JUNTA ADMINISTRATIVA
IEDF ACUERDO JA015-15

iNSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Cuarta Sesion Urgente

11 de Febrero 2015

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se emite el Procedimiento para fincar
una orden de servicio SA-DACPS-23-2015 y la actualizacion del Procedimiento para
fincar un pedido SA-DACPS-06-2015

Antecedentes:

El 17 de febrero de 2012, la Junta Administrativa del Instituto Electoral del Distrito
Federal (Junta), en su Segunda Sesion Ordinaria aprob6 mediante Acuerdo JA028-
12 el Procedimiento para fincar pedido SA-DACPS-06-2012.

El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expidio la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la Unidén y
la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado en el Diario
Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos por
los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos y la Ley General de

Instituciones y Procedimientos Electorales.

El 27 de junio de 2014, se publicé en el DOF el Decreto por el que se reforman y
adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal y el
27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del Distrito Federal los
Decretos por los que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Codigo de

Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (C6digo).
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Considerando:

. Que conforme a lo previsto en el articulo 21 fracciones | y Il del Cédigo, el Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura organica, con

un Consejo General y una Junta.

. Que 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
érganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de los recursos

financieros, humanos y materiales del propio organismo.

. Que la Junta en términos del articulo 64, fraccion Xl del Cédigo, tiene la atribucion 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.

. Que de conformidad con lo previsto por los articulos 68 y 69, fraccién VII, inciso a) del
Codigo la Secretaria Administrativa es el érgano ejecutivo responsable de su
patrimonio, de la aplicacion de las partidas presupuestales y eficiente uso de los bienes
muebles e inmuebles y tiene dentro de sus atribuciones la de proponer a la Junta para
su aprobacion los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos

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

. Que derivado de la Auditoria AEPOA/141/13 relativa al Capitulo 3000 “Servicios
Generales”, se emitid el Informe de Resultados de Auditoria para Confronta de la
Auditoria Superior de la Ciudad de México, por el cual se sefiala en el resultado 5,
numeral 8, que los formatos de "orden de servicio" no se encuentran regulados en la
normatividad del Instituto Electoral, lo cual denota la falta de normas que regulen los

tramos de control para elaborar y autorizar los formatos de orden de servicio.
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Asimismo el resultado 11, numeral 5, sefala las deficiencias de control en la
formalizacion de las modificaciones de los pedidos asi como en la regulacién de las

mismas en la normatividad del Instituto Electoral.

6. Que por lo anterior, la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
remitié a la Secretaria de la Junta por oficio IEDF/DACPyS/0052/2015 el Procedimiento
para fincar una orden de servicio SA-DACPS-23-2015 y la actualizacion del
Procedimiento para fincar un pedido SA-DACPS-06-2015 a fin de que por su conducto

fueran presentados a consideracion del érgano colegiado.

7. Que por lo antes descrito, en el procedimiento para fincar un pedido SA-DACPS-06-
2015 se integra el formato denominado de modificaciéon al pedido, toda vez que el

procedimiento referido no lo contenia.

8. Que el Procedimiento para fincar una orden de servicio SA-DACPS-23-2015, se cre6
con la finalidad de contar con un instrumento que permita elaborar y autorizar los

formatos de “orden de servicio”, asi como su instructivo de llenado.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
JA015-15

PRIMERO. Se aprueban el Procedimiento para fincar una orden de servicio SA-DACPS-23-
2015 y la actualizacion del Procedimiento para fincar un pedido SA-DACPS-06-2015, de
conformidad con los documentos anexos, los cuales forman parte integral del presentg

Acuerdo.




JUNTA ADMINISTRATIVA
IEDF ACUERDO JA015-15

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y
Protecciéon de Datos Personales para que en coordinacion con la Secretaria Administrativa,
publique el presente acuerdo con su anexo Yy realice las adecuaciones procedentes en el

apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de los presentes, los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesion puUblica el once de febrero de dos mil
quince, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 63 del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del

Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA - 7

-
MTRO. MARIO VELAZQUEZ LIQ. AL f RO FIDENCIO
MIRANDA GONZALEZ HERNANDEZ
_,/ i
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HOJA DE CONTROL

Nombre: Lic. Vicente Gerardo Aimanza Alba Puesto: Director de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Nombre: Lic. Alejandro Fidencio Gonzalez | Puesto: Secretario Administrativo.

Hernandez
Y
/ /
o
Ly
\,\__ﬂ[/ﬁ/l‘ma
Aprobé
Acuerdo: JA015-15 ')7 | Fecha de la sesion: 11 DE FEBRERO DE 2015

Junta Administrativa

Actualizacion

Numero: 1 ) .
Descripcion: Conforme a lo establecido en la Guia técnica para la

elaboracion de procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal,
aprobada mediante acuerdo de la Junta Administrativa JA062-13, se
presenta el procedimiento para fincar una orden de servicio, asi como la
inclusion del formato como mecanismo de control.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo de control mediante un formato tipo de orden de servicio para

formalizar la adjudicacion derivada de un proceso de contratacion de servicios.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

« Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)
e Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHF)

e Subdireccion de Adquisiciones (SA’s)

e Unidad Responsable (UR)
3. Marco normativo

—  Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo).
Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 993, 20-X11-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, 1-VII-2011.
Articulos: 16, 64, fraccién XIV, XX, inciso f 68, 69 fracciones |, XIl y X1l

— Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones)
Gaceta Oficial del Distrito Federal: 28-1X-1998.
Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 24-XI11-1998: 11-VII-2002; 17-V-2004,

04-VI1-2008, 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: 31-XI1-2009.
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.
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_  Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del

Distrito Federal. Vigentes.

_ Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal (Lineamientos de Adquisiciones).
Gaceta Oficial del Distrito Federal: 11-XI1-13.

4. Politicas de operacion

e Cuando la contratacion de servicios para un evento determinado, cuyo pago sea en una
sola exhibicién y su costo con importe desde $4,000.01 (cuatro mil pesos 01/100 M.N.) y
hasta de $40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA, se podra formalizar
mediante el formato denominado orden de servicio, 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 DACPS, a través de la Subdireccidon de Adquisiciones, y especificamente el
Departamento de Control e Integracion de Procedimientos sera el responsable de la

elaboracién y formalizacion de la orden de servicio.

e La orden de servicio se debe expedir en un ejemplar original para que forme parte del

expediente del Departamento de Control e Integracion de Procedimientos.

« La DRHF es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de
orden de servicio, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades

responsables del gasto del Instituto.

« Con motivo de la orden de servicio adjudicada, las UR’s seran responsables del
cumplimiento de la prestacion del servicio en tiempo y forma, asi como de informar a la
DACPS. si en su caso, existe atraso a la prestacion de los mismos, para la aplicacion de

las medidas que procedan.

e En el proceso de supervision del servicio la DACPS una vez suscrita la orden de servicio

le remitira una copia de la misma a la UR correspondiente para que esta verifique que

J
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servicio.

cumplan con las especificaciones técnicas solicitadas, en cuyo caso, hara constar su

visto bueno firmando la factura a efecto de proceda al pago una vez terminado el

Las cantidades establecidas en la primera vifieta de estas Politicas de operacion, estaran

sujetas a los cambios determinados por la legislacién en la materia para cada gjercicioy a

las politicas internas que la Junta Administrativa disponga y que se den a conocer mediante

la publicacion interna establecida.

5. Definiciones

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

necesidades.

Area requirente: Unidad administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal, para fines de

este procedimiento, solicitante de los servicios.

Orden de Servicio: Formato tipo utilizado por el Instituto para formalizar la prestacion de un

servicio con un costo hasta de $40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.), antes de

impuestos, a pagar en una sola exhibicion.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre érdenes de servicio con caracter de

prestador de servicios con el Instituto.

6. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area Responsable Documento
Empleado
Recibe expediente derivado de los Departamento  de| Orden de servicio
o - .~ | Control e
1 distintos procedimientos de contratacion Integracion de
de servicios. Elabora y turna la orden de Procedimientos
servicio.
Subdireccion de | Orden de servicio.

Revisa que se encuentre debidamente
elaborada, verifica que los montos y datos
correspondan al proveedor adjudicado y
turna para firma la orden de servicio.

Adgquisiciones

\/7L
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Nam. Actividad Area Responsable Documento
Empleado
Revisa, firma y turna la orden de servicio. Dlrecq_on_w de | Orden de servicio.
3 Adquisiciones,
Control Patrimonial
y Servicios
Obtiene firma del proveedor y del Titular igbﬂzr;;gsgs de | Orden de servicio.
4 del Area Requirente en la orden de 9
servicio.
Turna copia de la orden de servicio al area Departamento  de| Orden de servicio.
. . . ) Control e
5 requirente. Archiva original en expediente. .
Integracion de
I?rocedimientos
Verifica que la prestacién del servicio se Area requirente Orden de servicio.
haya llevado en tiempo y forma. Informa
6 del cumplimiento del servicio a la
Direccion de Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Departamento de
Control e Integracion

Subdireccion de

Direccion de
Adquisiciones, Control

Area requirente

de Procedimientos Adquisiciones Patrimonial y Servicios
( INICIO )
‘L 1 2 3

Recibe expediente derivado
del procedimiento de

\ 4

adjudicacion del servicio.
Elabora y turna la orden de
servicio.

Orden de servicio.

Revisa que se encuentre
debidamente elaborada,
verifica que los montos y
datos  correspondan  al
proveedor  adjudicado, y
turna a firma la orden de
servicio.

Revisa, firma y turna la
orden de servicio.

Orden de servicio.

4

5
Turna copia de la orden de
servicio debidamente
requisitada al Area
Requirente y archiva
original.

Obtiene firma del proveedor
y del Titular del Area
Requirente en la orden de
servicio. Turna.

Orden de servicio.

Orden de servicio.

6

Verifica que la prestacion
del servicio se haya llevado
en tiempo y forma e informa
a la Direccidn de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

FIN
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7. Diagrama de flujo

Departamento de

Control e Integracion

de Procedimientos

Subdireccion de
Adquisiciones

Direccion de

Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Area requirente

( INICIO )

v

2

3

Recibe expediente derivado
del procedimiento de

adjudicaciéon del servicio.
Elabora y turna la orden de
servicio.

Orden de servicio.

A 4

Revisa que se encuentre
debidamente elaborada,
verifica que los montos y
datos  correspondan  al
proveedor  adjudicado, y
turna a firma la orden de
servicio.

Revisa, firma y turna la
orden de servicio.

Orden de servicio.

4

5
Turna copia de la orden de
servicio debidamente
requisitada al Area
Requirente y archiva
original.

Obtiene firma del proveedor
y del Titular del Area
Requirente en la orden de
servicio. Turna.

Orden de servicio.

Orden de servicio.

6

Verifica que la prestacion
del servicio se haya llevado
en tiempo y forma e informa
a la Direccion de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

FIN
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8. Anexo uno: Orden de Servicio

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

ORDEN DE SERVICIO No.

Huizaches No. 25 ICITUD ]
Colonia Rancho Los Colorines
IEDF Delegacion Tlalpan )
14386 México D.F. ~
( HOJA_1_DE _1_ ] {
>
6RESTADOR DE SERVICIOS: ( \
PARTIDA DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD PRECIO UNITARIO IMPORTE
e 8 .8 et o B
FUNDAM ENTO DE ADJUDICACION:
10 SUBTOTAL
LV.A. 1
TOTAL
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
12 1 12 13
POR EL INSTITUTO POR EL PRESTADOR DE SERVICIOS
. 15 1%
La prestacién del servicio descrito anteriormente, sera proporcionado de acuerdo al anexo técnico y la cotizacidon, ajustandose ala
relacién de compromisos legales, que emanan de la presente orden, de conformidad con los Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Blectoral del Distrito Federal.
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Instructivo de llenado (orden de servicio)

En el concepto Se debe anotar
1 Numero consecutivo que corresponde a la orden de servicio que asigna
la DACPS.
2 Dia, mes y afio en que se elabora la orden de servicio.
3 Periodo de inicio y‘término del servicio con dia, mes y afo.
4 Informacién del proveedor: Razén social, domicilio, nimero telefénico y

Registro Federal de Contribuyente del proveedor.

S Informacion del domicilio en donde se prestara el servicio.

6 Numero consecutivo de partidas que se describen en la orden de
servicio.

7 Descripcion del servicio adjudicado, en caso de ser insuficiente el

espacio, referir anexos.

8 Unidad de medida y cantidad del servicio adjudicado.

9 Precio unitario pactado para cada servicio, asi como el importe total, que
resulta de multiplicar el precio unitario por la cantidad.

10 El fundamento normativo del procedimiento de adjudicacion directa.

11 Sumatoria de los importes anotados en la columna, el Impuesto al Valor
Agregado vy total final.

12 Clave de la partida presupuestal que afecta la orden de servicio.

13 Importe total que afecta la partida presupuestal.

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

15 Nombre y Firma del Titular del Area Requirente.

16 Nombre y firma del representante legal del proveedor y razén social.

7
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HOJA DE CONTROL
_ Elabor6 -
Nombre: Lic. Vicente Gerardo Aimanza Alba Puesto: Director de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.
Ry
Vo. Bo.
Nombre: Lic. Alejandro Fidencio Gonzalez | Puesto: Secretario Administrativo.
Hernandez
\%Aprobé
Acuerdo: JA015-15 7 Fecha de la sesion: 11 DE FEBRERO DE 2015
Junta Administrativa
Actualizacion
NGmero: 2 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 JA062-13, 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 JA104-13, Después de revisar el procedimiento se identific6 que no
contenia la modificacién que se realiza al pedido, por diversas necesidades de
operacion. Es asi que se modifico el apartado 4. Generalidades, agregando las
Ultimas tres vifietas. De igual forma, éstas se impactaron en el apartado 5.
Descripcion de actividades y en el diagrama de flujo del procedimiento, y se

incluye el formato de modificacion al pedido.
o
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1. Objetivo

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

derivada de un proceso de adquisicién de bienes.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)
e Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)
» Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHF)

e Subdireccion de Adquisiciones (SA’s)
Marco normativo

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

Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 1129, 1-VI1-2011.

Articulos: 16, 64, fraccién XIV, XX inciso f 68, 69 fracciones |, Xll y Xlli

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

Gaceta Oficial del Distrito Federal: 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: 31-XI1-2009.
Reformas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal: 19-X-2010, 30-XIi-2010, 20-1\V-2011 y

29-X11-2011.
Articulo: 82, parrafos segundo y tercero.

Normas Generales de Programacion, 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: 11-XI-13.

4. Politicas de operacién

e La adquisicién de bienes de consumo y de activo fijo se podra 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 proposito de promover tanto la simplificacion administrativa, como la
reduccién, agilizacion 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 Integracién de Procedimientos el responsable de la

elaboracién y formalizacién de los pedidos.

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

Departamento de Control e Integracion de Procedimientos.

e 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.

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 aplicacion de las medidas que procedan.
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En el proceso de recepcién 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.

Cualquier modificacién a los pedidos debera constar por escrito. El instrumento legal en
donde consten dichas modificaciones sera suscrito por los servidores publicos que
hayan formalizado los mismos pedidos o por quienes los sustituyan en el cargo o

funciones.

El formato de modificacidn al pedido, que para tal efecto se integra a este procedimiento,
se debe expedir en ejemplares originales para su entrega de la siguiente manera:
proveedor, Aimacén General, area solicitante, DRHF y expediente del Departamento de
Control e Integracion de Procedimientos.

La modificacién al pedido debera realizarse dentro de la vigencia del mismo, el que

tendra validez a partir de la fecha de su suscripcién.

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 fine\ de

este procedimiento, solicitante de los bienes.

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

Modificacion al pedido. Formato tipo utilizado por el Instituto para formalizar cualquier

modificacién al pedido original por concepto de 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

Nuam. Actividad Area Responsable Documento
Empleado
Recibe expediente derivado de los giﬁﬁgf?ento de 2%%'%23&22 suer?asg
1 distintos procedimientos de adquisicion de Intearacion de ciemplares de
bienes. Elabora, firma y turna el pedido, o Progedimientos amech
la modificacidén al mismo. '
Revisa que se encuentre debidamente /S\gbﬂ:g;gsgfe rii(ggizaiigg Sl;:asg
2 elaborado, verifica que los montos y datos q ciemplares de
correspondan al proveedor adjudicado. aJm bcfs
Firma el pedido o su modificacién y turna. ’
Revisa, firma y turna el pedido, o la Dxrecgpp de Pedl_d_o y en su caso
L . Adquisiciones, modificacibn en 5
3 modificacién al mismo. . . X
Control Patrimonial |ejemplares de
y Servicios ambos,
Obtiene firma del proveedor y del Director Subdm_acpnon de Pedl_d_o y en su caso
. . Adquisiciones modificacion en 5
4 de Recursos Humanos y Financieros en .
: ejemplares de
el pedido.
ambos,
Solicita al proveedor la garantia de 8§ﬁﬁg??ento de
cumplimiento o su ampliacién, en los -
5 Integracién de
casos que proceda. o
Procedimientos
Distribuye los ejemplares del pedido, y en Departamento de Pedl.d.o y en Su caso
P . Control e modificacién.
su caso de la modificacién, y archiva un g
tanto Integracién de N
’ Procedimientos En su caso, garant\
+ Proveedor, de cumplimiento o
6 . ampliacion de la
e Almacén General misma.
¢ Area solicitante,
e DRHF
o Expediente
- . . Almaceén Pedido y en su caso
2 Verifica la entrega de los bienes en tiempo la modificacion  al

y forma.

mismo.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Departamento de
Control e Integracion
de Procedimientos

Subdireccion de
Adquisiciones

Direccién de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Almacén General

v

1 2 3
Recibe solicitud, Revisa el pedido o Revisa, firma vy
elabora, firma vy » modificacion, turna el pedido o
turna el pedido, y |+ verifica datos, firma modificacion.
en su caso la y turna
modificacion  al Pedido/modificacion
mismo (56 ejemplares de

cada uno)

-

Pedido/modificacion
(6 ejemplares de Pedido o]
cada uno) modificacion
6 ejemplares)
ejemplares de
cada uno)
5 4
Solicita la garantia Obtiene firmas del
0 su ampliacién de proveedor y del
cumplimento, en Director de
los casos que Recursos Humanos
proceda. y Financieros
Pedido/Modificacion
(5 ejemplares de
cada uno)
v 6 _
Distribuye los
ejemplares del
pedido o] su
modificacion y
archiva un tanto

Pedido/Modificacién

Verifica la entrega
de los bienes en
tiempo y forma.

Pedido/Modificacion

"
v
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[PROVEEDOR: [ TRANSPORTE: |CONDICIONES DE ENTREGA:
FUNDAMENTO DE
ADJUDICACION. [DOMICILIO
[EFECTUAR ENTREGA EN 9
I E
IRFC:
|CONDICIONES DE PAGO:
7
2 a }
DIA MES [COTIZACION No.( ¢ REF ) OF FECHA DIA MES ANC.
| froso. e | W n
NC. DE PEDIDO ANO ALMACEN' ENTREGAR BIENES A [No. Y FECHA DA MES ANO
3 | et
ICION NO, 8 i
5
No. No. DESCRIPCION DEL BIEN CANTIDAD UNIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
CONSECUTIVO|  DE GLAVE NETO MN. NETO M.N.
PARTIDA PRESUPUESTAL
12 13 14 I 1 l 16
,
SUBTOTAL 3 -
17
18 VA s R
(CANTIDAD TOTAL EN LETRA) ToTAL s
CONTROL E INTEGRACICN REVISO SUPERVISC AUTORIZO AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL £ JEFE DE DEPARTAMENTO JE INVESTGACION, SUSDIRECTOR DE ADGUISICIoNEs  DRECTOR DE ADQUISICIONES CONTROL  DIRECTOR DE RECURSCS HUMANGS Y
INTEGRACISN DE PROCEDMIENTOS ANALISIS Y SELECCION DE MERCADO auise PATRIMONIAL Y SERV.CIOS FINANCIERCS
VER OBSERVACIONES E INSTRUCCIONES VARIAS AL REVERSO

ELABORO
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Pedido — reverso

OBSERVACIONES:

EL PROVEEDOR SE OBLIGA A ENTREGAR LOS BIEMES ENLOS TERMINOS PACTADOS EN ESTE PEDIDO Y SE SWIETA A
LosL DE ¥ 8 INSTITUTO.
BAJO PROTESTA DE DECR VERDAD o5 NUMERAL 42 DE LOS
L EN MATERIA DE ¥ 0 INSTITUTO,
NOMERE DEL
[REPRESENTANTE:
Fra:
carco:
TELEFONG No.:
[FECHA DE FORMALLZACION:
MES I o
Vo OFICK3 DE ABJUDICACION: FECHR. LY VES pry
No. OFICIO POR ¢, CUAL SE EXME DE GARANTIA.  FECHA MES OlA [

CLAUSULAS PARA LA ENTREGA, INSPECCION Y FACTURACION DEL MATERIAL QUE AMPARA ESTE PEDIDO.

1.- DEL PEDIDO

* 1 El proveedor acepta el presente pedico y se compromete a surt:lo en el cfazo estipulaco.
por lo que. cualquier aclaracion sobre ef contenido del mismo, debers efeciuarse por escrito
ante fa Sireccion de Adquisiciores, Controi Patnmonial y Servicios. en un plazo maximo de
tres dias habiles sosteriores a fa formalizacion ylo recepcion del mismo: transcurrido este
lapso el pedido se considera definitivamente aceptado

1.2 €l Instituto Electoral del Distrito Federal podrd cancelar este pedido total ¢
parcialmente.  de conformidad con el aumeral 93 de los Lineamientcs en matena de
Adguisic cnes, Arrencamientcs y Prestacion de Servicios del procio Instituto. si el proveedor
rc cumgle cor las condiciones estabiecidas e el mismo, o bien exigir su cumplimierte.

3 Este pedido no es valide si presenta alteraciones.

* 4 Los gastos por concepto de empague, flete y acarres, invariablemame correrdn por
cusntz dal preveedor

1S El Proveedor se compromete a otorgar las garantias que solicite el Instituto Electoral
del Distritc Federal.

2.- DE LA ENTREGA DE LOS BIENES

21 =l proveedor. de acuerdo al peddo. debera entregar -0s bienes solicitados en la fecha
esticulaca; sin embargo, derirc del piazo establecido, podré efectuar entregas parc ales.

2 2 El proveedor acepta el preserte pedide y se compromete a la entrega de cada uno de «cs
benes por la cantidac especificada, deatro del piazo indicado v con las especificaciores
requendas. E. incumplimiento de lo anterior. serd motivo de la aplcacidn de une pena
converciona: conferme a ‘o estipulade or as bases u cficio de adjudicacion respectivos
{VER OBSERVACIONES)

2.3 Cuando el proveedor no pueda surtir los
bienes solicitados en la fecha convenida, A
por caso fortutc o causas de fuerza mayor 4-DELAFACTURACION

lenamer G . .
plenamente jusificacas, y siempre fua'\do 4.1 Las facturas deberan descritir {os bienes con ta misma redaccidn del pedido, asi
nc haya contribuico a ello, podra sclicitar - )

¢ escito una amplacion al plazo de como, el nimero de ped:do, nimero de requisicion. Lrecio unitario, etc
pol 4.2 Para efectos de pago en las condiciones vel plazc pactado, se entendera que

entrega estipulado, 2n la inteligencia de que
debe solictar su amgphacion antes de que
verza el plazo original.

éste comierza 3 pa+tir de que el proveedor entregue origiral y cuatro copias de la
factuarescectiva, debidamente recuisitadas en la Direccion de Recursos Humanos
y Financieros

3- DE LA GARANTIA DE CALIDAD E
INSPECCION

31 El Proveedor debera garantizar la N
calidad de los producios ofrecidos v se
ocliga a su reposicion. s al se” entregados
no coresponden a las especificaciones
técr cas consigradas en este pedido

32 El Instituto Electoral dei Distrito
Federal, efecuara pruetas selectivas sobre
la caidad de los bienes. rechazando
aquelios cue ne "ednan Ias especificacicnes
requeridas.

3 3 Independienternente de las sruebas que
realice e Instituto Electoral del Distrito
Federal, & proveedor resporded de los
wCI0S CCLTOS que presenten los bienes
entregados.
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Instructivo de llenado
Pedido

En el concepto Se debe anotar

1 El fundamento normativo de adjudicacién del procedimiento de licitacion
publica, invitacion 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 Informacion del proveedor: Razén social, domicilio, nimero telefénico, y
Registro Federal de Contribuyente.

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

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

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

10 Condiciones de pago.

11 Numero que identifica el procedimiento de licitacion publica, mwtat:lon
restringida o adjudicacion directa, y la fecha del mismo. «\

12 Ntmero consecutivo de los conceptos que se describen en el pedido.

13 Clave y descripcion de la partida presupuestal que afecta este pedido.
Descripcion de los bienes adjudicados, incluyendo, en su caso el nimero

14 de partida asignado en el procedimiento de adjudicacion, en caso de ser
insuficiente el espacio, referir anexos.

15 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados.

9
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En el concepto Se debe anotar

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

Sumatoria de los Importes totales anotados en la columna, el Impuesto
17 al Valor Agregado (IVA) que corresponde a esta sumatoria y el monto
total que resulta de sumar el monto “subtotal” mas el IVA.

Descripcion que refiere la entrega de la factura original y copia, asi
como, en su caso la entrega de la garantia de cumplimiento del pedido a
18 la formalizacién del mismo.

Importe con letra del Monto Total del pedido.

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

20 Nombre y firma del Jefe del Departamento de Investigacién, Analisis y
Seleccion de Mercado que revisa el pedido.

21 Nombre y firma del Subdirector de Adquisiciones que supervisa el
pedido..

22 Nombre y firma del Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y

Servicios que autoriza el pedido.

23 Nombre y firma del Director de Recursos Humanos y Financieros, que
autoriza el recurso presupuestal a afectar del pedido.

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

25 Nombre, firma, cargo, numero telefénico y fecha en la que el\
representante legal del proveedor formaliza el pedido.

26 Numero y fecha de oficio (s), que en su caso, se requiera (n) registrar
con motivo del pedido.
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Anexo dos

Modificacion al Pedido — anverso

FUNDAMENTO LEGAL: No. DE LA MODIFICACION; FECHA DE EMISION: i )
1 7 2
IED F {PRIMERA, SEGUNDA, ETC)
.
IMPORTE ANTERIOR
PROVEEDOR: No. PEDIDO : DIA MES ARO DEL PEDIOO: MPORTE TOTAL DE LA MODIFICACION:
— 8 9
DOMICILIO: |FECHA l '
NUEVO IMPORTE DEL PEDIDO {NUMERG Y LETRA):
e, | e || ¢
RFC: REQUISICION No.: n
CONSECUTIVO CLAVE DESCRIPCION DEL BIEN CANTIDAD UNIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
PARTIDA PRESUPUESTAL
DICE
SUBTOTAL|
(CANTIDAD EN LETRA) 17 VA
TOTAL
CONSECUTVG CLAVE DESCRIPCION DEL BIEN UNIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
PARTIDA PRESUPUESTAL:
DEBE
DECIR|
N
M,
MODIFICACION:
SUBTOTAL]
ICANTIDAD EN LETRA) 25 VA
- TOTAL|
CONTROL E INTEGRACION REVISO SUPERVISO AUTORIZO AUTORIZO

JEFE DE DEPARTAMNETO DE CONTROL
E INTZGRACION DE PROCEDIMIENTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NVESTIGACION.
ANALISIS Y SELECCION CE MERCADO

SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES

DIRECTCR DE ACQUISICIONES. CONTROL
PATRMOMIAL Y SERVICIOS

DIRECTOR DZ RECURSOS HUMANDS Y FINANCIERCS

ZLABORO:

VER OBSERVACIONES E INSTRUCCIONES VARIAS AL REVERSO
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Modificacion al Pedido — reverso

MODIFICACION AL PEDIDO (REVERSO)

fEL PROVEEDOR SE OBLIGA A ENTREGAR LOS BIENES EX LOS TERMINOS PACTADOS B ESTA MODEICACION ¥ SE SUJETA A

OBSERVACIONES o8 EN MATERU O Y SERWCI08 DEL INSTITUTG
DE DECR JESTOS DEL SUSIERAL 42 DE LOS.
N SATERA 08 BsnIVIO,

NOWBRE DEL
REPRESENTANTE:

Firsa,

JCARGO:

[TELEFONO Mo

FECHA DE FORMALIZACION:

L]

T TR O BT TTCECT, T T T

FEEETaS
3 AMPUAR LA GASEHTEA

CLAUSULAS PARA LA ENTREGA, INSPECCION Y FACTURACION DEL MATERIAL QUE AMPARA ESTA MODIFICACION.

1 DELAMODIFICACK)N 24 Cuanoe = orovesdor no pueda suri 03 bisnes
11 peoveedor acepa @ presente y 52 E enins  schcitatos =n la facha comvamda  por £aso ‘ot o
wrrnos establendos e ‘as tases U ofkie Ze ada:dacon respectivos, nof IC Gue. udguer  Causas e fuerza mayor olenaments justfoadas. v
vacion scbre € cortenice ded mismc. debera efsctuarse por £suilc ante ia Dirscdion de 2uando Ao ‘ava Ccntmucoaeﬂo posia seaatar
Conrol patimond y Servioss ee ue zlazo maemo de Wes dgizs nabies Shpuiadd
3 farmahracon yic recepoidn cei mismo aste igpso I3 se su ampkacicn anles
cenzcena zefintvamente acepiade de quz venza @ plaze orginat
E} Institote Electoral det Distrito Federal podra canceiar sta momificazon total o
ormgad can £ rumeral 83 de o3 lineamisnics an materdz de 3, DELAGARANTIADECAUDADEINSPECC'ON

1 de Seriti: "o

4.- DE LA FACTURACION

4% Las fackuras deberan 9esinzy Kos Dignes COn 12 IS recacsien ge i3
ficacon , tes come el namere de fa mooifizacide. numers da requesicdn,
tarc, ete

4 2 Para 252008 2 230 e l3s condiciones 221 51326 pactado. Sé eniencers que
Bsis Lomrenza 2 nartr de Jue 2l proveecor sntegue o 3 cogia de ia
factura rescechva  Sebrdamente requistaca en ls e

D\smm Fedemi

2

- DE LA ENTREGA DE tOS BIENES
PO SOPCERY: e

§ATETED INAATIE TN CONETEN BOT uen 3 Zel

banes sosa enia ‘acha
31 NBES DaTTIales

N‘R OBSERVACXONES)

S
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Instructivo de llenado
Modificacion al Pedido

En el
concepto Se debe anotar

1 El fundamento normativo de la modificacién a la adjudicacion del procedimiento de
licitacién publica, invitacion restringida o adjudicacion directa.

2 Dia, Mes y afio en que se elabora la modificacién al pedido.

3 Numero y fecha que corresponde del pedido a modificar.

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 (n) la modificaciéon al
pedido.

6 Informacion del proveedor: Razén social, domicilio, numero telefénico y Registro
Federal de Contribuyentes.

7 Numero de modificacion aplicada al pedido con letra (Primera, Segunda, etc.)

8 Importe total del pedido a modificar.

9 Importe total de la modificacion al pedido.

10 Nuevo importe del pedido con numero y letra.

Datos que se describen del pedido. \\
. A : . . o

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

12 Clave y descripcidn de la partida que afecta el pedido.

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

14 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados en el pedido.

15 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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) AT
En el
concepto Se debe anotar
Sumatoria de los Importes totales anotados en la columna, el monto del “Impuesto
16 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”.
17

Importe con letra el Monto Total del punto anterior.

Datos que se generan con motivo de la modificacion al pedido.

18 Numero consecutivo de las partidas que se describen en la modificacion al pedido.

19 Clave y descripcion de la partida que afecta la modificacion al pedido.

20 Descripcion de los bienes adjudicados en el pedido, en su caso, con la
modificacion, en caso de ser insuficiente el espacio, referir anexos.

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

29 Precio unitario pactado para cada bien, asi como el importe total, que resulta de
multiplicar el precio unitario por la cantidad.
Sumatoria de los Importes totales anotados en la columna, el Impuesto al Valor

23 Agregado (IVA) que corresponde a esta sumatoria y el monto total que resulta de
sumar el monto “subtotal” mas el IVA.

24 Detallar en que consiste la modificacion al pedido, en caso de ser insuficiente el
espacio, referir el oficio de modificacion.

25 Importe con letra del Monto Total, que incluye en su caso el importe de la
modificacion. ‘

26 Nombre y firma del Jefe del Departamento de Control e Integracion de
Procedimientos que realiz6 la compra.

27 Nombre y firma del Jefe del Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion
de Mercado.

28 Nombre y firma del Subdirector de Adquisiciones.

29

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

&
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En el Se debe anotar
concepto

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

31 Aclaraciones o registro de datos que por insuficiente el espacio se requiera
ampliar, respecto a la modificacién al pedido.

32 Nombre, firma, cargo, numero telefénico y fecha en la que el representante legal
del proveedor formaliza la modificacion al pedido.

33 Numero y fecha de oficios que, en su caso, se requiera registrar con motivo de la
modificacién al pedido.
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