PRESUPUEST AL

REQUISICION REQUISICION

QFICIO DE
OFICIO DE
632| COMISON 631 COMISION
RECIBE
’ SEDEVUELVE CUMPLE CON
0352.”32 \9 Eé“m < ALAREA OS REQUISITOS?,
ALADF SOLICITANTE

REQUISICION

$ REQUISIGION

®

85 84
SOUCITAFORMATQ RECIBE REQUISICION,
DEAVISODEVIAJE Y

VERIFICAY AUTORIZA
TRAMITE PARA
ENVIANDO COPIA
OTORGAMIENTO DE AL AREA SOLICITANTE
VIATICOS Y PASAJES

REQUISICION
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SECRETARIA
DEASPE DIRECCION DE FINANZAS
EJECUTIVA
66 67
RECIBE OF. JUNTO RECIBE
CON DOCUMENTACION
DOCUMENTACION P vveERIFICA QUE
¥ TURNAA LA CUMPLA CON
DF REQUISITOS
REQUISICION REQUISIGION
88
DEVUELVE A LA RECBE Y VERIFICA
CUMPLE CON DEASPE AVISO DE | QUELOS FORMATOS
08 REQUISITOS? VIAJE PARA FIRMA ESTEN FIRMADOS
DELDIR. EJE. ¥ SE ¥ AUTORIZA EL VIAJE

REQUI SIC ION REQUISICION

SE DEVUEIVEAL
AREA PARA
SU CORRECCION

REQUISICION

610
RECIBE Y TURNA A
LADF EL re TURNALA
FORMATO DE DOCUMENTACION
AVISODE VIAJE ALA DESSPE
AUTORIZADO

REQUISICION REQULSICION
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DIRECCION DE DIRECCION DE TESORERIA AREA SOLICITANTE
FINANZAS
6.14
RECIBE AVISO DE
VIAJE Y VERIFIC A QUE 614 6,16
ESTE AUTORIZADD ¥ RECIBE CHEQUE
ENTREGA COPIA AL Dggﬁ'ﬁ:ﬁ&éﬁ v PARA QUE EL
REA SOL. > — NEFICIARIO
VERIFICA QUE ESTE BECUDA ALA
FAV REQUISITADA COMISION
22 CONTRA-FECIB]
CHEQUE NOMNAT Vi
612
Za PCLIZADE DIARIG
EN CASO DE QUE SE
HAYA SOLICITADO
BOLETQ DE AVION, SE 817
COMPRA Y ENTREGA
DOC. SOPORTE
ALAREASOL. ELABORA FORMATO
“COMPROBACION DE
BOL. DE AVION PASAJES Y VIATICOS"
v 615
643 ELABORA CHEQUE, GOMP [E PASAJES
ELABORA G-R YP.D. REALIZA PAGC ¥ VIATICCS
ENTREGA ALAREA YTURNAALADF
SOL, YTURNAA LA TODA LA
DT LADOC DOCUMENTACION 618
RESPECTIVA CHEGLE NOMNATIVO
SI EXISTE DIFERENCIA
CONTRA-RECIBO EFECTUA REEMBOLSO
POLIZA CHEQLE ENLACAJA
POLIZA DE DIARIO DOC. SOPORTE
: 81g 620
RECIBE EFECTIVO, ENVIAA DF
EXPDEREGIBODE { __________] ~——-p]  FORMATOSDE
INGRESOACAJA | COMPROBACION
ENTREGA ORIGINAL JUNTO CON TODA LA
AL COMISIONADO BOCUMENTACION
SOPORTE

RECIBODE NGRES:
A CAJA
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DIRECCION DE FINANZAS

AREA SOLICITANTE

621

RECIBE
DOCUMENTACION
¥ VERIFICA QUE ESTE
COMPLETAY
CUMPLA CON

REQUISITOS

CUMPLE CON
LOS REQUVISTTOSY,

62

RECIBELA
DOCUMENTACION,
DESCARGAEL
ADEUDOENLOS
REGISTROS CONTABLES

Y ARCHIVA

6.21.1

SE DEVUELVE

6.21.2

RECIBE LA
» DOCUMENTACION,

ALAREA
SOLICITANTE

CRF DE PASAIES

LA CCRRIGE Y LA

ENVIAA LA DF

FIN
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) ANEXO 1
TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES
(CUOTA DIARIA EN PESOS)
NIVELES DE ZONAS
APLICACION I I 111 v
MANDOS 1,222 1,461 1,527 1,556
SUPERIORES
MANDOS MEDIOS Y 900 1,094 1,215 1,277
HOMOLOGADOS
PERSONAL 688 835 964 1,127
OPERATIVOQ

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAL COMISIONADO POR UN
TIEMPO MENOR DE 24 HORAS Y QUE REGRESE EL MISMO DiA

ZONAS

NIVELES DE APLICACION T i i v

MANDOS SUPERIORES 428 511 544 709

MANDOS MEDIOS Y 315 382 425 534
HOMOLOGADOS

PERSONAL OPERATIVO 241 292 337 394
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ANEXO 2
ZONIFICACION NACIONAL
ENTIDAD FEDERATIVA ZONAS
CLAVE 1 II 111 v
01 AGUASCALIENTES TODO EL
ESTADO
02 BAJA CALIFORNIA TODO EL
ESTADO
03 BAJA CALIFORNIA RESTO DEL L. CABOS
SUR ESTADO LORETO
: MULEGE
04 CAMPECHE RESTO DEL | CD. DEL
ESTADO CARMEN
05 COAHUILA RESTO DEL | PIEDRAS
ESTADO NEGRAS
C. ACUNA
06 COLIMA RESTO DEL MANZANI
ESTADO LLO
07 CHIAPAS RESTO DEL. | TUXTLA TAPACHU
ESTADO GUTIERREZ LA
08 CHIHUAHUA RESTO DEL CD.
ESTADO JUAREZ
09 DISTRITO FEDERAL TODO EL D.F.
10 DURANGO TODO EL
ESTADO
11 GUANAJUATO RESTO DEL. | GUANAJUATO
ESTADO LEON
SAN MIGUEL
DE ALLENDE
12 GUERRERO RESTO DEL TAXCO ACAPUL-
ESTADO CO IXTAP.
ZIMUATA.
13 HIDALGO TODO EL
ESTADO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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ENTIDAD FEDERATIVA

ZONAS

CLAVE

I

11 111

v

14 JALISCO

RESTO DEL
ESTADO

SN. JUAN DE | BARRA DE
LOS LAGOS | NAVIDAD
GUADALAJAR.
MUNICIPIOS
AREA
METROPOLIT.
TLAQUEPAQ.
TONALA
ZAPOPAN

PUERTO
VALLARTA
CAREYES

15 MEXICO

RESTO DEL
ESTADO

MUNICIPIOS
AREA
METROPOLIT.
NEZAHUALCO-
YOTL.
ATIZAPAN DE
ZARAGOZA
COACALCO
CUAUTITLAN
ECATEPEC
NAUCALPAN
DE JUAREZ
TLALNEPAN-
TLA
CUAUTITLAN
1ZCALLI

16 MICHOACAN

RESTO DEL
ESTADO

MORELIA
URUAPAN
LAZARO
CARDENAS

e

17 MORELOS

RESTO DEL
ESTADO

CUERNAVA-
CA

18 NAYARIT

RESTO DEL
ESTADO

SAN BLAS
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ENTIDAD FEDERATIVA ZONAS
CLAVE I I III v
19 NUEVO LEON RESTO DEL. | MONTERREY
ESTADO MUNICIPIOS
AREA
METROPOLITA
NA
APODACA
GARZA
GARCIA
GRAL.
ESCOBEDO
GUADALUPE
SAN NICOLAS
DE LOS GARZA
STA CATARINA
20 OAXACA RESTO DEL | PTO. OAXACA BAHIAS
ESTADO ESCONDIDO DE
PTO. HUATUL-
ANGEL CcoO
SALINA
CRUZ
21 PUEBLA RESTO DEL | PUEBLA
ESTADO TEHUACAN
22 QUERETARO TODO EL
ESTADOQ
23 QUINTANA ROO RESTO DEL CANCUN
ESTADO COZUMEL
24 SAN LUIS POTOSI TODO EL
ESTADO
25 SINALOA RESTO DEL MAZA-
ESTADO TLAN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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ENTIDAD FEDERATIVA ZONAS

CLAVE I 1 11} v

26 SONORA RESTO DEL. | AGUA PRIETA
ESTADO NACO
CANANEA
NOGALES
HERMOSILLO
CD. OBREGON
BAHIA KINO
GUAYMAS
BAHIA SAN
CARLOS

SAN LUIS RIiO
COLORADO

27 TABASCO TODO EL
ESTADO

28 TAMAULIPAS RESTO DEL | TAMPICO
ESTADO MATAMOROS
REYNOSA
NUEVO
LAREDO

29 TLAXCALA TODO EL
ESTADO

30 VERACRUZ RESTO DEL | VERACRUZ | MINATITLAN
ESTADO POZA RICA | COATZACOAL-
TUXPAN cos

31 YUCATAN RESTO DEL | MERIDA
ESTADO

32 ZACATECAS RESTO DEL | ZACATECAS
ESTADO
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ANEXO 3
TARIFAS DE VIATICOS INTERNACIONALES
( CUOTA DIARIA EN DOLARES)
NIVELES DE APLICACION ZONAS
1I III
MANDOS SUPERIORES 400.89 435.37 471.30
MANDOS MEDIOS Y 296.00 330.48 366.40
HOMOLOGADOS
PERSONAL OPERATIVO 227.03 261.51 313.24
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ANEXO 4

ZONIFICACION INTERNACIONAL

CONTINENTE AMERICANO
PAISES Y ZONAS
1 11 HI
BELICE ANTILLAS MENORES* | BOLIVIA
COSTA RICA ARGENTINA BRASIL
CUBA BAHAMAS CANADA
CHILE BERMUDAS ECUADOR
REPUBLICA COLOMBIA ESTADOS UNIDOS
DOMINICANA
GUATEMALA EL SALVADOR GUYANA
JAMAICA HONDURAS HAITI
NICARAGUA SURINAM PARAGUAY
PANAMA PERU
PUERTO RICO URUGUAY
VENEZUELA

* En las Antillas Menores estin comprendidas: Granada, Guadalupe, Trinidad, Aruba, San
Vicente, Martinica, Tobago, Bonaire, Granadinas, Barbados, Margarita, Curazao, Santa
Lucia v Dominicana.

OCEANIA
PAISES Y ZONAS

I I H1

TODO EL. CONTINENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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CONTINENTE EUROPEQ
PAISES Y ZONAS
I 11 nr.
ALBANIA ISLANDIA ALEMANIA, AUSTRIA
ANDORRA NORUEGA BELGICA
BULGARIA RUSIA CHIPRE
MONACO DINAMARCA
) ESLOVAQUIA, ESLOVENIA,
ESTONIA, ESPANA
FINLANDIA, FRANCIA
GRECIA
HOLANDA, HUNGRIA
IRLANDA, ITALIA
LETONIA, LITUANIA,
LUXEMBURGO
MALTA
POLONIA, PORTUGAL
REINO UNIDO, REPUBLICA
CHECA, RUMANIA
SAN MARINO, SUECIA, SUIZA
CONTINENTE ASIATICO
PAISES Y ZONAS
1 11 X1
AFGANISTAN ARABIA SAUDITA BAHREIM, BIRMANIA
BANGLADESH, BUTAN EMIRATOS ARABES UNIDOS
BRUNEI
CORFA DEL SUR, REPUBLICA POPULAR DE COREA FILIPINAS
CHIPRE
DAMASCO CHINA IRAN, ISRAEL
INDIA, INDONESIA, | HONG KONG JAPON
IRAK
JORDANIA MALDIVAS, MONGOLIA KAMPUCHEA, KATAR
KUWAIT TATWAN LAOS
LIBANO VIETNAM MALASIA
NEPAL OMAN
PAQUISTAN SIRIA, SRI LANKA
SINGAPUR TAILANDIA
TURQUIA
YEMEN REPUBLICA ARABE
YEMEN, REPUBLICA
DEMOCRATICA POPULAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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CONTINENTE AFRICANO
PAISES Y ZONAS
1 I I
ZAMBIA ARGELIA GHANA
SUDAFRICA ETIOPIA MALI
MAURITANIA SENEGAL TANZANIA
GABON EGIPTO SIERRA LEONA
LIBIA MARRUECOS ALTO VOLGA
ANGOLA MOZAMBIQUE SEYCHELLES
DJIBOUITI KENIA BOTSWANA
GAMBIA SUDAN BURUNDI
LESHOTO BOPHUTHATSWANA CABO VERDE
NAMIBIA COSTA DE MARFIL CAMERUN
SOMALIA GUINEA ECUATORIAL - REP. CENTRO
AFRICANA
TOGO SAQ TOME Y PRINCIPE ISLAS COMORAS
ZIMBABWE SUAZILANDIA CONGO
TRANSKEI CHAD
TUNEZ GUINEA
VENDA GUINEA BISSAU
LIBERIA
MADAGASCAR
MALAWI
MAURICIO
NIGER
NIGERIA
RUANDA
BENING
ZAIRE
UGANDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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ANEXO 5

FORMATO DE AVISO DE VIAJE

- e e o 5 atd T T 3 ! Lt

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
4, DIRECCHIN BJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICID FRDFES!GNAL BLECTORAL
o AVISO DEVIAJE

TIPO DE VIAJE: CBIETO DEL VIAJE:

MAGIONAL: 9
INTERNAGIORAL: 7.1

DESTING DEL VIAJE: 8

PERIODO DEL VIALE: m_ MEDIO DE m;\uspome
NUMERD DE DIAS: 1 1 ; AEREC:

TERRESTRE: n1 }lﬁ PIAJE" RECONDOY
CLAVE PRESUPUESTAL ; WOIAG ADTORIZADG:

13 ?0?&10 CON LETRA: 14

BBSERVACIONES: 1 5 ;
THULAR DEL AREA TRECCON E.BECUTNA F SOMON ¥ DEE S EECHETARI e G e
1 SERYV PROF. ELEC . :
HOMBRE Y FIRMA AUTORKA

FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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ANEXO 8

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE AVISO DE VIAIJE.

EN EL CONCEPTO

1

7.1

O OO

10

11

12

12.1

SE DEBE ANOTAR
Fecha en que se elabora formato de
aviso de viaje.

El 4rea de adscripcion  del
comisionado.

Unidad administrativa a la que
corresponde el area del comisionado.
Nombre completo del comisionado.
Puesto que desempefia el
comisionado.

Firma del comisionado.

En el interior de la Republica
Mexicana.

En el extranjero.

Localidad a la que se comisiona.
Resumen pormenorizado en el que se
hace del conocimiento que ha sido
designado para realizar 1a comision.
Fecha de inicio y término de la
comision.

El total de dias que comprende la
comision.

Cuando se requiere boleto para avion.
Transporte por tierra.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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13

14

15

16

17
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31 DE 46
PROCEDIMIENTO DF(018

SE DEBE ANOTAR

Clave presupuestal asignada que
identifica y clasifica el gasto publico
de la unidad administrativa.

Importe total con nimero y letra de
los viaticos autorizados.

Comentarios que remarquen alguin
aspecto a considerar.

Nombre, puesto y firma del titular del
Area.

Nombre y firma del Director
Ejecutivo de Administraciéon y del
Servicio Profesional Electoral.
Nombre y firma del Secretario
Ejecutivo que autoriza la comision.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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EMISION

REVISION
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ANEXO 7

FORMATO DE CONTRA RECIBO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECGION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

IEDF DIRECGION DE FINANZAS

HUIZACHES #25, COL. RANGHO LOS COLORINES, TLALPAN 14386, MEXICO, D.F
TEL. 54-83-38-00, EXT. 4268

RECIBIMOS DE: (1)

oL DATRTO FECEALL

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION:

FECHA
NUMERO {IMPORTE DIA MES ARO

ey T
u RECIBIMOS

% CONTRA RECIBO

0 NO
4)

TOTAL $

el

ORIGINAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION Vo.Bo. APROBACION
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ANEXO 8

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONTRA RECIBO

EN EL CONCEPTO

1

2

SE DEBE ANOTAR
Nombre del comisionado.
Numero de oficio de comision.
Monto total asignado por concepto de
viaticos y/o pasajes.
La suma de los importes parciales.
Fecha en que se recibe en la Direccion

de Finanzas.

Firma de la persona que recibe en la
Direccién de Finanzas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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, ANEXQ 9
FORMATO DE POLIZA DE DIARIO
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
| D DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICH) PROFESIONAL FLECTORAL
Estatus .
Poliza: DIARIO No.: @ Referencla . Fecha deia ;h;. ®
Concepio: @
Cuenta Contable Normbre / Concepto Dabe Haber
Sumas lgualea
Hecho pon Revlsado por: Autotizado par
e DEASPE - UT 1of 1
MANUAL DE I"ROCEDiMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION Vo.Bo. APROBACION
DF 018 30-SEP-04 A JCGP FJAM CAD/CG
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ANEXO 10

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA POLIZA DE

DIARIO CUENTA POR PAGAR
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 La fecha de elaboracién de la pdliza
de diario.

2 El nimero progresivo de la péliza.

3 El nimero de la cuenta de acuerdo al
catalogo de cuentas contables.

4 Descripcion  de  las  cuentas y
subcuentas.

‘ 5 Importe del cargo contable.

6 Importe del abono contable.

7 Importe de sumas iguales de los
cargos.

8 Importe de sumas iguales de los
abonos.

' 9 Descripcion de los gastos.

10 El nombre de la persona que elabor6
la pdliza.

11 El nombre de la persona que reviso la
poliza.

12 El nombre de la persona que autorizd
la péliza.

' MANUAL DE_PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORACION Vo.Bo. APROBACION
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ANEXO 11

DIA MES ANO

FORMATO: COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS NACIONALES

AREA: 2 DIRECCION: 3
NOMBRE: 4 CLAVE PRESUPUESTAL: 5
No. OFICIO COMISION: 6 GASTOS DE HOSPEDAJE: 11
AVISO DE VIAJE
GASTOS DE ALIMENTACION: 12
TIPO DE
VIAJE: 7 SIN COMPROBANTES : 13
PERIODO: 8 PASAJES 14
DESTINO: 9 MONTO QUE COMPRUEBA: 15
MONTO AUTORIZADO: DEVOLUCION A CAJA: 16
$ 10
DIFERENCIA(+ -): 17
COMISIONADO TITULAR DEL AREA DIRECCION DE FINANZAS
20
18 19
NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION Vo.Bo. APROBACION
DF 018 30-SEP-04 A JCGP FJAM CAD/CG
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ANEXO 12

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO COMPROBACION DE
PASAJES Y VIATICOS NACIONALES

EN EL CONCEPTO

1
2

3

A

o0 ]

10
11
12
13
14
15

16
17

SE DEBE ANOTAR
Fecha en que se elabora el formato.
Fl 4rea de adscripcion del
comisionado.
Unidad administrativa a la que
corresponde el area del comisionado.
Nombre completo del comisionado.
Clave presupuestal asignada que
identifica y clasifica el gasto publico.
Numero de referencia del documento
motivo de la comprobacidn.
Nacional o internacional.
Fl inicio y término de la comision.
Localidad a la que fue comisionado.
Monto total otorgado por concepto de
viaticos.
El monto erogado por concepto de
hospedaje.
El monto erogado por concepto de
alimentos.
Monto determinado en el formato
“Relacion de Gastos sin
Comprobantes”.
Monto del transporte solicitado.
Importe total erogado en la comision.
Importe total devuelto ( en su caso).
A favor o en contra del comisionado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
18 Nombre y firma del comisionado.
19 Nombre y firma del titular del area.
19 Nombre y firma del Director de
Finanzas.

\
£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION Vo.Bo. APROBACION
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ANEXQ 13

[ROMERE_ (3) ] [FECHA: i1y |
[NUM. AVISO 7| [ADSCRIPCION ) |
IMPORTE EN TIPO DE IMPORTE EN
DESCRIPCION DEL| CIUDADY | LA MONEDA CAMBIO EN TOTAL US TIPO DE MONEDA
FECHA | TIPO DE GASTO PAIS DEL PAiS DOLARES | DOLARES | CAMBIO NACGIONAL
{5) (8 ) (8) (9} (10) (i {12)
TOTAL COMPROBAI 16 | R a4 1 (15) |
TOTAL RECIBIDO (17}
[DIFERENCIA 18 ]
TIPO DE CAMBIO: 19)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS i
IDENTIFICACION | EMISION | REVISION [ ELABORACION Vo.Bo. APROBACION
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ANEXO 14
e —

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO COMPROBACION DE
PASAJES Y VIATICOS INTERNACIONALES

EN EL. CONCEPTO

1

2

3

10

11

12

13
14

SE DEBE ANOTAR
Fecha en que se elabora el formato.

Namero de referencia del aviso de
viaje que comprueba.

Nombre del comisionado.

Area de adscripcién.

Fecha en que se realizo el gasto.

Descripcion por tipo de gasto
efectuado.

Nombre de la ciudad y pais en que se
realizo el gasto.

Monto en la moneda del pais en que
se efectlio el gasto.

Tipo de cambio de la moneda en que
se efectlio e] gasto.

Monto en ddlares de la conversion
efectuada.

Tipo de cambio para la conversion de
délares a moneda nacional.

Importe en moneda nacional.

Importe total en délares americanos.
Importe del tipo de cambio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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15 Importe total en moneda nacional.

16 Importe total del gasto que
comprueba.

17 Importe total que el IEDF le otorgo al
comisionado.

18 Diferencia entre el gasto y el importe
otorgado para la comision.

19 Descripcion de la paridad de las
monedas utilizadas contra el ddlar
americano.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION Vo.Bo. APROBACION
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, ANEXO 13
FORMATO DE RELACION DE GASTOS SIN COMPROBANTES
FECHA
1
UNIDAD ADMINISTRATIVA S
DATOS DEL COMISIONADG: .. - | .
NOMBRE: 3
RFE.C.: 4 CLAVE: 5 PUESTO: 6
DATOS DE LA COMISION v
LUGAR: 7
PERIODO: 8 DEL DE
RELACION DE GASTOS 7= & . o i : %
FECHA CONCEPTO IMPORTE
9 10 11
TOTAL 12
COMISIONADO AUTORIZACION
13 14
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
[DENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION Vo.Bo. APROBACION
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ANEXO 16

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE RELACION DE
GASTOS SIN COMPROBANTES

EN EL. CONCEPTO

i
X

1
2

~1 SN vh W

oo

10
11
12
13

14

SE DEBE ANOTAR
Fecha en que se elabora la relacion
Area a la que esta adscrito el
comisionado
Nombre completo del comisionado
Registro Federal de Contribuyentes
Clave de personal Asignado
Puesto que desempefia
Nombre de la localidad de la

.comision

Inicio y término de la comision

Dia en que realizo el gasto

Tipo de gasto efectuado

Cantidad erogada en el concepto

Suma de los gastos sin comprobantes
Nombre y firma autdgrafa del
comisionado

Nombre vy firma autdgrafa del
consejero, director ejecutivo o titular
de la unidad administrativa que
autorizo la comision.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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ANEXO 17

SOLICITUD DE REQUISICION

IEDF

ENSTITUTG ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

AREA DEPARTAMENTO / PROYECTO

PROVEEDOR SUGERIDO SOLICITANTE:

GlC,

SE REQUIERE PARA"

SUBTOTAL
1LV.A. { 18]

TOTAL

Justificacién de la compra, uso especifico, antecedentes y otras SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACIN

observaciones
Folletos descriptives. Otros {especifique)

Especificaciones
Ikestracionas o planos

Muestras fisicas

(") 8 ) i | | |
ADO, CCION o Vo Bo AUTOREZO

UBICACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION | REVISION | ELABORACION Vo.Bo. APROBACION
DF 018 30-SEP-04 A JCGP FJAM CAD/CG




{)IEDF

iNSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

45 DE 46
PROCEDIMIENTO DF018

ANEXO 18
ANLAC 10

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION

EN EL CONCEPTO

4
/

1

L2 DN

D OO0 =1 O\ W

11

12

13

14
15

16
17

18

SE DEBE ANOTAR
Ntmero consecutivo para control del area
solicitante
Fecha de elaboracion
Niimero de requisicion que es a51gnado por el area
de finanzas
Nombre del area solicitante
Nombre del departamento y proyecto
Nombre del proveedor
Nombre completo, segun corresponda
Numero consecutivo de servicios
Descripcién completa de los pasajes o viaticos,
indicando el lugar donde se dirija la comision y el
nombre de la persona que viaja.
Numero de dias que se va a realizar la comision.
Si se viaja por tierra o por aire anotar uno
Numero de dias
Anotar pasajes
Importe total del costo del transporte y de los
viaticos
Importe total del costo del transporte y de los
vidticos
Periodo de la comision
El subtotal de la requisicion y total de pasajes y
viaticos
Motivo de la comision
Clave presupuestal en la que se tiene autorizado
pasajes y viaticos
Importe total del costo del medio de transporte a
utilizar y en otro renglén el importe total de
viaticos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
19 Pais, estado o lugar de la republica en
donde va a asistir la comision
20 Firma del Director de Finanzas
21 Nombre, puesto y firma, segin
corresponda
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