JUNTA ADMINISTRATIVA

IEDF ACUERDO JA028-12

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

SEGUNDA SESION ORDINARIA
17 DE FEBRERO DE 2012

CONSIDERANDO

1. Conforme a lo previsto en el articulo 21 fracciones I y II del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), el Instituto Electoral del
Distrito Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura organica, con un Consejo

General y una Junta Administrativa (Junta).

2. El articulo 62 parrafo primero del Cédigo define a la Junta como el érgano encargado
de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los 6rganos del
Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracién de los recursos financieros,

humanos y materiales del propio organismo.

3. La Junta en términos del articulo 64 fraccién XI del Cédigo tiene la atribucién de
emitir los lineamientos y procedimientos técnicos-administrativos que se requieran para
el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 6rgano o unidad del Instituto

Electoral, con base en la propuesta que le presente el area competente.

4. La Secretatia Administrativa es el 6rgano ejecutivo que tiene a su cargo \a
administracién de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral)
es el responsable de su patrimonio, de la aplicacién de las partidas presupuestales y
eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles, de conformidad con lo previsto por el

articulo 68 del Cédigo.
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5. De igual forma, el articulo 69 fraccién VII, inciso a) del Cédigo establece que la
Secretarfa Administrativa tiene dentro de sus atribuciones proponer a la Junta, para su
aprobacién los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos

financieros, humanos y materiales, servicios generales y control patrimonial.

6. La Ley de Adquisiciones para el Disttito Federal establece en su articulo 1, tercer
parrafo que los 6rganos con personalidad juridica propia, que manejan de forma
auténoma el presupuesto que les es designado a través del Decteto de Presupuesto de
Egresos para el Distrito Federal, bajo su estricta responsabilidad, emitirin de
conformidad con dicha normativa, las politicas, bases y lineamientos que en la materia

les competan.

7. El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales en su Cuarta
Sesién Utgente, celebrada el 19 de octubre y concluida el 7 de noviembre del 2011,
aprob6 remitir a la Junta, el proyecto de Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral del Distrito Fedetal

(Lineamientos).

8. La Junta en su Décimo Octava Sesién Extraordinaria, celebrada el 15 de noviembre
de 2011, aprob6 mediante Acuerdo JA141-11 los Lineamientos, los cuales establecen en
su Articulo Quinto Transitorio que en un plazo que no exceda de 60 dias contados
partir de la fecha de entrada en vigor, se emitirin los procedimientos administrativos qu

deriven de los mismos.

9. El articulo 15 de la Ley Procesal Electoral del Distrito Federal (Ley Procesal),
establece que durante los procesos electorales y los de patticipacion ciudadana, todos los

dias y horas son habiles; asimismo, que los términos se computarin de momento a
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momento y si estan sefialados en dias, éstos se consideraran de veinticuatro horas. Que
los asuntos generados durante los procesos que no guarden relacién con éstos, no se
sujetaran a la regla anterior. De igual forma que durante el tiempo que transcurra entre
los procesos electorales y los de participacién ciudadana, el cémputo de los términos se
hara contando solamente los dias habiles, debiendo entenderse por tales, todos los dias,

a excepcién de los sabados, domingos y los inhabiles que determinen las leyes.

11. Por su parte el articulo 16 de la Ley Procesal, establece que los medios de
impugnacién previstos en esta norma que guarden relacién con los procesos electorales
y los de participacién ciudadana, deberan presentarse dentro de los cuatro dias a que se
les hubiere notificado el acto o resolucién. Que en todos los demis casos se deberin

presentar dentro de los ocho dias a que se haya notificado.

12. La Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, al
resolver el expediente SUP-RAP-300/2011 (La Sala Supetiot), en el caso de los articulos
citados de la Ley Procesal, sefial6é que el legislador distingue aquellos casos que estando
dentro de un proceso electoral o de participacién ciudadana, se combatan actos o
resoluciones que no guardan relacién con alguno con éstos. Es decir, cuando se trata de
determinaciones ajenas a dichos procesos no se consideran todos los dias y hotas como
habiles. Aunado a que la frase “que guarden relacién con los procesos electorales ...” se
refiere a los que inciden en el proceso‘ electoral inmediato y no a aquéllos a los qu

trascienden mas alla del proceso electoral inmediato.

13. Al propio tiempo, reconoce que existen casos que deben exceptuarse de esa regla,
como son los actos o resoluciones que nacen a la vida juridica fuera de tales procesos, o
bien, que afectan situaciones juridicas con una temporalidad permanente, o que ninguna

relacién directa e inmediata tienen con el proceso electoral y, por tanto, no hay riesgo de
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vulnerar la definitividad de etapas de éste que se consuman sin posibilidad de retorno,

cuando agotadas, dan paso a la subsiguiente.

14. Sitve de apoyo a lo antetior la tesis de jurisprudencia emitida por la Sala Superior en
la Cuarta Fpoca, cuyo nimero y rubro son: 1/2009 SRIL: “PLAZO PARA
IMPUGNAR ACTOS EMITIDOS DURANTE EL DESARROLLO DE UN
PROCESO ELECTORAL, QUE NO ESTEN VINCULADOS A ESTE. NO
DEBEN COMPUTARSE TODOS LOS DIAS Y HORAS COMO HABILES”.

15. La Diteccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Setvicios remitié el 14 de
febrero del afio en curso a la Secretarfa de la Junta, mediante oficio
IEDF/DACPyS/0267/2012  los proyectos de Procedimientos en Materia de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto Electoral del
Distrito Federal, siguientes:
a. Para elaborar el Programa Anual Consolidado de Adquisiciones,
Atrrendamientos y Servicios(SA-DACPS-01-2012);
b. Para tramitar la requisicién de compra(SA-DACPS-02-2012);
c. Para celebrar licitaciones publicas (SA-DACPS-03-2012);
d. Para celebrar invitacién restringida a cuando menos tres proveedores (SA-
DACPS-04-2012);
e. Para celebrar adjudicaciones directas(SA-DACPS-05-2012);
f. Para fincar un pedido (SA-DACPS-06-2012);
g. Para solicitar la elaboracién y formalizacién de los contratos para la
prestacién de Setvicios y el Arrendamiento de Bienes Muebles (SA-DACPS-
07-2012); y
h. Para realizar la afectacién, destino final y baja de bienes muebles (SA-
DACPS-11-2012).
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16. A la entrada en vigor de los procedimientos sefialados en el considerando anterior,
quedan abrogados los procedimientos siguientes:
a. Para elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
DACP001;
b. Para tramitar la requisicién de compra DACP003;
c. Para realizar Licitaciones Publicas DACP004;
d. Invitacién restringida a cuando menos tres proveedores DASGO005;
Realizar Adjudicacién Directa DACP006;
Fincar un pedido DACP007;
Realizar la afectacidn, destino final y baja de bienes muebles DACP012; y

o

s}

50

Elaborat y formalizar los contratos pata el atrendamiento de bienes muebles y la

contratacién de servicios del IEDF DACP(28.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO
JA028-12

PRIMERO. La Junta Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal
aprueba por unanimidad los Procedimientos Administrativos de Operacién, previstos ¢n
el Considerando 15 del presente Acuerdo y los documentos anexos, con la
obsetvaciones formuladas por la Oficina del Consejero Presidente Gustavo Anzaldo
Hernandez y las Direcciones Ejecutivas de Asociaciones Politicas, de Organizacién y

Geografia Electoral y Capacitacién Electoral y Educacién Civica.
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SEGUNDO. Dichos procedimientos entraran en vigor al momento de su publicacion.

TERCERO. Con la aprobacién del presente Acuerdo quedan abrogados los

procedimientos indicados en el Considerando 16.

CUARTO. Los Procedimientos de Licitacién Publica, Invitacién Restringida y
Adjudicacién Directa, que se hayan iniciado durante la vigencia de los Procedimientos

precisados en el considerando 16, deberin concluirse conforme a éstos ordenamientos.

QUINTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y
Proteccién de Datos Personales, para que publique el presente Acuerdo y realice las

adecufjones procedentes en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

EL SIBENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA

ADMINASTRATIVA ADMINISTRATIVA
MTRO. SANJUEL ALBERTO
H CERVANTES LOPEZ

SACL/YRG/JMF
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C. P. Maria Isabel Welsh Narvaez Puesto: Encargada del Despacho de Ia
Direccibn de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

5 K

Firma

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de Ila
Lopez Secretaria Administrativa.

Acuerdo: JA028-12 Fecha de la sesion: 17 de febrero de 2012.

Junta Administrativa

Nuamero: 1 Descripcion: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracion de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de la Junta Administrativa JA083-11, asi como a los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobados por la Junta Administrativa mediante
Acuerdo JA141-11. También, derivado de las reformas del Codigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y en consecuencia a las
modificaciones a la normatividad interna, asi como a la reestructura
organizacional.
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1. Objetivo

Consolidar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Programa Anual), los requerimientos de las unidades
responsables del gasto, para calendarizar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos
y servicios correspondientes, a fin de suministrar los bienes y otorgar los servicios a las areas
requirentes en las fechas programadas, mismo que es de caracter informativo; no implicando
compromiso alguno de contrataciéon, pudiendo ser adicionado, modificado, suspendido o
cancelado sin responsabilidad para el Instituto Electoral del Distrito Federal.

2. Alcance

° Secretaria Administrativa (SA)

o Direcciones Ejecutivas (DE)

° Contraloria General (CG)

. Unidades Técnicas (UT)

. Coordinaciones Distritales (CD)

. Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)
. Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHF)

o Subdireccion de Adquisiciones (SAs)

3. Marco normativo

— Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (C6digo).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF) No. 993, 20-XIi-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, 1-VII-2011.
Articulos: 16, 68, 69 fracciones I, Xll y XIII.

— Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): 28-1X-1998.
Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 24-XII-1998; 11-VII-2002; 17-V-2004,
04-V1-2008, 15-1X-2008, 19-1-2010 y 07-1V-2011.
Articulos 1 parrafo tercero, y 16.
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— Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (Ley de Presupuesto).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): 31-XII-2009.
Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 19-X-2010, 30-X11-2010, 20-IV-2011 y
29-X11-2011.
Articulo: 82, parrafos segundo y tercero.

— Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal (Lineamientos de Adquisiciones).

Gaceta Oficial del Distrito Federal: 29-XI-2011.

— Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Generales del Instituto Electoral del Distrito Federal (Manual).
28-111-2011.

4. Politicas de operacion

o El ejercicio del gasto de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Programa Anual, se sujetara a las disposiciones especificas del articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y del articulo 82 de la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

e La SA debera determinar anualmente los criterios y métodos para la elaboracién y
consolidacion del Programa Anual, a que se sujetaran las areas del Instituto Electoral del

Distrito Federal (Instituto).

e La DACPS debera participar en la elaboracién del programa informatico, que permita a
las areas del Instituto, incorporar sus requerimientos de conformidad con el presupuesto
asignado con base en las Actividades Institucionales contenidas en el Programa
Operativo Anual (POA).

¢ Las unidades responsables del gasto, de conformidad con su presupuesto y Actividades
Institucionales contenidas en el POA, deberan remitir a ia DACPS los requerimientos de
bienes y servicios a utilizar en el ejercicio fiscal correspondiente.
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o La DACPS debera elaborar el Programa Anual observando los Lineamientos de

Adquisiciones vigentes.

e La DACPS con base en los requerimientos de bienes y servicios remitidos por las
unidades responsables del gasto, debera realizar la consolidacién y calendarizacién de

los procedimientos de adjudicacion correspondientes.

e La SA presentara a la Junta Administrativa el Programa Anual en los términos
establecidos en el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal.

e La DACPS debera presentar por conducto de la SA el Programa Anual al Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG).

o EI CAASG, debera revisar y formular en su caso, las observaciones y recomendaciones

convenientes al Programa Anual.

e La DACPS pondra por unica ocasién a disposicion de los interesados a través del sitio
en Internet del Instituto Electoral del Distrito Federal, el Programa Anual. Dicho
programa sera de caracter informativo; no implicara compromiso alguno de contratacion
y podra ser adicionado, modificado, suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna
para el Instituto.

5. Definiciones
Adquisicién: La compra de cualquier bien mueble.

Arrendamiento: Contrato por el cual se obtiene el derecho de uso y goce temporal de bienes

muebles a plazo forzoso y precio cierto.

POA: Programa Operativo Anual, instrumento que cuantifica los objetivos, metas y prioridades
previstas en los Programas Generales y demas instrumentos de planeacion estratégica de
Instituto.
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Servicio: Actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinadas

necesidades.

Unidad responsable del gasto: Area que tiene asignada una clave presupuestal que identifica

y clasifica el gasto publico, segln la organizacién interna del Instituto.

6. Descripcion de las actividades

. - Area responsable Documento
Nam. Actividad ponsab empleado
Determina los criterios y métodos para la Secretaria Criterios y
1 formulacién del Programa Anual. Administrativa métodos para la
elaboraciéon  del
Programa Anual
Emite Circular de los criterios y métodos Secretaria Circular con
para la formulacién del Programa Anual. Administrativa criterios y
2 métodos para la
elaboracién  del
Programa Anual.
Difunde circular de los criterios y métodos | Secretaria Circular con
para la formulacioén del Programa Anual. Administrativa criterios y
3 métodos para la
elaboracién  del
Programa Anual.
Solicita y obtiene por medio electrénico de | Direccién de
4 la DRHF el presupuesto autorizado a cada | Adquisiciones, Control | Presupuesto en
una de las unidades responsables del Patrimonial y medio electrénico
gasto. Servicios.
Remite a la DACPS la informacién Unidad responsable
5 necesaria para la integracion del Programa | del gasto Oficios
Anual, de conformidad con los criterios y
métodos emitidos.
Verifica la informacién de cada unidad Direccion de
6 responsable de gasto respecto a su Adquisiciones, Control Oficios
presupuesto autorizado. Patrimonial y
Servicios
Consolida y calendariza los requerimientos | Direccion de
de cada unidad responsable de gasto en el | Adquisiciones, Control
! Programa Anual. Patrimonial y Programa Anual
Servicios
Entrega el Programa Anual a la Secretaria | Direccion de
8 Administrativa. égg;:rlnséc:ic;rllis, Control Programa Anual
Servicios
9 Revisa el Programa Anual, y lo presenta al | Secretaria Programa Anual




JA028-12

IEDF

| Pag:

|6 |De: |8

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Programa Anual

Titulo: Procedimiento para elaborar el Cédig‘o:SA-DACPS-01-2012
consolidado de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

] ivi Area responsable Documento
Num. Actividad P empleado
Comité y Junta Administrativa, para su Administrativa
revision y opinién.
Formula las observaciones y Comité
10 | recomendaciones que considere Junta Administrativa Programa Anual
convenientes.
Analiza las recomendaciones y Direccion de
observaciones hechas al Programa Anual, | Adquisiciones, Control
" e impacta las modificaciones procedentes. | Patrimonial y Programa Anual
Servicios
Imprime la version final del Programa Direccién de
Anual y solicita a la Unidad Técnica de Adquisiciones, Control
Comunicacién Social, Transparencia y Patrimonial y
12 Proteccién de Datos Personales, su Servicios Programa Anual
publicacién en la pagina de Internet del
Instituto.
Verifica la publicacién del Programa Anual | Direccion de
en la pagina de Internet del Instituto. Adaquisiciones, Control
13 Patrimonial y Programa Anual
Servicios

Fin del procedimiento
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HOJA DE CONTROL

Encargada del Despacho de la
Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

C. P. Maria Isabel Welsh Narvaez

NSy an)

Firma

Nombre: Mitro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la
Lépez Secretaria Administrativa.

e

»

N\ Firma

Acuerdo: JA028-12 Fecha de la sesion: 17 de febrero de 2012

Junta Administrativa

Namero Descripcion: Se actualiza conforme a la Guia Técnica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de la Junta Administrativa JA083-11, asi como a los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobados por la Junta Administrativa mediante
Acuerdo JA141-11, derivado de las reformas del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y en consecuencia a las
modificaciones a la normatividad interna, asi como a la reestructura
organizacional.

Se establece el tiempo limite para recibir la requisicion de compra. Asi como ailgo
excepcional la posibilidad de que el area requirente solicite una marca
determinada o contratar a una persona fisica o empresa especifica, que requiere
la evaluacion y aprobacién de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios, conforme al monto de actuacién para el procedimiento de adjudicaciéon
directa.
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1. Objetivo

Establecer el tramite de la requisicion de compra como mecanismo de control para solicitar la
adquisicion de bienes de consumo o de activo fijo y la contratacion de servicios, que requieren
las diferentes unidades del Instituto Electoral del Distrito Federal, para el desarrollo de sus

actividades.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

¢ Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG)

e Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

e Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHF)

e Subdireccidén de Adquisiciones (SAs)

¢ Unidades responsables del Gasto del Instituto Electoral del Distrito Federal, en su
caracter de requirente de bienes o servicios (UR’s)

3. Marco normativo

— Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (C6digo).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF) No. 993, 20-XIi-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, 1-Vil-2011.
Articulos: 16, 68, 69 fracciones |, Xl y XIIl.

— Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): 28-1X-1998.
Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 24-X11-1998; 11-VII-2002; 17-V-2004,
04-VI-2008, 15-1X-2008, 19-1-2010 y 07-1V-2011.
Articulo 1, parrafo tercero.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (Ley de Presupuesto).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): 31-X11-2009.
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Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 19-X-2010, 30-Xl1I-2010, 20-IV-2011 y
29-X11-2011.
Articulo: 82, parrafos segundo y tercero.

— Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal vigentes.

- Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal (Lineamientos de Adquisiciones).
Gaceta Oficial del Distrito Federal: 29-XI-2011.

4. Politicas de operaciéon

e Toda solicitud de adquisicién de bienes o de contratacion de servicios debe realizarse

mediante el formato requisicién de compra.

e Debe ser requisito indispensable para iniciar el procedimiento de adquisicién de bienes o
contratacion de servicios, la entrega ante la DACPS, de la requisicion de compra
debidamente formulada y aprobada con la suficiencia presupuestal por la DRHF. En
caso de excepcion, y previo Acuerdo del Consejo, la SA a través de la DACPS, podra
convocar sin contar con dicho formato de requisicion.

e Las UR’s deben llenar su requisicién de compra y obtener los -requisitos de control
administrativo establecidos, incluyendo todas las caracteristicas o especificaciones de
los bienes o servicios solicitados. También debe adjuntar a la requisiciéon de compra en
el Anexo técnico firmado y fechado y cuando proceda muestra, catalogo o cualquier otra

documentacién soporte complementaria que apoye al requerimiento.

¢ Toda requisicién de compra debe turnarse a mas tardar el Gltimo dia habil del mes en
que se tenga calendarizado el presupuesto autorizado, para que su atenciéon en la
DACPS sea en tiempo y forma. El proceso de la requisicion inicia ante la DRHF, quien
aprueba la solicitud con la suficiencia presupuestal de cada una de las partidas.

e Las UR’s deben fundamentar y justificar la necesidad de la adquisicion de los bienes
requeridos, previa comprobacion de que no estan disponibles, mediante el sello de “no




JA028-12

IEDF |Pag: |4 |De: |11

Titulo: Procedimiento para tramitar la Cédigo:SA-DACPS-02-2012

IEDF requisicién de compra.

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRIFO FEDERAL

existencia” por el Alimacén del Instituto. Cuando el requerimiento sea para una actividad
o proyecto especifico no programado originalmente, no se considera la existencia del

Almacén.

e Las requisiciones de compra relativas a bienes, paquetes comerciales y servicios
informaticos, asi como de equipo de transmisidon de datos, debe contar con la
autorizacion previa del Comité de Informatica del Instituto Electoral del Distrito Federal,
anexando copia del acta de dicho Comité a la requisicién de compra.

e Las requisiciones de consumibles de computo solo requeriran del dictamen previo del
Comité de Informatica, en lo relativo al porcentaje de contenido de integracion nacional,

en los términos del parrafo anterior.

e No se debe integrar en la misma requisiciéon 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.

e En el caso de que la unidad responsable considere indispensable adquirir una marca
determinada o contratar a una persona fisica o empresa especifica, debe incluir la
justificacién escrita, plena e indubitable, incluyendo las razones y ventajas que tal caso
representa para el Instituto. La justificacion debe observar los principios y criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, transparencia y honradez que le aseguren
las mejores condiciones de oferta, oportunidad, precio, calidad, financiamiento y demas
circunstancias pertinentes al Instituto Electoral del Distrito Federal, misma que debe ser
evaluada, y en su caso, aprobada por el CAASG.

5. Definiciones

Adquisicidén: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien a

titulo oneroso.

Anexo técnico: Documento interno que elaboran las unidades responsables que describe las

especificaciones o caracteristicas técnicas minimas de los bienes a adquirir o servicios a
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contratar, incluyendo fecha en que requieren los bienes o las fechas de inicio y término de los
servicios; asi como los informes y documentos a entregar, asi como toda la informacién

complementaria particular que apoye al requerimiento.

Requisicion de Compra: Formato tipo utilizado en el Instituto, para solicitar la adquisicion de
bienes de consumo o de activo fijo y, en su caso, los requerimientos de servicios para la
satisfaccion de necesidades concretas de las areas del Instituto, que firma el titular del area
solicitante y que, por regla general, se atienden por la Direccién de Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinadas

necesidades.

Unidad Responsable del gasto: Area que tiene asignada una clave presupuestal que identifica

y clasifica el gasto publico, segun la organizacién interna del Instituto.

6. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable | Documento empleado
Elabora la requisicion de compra, verifica | Unidad Requisicién de compra
existencias en Almacén y analiza el | responsable del | (original y copia)

1 presupuesto autorizado y recaba firma | gasto
del titular.

Elabora Anexo técnico y, en su caso, la | Unidad Anexo técnico
documentacion complementaria | responsable del Documentos

2 (justificacion, muestras y/o similares) que | gasto complementarios
procedan.

Integra y remite requisicién de compra y | Unidad Requisicién de compra
Anexo técnico y, en su caso, la | responsable del (original y copia)

3 documentacion complementaria | gasto Anexo técnico
(justificacion, muestras y/o similares) que Documentos
procedan. complementarios
Recibe documentos y turna para revision | Direccion de | Requisicién de compra
y tramite. Recursos (original y copia)

4 Humanos y | Anexo técnico

Financieros Documentos
complementarios

5 Revisa requisicion de compra, Anexo | Subdireccion de | Requisicion de compra
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técnico y documentos complementarios

Programacion vy

(original y copia)

y verificar suficiencia presupuestal. Presupuesto Anexo técnico
Documentos
complementarios

cAprueba?

No Subdireccion de | Requisicién de compra

Informa verbaimente la no existencia de

Programacion y

(original y copia)

suficiencia presupuestal al solicitante y | Presupuesto Anexo técnico
5.1 | devuelve requisicion de compra (original Documentos
y copia), Anexo técnico y documentos complementarios
complementarios.
Fin del procedimiento
Si Subdirecciéon de | Requisicion de compra
Valida y da la suficiencia en la clave | Programaciéon vy | (original y copia)
presupuestal con el sello correspondiente | Presupuesto Anexo técnico
52 lenla requisicién. Devuelve requisiciéon de Documentos
compra (original y copia), Anexo técnico y complementarios
documentos complementarios.
Entrega a la Unidad responsable del | Direccion de | Requisicion de compra
gasto la requisicion aprobada vy | Recursos original
documentos complementarios. Humanos y | Anexo técnico
Financieros Documentos
6 complementarios
Copia de la requisicion
para la Unidad
responsable del gasto
Recibe copia de la requisicién aprobada, | Unidad Copia de la requisicién
7 y la conserva para su seguimiento. responsable del | aprobada
gasto
Recibe Requisicion de compra original, | Direccion de | Requisicién de compra
Anexo técnico y documentos | Adquisiciones, original aprobada
8 complementarios y turna para su tramite. | Control Anexo técnico
Patrimonial y | Documentos
Servicios complementarios
Recibe requisicion de compra original | Subdireccién de | Requisicion de compra
aprobada, Anexo técnico y documentos | Adquisiciones original aprobada
9 complementarios y determina el tipo de Anexo técnico
procedimiento de adquisicion a realizar, Documentos
de acuerdo con la normatividad aplicable. complementarios

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Unidad responsable del gasto Direccion de Recursos Subdireccién de
P 9 Humanos y Financieros Programacion y Presupuesto
INICIO
A 1 °
Elabora la Requisicion Revisa requisicion de
de compra, verifica compra, Anexo técnico y
existencias en almacén y 4 documentos
analiza el presupuesto complementarios y
autorizado y recaba Recibe documentos verificar suficiencia
firma del titular y turma para su presupuestal
revision y tramite
l Requisicién de compra Requisicién de compra
Anexo técnico

2 4

Complementarios

y

Elabora Anexo técnico
y en su caso, la
documentacion
complementaria
(justificacién, muestras
y/o  similares) que
procedan

Requisicion de compra
Anexo técnico
Complementarios

¢Aprueba?

Anexo técnico Informa la no
Complementarios suficiencia
presupuestal al
solicitante y devuelve
3 requisicion de
compra, Anexo
integra y remite técnico y documentos
requisicibn de compra complementarios. Fin
Anexo técnico y, en su del Procedimiento
caso, la documentacion Requisicion de compra
complementaria 6 Anexo técnico
(justificacion, muestras Complementarios 5.2
y/o  similares) que Entrega  requisicion '
procedan aprobada, y - - '
documentos Valida y da la suficiencia en
Requisicion de compra complementarios e la clave presupuestal.

Devuelve requisiciébn de

Anexo técnico compra, Anexo técnico y

Requisicion de compra

Complementarios Anexo técnico
Complementarios documentos .
complementarios
Requisicién de compra N
Anexo técnico
A Complementarios
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la Cédigo:SA-DACPS-02-2012
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Adquisiciones
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Recibe requisicion de

requisicion
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Requisicién de compra
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técnico y documentos
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compra original,
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procedimiento de
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Requisicién de compra

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

IEDF REQUISICION DE COMPRA
e T Ty DOCUMENTO . FECHA j HOJA No. No. REQ.
I bR 1 ANO  MES  DiA
2 3 4
AREA DEPARTAMENTO  ACTIVIDAD INSTITUCIONAL
5 6
PROVEEDOR SUGERIDO SOLICITANTE
7 8
DESCRIPCION COMPLETA IMPORTE
PARTIOA CANTIDAD | UMIDAD DE PRECIO ESTIMADO
™ {Incluyendo datos cuando se requiera) MEDIDA UNITARIO | ANTES DE
LVA
9 10 11 12 13 14
SE REQUIERE PARA:
18 SUBTOTAL 15
LVA. 16
TOTAL 17
JUSTIFICAR LA COMPRA, USO ESPECIFICO, ANTECEDENTES Y OTRAS SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION
OBSERVACIONES 20
| FOLLETOS DESCRIPTVOS OTRAS (ESPECIFIQUE)
E'SPECIFICACIONES
19 LUSTRACIONES O PLANGS
MUESTRAS FISICAS
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL | IMPORTE I
21 22
DESTINO FINAL DE LOS SOLICITADO, DIRECCION O Vo. Bo. AUTORIZO
UBICACION
2 24 25
3 DIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS
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Instructivo de llenado
Requisicién de Compra

En el concepto Se debe anotar

1 Numero de documento de control del area requirente.

2 La fecha de elaboracién de la requisicion, en formato: aa/mm/dd.

3 El numero de la hoja y el total que comprende la requisicién (Ejemplo
1/3, 2/3, 3/3).

4 El nimero consecutivo que asignara a la requisicién la Direcciéon de
Recursos Humanos y Financieros.

5 El nombre completo de la unidad solicitante.

6 El nombre del Departamento / Actividad Institucional que directamente
hara uso del bien o servicio requerido.

7 Se indicara el nombre y/o razén social del proveedor sugerido,
adjuntado la justificacién correspondiente.

8 El nombre del funcionario solicitante.

9 El nimero consecutivo de los bienes solicitados.

La descripcion completa de cada uno de los bienes o servicios
10 solicitados, incluyendo datos técnicos. En caso de no ser suficiente el
espacio, adjuntar el Anexo técnico.

11 El nimero de bienes o servicios solicitados.

12 La Unidad de medida que corresponda segun tipo de bien o servicio,
tal como: pieza, paquete, kilo, rollo, caja, metro, estudio, dictamen, etc.

13 El precio unitario de cada articulo o servicio.

14 El costo total de cada articulo antes del Impuesto al Valor Agregado
resultante de multiplicar la cantidad por el precio unitario.

16 Sumatoria de los valores anotados en la columna “importe Estimado”.

16 Corresponde al Impuesto al Valor Agregado de la sumatoria.
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En el concepto Se debe anotar
17 Suma de la cifra contenida en los campos “Subtotal” e IVA.
18 Fecha en la que se requiere el bien o servicio, en su caso.

La justificacion de la compra, asi como también el uso que se le dara.

19 En caso de requerir mayor espacio, adjuntar los documentos
necesarios.

20 Indicar con una “X” en el (los) cuadro(s) que corresponda, los
documentos que adjunta a la requisicion.

21 El nimero de la partida presupuestal que afecta la requisicion.

22 El importe en pesos que afecta la requisicion, de la partida
presupuestai.

23 Los datos del lugar en que seran entregados los bienes (calle, nimero,
colonia, cédigo postal, delegacién, etc.).

24 El nombre y firma autégrafa del funcionario autorizado de ia Direccién

de Recursos Humanos y Financieros.

El nombre, firma autégrafa y cargo del funcionario titular que autoriza la
25 requisiciéon (Consejero, Secretario Ejecutivo, Secretario Administrativo,
Director Ejecutivo o Titular de Unidad).
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C. P. Maria Isabel Welsh Narvaez Puesto: Encargada del Despacho de Ila
Direccién de Adgquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

&&&samw

Firma

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la
Lépez Secretaria Administrativa.

Acuerdo JA028-12 Fecha de la sesion: 17 de febrero de 2012.

Junta Administrativa

Numero: 1 . . L
Descripcidn: Se actualiza conforme a la Guia Técnica para la elaboracién de

Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de la Junta Administrativa JA083-11, asi como a ios Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobados por la Junta Administrativa mediante
Acuerdo JA141-11, derivado de las reformas del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y en consecuencia a las
modificaciones a la normatividad interna, asi como a la reestructura
organizacional, e inclusiéon de formatos del procedimiento.
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1. Objetivo

Normar las actividades para llevar a cabo el procedimiento de licitacién plblica a fin de asegurar
las mejores condiciones de calidad, oportunidad, financiamiento y precio en la adquisicion de
bienes muebles y en la contratacion de los servicios que requieren las areas del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

e Contraloria General (CG)

¢ Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

e Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

¢ Subdireccién de Adquisiciones (SAs)

e Subcomité de revisién y aprobacién de convocatoria, bases de Licitacion Publica y
bases de Invitacién Restringida a cuando menos Tres Proveedores. (SRyACyB)

e Areas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su caracter de requirentes de bienes

o servicios (Area requirente)
3. Marco normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion).
Diario Oficial de la Federaciéon (DOF): No. 80, Tomo V, 5-11-1917.
Ultima reforma: Diario Oficial de la Federacion No.9, Tomo DCXCVIII, 13-X-2011.
Articulo: 134.

- Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): No. 993, 20-XI1-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, 1-VII1-2011.
Articulos: 16, 64, fraccion XIV, XX, inciso f 68, 69 fracciones |, XII y XIll.

- Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (Ley de Presupuesto).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): 31-XI11-2009.
Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 19-X-2010, 30-X11-2010 y 20-IV-2011.
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Articulo: 82, segundo y tercer parrafos.

— Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto Electoral del Distrito Federal (Lineamientos de Adquisiciones).
Gaceta Oficial del Distrito Federal: 29-XI-2011.

— Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral del Distrito Federal (Manual).
28-111-2011.

4. Politicas de operacion

e Toda licitacién publica debe contar con el anexo técnico que contenga las caracteristicas
y especificaciones del bien o servicio requerido. Su elaboracion es responsabilidad del
area requirente.

e La DACPS es la encargada de presidir y coordinar los eventos de las licitaciones
publicas, ademas en el ambito de su competencia podra delegar las funciones a la
Subdireccion de Adquisiciones y al Departamento de Control e Integracién de
Procedimientos.

e La SA a través de la DACPS debe elaborar las bases de las licitaciones publicas, asi
como las convocatorias respectivas.

e El Subcomité de revisién y aprobacién de convocatoria, bases de licitacién publica y
bases de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, debe aprobar las
bases de las licitaciones publicas que realice el Instituto Electoral del Distrito Federal
(Instituto), asi como las convocatorias respectivas, conforme a lo establecido en el
Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto.

e Los requisitos y condiciones que contengan las bases de la licitacién, deben ser lo
mismos para todos los participantes.
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Las bases, las convocatorias, las actas de los eventos de cada licitacion deben

publicarse en el Portal institucional de Internet.

Para toda licitacion debe realizarse, cuando menos, una junta de aclaracion de bases,
un acto para la recepcién de documentos y propuestas, y un acto para el fallo de la
licitacién; todos ellos con la participaciéon de los representantes de la DACPS, la CG, la
UTAJ, del area requirente y de los licitantes.

En la Segunda Etapa de la licitacion publica la convocante comunica el resultado del
Dictamen detallado, y se informa a los participantes que en ese mismo acto pueden
ofertar un precio mas bajo por los bienes o prestacion de servicios objeto de la Licitacién
en beneficio de la convocante, con la finalidad de resultar adjudicados, respecto de la
propuesta que originalmente haya resultado mas benéfica, lo cual pueden efectuar,
siempre y cuando, se encuentre presente la persona que cuente con poderes de
representacion de la persona fisica o moral licitante, lo que debe ser acreditado en

mismo acto.

La SA a través de la DACPS procede a declarar desierta una licitacién cuando: ningun
proveedor adquiera las bases; o bien habiéndolas adquirido no hubieran presentado
propuestas; las posturas presentadas no reunan los requisitos solicitados en las bases

de Licitacion o sus precios no fueren convenientes.

Tratandose de licitaciones en las que una o varias partidas se declaren desiertas por no
haber recibido posturas satisfactorias, la SA a través de la DACPS procede, conforme a
lo previsto en el numeral 51 de los Lineamientos.

Todas las actas levantadas de los actos del procedimiento de licitacion, deberan estar a
disposicién de los licitantes en las oficinas de la DACPS, donde pueden recogerlas los
participantes que no asistieron a los eventos, el mismo dia del acto o durante los 5 dias
habiles siguientes a los de su emision, de igual forma podran consultarse en el Portal
Internet del Instituto Electoral del Distrito Federal.
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e La garantia de formalidad de la propuesta presentada por los participantes a la licitacion
debe ser minimo del 5% del monto de la oferta antes de 1.V.A. y debe entregarse a
través de Fianza, Cheque de caja, Cheque certificado, Depdsito en efectivo, o la que
determine la SA.

e La garantia de cumplimiento debe ser minimo del 10% del monto del pedido o contrato
antes de LV.A, y debe entregarse a través de Fianza, Cheque de caja, Cheque
certificado, Deposito en efectivo, o la que determine la SA; misma que debe presentar el
licitante adjudicado al formalizar el pedido o contrato correspondiente, recibiendo en
devolucidn la garantia de formalidad de la propuesta.

5. Definiciones

Adquisicién: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien
mueble a titulo oneroso.

Area requirente: Area del Instituto, para fines de este procedimiento en su caracter de

solicitantes de bienes y/o servicios.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes muebles,
inmuebles o servicios a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y determinado.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca publicamente y
se adjudica a los licitantes los pedidos o contratos relativos a adquisiciones, arrendamientos de
bienes muebles y prestacion de servicios.

Licitante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier

procedimiento de Licitacién Publica en el marco de la normatividad aplicable.

Servicio: Actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinad
necesidades.
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Descripcion de las actividades

Niim Actividad Area responsable Documento
) empleado
1 Identifica las requisiciones de compra | Subdireccion de | Requisiciéon de
que se puedan consolidar. Adquisiciones compra
2 Revisa el caso y determina si esta | Subdireccion de | Requisiciéon de
sujeto a licitacién publica. Adquisiciones compra
3 Prepara expediente. Subdireccion  de | Expediente
Adquisiciones
Elabora la convocatoria y bases para la | Subdireccion de | Convocatoria,
4 celebracion de la licitacion publica, | Adquisiciones bases y
considerando el anexo técnico del area Anexo técnico
requirente. Turna documentacion.
Elabora oficios a los integrantes del | Direccion de | Oficios
Subcomité de revision y aprobacion de | Adquisiciones, Convocatoria,
5 convocatoria, bases de Licitacion | Control Bases y
Publica, y bases de Invitacién | Patrimonial y { Anexo técnico
Restringida a cuando menos Tres | Servicios
Proveedores.
Recibe  oficio junto con la | Subcomité de | Oficios
Convocatoria, Bases y Anexo técnico y | revisién y | Convocatoria,
procede a la revision de los mismos. aprobacién de | Bases y
¢Estén correctas? convocatoria, Anexo técnico
bases de
Licitacién Publica
6
y bases de
Invitacion
Restringida a
cuando menos
Tres Proveedores
No Subcomité de | Oficio
Realiza las correcciones. Pasa a | revision y
actividad 6.2 aprobacién de | Documentos
convocatoria,
bases de
6.1 Licitaciéon Publica
’ y bases de
Invitacién
Restringida a
cuando menos
Tres Proveedores
6.2 ) Subcomité de | Convocatoria,
’ Si revision y | Bases,
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Licitaciones Publicas.

Aprueba los documentos con rubrica,

aprobaciéon de

Anexo técnico y

levantando acta. Entrega documentos. | convocatoria, Acta
bases de
Licitacién Publica
y bases de
Invitacién
Restringida a
cuando menos
Tres Proveedores
Integra documentos al expediente. | Direccién de | Oficio
Elabora oficio recabando la firma del | Adquisiciones, Convocatoria
Secretario Administrativo a fin de | Control
7 solicitar la publicacion de la | Patrimonial y
convocatoria en el Diario Oficial de la | Servicios
Federacion.
Solicita por oficio a la Unidad Técnica | Direccion de | Oficio
de Comunicacion Social, | Adquisiciones, Convocatoria
Transparencia y Proteccion de Datos | Control Bases
8 Personales la publicacion de la | Patrimonial y
convocatoria y las bases en la pagina | Servicios
institucional de Internet. Integra acuses
de recibo al expediente.
Verifica la publicacién, y desde la fecha | Direccién de | Convocatoria
de publicaciéon de la misma, inicia el | Adquisiciones, Diario Oficial de la
9 periodo de consulta y venta de bases. | Control Federacién y Portal
Patrimonial y|de internet del
Servicios Instituto
Recibe de los licitantes copia de recibo | Direccién de | Copia del recibo de
por la compra de bases, expedido por | Adquisiciones, pago de bases
10 el area de Caja, integra los recibos de | Control Formato  Registro
pago al expediente y entrega ejemplar | Patrimonial y | de compra de bases
de bases. Registra al licitante para | Servicios (Anexo Uno)
participar en la licitacion.
Realiza junta de aclaracién de bases, | Direccion de
en la fecha programada. Adquisiciones,
11 Control
Patrimonial y
Servicios
Levanta acta registrando las preguntas | Direccién de | Acta
o o . N\
presentadas y respuestas emitidas, | Adquisiciones, Expediente
12 | obtiene firma de los participantes, | Control
entrega copia a los asistentes e integra | Patrimonial y
el original en expediente. Servicios
13 Realiza en la fecha programada el acto | Direccion de
de presentacion y apertura de la | Adquisiciones,




JA028-12

14

participantes, en el formato destinado
para tal fin.

Control
Patrimonial
Servicios

y

IEDF [Pag: [8 |De: |24
Titulo: Procedimiento para celebrar Cé6digo:SA-DACPS-03-2012
!ngbmg Licitaciones Publicas.
documentacién legal, administrativa, y | Control
la propuesta técnicay econémica. Patrimonial y
Servicios
Registra la asistencia de los | Direccién de | Formato de registro
representantes de las empresas | Adquisiciones, de asistencia

(Anexo Dos)

15

Recibe sobre cerrado y sellado:
Documentaciéon legal, administrativa,
propuesta técnica y econdmica, que
incluye la garantia de formalidad de la
propuesta, de los licitantes inscritos, en
el orden en que registraron su
asistencia y procede a su apertura.

Direccién
Adquisiciones,
Control
Patrimonial
Servicios

de

Sobre

16

Revisa cuantitativamente la
documentacién legal, administrativa y
propuesta técnica y econbémica y
garantia de formalidad de la propuesta,
registra en el formato respectivo el
cumplimiento o no de los requisitos
solicitados.

Direccion
Adquisiciones,
Control
Patrimonial
Servicios

de

Documentacion
legal, administrativa
propuesta técnica y
econdémica y
garantia de
sostenimiento.
Formato revision de
la documentacion
(Anexo Tres)

17

Levanta acta del evento asentando la
razéon social de los licitantes cuyas
propuestas fueron aceptadas y las de
aquellos que fueron rechazados,
recaba la firma de los participantes en
el acta del evento, se rubrican todos
los documentos presentados y entrega
copia del acta a los asistentes.

Direccién
Adgquisiciones,
Control
Patrimonial
Servicios

de

Acta

18

Integra en el expediente, original, en su
caso copia segun corresponda de:
formato de registro de asistencia,
(Anexo dos) documentacion legal,
administrativa y propuestas técnica y
econémica, formato de revision
cuantitativa de la documentacién
(Anexo tres).

Direccion
Adquisiciones,
Control
Patrimonial
Servicios

de

Expediente

19

Entrega en el acto al representante del
area solicitante, los originales de las

Direccion
Adquisiciones,

de

Propuestas
técnicas,
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propuestas técnicas aceptadas y, en | Control en su caso
su caso, los catalogos o muestras | Patrimonial y | Catalogos
presentadas, para su evaluacion | Servicios y Muestras
técnica.
Recibe propuestas técnicas originales | Area requirente Propuestas
y, en su caso, catalogos o muestras; técnicas, en su caso
revisa, evalua y emite la evaluacién Catalogos o
20 | técnica, sefalando las propuestas que muestras
cumplen y las que no con lo solicitado
en el Anexo Técnico de las bases. Evaluacién Técnica
Recibe evaluacién técnica y original de | Direccién de | Evaluacion técnica
propuestas técnicas y, en su caso, | Adquisiciones,
21 catdlogos o0 muestras; e integra | Control Propuestas técnicas
expediente. Patrimonial y
Servicios Catalogos o
muestras
Elabora el Dictamen que comprendera | Direccion de | Dictamen detallado,
el analisis detallado de la | Adquisiciones, evaluacion
documentacién legal y administrativa; | Control cualitativa de Ia
de la propuesta técnica, incluyendo en | Patrimonial y | documentacién
su caso, los resultados de Ila| Servicios legal,
211 evalugg;ién_ de las pruebas_ requ_eridas, administrativa, '

' la verificacion de las especificaciones y propuesta técnica y
la descripcibn de los métodos de econémica,
ejecucion contenidos como requisitos incluyendo la
en las bases de Licitacion; y evalua la garantia de
propuesta econdémica y garantia de formalidad de |la
formalidad de la propuesta. propuesta
Realiza el acto de fallo y comunica a | Direccién de
los licitantes que podran ofertar un | Adquisiciones,
precio mas bajo, tomando como | Control
referencia aquella propuesta que | Patrimonial y

22 | hubiera resultado originalmente mas | Servicios
benéfica para el Instituto.
¢ Existen propuestas mas bajas?
Ly
No Direccién de
Adquisiciones,
Se remite a la actividad 25 Control .
Patrimonial y
Servicios
23 Si Direccion de

Adquisiciones,
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Elabora cuadro comparativo definitivo | Control
Patrimonial y
¢ Existen partidas desiertas? Servicios
Si Direccién de
Verifica montos de actuaciéon vy | Adquisiciones,
24 | determina tipo de procedimiento de | Control
adjudicacion a efectuar. Patrimonial y
Servicios
No Direccién de | Acta
Adquisiciones,
o5 Emite fallo, elabora acta y proporciona | Control
copia a los asistentes. Patrimonial y
Servicios
Inicia procedimiento para la | Direccion de | Identificacién oficial
elaboracion del contrato. Adaquisiciones, vigente
26 Control Poder notarial
Patrimonial y
Servicios

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Subdireccién de Adquisiciones

Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios

Subcomité de Revision

1

Identifica las
requisiciones  de
compra que se
puedan consolidar

Reaquisicién de compra

2

Revisa el caso y
determina si esta
sujeto a licitacion
publica. Turna

Requisicion de compra

Prepara expediente

Expediente

5 6

Elabora oficios a los Recibe oficio junto
»| integrantes del »| con la

Subcomité de convocatoria,

revision y Bases y Anexo

aprobacion de técnico y procede

convocatoria, bases ala revision de los

de Licitacién mismos

Publica, y bases de

invitacion .

Restringida a Oficio

cuando menos Tres |—

Proveedores Convocatoria, bases

Convocatoria, bases
y anexo técnico

Integra documentos al
expediente. Elabora oficio

Administrativo, solicita
publicacion de
convocatoria en el DOF

recaba firma del Secretario ‘[

4 Oficio y
Convocatoria
Elabora la
convocatoria y 8
bases para la y
celebracion de la Solicita a la Unidad Técnica de
Licitacion Publica, Comunicacion Social,

considerando el
anexo técnico del
area requirente
Turna
documentacion

Convocatoria y bases

Anexo técnico

Transparencia y Proteccion de
Datos Personales la publicacion
de convocatoria y bases en el
Portal Institucional de Internet

Oficio, convocatoria y
bases

Si

y anexo técnico

¢Estan No

correctas?

; 6.2
Aprueba los
documentos con
rabrica, levanta

acta. Entrega
documentos

Convocatoria, bases y
anexo técnico, Acta

6.1

Realiza las g
correcciones.

Pasa a actividad
6.2

Oficio
Documentos




JA028-12

|IEDF_ | Pag: |12 | De: [24
IEDF Titulo: Procedimiento para celebrar Cédigo:SA-DACPS-03-2012
Licitaciones Publicas.
Dei DISTRIO FEDERAL
Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
9 10
Verifica la publicacién, y Recibe copia del
desde la fecha de » recibo de compra
publicacion de la misma, de bases y entrega
inicia el periodo de ejemplar.
consulta y venta de bases - -
Copia del recibo de pago de bases.
Convocatoria Formato de registro de compras de
D.O.F. Portal de bases (Anexo Uno)
Internet del instituto \_’/_
12 v 11
13 Levanta acta, registra Relaliza_é junta ge
Realiza acto de preguntas oy ta);;aram n a fe he
; respuestas, obtiene y ses, en la techa
presentacion y ent . programada
apertura de nirega copia
documentacion
legal, administrativa
y propuesta técnica
y econémica -
Expediente 16
v 14 15 Revisa
Registra asistencia Recibe sobre cerrado cuantitativamente la
.—> .
de los y sellado; que incluye documentacion
representantes de la garantia de legal, admlnlstrat!va
las empresas formalidad de |la y propuesta técnica
participantes propuesta y econdémica
Documentacion legal,

Registro de

asistencia
(Anexo Dos)

administrativa, propuestas
y garantia

Formato (Anexo tres)

Levanta acta del evento, recaba 4
fiima de participantes y se
rubrican documentos presentados

“ Acta
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Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios Area requirente

18 19 20
Integra expediente .| Entrega propuestas Recibe, revisa,
con documentos | técnicas al 4rea evalia y emite
requ_irgnte para su Evaluacion técnica y
Expediente analisis turna mediante
oficio
Propuestas técnicas,
Catalogos
Propuesta Técnica
\_/‘_—-
21 Catalogos
Evaluacién técnica
Recibe evaluacion

técnica y original [«
de propuestas
técnicas

Propuesta técnica

Catalogos
Evaluacién técnica

22 /
Realiza el acto de fallo ! 211
lee el Dictamen vy .
comunica a los Elabora Dictamen
concursantes que detallago y evalia
pueden ofertar un garantia
precio mas bajo

Dictamen

Garantia

A 4

3

-
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Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Si

¢ Existen
propuestas
mas bajas?

23
Elabora cuadro
comparativo definitivo

¢ Existen
partidas
desiertas?

24

Verifica montos de
actuacion y determina tipo
de  procedimiento de
adjudicacién a efectuar

25 26
Emite fallo, cierra acta y Inicia procedimiento para la
proporciona copia a los [ elaboracién del contrato
asistentes

Identificacion oficial

Poder Notarial

Acta
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Anexo uno
Registro de compra de bases

BEATING GECTORK
DL DEHTO) PEDERAL

INSITUTO ELECTORAL DEL DISTO FEDERAL
SECRETARIAADMINISTRATIVA
DIRBCCIGN DEADRQUISKC D NES, CONTROL PATRIMORIAL Y SERVC S

REGISTRO DE COMPRADEBASES

3

ANQTAR ELINOMBRE DEL EVENTY) A . RELATIVA A,
Ho RAZOH SOOAL REPRESERTANTE FIRMA FECHA HORA
3 ‘ 5 & ? 8
9
10
DIRECTOR DE ADDUISKCIONES, CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVE DS Hoja de

Nombre yfirma
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Instructivo de llenado

Registro de compra de bases

En el concepto Se debe anotar

] Namero de control consecutivo y aflo, que complementa el cédigo que
identifica a la Licitacién.

2 Concepto general del tipo de bienes o servicios objeto de la Licitacion.

3 Ndmero consecutivo de personas fisicas o morales que compran las
bases.

4 Nombre de la persona fisica 0 moral que compra las bases.

5 Nombre del representante que compra las bases.

6 Firma del representante.

7 Fecha en que se adquieren las bases.

8 Hora y minutos en que se presenta para la compra de las bases.

o Nombre y Firma del Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios.

10 Numero de la hoja y el total de ellas.
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Anexo dos
Registro de asistencia

fnstituto Etectoral del Dilstrito Federal

CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
Nombre y Finna

Secretaria Administrativa
'E,P DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y
T SERVICIOS
REGISTRO DE ASISTENGIA AL ACTO: k .
NOMBRE DEL EVENTO ¥ NUMERO. 2 RELATIVA A, 3
No. RAZON SOCIAL REPRESENTANTE FIRMA
e s, 6 7
MEXICO. DF. A 9.

8
RESHESENTANTE DE LA DIRECCION DE ADOUIGIC/ONES

HOJA DE._10.
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Instructivo de llenado
Registro de asistencia

En el concepto Se debe anotar

1 El acto que se celebra del que se registra la asistencia.

) Numero de control consecutivo y afio, que complementa el codigo que
identifica a la Licitacion en cuestion.

3 Descripcion del concepto general del tipo de bienes o servicios objeto de
la Licitacion.

4 Consecutivo de personas fisicas 0 morales que asisten al acto.

5 Nombre de la persona fisica o moral asistente.

6 Nombre del representante que asiste a nombre de la empresa.

7 Firma del representante.

8 Nombre y firma del Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios.

9 Fecha de elaboracién del registro.

10 Numero de la hoja y el total de ellas.




JA028-12

IEDF

[Pag: |19 | De: |24

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL PISTRITO FEDERAL

Titulo: Procedimiento para celebrar
Licitaciones Publicas.

Cbdigo:SA-DACPS-03-2012

AnexoTres

Revision cuantitativa de la documentacion legal, administrativa, propuesta técnica, econémica y

Relativa a:

garantia de formalidad de la propuesta

Licitacion Publica No. IEDF-LPN-

(1]

Descripcion del documento

Empresa

Empresa
B

Presenta

No Presenta

Presenta | No Presenta

PRIMER APARTADO
Documentacion legal y administrativa

[+]

SEGUNDO APARTADO
Propuesta técnica y documentacién
adicional a la misma.

TERCER APARTADO
Propuesta econdémica y garantia
de formalidad de la propuesta

[<]

Resultado

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL
Y SERVICIOS




JA028-12

INSTITUY! T
DEL DISTRITO FEDERAL

O ELECTORAL

IEDF |Pag: |20 | De: |24

Titulo: Procedimiento para celebrar Cbdigo:SA-DACPS-03-2012
Licitaciones Publicas.

Instructivo de llenado

Revision cuantitativa de la documentacion legal, administrativa, propuesta técnica, econémica y
garantia de formalidad de la propuesta

En el concepto Se debe anotar

1 Numero de control consecutivo y afio, asimismo el codigo que
identifica a la Licitacion.

2 Concepto general del objeto de la licitacion.

3 Nombres de las personas fisicas o0 morales asistentes al acto.

: Primer apartado, contendra un listado de la documentacion legal y
administrativa que se solicita en las bases de la licitacion.

5 Segundo apartado, contendra un listado de la propuesta técnica y la
documentacién adicional.

6 Tercer apartado, contendra la propuesta econdémica y la garantia
de formalidad de la propuesta respectiva.

7 Nombre y firma del representante de la DACPS.

8 En el recuadro se anotara si el licitante Cumple o No Cumple
cuantitativamente.
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Anexo cuatro
Revision de la documentacion legal y administrativa

INSTITUTO ELECTORAL DEL DBTRITO FEDERAL

M SECRETAMAADMINISTRATIA
et V¥ PE CONTROL FAT Y
J_l REVISION DE DOCUMENTOS l_l
2 3
(TIPOY NOMERO DE EVENTO) | - RELATIVA A: | Fecha:
{4t L5 f
6 7

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES,
CONTROL PATRMONIAL Y SERMCIOS

REPRESENTANTE DEL AREAREQUIRENTE

3 DOCUMENTOS:

I
2
B
4

I e ]

2

Copla fel rebo 3¢ pago de baxes

Escrioyd Dmatb arghal debkismer® egr ik, riatve a or datoc deliEitn e yde 50 epRsertar® Bgal ¢aso hie e bases).

2 ghaly copla para $1 cokjo @ 13 ke stitacke persoralonchl, vie e gacpork, cidiB pReskIaI0 crede icRide ¢ ko), de quis ma bs oferix. Elsombe y apeiidos deberan
ooMmespokdercon 106 de LADSEMENTD Meicado &1 el ko BY de ¢St phito,

Copla de 23 doc Marckns (Bakaice Ge ie Bly E¢ado i Pas 1lador @ B B b2 qie s& soliche, Timads por co it rpibico y pore | RpEsertre Rgaldel corcirsan i, debie wdo szl
copla ¢ oA R pRREIDIAlde prime o, holive xd B dyearda de mas stacHy ¢y ambos sitadks MaANCk I8 d qie A hiomackn preserixia es vendlcay s¢ exttae ce 6 BOEY
g 108 coNtEhRs .

lgﬁ personas ticas, deberd pRIevRr copB de | pags FoUkbIalde | MprIesh sobre B IR 3 B BClA qie 2 colbie, L) COMO Copla de S8 A Ak I SATY, &0 51 c60, R 1WA
modMcbe 3 Am kma

Esctoonghale s 2 igee ¢l lictare dechk bjopro st e decitsedad, que a laTectade @ pres erk IKIco), e 2 acter M eaRiCHnpin R itode s s weaks
Escritoonghale s e 1que of Ickah k& decia® bajo promsta de decirae dad, e 4038 2 1otE It & § 3lgHio oe K 31pves e s2Tataoc e 0 2 fevmeral 3500 bs Lueam kD5,
Esctmonghale s €lgue ¢l lctar® dec e bgo protesth e dech yerdad e ¢ § caso de R0 IRIAY00 10 Ceded 2o pa * e o gt S cerivey o e kD,
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Instructivo de llenado

Revision de la documentacion legal y administrativa

En el concepto Se debe anotar

1 Dia, mes y afio en que se realiza la revisién.

) Numero de control consecutivo y afio, ademas el codigo que identifica a
la Licitacion.

3 Descripcion general del tipo de bienes o servicios motivo de la Licitacion.

4 Nombre de la persona fisica o empresa participantes.
Respecto a cada uno de los documentos listados en la parte inferior del

5 documento y referidos en las columnas a través de un nimero, registrar
“Cumple” o “No cumple”, seguin sea el caso.

6 Nombre y firma del representante de la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios.

7 Nombre y firma del representante del area requirente.

8 Anotar el nimero de la hoja y el total de ellas.
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Anexo cinco

Evaluacion de ofertas econémicas y de la garantia de formalidad de la propuesta.

SECRETARIA AL RATIVA
.o DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRMONIAL Y SERVICIOS | N

] 1
2

CUADRG COMPARATIVO DE PROPUESTA ECONOMI

oM. 1 2 3 4 3 3

3
INFORMACION RAZO SOCAL
DE LOS NOMBRE REP.
PROVEEDORES o, TEL.
FECHA COT, -
RIPCION oy PRECIOS PREfIOS PRECIOS UNITARIO UNITARIO WAR!O
POA DESC DE BIENES AT 0 DNTARID TOTAL ABETARC TOTAL PETARO TJOTAL UMTARG TOTAL UIRTARD TOTAL URTARIC TOTAL
7
4 5 1 |
SUBTOTAL 8
VA —
TOTAL
S
13
12
o _____ o
DELA . 3 CONTROL Y SERVICI0S REPRE SENTANTE DEL AREA SOLICITANTE
Nombre y firrns Rorbea y ims




JA028-12

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

IEDF |Pag: |24 |De: |24

Titulo: Procedimiento para celebrar Codigo:SA-DACPS-03-2012
Licitaciones Publicas.

instructivo de llenado

Evaluacion de ofertas econémicas y de la garantia de formalidad de la propuesta.

En el concepto Se debe anotar

1 Dia, mes y afo en que se elabora el cuadro comparativo.
Numero de control consecutivo y afio, que complementa el cédigo que

2 identifica a la Licitacion, asi como el concepto general del tipo de bienes
0 servicios objeto de la misma.

3 Corresponde a los datos de cada proveedor.

4 Numero progresivo de cada partida.

5 Descripcién del bien o servicio.

6 Cantidad y unidad medida del bien o servicio.

7 Precios ofrecidos por cada proveedor, unitario y total.
En “Subtotal” la sumatoria de los importes anotados en cada columna, el

8 monto del IVA de esta sumatoria y el total que resulta de sumar el monto
“Subtotal” mas el “IVA”.

o Resultado de la comparacién, indicando las partidas adjudicadas a cada
proveedor.

10 Informacion adicional relacionada con el comparativo, tal como las
partidas que en su caso hubieran quedado desiertas.

11 Nombre y firma del representante de la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios. '

. . AN
12 Nombre y firma del representante del area solicitante.
13 Numero de la hoja, asi como el total de ellas.
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C. P. Maria Isabel Welsh Narvéez Puesto: Encargada del Despacho de la
Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

N e 02

Firma

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de Ia
Lépez Secretaria Administrativa.

Firma

Acuerdo: JA028-12 Fecha de la sesion: 17 de febrero de 2012.

Junta Administrativa

Numero: 1 Descripcion: Se actualiza conforme a la Guia Técnica para la elaboracion de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de la Junta Administrativa JA083-11, asi como a los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobados por la Junta Administrativa mediante
Acuerdo JA141-11, también, derivado de las reformas del Codigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, de las modificaciones a la
normatividad interna, asi como a la reestructura organizacional, e inclusién de
formatos del procedimiento.
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1. Objetivo

Normar las actividades para realizar el procedimiento de invitacién restringida a cuando menos
tres proveedores, a fin de asegurar las mejores condiciones de calidad, oportunidad,
financiamiento y precio en las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de
servicios de cualquier naturaleza, que requiere el Instituto Electoral del Distrito Federal.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

e Contraloria General (CG)

e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

¢ Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

¢ Subdireccién de Adquisiciones (SAs)

e EI Subcomité de revision y aprobacién de convocatoria, bases de Licitacion Publica
y bases de Invitacién Restringida a cuando menos Tres Proveedores. (SRyACyB)

3. Marco Normativo

— Constitucion Publica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion)
Diario Oficial de la Federacién (DOF), No. 80, Tomo V, 5-11-1917.
Ultima reforma: Diario Oficial de la Federaciéon No.9, Tomo DCXCVIII, 13-X-2011.
Articulo: 134.

— Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF) No. 993, 20-X11-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, 1-VI1-2011.
Articulos: 16, 64, fraccion XIV, XX, inciso f 68, 69 fracciones |, Xll y Xl

— Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (Ley de Presupuesto).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): 31-XI11-2009.
Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 19-X-2010, 30-XiI-2010, 20-1V-2011
y 29-X11-2011.
Articulo: 82, parrafos segundo y tercero.
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— Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal.
Aprobado por la Junta Administrativa con el Acuerdo JA141-11 del 15 de noviembre de 2011.
Gaceta Oficial del Distrito Federal: 29-XI1-2011 '

4. Politicas de operacion

e La SA a través de la DACPS, realizara los procedimientos de invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores, incluyendo la elaboracién de las respectivas bases.
El Subcomité de revisién y aprobaciéon de convocatoria, bases de Licitacion Publica y
bases de Invitacién Restringida a cuando menos Tres Proveedores. (SRyACyB).

e La elaboracién del Anexo técnico debera ser responsabilidad del area requirente, debido
a que es quien define las caracteristicas o especificaciones del bien o servicio a solicitar.

e En las invitaciones restringidas a cuando menos tres proveedores, los requisitos y
condiciones que contengan las bases de la invitacién, deberan ser los mismos para

todos los concursantes.

e La DACPS debera presidir y coordinar todos los eventos de las invitaciones restringidas
a cuando menos tres proveedores, con apego a la hormatividad aplicable.

e La DACPS en el ambito de competencia, podra delegar las funciones a la SAs y al
Departamento de Control e Integracion de Procedimientos, para realizar los

procedimientos de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores.

e Las bases y las actas de los actos de cada invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores se deberan publicar en el Portal de Internet del Instituto Electoral del

Distrito Federal.

e Para todo procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores se
debera realizar, cuando menos, una junta de aclaracion de bases, un acto para la
recepcion de documentos y propuestas, y acto para el fallo de la invitacion; en los que
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participaran los representantes de la CG, la UTAJ, del area requirente y de los

concursantes.

Los plazos para los diversos actos del procedimiento de invitacién restringida a cuando
menos tres proveedores se fijaran atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos,
asi como a la complejidad para elaborar la propuesta y llevar a cabo su evaluacion, sin
embargo, para la recepcién de documentos y propuestas, no podra ser inferior a tres

dias habiles, a partir de Ia junta de aclaracién de bases.

La SA a través de la DACPS procedera a declarar desierta una invitacion cuando: no se
reciban por lo menos tres propuestas; si realizada la revision cuantitativa de los
requisitos legales, administrativos, técnicos y econémicos no se cuenta con un minimo
de tres propuestas que hayan cumplido con todos los requisitos solicitados; si se
comprueba la existencia de arreglos entre concursantes asi como otras irregularidades.

Las actas levantadas durante los actos del procedimiento de invitaciéon restringida a
cuando menos tres proveedores, estaran a disposicion de los concursantes en las
oficinas de la DACPS, donde podran recogerlas aquellos participantes que no hubieran
asistido a los eventos, el mismo dia del acto o durante los 5 dias habiles siguientes a los
de su emision, de igual forma podran consultarse en el Portal de Internet del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

La garantia de formalidad de la propuesta presentada por los participantes a la invitacion
debera ser minimo del 5% del monto de la oferta antes de 1.V.A. y podra entregarse a
través de Fianza, Cheque de caja, Cheque certificado, Depésito en efectivo, o las que

determine la SA.

La garantia de cumplimiento debe ser minimo del 10% del monto del pedido o contrato
antes de L.V.A, y debe entregarse a través de Fianza, Cheque de caja, Cheque
certificado, Deposito en efectivo, o las que determine la SA; misma que debe presentar
el licitante adjudicado al formalizar el pedido o contrato correspondiente, y a su ve

recibira en devolucion la garantia de formalidad de la propuesta.
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5. Definiciones

Adquisicién: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien

mueble a titulo oneroso.

Area requirente: Unidades Administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal que

soliciten bienes o prestacion de servicios.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes muebles

a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y determinado.

Concursante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier
procedimiento de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores, con apego a la

normatividad aplicable.

Dictamen técnico: Juicio que por escrito emite el Area Requirente de los bienes o prestacion
de servicios, respecto de las propuestas técnicas presentadas por los proveedores participantes
en los procedimientos de adquisicion, a efecto de fundamentar el fallo técnico respectivo, previo

a la apertura de ofertas econémicas.

Invitacion restringida: Procedimiento de adjudicacién derivado de la invitacion de cuando
menos tres proveedores que presenten sus propuestas, en sobre cerrado, que garanticen al
Instituto Electoral del Distrito Federal las mejores condiciones disponibles en cuanto a calidad,

precio, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Proveedor: La persona fisica o0 moral que celebre pedidos o contratos con caracter de
vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el Instituto Electoral del

Distrito Federal.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinadas
necesidades.




IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DASTRITO FEDERAL

IEDF

| Pag:

[6 [De: [22

Titulo: Procedimiento para celebrar invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores

Cédigo:SA-DACPS-04-2012

6. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area responsable Documento
empleado
1 Identifica las requisiciones de compra | Subdireccion de | Requisicion de
que se puedan consolidar. Adquisiciones compra
Revisa el caso y determina si esta | Subdireccion de | Requisicion de
2 sujeto al procedimiento de invitacion | Adquisiciones compra
restringida.
3 Prepara expediente. Subdireccion de | Expediente
Adquisiciones
Elabora bases considerando el anexo | Subdireccion de | Bases
4 técnico del area requirente. Turna | Adquisiciones Anexo técnico
documentacién.
Elabora oficios a los integrantes del | Direccion de | Oficios
Subcomité de revision y aprobacién de | Adquisiciones, Convocatoria
5 convocatoria, bases de Licitacion | Control Bases
Publica, y bases de Invitaciéon | Patrimonial y | Anexo técnico
Restringida a cuando menos Tres | Servicios
Proveedores.
Recibe oficio junto con las, Bases y | Subcomité de | Oficios
Anexo técnico y procede a la revisién | revision y | Convocatoria
de los mismos. aprobacién de | Bases
convocatoria, Anexo técnico
¢Estan correctas? bases de
6 Licitacién Publica
y bases de
Invitacién
Restringida a
cuando  menos
Tres Proveedores
Subcomité de | Oficio
No revision y
Realiza las correcciones. Pasa a | aprobacion de | Documentos
actividad 6.2 convocatoria,
bases de
Licitacién Publica
y bases de
6.1 Invitacion
Restringida a
cuando  menos
Tres Proveedores
6.2 Subcomité de | Convocatoria
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Si _ revision y | Bases
Aprueba los documentos con ruabrica, | aprobacion de | Anexo técnico
levantando acta. Entrega documentos. | convocatoria, Acta
bases de
Licitaciéon Publica
y bases de
Invitacion
Restringida a
cuando menos
Tres Proveedores
Integra documentos al expediente. Direccion de | Oficio
Adquisiciones, Convocatoria
7 Control
Patrimonial y
Servicios
Solicita por oficio a la Unidad Técnica | Direccion de | Oficio
de Comunicacién Social, | Adquisiciones, Convocatoria
8 Transparencia y Proteccién de Datos | Control Bases
Personales la publicacion de las bases | Patrimonial y
en la pagina institucional de Internet. | Servicios
Integra acuses de recibo al expediente.
Verifica la publicacion, elabora oficios | Direccion de | Oficio
de invitacién a posibles concursantes, | Adquisiciones, Bases
9 anexando bases y anexo técnico. Control Anexo técnico
Patrimonial y
Servicios
Realiza junta de aclaracién de bases, | Direccion de | Formato de registro
en la fecha programada. Levanta | Adquisiciones, de asistencia
10 | registro de asistencia. Control (Anexo uno)
Patrimonial y
Servicios
Levanta acta registrando las preguntas | Direccién de | Acta
presentadas y respuestas emitidas, | Adquisiciones, Expediente
1" obtiene firma de los participantes, | Control
entrega copia e integra el original en | Patrimonial y
expediente. Servicios
Realiza en la fecha programada el acto | Direccion de
de presentacion y apertura de la | Adquisiciones,
12 | documentacién legal, administrativa, y | Control
la propuesta técnica y econémica. Patrimonial y
Servicios
Registra la asistencia de los | Direccién de | Formato de registro
representantes de Ilas empresas | Adquisiciones, de asistencia
13 | participantes, en el formato destinado | Control (Anexo uno)
para tal fin. Patrimonial y
Servicios
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Recibe sobre cerrado y sellado: | Direccién de | Sobre
Documentacién legal, administrativa, | Adquisiciones,
propuesta técnica y econdmica, que | Control
14 incluye la garantia de formalidad de la | Patrimonial y
propuesta, de los concursantes, en el | Servicios
orden en que registraron su asistencia
y procede a su apertura.
Revisa cuantitativamente la | Direccion de | Documentaciéon
documentacién legal, administrativa y | Adquisiciones, legal, administrativa
propuesta técnica y econémica y | Control propuesta técnica y
garantia de formalidad de la propuesta, | Patrimonial y | econémica y
15 registra en el formato respectivo el | Servicios garantia de
cumplimiento o no de los requisitos sostenimiento.
solicitados. Formato para
revision de
documentacion
(Anexo dos).
Levanta acta del evento asentando la | Direccién de | Acta
razéon social de los licitantes cuyas | Adquisiciones,
propuestas fueron aceptadas y las que | Control
fueron rechazadas, recaba la firma de | Patrimonial y
16 | los participantes en el acta del evento, | Servicios
se rubrican todos los documentos
presentados y entrega copia del acta a
los asistentes.
Integra en el expediente, original, en su | Direccion de | Expediente
caso copia segun corresponda de: | Adquisiciones,
formato de registro de asistencia, | Control
17 (Anexo uno) documentacién legal, | Patrimonial y
administrativa y propuestas técnica y | Servicios
econdmica, formato de revisién
cuantitativa de Ila documentacién
(Anexo dos).
Entrega en el acto al representante del | Direccién de | Propuestas técnicas
area solicitante, los originales de las | Adquisiciones,
18 propuestas técnicas aceptadas y, en | Control Catalogos
su caso, los catalogos o muestras | Patrimonial y | o Muestras
presentadas, para su evaluacidén | Servicios
técnica.
Recibe propuestas técnicas originales | Area requirente Propuestas técnicas
y, en su caso, catalogos o muestras;
revisa, evalia y emite la evaluacién Catalogos
19 | técnica, sefalando las propuestas que 0 muestras
cumplen y las que no con lo solicitado
en el Anexo Técnico de las bases. Evaluacién Técnica
20__ | Recibe evaluacién técnica y original de | Direccién de | Evaluacion técnica
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propuestas técnicas y, en su caso, | Adquisiciones, Propuestas técnicas
catdlogos 0 muestras; e integra | Control Catalogos o
expediente. Patrimonial y | muestras
Servicios
Elabora el Dictamen que comprendera | Direccién de | Dictamen detallado,
el analisis detallado de la | Adquisiciones, evaluacion
documentacién legal y administrativa; | Control cualitativa de Ia
de la propuesta técnica, incluyendo en | Patrimonial y | documentacion
su caso, los resultados de Ila | Servicios legal,
21 evaluacién de las pruebas requeridas, administrativa,
la verificacion de las especificaciones y propuesta técnica y
la descripcion de los métodos de economica
ejecucién contenidos como requisitos
en las bases de la invitacién, evalia la Garantia de
propuesta econémica y garantia de formalidad de la
formalidad de la propuesta. propuesta
Realiza el acto de fallo, da a conocer el | Direccién de | Dictamen
Dictamen y comunica a los | Adquisiciones,
concursantes que podran ofertar un | Control
precio mas bajo, tomando como | Patrimonial y
22 |referencia aquella propuesta que | Servicios
hubiera resultado originalmente mas
benéfica para el Instituto.
¢ Existen propuestas mas bajas?
Direccion de
No Adquisiciones,
Control
Continda en la actividad 25 Patrimonial y
Servicios
Direccién de
Si Adaquisiciones,
23 Control
Elabora cuadro comparativo definitivo | Patrimonial y
Servicios
i Existen partidas desiertas?
Si Direccién de
Verifica montos de actuacidon vy | Adquisiciones,
24 | determina tipo de procedimiento de | Control
adjudicacion a efectuar. Patrimonial y §
Servicios
No Direccidn de | Acta
Adquisiciones, \
o5 Emite fallo, cierra acta y proporciona | Control
copia a los asistentes. Patrimonial y
Servicios
26 | Inicia procedimiento para la | Direccién de | ldentificaciéon oficial
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elaboracion del contrato. Adquisiciones, vigente

Control Poder notarial
Patrimonial y
Servicios

Fin del procedimiento




IEDF

| Pag: |11 [De: |22

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Titulo: Procedimiento para celebrar invitacion
IEDF restringida a cuando menos tres proveedores

Cédigo:SA-DACPS-04-2012

7. Diagrama de flujo

Subdireccién de Adquisiciones
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5
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Bases y Anexo
técnico y procede
a la revision de los
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Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

9 10
Verifica la publicacion, Realiza la Junta de
elabora oficios de > aclaracion de
invitacion a  posibles bases
concursantes, anexando
bases y anexo técnico Anexo uno
Oficio - —

Bases
Anexo técnico

y 1
12 Levanta acta, registra
Realiza acto de preguntas
presentaciéon y respuestas, elabora
apertura de acta y entrega copia
documentacion

legal, administrativa
y propuesta técnica

y econémica Expediente
15
14 Revisa
Recibe sobre cerrado p| cuantitativamente la
y sellado; que incluye documenta.CI‘én .
13 ia garantia de legal, administrativa
v formalidad  de Ia y propuesta técnica
Registra asistencia » Propuesta Y econdmica
de los Documentacion legal,
representantes de administrativa, propuestas
las empresas
participantes (Anexo dos)

Registro de
asistencia
{(Anexo uno)

Levanta acta del evento, recaba
firma de participantes y se
rubrican documentos presentados

lﬂ/}i
N
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Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Area requirente

17

Integra expediente

h 4

con documentos

Expediente

22

Realiza el acto de
fallo, da a conocer
el Dictamen vy

comunica a los
concursantes que
pueden ofertar un
precio mas bajo

Dictamen

18
Entrega al area
requirente la

propuesta técnica
para su evaluacién

Propuestas técnicas

20

Recibe evaluacion

19
Recibe, revisa,
evalla y emite
Evaluacion tecnica y
turna mediante
oficio

Evaluacién Técnica

Catalogos
Propuesta técnica

técnica y original |«
de propuestas
tecnicas

Evaluacion técnica

Catalogos
Propuesta técnica

21

Elabora Dictamen

detallado y evalia
garantia

Dictamen
Garantia
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Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

¢ Existen
propuestas
mas bajas?

Si

23

Elabora cuadro
comparativo definitivo

24

Verifica montos de
actuacion y determina tipo
de procedimiento  de
adjudicacion a efectuar

¢ Existen
partidas
desiertas?

25 26
Emite fallo, cierra acta y Inicia procedimiento para la
proporciona copia a los »| elaboracion del contrato
asistentes
Identificacion oficial vigente
Acta Poder notarial
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8. Anexos
Anexo uno
Registro de asistencia

institluteo Electoral del Distrito Federal

CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS
Nomgxe y Finna

8
REIRESENTANTE DE La DIRECCION DE ADQUISICIONES

Secretaria Administrativa

Ing DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y

nhmca SERVICIOS
REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO:! L
NOMBRE DEL EVENTO Y NUMERO:, Z RELATIVA A 3
No. RAZON SOCIAL REPRESENTANTE FIRMA
A 5 6 7

MEXICO, D.F, A 9

HOJA DE.__10




IEDF

INSTIRUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

|EDF |Pag: [16 [De: [22

Titulo: Procedimiento para celebrar invitacion Cédigo:SA-DACPS-04-2012
restringida a cuando menos tres proveedores

Instructivo de llenado

Registro de asistencia

En el concepto Se debe anotar

1 Especificar el tipo de acto que se celebra del que se registra la asistencia.

5 Corresponde al numero de control consecutivo y afio, que complementa
el codigo que identifica al concurso en cuestién.

3 Describir el concepto general del tipo de bienes o servicios

4 Consecutivo de personas fisicas o morales que asisten al acto.

5 Nombre de la persona fisica 0 moral asistente.

6 Nombre del representante que asiste a nombre de la empresa.

7 Firma del representante.

8 Nombre y firma del Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios

9 Fecha de elaboracién del registro

10 Anotar el nimero de la hoja y el total de ellas.
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Anexo dos
Revision cuantitativa de la documentacion legal, administrativa, propuesta técnica, econémica y

garantia de formalidad de la propuesta

Invitacién Restringida No. EI Relativa a:

Descripcion del documento Empresa =] Empresa

Presenta | No Presenta Presenta | No Presenta

PRIMER APARTADO m
Documentacion legal y administrativa

SEGUNDO APARTADO
Propuesta técnica y documentacion
adicional a la misma.

TERCER APARTADO
Propuesta econémica y garantia IZ'
de formalidad de la propuesta

Resultado

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL

Y SERVICIOS
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Instructivo de llenado
Revisién cuantitativa de la documentacion legal, administrativa, propuesta técnica, econémica y
garantia de formalidad de la propuesta

En el concepto Se debe anotar

Namero de control consecutivo y afio, asimismo el cédigo que

identifica al procedimiento.

2 Concepto general objeto del procedimiento.

Nombre de las personas fisicas 0 morales asistentes al acto que

3
entregan propuestas.
Primer apartado, contendra la documentacién legal y administrativa

4 que se enlista y solicita en las bases.

5 Segundo apartado, contendra la propuesta técnica y Ila
documentacion adicional que se enlista y solicita en las bases.

6 Tercer apartado, contendra la propuesta econdémica y la garantia de
formalidad de la propuesta respectiva.

7 Nombre y firma del representante de la DACPS.

8 En el recuadro se anotara si el concursante Cumple o No Cumple

cuantitativamente
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Anexo tres
Revision de la documentacion legal y administrativa ,

INSTITUTO ELECTORAL DEL DIRTRITO FEDERAL
g SECRETARIAADMINSTRATNA
[T ° °E CONTAOL PAT ¥

— REVISION DE DOCUMENTOS Ml
(TIPOY NUMERO DE EVENTO)- L~ | RELATIVA A L] Fecha: III

6 7
REFRESENT ANT E DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES, REPRESENT ANT E DEL AREA REQUIRENT E

CONTROL PATRMONIAL Y SERMVICIOS

) DOCUNENTO 2

1) Copla del mcho de pago de bakes

 EscMoyio omab orfhal debkiamenrt R kEado, Mo 3 os 0308 k| HChar e y de 33 mpricrtat® RGa) ARG {de B bases).

3) Onghaly mph pan 3¢ cokjode 3 ki MPCACN persolRIDNCRl, S0 1R i Aok, DECNE pOREDIAI0 crede sclaide ke, de qHR) Wma Bs oneria. B ombin ¥ pelios deberan

o heicado £1 el hoBo B) de &% plito.

4 Copla e mu& ulaw!nx (Balarce Ge 1e @iy Estade de Res titados) a la ecia gee £ solicle, mados pof cotado FpAbico ypore | rprser R galdel coscarsas s, debie bdo asexar
oopla e hc;:lh prEsioiai g | prime 1, Bcirve ido (3 byeada de man stacior &8 ambos esaax hasck os de qie B homacir prserixia es rediay 2 extae & 8 Bty
g tro co bl s

5 Pam peisoras ™Icas, deberd prisitar coph delpago poykbial ® 1 mpreso sobre BRIt 3 & RCIa qie S¢ sORIR, 351 0OME cOp e £1 Al A1 ) SATy, €1 56 can0, I Itma
modmcaciora Rm kma

)  Esctiocngbales e of ickak deckae bajoproesia ot declrventad, qie a Bieciade B preat ek, see 1T alcone v e e pimermdes ™ok
73 Escmoonghalese ique ¢l ictav e deciar boproksta de deciiverdad, qie vose eacke i@ & v Ak 0 o b6 uplestﬂehmwenmmemasde bs Liveam ke v0s.
€ Esciatoonghales slgee el ickan e eeh g b protesta oo ﬂ!elnmlhmue €1 a0 d¢ RIANAIZAIAU0L so cederatolalo |x 2 31 que se dered de lpediio,

cortome bseTatado 2n & aumeral 33 de BT Liieam K)DE, 00 EX0RpOIOY de S derech o8 de CObIO, 2 & CHYD RSO 38 munmwn hmmmmpmhvmlumb o laSecretana
Acm hktratea de | lsitrto.
9) Escioonghaledelque of iokan ¥ deciar bajoprotsta de declrverdad, g cotoceyse sjeta a b Lkzamie s,

Hoh__ & 8
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Instructivo de llenado
Revision de la documentacioén legal y administrativa

En el concepto Se debe anotar

1 Anotar dia, mes y afio en que se realiza la revision.

5 Corresponde al numero de control consecutivo y afio, ademas el codigo
que identifica al procedimiento.

3 | Describir el concepto general del tipo de bienes o servicios.

4 Nombre de la empresa participante.
Respecto a cada uno de los documentos listados en la parte inferior del

5 documento y referidos en las columnas a través de un nimero, registrar
“Cumple” o “No cumple”, segun sea el caso.

6 Nombre y firma del representante de la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios.

7 Nombre y firma del representante del area requirente.

8 Anotar el nimero de la hoja y el total de ellas.
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Anexo cuatro

Evaluacion de ofertas econémicas y de la garantia de formalidad de la propuesta.

) NSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL FECHA ELABORACKN
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
) DE ADGUISICIONES, CONTROL PATRIMOMIAL ¥ SERVICIOS | g
) CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTA ECONOMICA
WAL 1 Fl 3 3 3 3
3
INFORMACION RAZO SOCIAL
BELOS OMBaE. RSP,
PROVEEDORES L TEL
FECHA COT.
p— DESCRIPCION DE BIENES ot | owono PRECIOS PRECIOS PRECIOS GNTARIO ONITARIO TRTARIO
BWTARD I TOTAL UNTARIO JOTAL M TARO TOTAL WM TARIO TOTAL IRTARD TOTAL UITARIC TOTAL
[
7
| 6 [
4 5 | I
SUBTOTAL 8
9
13
12
Y SERVICIOS REPRESENTANTE DEL AREA SOLICITANTE o0
Homnbre y firms
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Instructivo de llenado

Evaluacioén de ofertas econdémicas y de la garantia de formalidad de la propuesta.

En el concepto Se debe anotar

1 Dia, mes y afio en que se elabora el cuadro comparativo.

5 Corresponde al nimero del procedimiento, asi como el concepto general
del tipo de bienes o servicios.

3 Corresponde a los datos de cada proveedor que se compara.

4 Numero progresivo que corresponde a la partida.

5 Descripcion del bien o servicio.

6 Anotar la cantidad y la unidad medida del bien o servicio.

7 Corresponde al precio ofrecido por cada proveedor, unitario y total.
Anotar en “Subtotal” la sumatoria de los importes anotados en cada

8 columna, el monto del IVA de esta sumatoria y el total que resulta de
sumar el monto “Subtotal” mas el monto “IVA”.

o Registrar el resultado de la comparacién, indicando las partidas
adjudicadas a cada proveedor.

10 Registrar informacién adicional relacionada con el comparativo, tal como
las partidas que en su caso hubieran quedado desiertas.

11 Nombre y firma del representante de la Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios.

O
12 Nombre y firma del representante del area requirente. \
13 Anotar el nimero de la hoja, asi como el total de ellas. N
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C. P. Maria Isabel Weish Narvaez Puesto: Encargada del Despacho de Ia
' Direcciéon de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Firma

Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la
Lépez Secretaria Administrativa.

Acuerdo: JA028-12 Fecha de la sesidon: 17de febrero de 2012.

Junta Administrativa

Nuamero: 1 Descripcion: Se actualiza conforme a la Guia Técnica para la elaboraciéon de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de la Junta Administrativa JA083-11, asi como a los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobados por la Junta Administrativa mediante
Acuerdo JA141-11, derivado de las reformas del Coédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y en consecuencia a las
modificaciones a la normatividad interna, asi como a la reestructura
organizacional, e inclusion de formatos del procedimiento. Se establece adjudicar
con sélo una cotizacion.
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1. Objetivo

Asegurar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, financiamiento y precio en la
adquisicion, arrendamiento y contratacion de los servicios que requieren las areas del Instituto

Electoral del Distrito Federal, mediante adjudicacion directa.

2. Alcance

3. Marco normativo

Secretaria Administrativa (SA)

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG)

Direccidén de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

Subdireccion de Adquisiciones (SAs)

Departamento de Control e Integracion de Procedimientos (DCIP)

Unidades responsables del gasto del Instituto Electoral del Distrito Federal, en su

caracter de requirente de bienes o servicios. (UR’s)

Constitucion Publica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién).

Diario Oficial de la Federacién, (DOF) No. 80, Tomo V, 5-11-1917.

Ultima reforma: Diario Oficial de la Federacién No.9, Tomo DCXCVIII, 13-X-2011.
Articulo: 134.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Codigo).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF) No. 993, 20-XIl-2010.

Ultima reforma: No. 1129, 1-VII-2011.

Articulos: 16, 64, fraccion XIV, XX, inciso f 68, 69 fracciones |, Xl y XIil.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones).

Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF). 28-1X-1998.

Reformas: 24-XIil-1998; 11-VII-2002; 17-V-2004, 04- VI-2008, 15-1X-2008, 19-1-2010 y
07-1Iv-2011.

Articulo 1, parrafo tercero.
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— Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (Ley de Presupuesto).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): 31-X11-2009.
Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 19-X-2010, 30-X1I-2010, 20-IV-2011 y
29-X11-2011.
Articulo: 82, parrafos segundo y tercero.

- Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal (Lineamientos).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF). 29-XI-2011

— Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral del Distrito Federal (Manual).
28-111-2011.

4. Politicas de operacion

El Instituto bajo su responsabilidad podra contratar adquisiciones, arrendamientos y

prestacion de servicios a través del procedimiento de adjudicacién directa.

o |La DACPS debe ser la encargada y responsable de llevar a cabo los procedimientos de

adjudicacion directa.

e La DACPS en el ambito de su competencia, debe compartir las funciones y
responsabilidades con la SAs y el Departamento de Control e Integracion de

Procedimientos para realizar los procedimientos de adjudicacién directa.

o El procedimiento de adjudicacion directa comprendido en el presente documento, es de

excepcion a la Licitacién Publica, en los que el importe de cada operacion no exceda el
monto de actuaciéon que para tal efecto aprueba el CAASG para el ejercicio fiscal

respectivo, de acuerdo a lo previsto en los Lineamientos.
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Preferentemente se debe elaborar un cuadro comparativo con un minimo de tres

cotizaciones.

Cuando una invitacién restringida a cuando menos tres proveedores sea declarada
desierta, realizada por monto de actuacion se procedera de inmediato a la adjudicacion
directa, previa autorizacion del CAASG; en caso de que el procedimiento fuera aprobado

previamente por éste como excepcion a la Licitacion, solo se le informara.

Como excepcion, las UR’s podran considerar la pertinencia de adquirir una marca o
contratar con una persona fisica 0 moral determinada el bien o servicio para lo cual,
debe adjuntar a la requisicién de compra firmada por el Titular, la justificacion plena e
indubitable donde incluya, las ventajas que representa para el Instituto en criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores
condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento y servicio en las
adquisiciones, misma que es evaluada y aprobada por la DACPS, sin embargo, las UR’s
debe atender las recomendaciones o aclaraciones que realice en cualquier tiempo la
Secretaria Administrativa, la Contraloria General o la propia DACPS, en relacion con

dicha justificacion.

Para los procedimientos de adjudicacion directa, motivo de este documento, la DACPS a
través de la SAs y del Departamento de Control e Integracién de Procedimientos debe
seleccionar del directorio de proveedores de bienes y servicios de la DACPS, a los que
cuenten con capacidad de respuesta inmediata, con los recursos técnicos, financieros y
demas que sean requeridos por las areas del Instituto.

La adjudicacion directa cuyo requerimiento se ubique en los supuestos que prevén los
Lineamientos, en su numeral 50, debe incluir la justificacion plena e indubitable, que
contiene entre otros elementos, las ventajas que representan para el Instituto, mism

que debe ser calificada por el CAASG. La justificacién debe observar los principios y
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que le aseguren las
mejores condiciones de oferta, oportunidad, precio, calidad, financiamiento y demas
circunstancias pertinentes al Instituto. En este caso, y una vez aprobado por dicho

Comité, bastara solo una cotizacion para adjudicar directamente.
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5. Definiciones

Adjudicacion Directa: Procedimiento administrativo por el cual se adjudica a los participantes
los pedidos o contratos relativos a adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y

prestacion de servicios.

Adquisicion: El acto juridico por el cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien mueble

a titulo oneroso.
Area requirente: Area solicitante del Instituto de los bienes y/o servicios.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes muebles,
instalaciones o servicios a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y determinado.

Participante: Persona fisica o moral que participa con una cotizacién cierta en cualquier

procedimiento de adjudicacién directa, con apego a la normatividad aplicable.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre pedidos o contratos con caracter de
vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinadas
necesidades.
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. - Area Documento
Recibe requisicion de compra y anexo Departamento de | Requisicion de
técnico de los bienes o servicios, determina Control e compra
1 procedimiento para iniciar tramite de Integracién de Anexo técnico
adquisicion o contratacion. Procedimientos
Revisa directorio de proveedores, en su Departamento de | Requisicion de
) Control e compra
caso, selecciona a cuando menos tres de Intearacién de
2 ellos, cuya actividad esté relacionada con los gracio Anexo Técnico
. . e Procedimientos
bienes a adquirir o servicios a contratar.
- L . Departamento de | Solicitud de
Elabora SO|ICItU’d Fie cotlzamor!, especifica o Control e cotizacién
3 anexa caracteristicas de los bienes o Intearacion de
servicios para su adquisicion. P rocg:]e dimientos (Anexo uno)
Envia a los participantes solicitud de Departamento de | Solicitud de
4 cotizacion. Control e cotizacién
Integracién de
Procedimientos (Anexo uno)
Recibe cotizaciones y revisa que cumplan Departamento de | Cotizaciéon
con las caracteristicas y condiciones Control e
5 requeridas. Integracion de
¢ Cumple caracteristicas y condiciones? Procedimientos
No Departamento de
Control e
Regresa a la actividad 2 Integracion de
Procedimientos <
. Departamento de | Cotizaciones
Si . Control e ~
Selecciona al proveedor que ofrezca las Intearacién de Cuadro
mejores condiciones, elabora cuadro Proge dimientos comparativo, en
5.1 | comparativo y firma. su caso
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. - Area Documento
Recaba firmas en cuadro comparativo de la Departamento de | Oficio de
Subdireccién de Adquisiciones Direccion de | Control e notificacion

Adquisiciones, Control Patrimonial y

Integracion de

5.2 Servicios y del area requirente. Elabora y Procedimientos
entrega oficio de notificaciéon de adjudicacion,
al proveedor.
Inicia procedimiento para la elaboracién del Departamento de
5 pedido o contrato derivado de la Control e

adjudicacion.

Integracion de
Procedimientos

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Departamento de Control e Integracién de Procedimientos

INICIO

1

Recibe requisicién de compra
y anexo técnico, determina
procedimiento  para iniciar
tramite de adquisicion

Requisicion de
compra

Anexo técnico

2

Revisa directorio de

proveedores, en su caso, |

selecciona a cuando menos
tres

Requisicion de
compra

Anexo técnico

) 4 3

Elabora solicitud de
cotizacion de los
bienes o servicios

Solicitud de
cotizacion

Envia a los
participantes la
solicitud de cotizacion

Solicitud de
cotizacion

5

Recibe cotizaciones y
revisa que cumplan
condiciones requeridas

Cotizacion

5.1
Selecciona al
proveedor, elabora
cuadro B
comparativo y firma
Cotizaciones
Cuadro comparativo
Recaba firmas en
cuadro comparativo,
elabora oficio y
entrega al
proveedor
y 6
Inicia procedimiento Oficio de
para elaborar notificacion

pedido o contrato

FIN
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8. Anexos
Anexo uno
Solicitud de cotizacion.

Lorcor
G ICDE

T ) e

SOLICITUD DE COTIZACION

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

EMPRESA:

DOMICILIO

Tels.

AT'N

PRESENTAR LA COTIZACION EN LA DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS, DESGLOSANDO
DESCUENTOS OFRECIDOS E VA, ¥ SENALANDO SU RF.C.

PARTIDA

Su cotizacion debera considerar misma informacion, vigencia
de cotizacion, forma de pago, etc.

- COTEZADOR

12

Nombre y firma

Nombre vy firma
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Instructivo de llenado
Solicitud de cotizacion.

En el concepto Se debe anotar

1 Se anota el numero de la hoja, asi como el total de ellas.

2 Se escribira el dia, mes y aflo en que se elabora la solicitud.
Se registraran los datos que identifican al participante, anotando su razén

3 social, domicilio, numero telefénico y el nombre del contacto o
representante al que se dirige la solicitud de la cotizacién.

4 Se recabaran las firmas y sello de acuse de recibo de la entrega de la
solicitud.

5 Se asentara el numero que identifica a la requisicion que da origen a la
solicitud de cotizacién.

6 Se escribira la fecha limite (dd-mm-aa) para recibir en la DACPS la
cotizacion solicitada.

7 Se anotaran las observaciones que se consideren pertinentes.

8 Se listara el nimero consecutivo que corresponde a las partidas de los
bienes o servicios de los que se solicita cotizacion.

9 Se describiran los bienes o servicios correspondientes a cada partida
anotada, asi como referir las condiciones requeridas en la cotizacién.

10 Se anotara la cantidad requerida de cada bien o servicio.

11 Se especificara la unidad de medida del bien o servicio (piezas, metros, \
etc.)
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Nombre y firma de la persona que solicita la cotizacién.

Nombre y firma del Jefe del Departamento de Control e Integracién de

Procedimientos.
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Nombre:

HOJA DE CONTROL

C. P. Maria Isabel Welsh Narvaez Puesto: Encargada del Despacho de la
Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Nombre:

et va)

Firma

Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la
Lépez. Secretaria Administrativa.

Acuerdo:

JA028-12 Fecha de la sesion: 17 de febrero de 2012.

Numero: 1

Junta Administrativa

Descripcion: Se actualiza conforme a la Guia Técnica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de la Junta Administrativa JA083-11, asi como a los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobados por la Junta Administrativa mediante
Acuerdo JA141-11, derivado de las reformas del Coédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y en consecuencia a las
modificaciones a Ila normatividad interna, asf como a la reestructura
organizacional, e inclusion del formato del procedimiento.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo de control mediante un formato tipo para formalizar la adjudicacién

derivada de un proceso de adquisicion de bienes.

2.

Alcance

¢ Secretaria Administrativa (SA)
¢ Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)
¢ Direcciéon de Recursos Humanos y Financieros (DRHF)

e Subdireccién de Adquisiciones (SAs)
Marco normativo

Caédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): No. 993, 20-XII-2010.

Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, 1-VII-2011.

Articulos: 16, 64, fraccion XIV, XX, inciso f 68, 69 fracciones |, Xl y Xl

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones)

Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): 28-1X-1998.

Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 24-XI1-1998; 11-VIi-2002; 17-V-2004,
04-VI-2008, 15-1X-2008, 19-1-2010 y 07-1V-2011.

Articulo 1, parrafo tercero.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (Ley de Presupuesto).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): 31-XI1-2009.
Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 19-X-2010, 30-XI1-2010, 20-1V-2011 y

29-XII-2011.
Articulo: 82, parrafos segundo y tercero.

Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del

Distrito Federal. Vigentes.
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— Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal (Lineamientos de Adquisiciones).
Gaceta Oficial del Distrito Federal: 29-XI-2011.

4. Politicas de operacion

e La adquisiciéon de bienes de consumo y de activo fijo de poca cuantia se debe formalizar
mediante el formato denominado pedido, que para tal efecto se integra a este
procedimiento, el cual debe contener los requisitos minimos que garanticen al Instituto,

la operacion y legalidad del acto.

e La SA con el propésito de promover tanto la simplificacién administrativa, como la
reduccion, agilizacién y transparencia de los procedimientos y tramites relativos a las
adquisiciones, debe determinar las operaciones que por su monto no requieren la

formalizacién de pedido.

e La DACPS, a través de la Subdireccion de Adquisiciones, y especificamente el
Departamento de Control e Integracion de Procedimientos el responsable de la

elaboracion y formalizacion de los pedidos.

o El pedido se debe expedir en ejemplares originales para su entrega de la siguiente
manera: proveedor, Almacén General, area requirente, DRHF y expediente del

Departamento de Control e Integracion de Procedimientos.

o La DRHF es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del
gasto del Instituto Electoral del Distrito Federal.

e Con motivo de los pedidos adjudicados, el Almacén debe verificar la entrega de los

bienes en tiempo y forma, asi como de informar a la DACPS, si en su caso existe atraso
a la entrega de los mismos, para la aplicaciéon de las medidas que procedan.
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e En el proceso de recepcion de bienes debe participar un representante del area
requirente, autorizado para verificar que cumplan con las especificaciones técnicas
solicitadas, en cuyo caso, hara constar su visto bueno firmando la factura en poder del
almacén.

5. Definiciones

Adquisicion: El acto juridico en virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien
mueble a titulo oneroso.

Area requirente: Unidad administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal, para fines de
este procedimiento, solicitante de los bienes.

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

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre pedidos con caracter de vendedor de bienes
muebles con el Instituto.
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6. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area Responsable Documento
Empleado
Recibe expediente derivado de los geﬁtarrt?mento de P_edidc|> en s
1 distintos procedimientos de adquisicién de In(t) r° (.eén d ejlempiares
bienes. Elabora, firma y turna el pedido. egracion ce
Procedimientos
Revisa que se encuentre debidamente igbdgrgqcc:)lrc:ensde Pgd|d? en 5
o |elaborado, verifica que los montos y datos quisicl clemplares
correspondan al proveedor adjudicado.
Firma el pedido y turna.
Revisa, firma y turna el pedido. Dlrec_c:lpr_l de P_edldo en 5
3 Adquisiciones, ejemplares
Control Patrimonial
y Servicios
Obtiene firma del proveedor y del Director i:bd!rgqglr?n de P_edldc|> en 5
4 de Recursos Humanos y Financieros en quisiciones €jempiares
el pedido.
Solicita al proveedor la garantia de ggzta;r;tla;nento de
5 cumplimiento, en los casos que proceda. Integracion de
Procedimientos
Distribuye los ejemplares del pedido y gep frtlamento de Pedido.
6 archiva un tanto. ontrof & .
Integracion de En su caso, garantia
Procedimientos de cumplimiento
7 Verifica la entrega de los bienes en tiempo Almacen Pedido

y forma.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Departamento de . ir Direccion de
Control e Integracién Subdireccién de Adquisiciones, Control Almacén General

de Procedimientos Adquisiciones Patrimonial y Servicios

INICIO
‘ 1 2 3
Elabora, firma y Revisa elaboracion Revisa, firmay

h 4

del pedido y verifica » turna el pedido
datos y firma el
pedido y turna

turna el pedido

Pedido
(5 ejemplares)

Pedido
(6 ejemplares)

Pedido
(5 ejemplares)

5 4
Solicita la garantia Obtiene firmas del
de cumplimento, en proveedor y del
los casos que Director de
proceda en los Recursos Humanos
casos que proceda y Financieros
Pedido
(5 ejemplares) 7
6 Verifica la
y entrega de los
Distribuye los bienes en
ejemplares del tiempo y forma
pedido y archiva un
tanto Pedido

\jﬁdo/

A4

v FIN
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8. Anexos
Anexo uno
Pedido — anverso
. PROVEEDOR . . i TRANSPORTE: CONDICIONES DE ENTREGA:
m PEDIDO : e
Lacie I ) ) EFECTUARENTREGAEN] 7
6
FUNDAMENTO DE : CONDICIONES DE PAGO;
ADJUDICACION 1
R W W [z 1 COTZACION [Hes ]
NO. DE PEDIDO ANC ALMACEN. ENTREGAR BIENES A
No. DEL PROCEDIMIENTO: )
REQUISICION No.. ; T Mes  Dia Ao 1
» 5 i v . { FecraeL -
PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
PARTIDA| No.DE CLAVE DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIOAD | uNDAD | FRECIOUMTS el ToT
13
16
| |
14
L | |
12 J
Subtoti] ' 1]
A “a0 7
TOTAL 0.00
» (CANTIDAD CONLETRA) | 18
Entregar factura originel y copée 2 la enfaga de 03 Hlenas y, 5 s¢ c850,
fanza de cumplirnienio del pedido a 'a firma del mismo
COMPRADOR : — AUTORIZACIONES (Nombre y firma)
21 22
| 19 | | 20 I v |
DIREC TOR DE ADQUISICIONES, CONTROL DIREC TOR DE RECURSOS HUMANOS
Nombre y firma SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES PATRIMONIAL Y SERVICIOS FINANCIEROS
VER OBSERVACIONES E INSTRUCCIONES VARIAS AL REVERSO
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Pedido - reverso

. PEDIDO (REVERSO}
OBSERVACIONES: EL PEDIDD ¥ 9E SUMETA A
LOY LINEAMSENTOS EN MATERIA DE ADGIXNCIONES, ARRENDAMIENTOS, ¥ SERVICIOS DEL ISTITUTO,
[ |
| 24 |
L ]
WOMBRE DEL
23 * s,
ues © pia o afio
[ 25 |
25
I I
No. OFICIO: FECHA Mes DAL Mo
CLAUSILAS PARA LA ENTREGA, GARANTIA Y FACTURACION DE LOS BIENES GUE AMPARA ESTE PEDIDO.
%..DEL PEDIDO 23 ‘Cuando o provesdor no pusda surtic 108 | bienes |
11 El proveedor acepta o) prasente padido y se a suririo en fa fecha solictados sn la ha i pot caxo fortuilo o 4. DE LA FACTURACION
i ién sobre ;i B i causas de fueizd ithayor i ¥ o
-3 siompre cvando achawya ikio 3 sllo, Pk sotickar 8.1 Las K debarin describr . con'la i
fol iacional-plazo; de 15 ido, . TRjenerg
LLE deé qus debe solicitar hacibn antes de lote; parti precia unitana; etc
de gque venza of pldzn onginpl Si en el plazo 42 s depagoen ias ic del pactado; 38
4 pedick 56 s 3-que §319-COMIONZa. & A de qué o gue
facha de ertmega 8 g dais fa i " isiticias an fa
oh Huen y
3.-DE LA GARANTIA  DE CALIDAD
14 Los gastos de empaque, flete y acarreo, invas; coresdn por .1 El Pr tdebard garantizar 2 calidsd de 08 bienas
cuenta del Hirecidos y 3¢ cbliga a su reposicion, si al ser s
15 Bt o olorgar las gaanties  que soficke ol Tnsbituto o Ias ci 16cnicas
bectoral del F i icko: : 7
3.2 Ei instituto Electdrat del Distrito Federal. sfectuard
2.DE LA DE LOS BIENES N o Die
181 acuerdo ¥ Bienes solicil P? . no. n las X
sin embargo, dentr P i ded 2t aniregas parciales. : S
04 of presents padido v 3¢ aln eamiraga w0 :..3.3 indepar de_las palice el
fos  bienes por ia cantidad smpecificada, dentro dal plazo indicade v ton s imtituto Electoral del Distrito Federsl, of
i X i | ety de lo artenor, serd motivo de fa i de los vicios ocullos que los bianss
de una pena i conforme a lo esty o ias Hases u oficio db adp i g
phe " ERC p
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Instructivo de llenado
Pedido

En el concepto Se debe anotar

1 El fundamento normativo de adjudicacion del procedimiento de licitacion
publica, invitacién restringida o adjudicacion directa.

2 Mes, dia y afio en que se elabora el pedido.

3 Numero consecutivo que corresponda al pedido.

4 Numero de la hoja, asi como el total de ellas que, en su caso, se
generen.

5 Numero (s) de la requisicion (es) de compra que afecta al pedido..

6 Informacién del proveedor: Razén social, domicilio, nimero telefénico, y
Registro Federal de Contribuyente del proveedor.

7 Numero y fecha de la cotizacién presentada por el proveedor adjudicado.

8 Area del Instituto a la que debe entregar el Almacén los bienes
contenidos en el pedido.

9 Informacién respecto al transporte, lugar y condiciones de entrega.

10 Condiciones de pago.

11 Numero que identifica el procedimiento de licitacién publica, invitacion
restringida o adjudicacion directa, y la fecha del mismo.

12 Numero consecutivo de las partidas que se describen en el pedido.

13 Clave y descripcién de la partida que afecta este pedido.

14 Descripcion de los bienes adjudicados, en caso de ser insuficiente el
espacio, referir anexos.

15 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados.

16 Precio unitario pactado para cada bien, asi como el importe total, que
resulta de multiplicar el precio unitario por la cantidad.
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En el concepto Se debe anotar

Sumatoria de los Importes totales anotados en la columna, el monto del

17 “Impuesto al Valor Agregado (IVA)” que corresponde a esta sumatoria y
el monto total que resulta de sumar el monto “subtotal” mas el monto del
“IVA”.

18 Importe con letra el Monto Total del punto anterior.
Descripcion que refiere la entrega de la factura original y copias, asi
como, en su caso la entrega de la fianza de cumplimiento del pedido a la
formalizacién del mismo.

19 Nombre y firma del Jefe del Departamento de Control e Integracion de
Procedimientos que realizé la compra.

20 Nombre y firma del Subdirector de Adquisiciones.

21 Nombre y firma del Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios.

22 Nombre y firma del Director de Recursos Humanos y Financieros.

23 Aclaraciones o registro de datos que por insuficiente el espacio se
requiera ampliar, respecto al pedido.

24 Nombre, firma, cargo, nimero telefénico y fecha en la que el proveedor
formaliza el pedido.

25 Numero y fecha que, en su caso, se requiera registrar con motivo del
pedido.
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servicios.

HOJA DE CONTROL

Nombre: C. P. Maria Isabel Welsh Narvaez Puesto: Encargada del Despacho de la
Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de Ila
Lépez Secretaria Administrativa.

"

Firma

Acuerdo: JA028-12 Fecha de la sesion: 17 de febrero de 2012

Junta Administrativa

Descripciéon: Se actualiza conforme a la Guia Técnica para la elaboracion de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de la Junta Administrativa JA083-11, asi como a los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobados por la Junta Administrativa mediante
Acuerdo JA141-11, derivado de las reformas del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal, de las modificaciones a la
normatividad interna, asi como a la reestructura organizacional.
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1. Objetivo

Solicitar la elaboracién de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de

Servicios.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

o Direcciones Ejecutivas (DE)

e Contraloria General (CG)

e Direcciones de Unidad (DU)

e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

¢ Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

3. Marco normativo

— Cdbdigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF) No. 993, 20-X11-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, 1-VII-2011.
Articulos: 16, 64, fraccion XIV, XX, inciso f 68, 69 fracciones |, Xll y Xl

- Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (Ley de Presupuesto).
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): 31-XI11-2009.
Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 19-X-2010, 30-XII-2010, 20-IV-2011 y
29-XI1-2011.

Articulo: 82, parrafos segundo y tercero.

— Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del
Distrito Federal. Vigentes.

—Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, articulo 63, fraccién IX,




JA028-12
IEDF [Pag: |3 [De: [10
Titulo: Procedimiento para solicitar la
elaboraciéon y formalizar los contratos de Cédigo:SA-DACPS-07-2012
IEDF adquisiciones y arrendamientos de bienes
rsmoreciorl | muebles, asi como de prestacion de
DEL DISTRITO FEDERAL L.

servicios.

- Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal (Lineamientos de Adquisiciones).
Gaceta Oficial del Distrito Federal: 29-XI-2011.

4. Politicas de operacion

o La SA, através de la DACPS, debera llevar a cabo los procedimientos para abastecer y

proporcionar los bienes y servicios que requieran las areas del Instituto.

e La DACPS debera recabar en tiempo y forma la documentacion necesaria para solicitar
la elaboracién de los contratos de prestacion de servicios, de arrendamiento de bienes
muebles, y en su caso de la adquisicién de bienes, a través de la debida integracion de

los expedientes.

o El Instituto, por conducto de la SA, debera celebrar contratos abiertos, de conformidad
con lo establecido en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Prestacion de Servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal.

e La UTAJ es la Unica area autorizada para elaborar los contratos y convenios
modificatorios a los mismos, de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes.
La SA, a través de la DACPS enviara el expediente del caso, solicitando la formalizacién

del contrato.

e Los contratos que deban formalizarse como resultado de las adjudicaciones, se deberan
suscribir en un término no mayor de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha en que

se hubiere notificado la adjudicacioén al proveedor.

e La documentacion para elaborar un contrato derivado de una licitacién ptblica debera

ser:
A. Reaquisicién (es) de compra;

B. Bases y Anexo técnico referentes a la licitacién publica;

C. Propuestas técnica y econémica del licitante adjudicado;
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. Acta de fallo con acuse de recibo del licitante ganador, que funge como notificacion;
. Documentacién juridico-administrativa siguiente:
a) Acta constitutiva, en caso de persona moral,

b) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades para
la celebracion del contrato, en su caso;

¢) Registro Federal de Contribuyentes;
d) Identificacién oficial de la persona que suscribira el contrato;
e) Comprobante de domicilio fiscal;

La documentacién para elaborar un contrato derivado de una invitaciéon restringida a
cuando menos tres proveedores debera ser:

. Requisicién (es) de compra;

. En su caso, autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios
Generales;

. Bases y Anexo Técnico referentes a la invitacion restringida;

. Propuestas técnica y econémica del concursante ganador;

. Acta de fallo con acuse de recibo del concursante, que funge como notificacion;
. Documentacién juridico-administrativa siguiente:

a) Acta constitutiva, en caso de persona moral;

b) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades pa

la celebracion del contrato, en su caso;

c) Registro Federal de Contribuyentes;
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d) Identificacion oficial de la persona que suscribira el contrato;
e) Comprobante de domicilio fiscal;

La documentaciéon para elaborar un contrato derivado de una adjudicacion directa

debera ser:
. Requisicién (es) de compra;

. En su caso, autorizacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios

Generales;

. Anexo técnico;

. Cotizacion del proveedor adjudicado;

. Oficio de adjudicacion al proveedor; y

. Documentacioén juridico-administrativa siguiente:
a) Acta constitutiva, en caso de persona moral;

b) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades para

la celebracion del contrato, en su caso;
¢) Registro Federal de Contribuyentes;
d) Identificacién oficial de la persona que suscribira el contrato;
e) Comprobante de domicilio fiscal;
En I’a formalizacién de los contratos se deberan obtener las firmas en el orden siguiente:
a) Del Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos;

b) Del Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios;
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c) Del proveedor;
d) Del Titular de area solicitante;
e) Del Secretario Administrativo; y
f) Del Secretario Ejecutivo;

5. Definiciones

Adjudicacion Directa: Procedimiento administrativo por virtud del cual se adjudica a los
participantes los pedidos o contratos relativos a adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y prestacion de servicios.

Adquisicion: La compra de cualquier bien mueble.
Area Requirente: Area del Instituto solicitante de los bienes y/o servicios.

Arrendamiento: Contrato por el cual se obtiene el derecho de uso y goce temporal de bienes

muebles a plazo forzoso y precio cierto.

Contrato: Acto juridico bilateral y formal que se constituye por la manifestacion de voluntades
entre el Instituto a través de los servidores publicos facultados para ello y los proveedores en
las adquisiciones, arrendamientos o servicios adquiridos por éste.

Contrato abierto: Contratos en los que se establece la cantidad minima y maxima de bienes
por adquirir o arrendar, o bien el presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse en la
adquisicion o el arrendamiento. En el caso de servicio, se establece el plazo minimo y maximo
para la prestacion, o bien, el presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse.

Invitacién restringida: Procedimiento administrativo por virtud del cual se adjudican a los
concursantes los pedidos o contratos relativos a adquisiciones, arrendamientos de bien

muebles y prestacion de servicios.
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Licitacion publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca publicamente y

se adjudica a los licitantes los pedidos o contratos relativos a adquisiciones, arrendamientos de

bienes muebles y prestacidn de servicios.

Lineamientos: Los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contratos en su caracter de vendedor de bienes

muebles, arrendador o prestador de servicios con el Instituto Electoral del Distrito Federal.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinadas

necesidades.

6. Descripcion de las actividades

. - % Documento
Nim. Actividad Area Responsable Empleado
. Toda la
Direccion de y
Integrar el expediente para solicitar la | Adquisiciones, docume_ntacpn legal
1 i : . y administrativa
formulacion del contrato. Control Patrimonial base de la
y Servicios adjudicacién
Direccién de
2 Solicitar que se formule y valide el | Adquisiciones, Oficio y
contrato. Control Patrimonial | Expediente
y Servicios
3 Recibir y verificar la integridad del Unidad Técnica de Sjc;%iim e
expediente. Asuntos Juridicos P
Si el expediente esta completo abrir un . .
4 expediente con nimero de identificacion y Unidad Tecr'nc_:a de Expediente interno
L Asuntos Juridicos
pasar a actividad 7.
Si el expediente esta incompleto o debe
subsanarse cualquiera de sus elementos
5 devolver a la Direccién de Adquisiciones, | Unidad Técnica de - L,
Control Patrimonial y Servicios para su | Asuntos Juridicos Oficio de remision
correcta integracion.
Sélo enmendado el expediente se regresa | Direccion de
a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos | Adquisiciones, . L,
6 y se continta en la actividad 4. Control Patrimonial Oficio de remision
y Servicios
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NGm. Actividad Area Responsable DEO'::::::?
7 Elaborar el contrato observando los Unidad Técnica de S;ﬁzlreact::)org;imo en
términos de la adjudicacién. Asuntos Juridicos triplicado
Remitir el contrato en triplicado a la . o . _
8 Direccibn de Adquisiciones, Control Xglljdn?gs-rj:r?g:ocs'e CO::;';& € remisiony
Patrimonial y Servicios firmado y validado.
Recibir el contrato y citar para suscribirlo, | ~. "
al proveedor requiriéndole en su caso que Rgeggi(::?o?mee s
° presente garantias; al area requirente; Co?ltrol Patrim’onial Contrato
Secretario Administrativo y Secretario Servicios
Ejecutivo. y
Direccién de
10 | Firmar el contrato égzr;:;clg’:rt‘:r?onial Contrato
y Servicios
Se destinan los ejemplares del contrato a . "
la Direccion de Adquisiciones, Control Bgeﬁi(:ic::?oﬁ(;s
11 | Patrimonial y Servicios, Unidad Técnica c oﬂt rol P atrim’onial Oficio de remisién
de Asuntos Juridicos y proveedor, Servicios
respectivamente. y
s . 2 del trato al 2 Direccion de
12 | requirente para que vigile su Co(rqitrol Patrimonial | ©ficio de remisién
cumplimiento. y Servicios

Fin del Procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Direccion de Adquisiciones, Arrendamientos,
Control Patrimonial y Servicios

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

INICIO
¢ 1
Integrar el expediente para

solicitar la formulacién del
contrato

Toda la documentacién legal
y administrativa base de la
adindicacion

Solicitar que formule

3

Recibir y verificar Ila

y valide el contrato

Oficio y expediente

» integridad del expediente

Oficio y expediente

@

6

Sélo enmendado el expediente se

\___/‘_—
4
Y
Si el expediente esta

completo abrir un expediente _,@
con numero de identificacion

y pasar a actividad 7

Expediente interno
l -

5

Si el expediente estd incompleto o
debe subsanarse cualquiera de sus

regresa a la UTAJ y continla en |«
actividad 4

elementos devolver a la DACPS para

su correcta integracion

7

Elaborar el contrato observando los

y

términos de la adjudicacion

Proyecto de contrato minimo en triplicado




JA028-12

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

IEDF | Pag: |10 [De: [ 10

Titulo: Procedimiento para solicitar la

elaboracion y formalizar los contratos de Codigo:SA-DACPS-07-2012
adquisiciones y arrendamientos de bienes

muebles, asi como de prestacion de

servicios.

Direccion de Adquisiciones, Arrendamientos,
Control Patrimonial y Servicios

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

8

Remitir el contrato en
triplicado a la DACPS
9 firmado y validado

que presente

Recibir el contrato y citar para suscribirlo,
al proveedor requiriéndole en su caso Oficio de remision y

requirente; Secretario Administrativo y
Secretario Ejecutivo

garantias; al area contrato

10

Firmar el contrato

Contrato

11

Se destinan

contrato a la DACPS, UTAJ y
proveedor, respectivamente

los ejemplares del

A 4

Oficio de remision

12

cumplimiento

Se envia una copia del contrato al
area requirente para que vigile su

FIN

Oficio de remision
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Titulo: Procedimiento para realizar la Codigo: SA-DACPS-011-2012
Afectacion, Destino Final y Baja de
Bienes Muebles.

Nombre: C.P. Maria Isabel Welsh Puesto: Encargada del Despacho de la
Narvaez Direccion de Adquisiciones,

HOJA DE CONTROL

Control Patrimonial y Servicios.

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes Puesto: Encargado del Despacho de la
Lépez. Secretaria Administrativa

ﬁ’%@m@wﬂ

Firma

Acuerdo: JA028-12

-

Firma

Fecha de Ia 17 de febrero de 2012
sesion:

Niimero:

Junta Administrativa

Descripcion: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboraciéon de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada por la Junta
Administrativa mediante Acuerdo JA083-11 de 15 de julio de 2011, por tal
motivo el procedimiento DACP 012, se abroga a la entrada en vigor del presente
procedimiento.
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1. Objetivo

Realizar la operacién de afectacién, destino final y baja de los bienes muebles no Utiles,
robados o extraviados que pertenezcan al patrimonio del Instituto Electoral del Distrito
Federal (Instituto), de conformidad con los Lineamientos para la Administracion, Destino
Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Electoral del Distrito Federal (Lineamientos para

la baja).

2. Alcance

* Presidencia del Consejo General (Presidencia)

s Consejeros Electorales (CE)

e Secretaria Ejecutiva (SE)

o Junta Administrativa (JA)

e Secretaria Administrativa (SA)

o Contraloria General (CG)

¢ Direcciones Ejecutivas (DE)

¢ Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica (DECEYEC)

¢ Direccion Ejecutiva de Organizacién y Geografia Electoral (DEOyGE)

¢ Unidad Técnica Comunicaciéon Social Transparencia y Proteccién de Datos Personales
(UTCSTyPDP)

¢ Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

¢ Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

o Organos Desconcentrados (OD)

o Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

¢ Subdireccion de Patrimonio Institucional (SPI)

o Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)

» Departamento de Control Patrimonial (DCP)

s Almacén General (AG)

e Area Usuaria Solicitante (AUS)

» Areas Responsables de la elaboracion del Dictamen Técnico (ARDT)
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3. Marco normativo

¢ (Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (C6digo).

o Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): N° 993, 20-X1I-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N°1 129, 1-VII-2011.
Articulos: 16, 68, 69 fracciones |, IV y VIl fraccién d).

e Lineamientos para la Administracién, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Lineamientos para la baja) aprobados en la Séptima Sesién
Ordinaria en Junta Administrativa del 15 de julio de 2011, mediante Acuerdo JA086-11.
Articulos contenidos en el capitulo Ili.

+ Leyde Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF): N° 749, 31-12-2009.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1078, 20-04-2011.
Articulo 101.

 Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral del
Distrito Federal, vigentes.

4. Politicas de Operacion

El procedimiento debe observar estrictamente lo dispuesto por los Lineamientos para la
Administracion, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Electoral del Distrito
Federal.
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La SA, a través de la DACPS, sera la unica responsable de la administracion de los
bienes muebles que forman parte del patrimonio del Instituto, asi como de la operacion

requerida para el Destino Final y Baja de los mismos.

Todo el personal del Instituto, debe ser responsable del buen uso y aprovechamiento de
los bienes muebles que tenga asignados para el desarrollo de sus actividades.

La DACPS, por conducto de la SPI y el DCP, es el responsable de coordinar las acciones
que deban llevarse a cabo para el cuidado, la optimizacién y el reaprovechamiento de los
bienes muebles del Instituto, observando lo establecido en las Normas de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral del Distrito Federal vigente.

Es requisito indispensable para la baja de bienes por robo, extravio o algln otro siniestro,
la existencia de un acta administrativa circunstanciada correspondiente, ademas en el
caso de robo, debe tramitarse el acta ministerial correspondiente, en apego a lo
establecido en el procedimiento para tramitar la baja de bienes patrimoniales en el

seguro.

Para la determinacion del Destino Final de bienes no dtiles, debe ser indispensable
contar con el dictamen técnico elaborado por personal capacitado, segin los tipos de
bienes como son:
a) Mobiliario, equipo de oficina, telefonia convencional, telefonia celular, equipo de
transporte y bienes de consumo: SPI.
b) Bienes informaticos incluyendo telefonia IP: UTSI.
c) Equipo de comunicacién y telecomunicacién, equipo de audio, equipo de video y
fotografia: UTCSTyPDP.
d) Materiales Electorales: DEOyGE.
e) Material Didactico y de Capacitacién: DECEYEC.
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Estas areas pueden solicitar el apoyo técnico de un tercero en la elaboracion del

dictamen, en caso de considerarlo necesario.

El proyecto del Programa Anual de Destino Final de Bienes Muebles no titiles, elaborado
por la DACPS, y demas documentos que se consideren necesarios, deben ser remitidos a
la CGy alaUTAJ para que emitan su opinién al respecto.

La CG y la UTAJ, en el ambito de sus respectivas competencias, deben participar en la
revision de las bases que refieren los Lineamientos y asi como en los actos que estén
relacionados con los procedimientos previstos en los articulos 27, 28 y 29 de los citados

Lineamientos.

La DACPS para la operacién del Destino Final y Baja de los Bienes Muebles, debe
observar lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.

El programa para el Destino Final debe contener los dictamenes técnicos y de afectacion

con la propuesta de Destino Final para su baja.

Dependiendo de la propuesta del Destino Final, la DACPS debe observar los
Lineamientos de la Secretaria Administrativa especificamente: en caso de venta de los
bienes los articulos 27, 28 y 29; en caso de permuta o dacién en pago el articulo 43; en
caso de donacién el articulo 44, y tratdndose de destruccién el articulo 45.

Una vez concluido el Destino Final de los bienes no Utiles conforme al procedimiento, se
realiza la baja en el registro de inventarios y a su baja contable previa notificacion a la
DRHF.

El DCP realiza la baja de los bienes que presenten reporte de extravio, robo, o entregado

a una institucion de seguros como consecuencia de un siniestro. Una vez pagada la suma
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asegurada, se procede a su baja en el registro de inventarios y a su baja contable previa
notificacion a la DRHF.

5. Definiciones

Almacén General: Area de la DACPS responsable de la recepcion, control y distribucién de
bienes que adquiere el Instituto para el desarrollo de sus actividades, adscrito al DCP de la
SPI.

Avaluo: El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes por parte de los

valuadores.

Area Usuaria: Todas las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral del
Distrito Federal, para fines de este procedimiento en su caracter de solicitante de baja de

bienes.

Baja de Bienes: La cancelacién de los registros de los bienes en los inventarios del Instituto

Electoral.

Bienes: Los bienes muebles instrumentales y de consumo que forman parte del patrimonio
del Instituto Electoral.

Bienes de Activo fijo: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de
las actividades que realizan las areas del Instituto, siendo susceptibles de asignaciéon de un
numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio; también llamados Bienes Instrumentales.

Bienes de Consumo: Los que por su utilizacién 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: Aquellos cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio; los que alin son funcionales pero que ya no se requieren para
la prestacion del servicio; que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion; que
se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable, que son desechos y no es posible
su reaprovechamiento, y que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una
causa distinta de las sefialadas.

Catalogo: Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles del Instituto Electoral, de acuerdo con
las necesidades institucionales (CABMS).

Destino Final: La determinacién de destruir, vender o donacién, permuta, dacién en pago de

los bienes no utiles.

Dictamen de Afectacién: El documento que describe el bien y la razén que motivan la no

utilidad del mismo, asi como en su caso, el reaprovechamiento parcial o total de éste.

Dictamen Técnico: Escrito que contiene el resultado del anélisis especializado sobre las
caracteristicas y condiciones en que se encuentra un bien, incluyendo su estado fisico,

utilidad y funcionalidad.

Desechos: Aquellos bienes que, por su estado o deterioro u obsolescencia, no pueden ser
utilizados para el objeto que fueron creados, y su venta tiene que realizarse en funcién a su
peso, o volumen y por la naturaleza de su contenido. Pueden ser entre otros los residuos,

desperdicios, restos y sobras de los bienes.

Destruccion. En una de las modalidades para el Destino Final de los bienes muebles
previamente dictaminados para baja, cuando por su naturaleza o estado fisico en que se
encuentren, peligre o se altere la salubridad, la seguridad o el ambiente o se trate de bienes
muebles, respecto de los cuales exista disposicion legal o reglamentaria para su destruccién
que hayan sido previamente dados de baja por inutilidad o inaplicacion en el servicio. Incluye

los bienes que hayan sido destruidos accidentalmente.
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Lineamientos: Lineamientos para la Administracién, Destino Final y Baja de Bienes Muebles
del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Lista: La lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generan las
dependencias y entidades de la administracion publica federal gue publica bimestralmente la
Secretaria de la Funcién Publica en el Diario Oficial de la Federacién.

Precio Minimo: El precio general o especifico que contenga la Lista, o el establecido en una
metodologia o férmula que lo determine.

Valuador: Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando dentro de
estos uitimos al Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales, a los corredores

publicos o cualquier otra persona acreditada para ello.
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6. Descripcion de las actividades.

Num. Actividad Area Documento empleado
responsable
Remite a la DACPS oficio solicitando la | Area Usuaria Oficio
baja de bienes muebles: robados, | Solicitante Documentacién
extraviados o no Utiles, acompanando la soporte
justificacibn y documentacion que
soporte la misma.
-En el caso de bienes robados:
¢ Acta ministerial.
¢ Solicitud de recuperacion al seguro.
-En caso de bienes extraviados:
1 ¢ Acta administrativa circunstanciada.
e Documentacién que avale |a
reposicion del bien por uno similar en
caracteristicas y funciones o
comprobante de caja que acredite el
pago del bien de acuerdo al valor
comercial que rija al momento en el
mercado.
-En caso de bienes no Utiles:
e Justificacién y exposicién de motivos.
Recibe la solicitud de baja de bienes | Direccién de Oficio
muebles robados extraviados o no utiles | Adquisiciones Documentacién
o |verificando que tenga anexa 1a | Arrendamientos soporte
documentacién soporte y turna a la SPI Control
para su atencién. y . .
Patrimonial
Recibe solicitud de baja y | Subdireccién de | Oficio
5 | documentacion soporte y procede de | Patrimonio Documentacion
acuerdo al motivo de la baja del bien: Institucional soporte
¢ Es por robo o extravio?
Si, informa al DMS para iniciar | Subdireccion de | Oficio
procedimiento para tramitar la baja de | Patrimonio Documentacién
bienes patrimoniales en el seguro | |nstitucional soporte.
3.1 | cédigo SA-DACPS-16-2011 y
procedimiento para  tramitar la
reclamacién por siniestros a bienes
patrimoniales SA-DACPS-17-2011.
Informa al DCP para que inicie tramite | Subdireccién de | Oficio
3.2 | de baja en el registro de inventarios y | Patrimonio Documentacion
cancelar el resguardo correspondiente. | |nstitucional soporte
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Nam. Actividad Area Documento empleado
responsable
¢Es por no utilidad? recibe solicitud de | Subdireccién de | Oficio
baja de bienes no utiles y notificar a la | Patrimonio Documentacién
33 UAS, para que concentre en el lugar | nstitucional soporte
" | determinado para tal efecto. Oficio de notificaciéon
Con copia al DCP para recibir los con copia.
bienes.
Recibe  documentacién e  inicia | Departamento Oficios de solicitud de
procedimientos de baja ante el seguro. de baja, y notificacién,
4 Mantenimiento y | Documentacion
Servicios soporte
Recibe notificacién e inicia tramite de | Departamento Oficio y
4.1 baja en el registro de inventarios y | de Control documentacién
" | cancela el resguardo correspondiente. Patrimonial soporte
correspondiente.
Recibe oficio y concentra los bienes no | Area Usuaria Oficio
5 utiles propuestos para baja en el lugar | Solicitante Documentacion
determinado para tal efecto. soporte
Notifica a la SPI. Notificacién.
. _ . o Departamento Oficio copia
5 1 Recibe copia del oficio para recibir los de Control
" | bienes en el lugar determinado. . .
Patrimonial
Recibe los bienes no Utiles propuestos | Departamento Documentacion
g | Para baja en el lugar determinado para | de Control soporte
tal efecto e integra lotes por tipo de | patrimonial
bien.
Recibe aviso y remite copia al DCP para | Subdirecciéon de | Oficio
7 {la integracién de expedientes | Patrimonio
correspondiente. Institucional
Recibe oficio e integra expediente, | Departamento Oficio
g | coteja informacién  contra  bienes | de Control
recibidos. Patrimonial
Elabora oficio Solicitando el de Dictamen | Departamento Oficio
9 Técnico al area que corresponda, segun | de Control Documentacion
elltlpo de ble,n, envia a la SPI para su | patrimonial soporte.
tramite a través de la DACPS.
Recibe oficio y turna a la DACPS para | Subdireccién de | Oficio
su tramite correspondiente. Patrimonio Documentacion
10 Institucional soporte
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Nuam. Actividad Area Documento empleado
responsable
Remite oficio al area indicada en las | Direccion de Oficio
Politicas de Operacion, para la | Adquisiciones, Documentacion
11 elaboracién del dictamen Técnico, el | Control soporte
que describira el o los bienes y las | Patrimonial y
razones que motivan la no utilidad de los | Servicios
mismos.
Reciben solicitud segun corresponda, | Areas Oficio
revisan, analizan y elaboran dictamen | Responsables Documentacion
técnico respecto del estado fisico y | dela soporte
12 técnico del bien o bienes con propuesta | elaboracién del | Dictamen Técnico.
de baja seglin el area técnica | Dictamen
correspondiente, asi como de la utilidad | Técnico
y funcionalidad del mismo para continuar
en servicio, y remite a la DACPS
Recibe oficio y dictamen técnico | Direccion de Oficio
correspondiente y remite a la SPI. Adquisiciones, Dictamen técnico.
13 Control
Patrimonial y
Servicios
Recibe oficio y dictamen técnico, y | Subdireccion de | Oficio
analiza la posible propuesta para | Patrimonio Dictamen técnico.
14 determinar el Destino Final y baja de los | Institucional
bienes no tiles, elaborando Ila
propuesta de Destino Final
correspondiente.
Elabora dictamen de afectacién e | Subdireccién de | Dictamen de
integra a Programa para el Destino Final | Patrimonio afectacion
15 | de los bienes no utiles correspondiente | Institucional Programa para el
al afio, remite para su operacion a la Destino Final de los
DACPS bienes no utiles..
Opera el programa para el Destino Final | Direcciéon de Programa Destino
de los bienes no utiles aprobado por la | Adquisiciones Final de los bienes no
16 | JA, observando lo dispuesto en los | Arrendamientos | utiles.
Lineamientos. y Control
‘Patrimonial
Concluido el proceso del programa para | Direccién de Programa Destino
el Destino Final de los bienes no utiles | Adquisiciones Final de los bienes no
17 remite los documentos soporte a la SPI. | Arrendamientos | Gtiles.
y Control

Patrimonial
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Num. Actividad Area Documento empleado
responsable
Recibe y verifica los documentos que | Subdireccion de | Programa Destino
avalen el Destino Final y su conclusién; | Patrimonio Final de los bienes no
18 | en su caso, el documento que avale el | Institucional utiles y documentos
entero realizado ante la DRHF; y remite que avalen el
al DCP para tramite correspondiente. procedimiento.
Recibe documentacion y procede a la | Departamento Expediente del
19 | baja de inventario. de Control procedimiento.
Patrimonial
Integra expediente del Destino Final, | Departamento Expediente de baja.
20 | con la documentacion soporte, e informa | de control
de esto a la SPI. patrimonial
Elabora oficio de notificacién a la DRHF | Subdireccidén de | Oficio.
51 | PEra la afectacibn de los registros | Patrimonio
contables, mismo que envia a la DACPS | Institucional

para su tramite correspondiente.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Direccion de

Unidad Adquisiciones
Admlfu.stratlva Control Patrimonial Subdirecciéon de Patrimonio Institucional
Solicitante

y Servicios

( Ncio ) ! 3

Recibe solicitud de baja y
\ 4 1 A 2 documentacion soporte y
Remite a la DACPS Recbe la solicitud, procede de acuerdo al
oficio solicitando la baja verifica  documentacion motivo de la baja del bien
de bienes robados, anexa. Turna a la SPI. mueble:
extraviados o no Utiles. Oficio, documentacion
soporte correspondiente.

Oficio, documentacion
soporte correspondiente.

Oficio, documentacion
soporte correspondiente.

¢Es por
robo o
extravié?

v 3.3
11
¢Es por no utilidad? sl
@ Remite oficio al drea recibe solicitud de 31
indicada en las Politicas baja y notifica a la
de Operacién, para la Unidad  Solicitante Informa al DMS para
¢ 5 elaboracion del dictamen para que concentre iniciar _ procedimiento
. . Técnico, el que los bienes no titiles para tramitar la baja de
Recibe oficio y describira el o los bienes en el lugar bienes patrimoniales en
concentrar los bienes no y las razones que determinado para tal el seguro y reclamacién
dtiles  propuestos  para motivan la no utilidad de efecto. por siniestro.
baja en el lugar {08 MISMOS Oficio. d o
determinado  para tal . Oficio, cio, documentacion
efecto. Oficio y documentacion documentacion soporte correspondiente.
Notifica a la SPI. soporte correspondiente soporte
completa. correspondiente.

Oficio y documentacién

soporte correspondiente,
notificacion. Oficio de notificacion @"—
con cobia
©
Informa al DCP para que
@ 13 inicie tramite de baja en el
registro de inventarios y
Recibe oficio y dictamen @ cancelar el resguardo
técnico correspondiente correspondiente.
y remite a la SPI.

Oficio, documentacion

Oﬁci'o y dictamen soporte correspondiente.
técnico.
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Departamento de

Departamento de Control

Subdireccion de

Areas
Responsables de

Mantenimiento y . . Patrimonio <r
. { L
Servicios Patrimonial Institucional Ia. elaboracl'o n _del
Dictamen Técnico
4 41 7 12
Recibe documentacion Recibe notificacion e inicia Recibe aviso vy Reciben  solicitud

e inicia procedimiento
de baja ante el seguro.

Oficios de solicitud de
notificacion,
documentacion soporte

baja, vy

correspondiente.

tramite de baja en el
registro de inventarios y
cancela el resguardo
correspondiente.

Oficios, documentacion
soporte correspondiente.

remite copia al DCP
para la integracion
de expedientes
comrespondiente.

Y Y

v 10

Iﬂ—l/J

Recibe copia del oficio
para recibir los bienes en
el lugar determinado.

Qficio, copia.

Recibe los bienes no
utiles propuestos para
baja en el lugar
determinado para tal
efecto e integra lotes por
tipo de bien.

I

Recibe oficio e integra
expediente, coteja
informacion contra
bienes recibidos.

Oficio.

3 /s

Elabora oficio solicitando el
de Dictamen Técnico al area

Recibe oficio y turna
la DACPS para su
tramite
correspondiente.

@

segln corresponda,
revisan, analizan y
elaboran dictamen
técnico respecto del
estado fisico vy
técnico del bien o
bienes con
propuesta de baja
segun el area
técnica
comespondiente, asi
como de la utilidad y
funcionalidad del
mismo para
continuar en
servicio, y remite a
la DACPS.

14
Recibe dictamen
técnico y analiza la
posible propuesta

para determinar el
Destino Final y baja
de los bienes no
utiles, elaborando Ila
propuesta de Destino
Final

que corresponda, segun el
tipo de bien, envia a la SPI
para su tramite a través de la
DACPS.

Oficio, documentacion

soporte correspondiente.

Oficio,
Dictamen Técnico.

Oficio,
documentacion
soporte
comrespondiente.
Dictamen Técnico.
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Direccion de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y
Servicios

Patrimonio Institucional

Subdireccion de

Departamento de Control Patrimonial

+ 16

15

Recibe y opera el programa
para el Destino Final de los
bienes no utiles aprobado
por la JA, observando lo

dispuesto en los
lineamientos.
Programa para el

Elabora dictamen de
afectacién e integra a
Programa para el Destino
Final de los bienes no
utiles correspondiente al
afio, remite para su
operacion a la DACPS.

Destino Final de los
bienes no UGtiles.

Concluido el proceso del
programa para el Destino
Final de los bienes no Utiles
remite  los documentos
soporte a la SPI.

]

Dictamen de afectacion
y Programa. para el
Destino Final de los
bhienes no iitiles

; 18

Recibe y verifica los
documentos que avalen el
Destino Final y su
conclusién; en su caso, el
documento que avale el
entero realizado ante la
DRHF; y remite al DCP

para tramite
correspondiente.

21
Elabora oficio de

notificacion a la DRHF
para la afectaciéon de los
registros contables, |

l 19

Recibe documentacion
y procede a la baja de
inventario.

Expediente del
procedimiento.

l 20

Integra expediente del
Destino Final, con la
documentacion
soporte, e informa de
esto a la SPI.

I Expediente de baja

mismo que envia a la
DACPS para su tramite
correspondiente.

v

Cm D




