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\I 

Tercera Sesión Extraordinaria 

19 de julio de 2017 

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba actualizar 17 

Procedimientos elaborados por la Secretaría Administrativa. 

Antecedentes 

E Mediante Acuerdos JA043-11, JA106-11, JA028-12, JA063-13. JA015-15, 

JA139-16, JA025-17 y JA040-17 respectivamente, fueron aprobados y 

modificados por la Junta Administrativa (Junta) los siguientes procedimientos: 

a) Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del almacén; 

b) Procedimientos para la entrada de bienes al almacén; 

c) Procedimiento para la contratación en arrendamiento de un inmueble; 

d) Procedimiento para fincar un pedido; 

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

e inmuebles; 

o Procedimiento para elaborar el Programa Anual consolidado de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; 

g) Procedimiento para tramitar la requisición; 

h) Procedimiento para solicitar la elaboración y formalización de los contratos 

para la prestación de servicios y el arrendamiento de bienes muebles: 

i) Procedimientos para celebrar una invitación restringida a cuando menos 

tres proveedores; 

j) Procedimiento para celebrar Licitaciones Públicas; 

k) Procedimiento para formalizar una orden de servicio; 

I) Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas; 

9 m) Procedimiento para integrar y actualizar el expediente del personal 
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Instituto Electoral de la Ciudad de México; 

n) Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honora 

asimilados a salados (personal eventual): 

o) Procedimiento para expedir y reexpedir la credencial de identificación al 

personal de estructura y gafete de acceso para prestadores de servios 

por honorarios asimilados a salarios; 

p) Procedimiento para realizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE; y 

q) Procedimiento para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE. 

II 	El 31 de enero de 2014, el Presidente de la República expidió la Refo a 

Constitucional en materia político-electoral, aprobada por el Congreso de a 

Unión y la mayoría de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicara 

en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 10 de febrero de 2014. 

III. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondient 

Decretos por las que se expidieron la Ley General de Instituciones 

Procedimientos Electorales (Ley General) y la Ley General de Partid 

Políticos (Ley de Partidos). 

IV. El 27 de junio de 2014, se publicó en el DOF el Decreto por el que e 

reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno 

Distrito Federal (Estatuto de Gobierno). 

y El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por a 

Junta la Guía Técnica para la Elaboración de Documentos Internos 	1 

entonces Instituto Electoral del Distrito Federal. 

VI. 	El 5 de febrero de 2017, se publicó la Constitución Política de la Ciudad ,!e 

México (Constitución), el artículo Transitorio Primera establece que 

Constitución entrará en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo 

Y 
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hace a la materia electoral, que estará vigente a partir del dia siguiente de su 

publicación. 

VII. 	El 7 de junio de 2017, se publicó en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual 

se abroga el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 

Federal y se expide el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales 

de la Ciudad de México (Código), en el cual se establece el cambio de 

denominación del Instituto Electoral del Distrito Federal al Instituto Electoral 

de la Ciudad de México (Instituto Electoral), asimismo el 21 de junio del año 

en curso se publicó en la Gaceta Oficial, nota aclaratoria al decreto por el que 

se expide el Código. 

Considerando: 

1. Que Conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones I y II del Código, el 

Instituto Electoral cuenta en su estructura orgánica, con un Consejo General 

(Consejo) y una Junta 

2. Que el articulo 81, párrafo primero del Código, define ala Junta como el órgano 

encargado de velar por el buen desempeño y funcionamiento administrativo de 

los órganos del Instituto Electoral, así como de supervisar la administración de 

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.  

3. Que el Articulo 83, fracción XI del Código dispone como una atribución de la 

Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se 

requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 

órgano o unidad del Instituto Electoral. 

4 Que de conformidad con lo establecido en el artículo Décimo Tercero Transitorio 

del Código, las autoridades electorales contarán con un plazo de 60 días 

naturales contados a partir de la entrada en vigor del mismo, para adecu 

3 



INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXIC 
INSTITUTO ELECTORAL 	 JUNTA ADMINISTRATI 

CIUDAD DE MÉXICO 
ACUERDO IECM - JA017- 7 f 

aprobar toda la normativa interna, su estructura orgánica y funcional con base n 

las atribuciones y responsabilidades previstas en dicho ordenamiento. 

5 Que con fundamento en el Articulo 88, fracción VII inciso a) del Código, media e 

oficios IECM/SA/278/2017 y IECM/SA/279/2017, de fecha 17 de julio de 2017, -1 

-Molar de la Secretaría Administrativa, remitió al Presidente de la Junta I •s 

siguientes procedimientos: 

a) Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del almacén; 

b) Procedimientos para la entrada de bienes al almacén; 

c) Procedimiento para la contratación en arrendamiento de un inmueble; 

d) Procedimiento para fincar un pedido; 

e) Procedimiento para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes muebl s 

e inmuebles; 

fi Procedimiento para elaborar el Programa Anual consolidado •e 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; 

g) Procedimiento para tramitar la requisición, 

h) Procedimiento para solicitar la elaboración y formalización de los contrat s 

para la prestación de servicios y el arrendamiento de bienes muebles: 

i) Procedimientos para celebrar una invitación restringida a cuando men s 

tres proveedores; 

j) Procedimiento para celebrar Licitaciones Públicas; 

k) Procedimiento para formalizar una orden de servicio, 

I) Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas; 

rn) Procedimiento para integrar y actualizar el expediente del personal 

Instituto Electoral de la Ciudad de México; 

n) Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honora los 

asimilados a salarios (personal eventual), 
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o) Procedimiento para expedir y reexpedir la credencial de identificación al 

personal de estructura y gafete de acceso para prestadores de servicios 

por honorarios asimilados a salarios; 

p) Procedimiento para realizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE; y 

q) Procedimiento para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE.  

6. Que las actualizaciones a los Procedimientos mencionados en el considerando 

anterior, fueron elaboradas dentro del marco de nuestra Politica de Gestión de 

Calidad, en observancia de la Guía Técnica para la Elaboración de Documentos 

Internos del Instituto Electoral y de conformidad con la normativa vigente y con 

los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Código. 

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente: 

Acuerdo 

IECM-JA017-17 

PRIMERO. Se aprueba la actualización de los siguientes Procedimientos de 

conformidad con los Anexos que forman parle integral del presente Acuerdo. 

a) Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del almacén; 

b) Procedimientos para la entrada de bienes al almacén; 

c) Procedimiento para la contratación en arrendamiento de un inmueble; 

d) Procedimiento para fincar un pedido; 

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

e inmuebles; 

f) Procedimiento para elaborar el Programa Anual consolidado de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; 

g) Procedimiento para tramitar la requisición; 

5 
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h) Procedimiento para solicitar la elaboración y formalización de los contrat s 

para la prestación de servicios y el arrendamiento de bienes muebles; 

i) Procedimientos para celebrar una invitación restringida a cuando memas 

tres proveedores; 

j) Procedimiento para celebrar Licitaciones Públicas: 

k) Procedimiento para formalizar una orden de servicio; 

I) Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas; 

rn) Procedimiento para integrar y actualizar el expediente del personal •e 

Instituto Electoral de la Ciudad de México; 

n) Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honora os 

asimilados a salarios (personal eventual); 

o) Procedimiento para expedir y reexpedir la credencial de identificació al 

personal de estructura y gafete de acceso para prestadores de serv 

por honorarios asimilados a salados; 

p) Procedimiento para realizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE: y 

q) Procedimiento para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE. 

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaría Administrativa para que haga el 

conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los documen 

mencionados en el punto primero. 

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión, 

como a la Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de Da 

Personales, para que dentro del ámbito de sus atribuciones publiquen el prese. te 

Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinación asumida por la J 

Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de trae 

~tu. 

CUARTO. El presente Acuerdo entrará en vigor a partir del 4 de agosto de 201 



EL SECRETARIO D 	JUN 
ADMINIST TIVA 

MTRO. 
GON 

O FIDENCIO 
HERNÁNDEZ 
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Así lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de la Junta 

Administrativa del Instituto Electoral, en sesión pública el diecinueve de julio de dos 

mil diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretado de la Junta, de 

conformidad con lo dispuesto por los artículos 82 del Código de Instituciones y 

Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 27 y 32 del Reglamento de 

Funcionamiento de la Junta Administrativa. 

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA 
ADMINISTRATIVA 

MTRO. MAR O VELÁZQUEZ 
MIRANDA 

AFGFUMHCinrric 
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Fecha Descripción 	 1 
1.14-07-17 El presente procedimiento se actualizó conforme a lo previsto en la Gula Técnica para la 

Elaboración de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Junta 	Administrativa 	JA123-16, 	con 	el 	Código: 
IEDF/GI/SA/1/2016. 	Adicionalmente, 	se 	realizaron 	modificaciones 	derivadas 	de 	la 
publicación de la Constitución Politices de la Ciudad de México, del Código de Instituciones 
y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, como el cambio de nombre del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México; consiguientemente, este cambio se impactó en 
los apartados conducentes, se actualizó el marco normativo en virtud de las reformas y 
adiciones legislativas; se delimitaron algunas responsabilidades y calificas de operación; 
se adaptaron definiciones y se actualizaron los formatos. 

Contenido 
HOJA DE CONTROL 	 1 
1. Objetivo 	 2 
2. Alcance 	 2 
3. Marco normativo 	 2 
4. Responsabilidades 	 3 
5. Politices de operación 	 4 
6. Definiciones 	  
7. Descripción de las actividades 	  
8. Diagrama de flujo 	  
9. Anexos 	 10 

Le npreseen o copia este documento lo 	u„...ento np controlado 
f 
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1. Objetivo 

          

          

           

Integrar manejar, controlar y mantener actualizado, de manera permanente, el expedi te del 

personal del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM),  con la finalidad de consti ir una 
fuente de información veraz y oportuna que permita la ejecución de las gestiones institu• onales 
y la conformación del historial laboral. 

2. Alcance 

Este procedimiento tiene aplicación en todas las Unidades Responsables del IECM y d: forma 
substancial la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinación de Recursos Hu anos, 
ejecuta y da cumplimiento a lo aquí establecido. Las actividades inician con un oficio me• ante el 
se cual notifica la autorización de ingreso del personal de estructura y concluye con la inte•ración 
o. en su caso, actualización del expediente personal. 

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura qu= labora 
en el IECM. 

Las áreas involucradas en este procedimiento son: 

• Secretada Administrativa (SA) 
• Junta Administrativa (JA) 
• Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo (Centro) 

• Coordinación de Recursos Humanas (CRH) 
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporación (JDReI) 

• Unidades Responsables (UR'S) 
Presidencia del Consejo General 
Consejeras y Consejeros Electorales 
Secretada Ejecutiva 
Contraloria General 
Unidad Técnica Especializada de Fiscalización 
Direcciones Ejecutivas 
Unidades Técnicas 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, vigente. 

• Constitución Política de la Ciudad de México, vigente.  

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. vi ente. 

• Ley Federal del Trabajo, vigente. 

n. mnnow La impresión o copia de este documento lo bate un docum 
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• Ley Federal de los Trabajadores al Servido del Estado, vigente.  

• Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, vigente. 

• Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente. 

• ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la 
Ciudad de México, vigente. 

• Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal, vigente. 

• Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.  

• Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama 
Administrativa, vigente.  

• Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente. 

• Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de 
México, vigente.  

• Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, vigente. 

4. Responsabilidades 

SA 	 - Autorizar el alta de ingreso del personal de estructura de libre 
designación. 

JA 	 Aprobar los dictámenes por los que se determina que diversas 
personas cumplen con los requisitos para ocupar de manera definitiva 
una plaza, mediante el concurso o mecanismos extraordinarios para la 
ocupación de plazas vacantes de la rama administrativa. 

CRH 	- Dar de alta y procesar el pago correspondiente de nómina, al personal 
que cumpla con el 100% de Es requisitos de ingreso, además del oficio 
de autorización de ingreso de la SA. 

JDReI 	- Integrar el expediente del personal con la documentación recibida y 
mantenerlo actualizado como parte del archivo de la CRH. 

UR'S 	- Presentar las propuestas de personal correspondientes a su área, 
verificando en todo momento el cumplimiento del perfil profesional 
señalado en el Catálogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral de 
la Ciudad de México (Catálogo) por: 

• Designación directa. 
• Concurso. 
• Mecanismos extraordinarios 



- Enviar a la CRH. por escrito, la documentación necesaria para 
actualizar su expediente personal (CURP, RFC, comproba e de 
domicilio, grado máximo de estudios, etc.).  

ft E-1 
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5. Politices de operación 

• Para realizar el alta del personal, las UR'S y el Centro deberán contemplar lo siguient 

I. Las UR'S interesadas en ocupar las plazas vacantes de libre designación de 
deberán enviar su petición por Oficio a la SA, junto con los requisitos de 
establecidos en estas políticas. 

área. 
ngreso 

El titular de la UR deberá observar lo que establece la Ley Federal de Responsa• idades 
de los Servidores Públicos, en su articulo 47, fracciones XIII y XVII, aseguran ose de 
excusarse de intervenir en cualquier forma en la atención, tramitación o resolu ión de 
asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aq dos de 
los que pueda resultar algún beneficio para él, su cónyuge o parientes consan• uineos 
hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga rel• dones 
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el ervidor 
público o las personas antes referidas formen o hayan formado parte, o que cualq ier otro 
funcionario del Instituto Electoral lo realice en su nombre o a petición de éste. 

Así como de abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la s= acción, 
nombramiento, designación, contratación, promoción, suspensión, remoción, ese o 
sanción de cualquier servidor público, cuando tenga interés personal, famili r o de 
negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para las rsonas 
araba señaladas. 

II El Centro deberá enviar por Oficio a la SA la documentación soporte del did en de 
incorporación del personal del Servicio Profesional Electoral o de la Rama Admini teflon, 
aprobado por la JA para la ocupación de plazas de nueva creación o vacantes, j nto con 
los requisitos necesarios para llevar a cabo el alta de personal. 

III. En caso de la aplicación de mecanismos emergentes para la ocupación d plazas 
vacantes. las UR'S deberán enviar por escoto, en sobre cerrado, los expedie tes del 
personal de nuevo ingreso 

• Una vez recibido el oficio. la  UR deberá remitir en sobre cerrado, la documentación q e forma 
parte de los requisitos de ingreso para realizar el movimiento de alta correspondi nte, los 
cuales son: 

oug La mpresión o copia de este daumento lo hace un documento 
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M Original de Solicitud de empleo. 

b) Original de Currículum Vitae. 

c) Copia de Acta de nacimiento. 

d) Copia de la Clave Única del Registro de Población (CURP).  

e) Copia de Comprobante de domicilio con antigüedad no mayor a 30 días. 

Ú Copia de Credencial para votar vigente. 

g) Copia de Cédula o comprobante de inscripción en el Registro Federal de 
Contribuyentes con homoclave (RFC), emitido por el Servicio de Administración 
Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Público.  

h) Copia de Comprobante de estudios, en caso de licenciatura. maestría y doctorado, 
copia del titulo y cédula profesional. Cuando los estudios se hayan realizado en el 
extranjero, los documentos comprobatorios deberán contar con la apostilla 
correspondiente. 

i) Original de Constancia de no inhabilitación expedida por la Contraloría General del 
Gobierno del Distrito Federal (requisito indispensable para reatar el movimiento de 
alta). 

j) 4 fotografías tamaño infantil, de frente, a color, para los trámites correspondientes. 

k) Copia de la Licencia de conducir vigente tipo "A", para choferes. 

I) Copia de la Afiliación al ISSSTE, en caso de que haya sido inscrito con anterioridad. 

• La SA deberá enviar por oficio a la CRH, la autorización de ingreso del personal, adjuntando 
en sobre cerrado, los requisitos antes señalados para que, a través de la JDRel, se realice la 
integración, manejo, actualización y control de la totalidad de los expedientes del personal del 
IECM (Anexo 1). 

• La CRH deberá dar de alta y procesar el pago correspondiente de nómina, al personal que 
cumpla con el 100% de los requisitos de ingreso (señalados en la segunda viñeta), además 
del oficio de autorización de ingreso de la SA.  

• Podrá tener acceso al archivo de la CRH, únicamente el personal autorizado para tal efecto. 

• La CRH. a través de la JDReI, deberá registrar los movimientos del personal: altas, bajas. 
incidencias, cambios de adscripción, licencias, promociones, incrementos en percepciones y 
reanudación de labores, así como cualquier otro movimiento q 

• La JURel deberá elaborar las constancias de nombramiento del personal del IECM. 

• Los nombramientos deberán surtir efectos a partir del 1ny 16 de cada mes, ya que no se otorga 
retroactividad mayor a la de Ú propia quincena en que se efectúa la contratación, excepto que 
exista autorización expresa del titular de la SA. 

ue afecte la nómina. 
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• La CRH. a través de la JDReI, deberá hacer entrega del nombramiento de titula dad al 
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional. una vez cumplidos los r uisitos 
establecidos en la normatividad vigente y sean aprobados por la JA. 

• Para efectos de la actualización del expediente del personal, se estará a lo siguiente: 

a) El personal deberá enviar a la CRH. por escrito, la documentación que 	uier 
actualizar (CURP, RFC, comprobante de domicilio, grado máximo de estudios etc.). 

b) Para el caso de comprobantes de estudios, el personal de estructura, •eberá 
presentar para cotejo la documentación respectiva en original y copia.  

c) Las constancias de estudio deberán presentarse en original En caso de tra rse de 
una constancia obtenida por internet ésta deberá contar con sello erigir) de la 
institución académica o en su caso, firma electrónica. 

6. Definiciones 

Expediente de personal: Conjunto de documentos que forman parte del historial labora I  de una 
persona que presta sus servicios al IECM. 

Nombramiento: Documento mediante el cual se especifica, según corresponda, la rama, -1 cargo 
y puesto. cuerpo, rango y/o nivel, que ocupa una trabajadora o un trabajador en la e- ructura 
orgánica del IECM. 

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de I Rama 
Administrativa. 

Personal de la Rama Administrativa: el Secretario Ejecutivo, el Secretario Admini trafivo, 
Titulares de órganos Ejecutivos, Técnicos y con autonomía de gestión, asl como las monas 
servidoras públicas del IECM que no formen parle del Servicio Profesional Electoral Na ional ni 
se consideren como eventuales. 

Personal de la Rama Administrativa de los OPLE: es el personal que habiendo obt nido su 
nombramiento, conforme a los lineamientos en la materia en una plaza presupuestal de lo. OPLE, 
presten sus servicios de manera regular y realicen actividades en la rama administrativa 

Miembro del Servicio: Es la persona que haya obtenido su nombramiento en u 	plaza 
presupuestal y preste sus servicios de manera exclusiva en un cargo o puesto del Servi en los 
términos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de 	Rama 
Administrativa. 

La InipreSiOn o copia de este documento lo hace ,m deetinlentO 
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7. Descripción de las actividades 

   

Núm. Actividad A 	a responsable Documento empleado 

1 

Elabora oficio con el nombre 
personal 	de: 	libre 	designación, 
concurso o mecanismo emergente, 

del 

de 
a 	la 

su
UR'S • 

Oficio de solicitud. 
Requisitos de ingreso. 

así como el cargo y la fecha de 
ingreso, 	recaba los requisitos 
ingreso 	y 	entrega 	(pasar 
actividad 4). 

2. 

Elabora oficio, anexa Acuerdo de la 
JA, 	documentación 	soporte 	del 
dictamen 	de 	incorporación 	del 
personal 	del 	Servicio 	Profesional 
Electoral Nacional o de la Rama 
Administrativa aprobado por la JA, 
requisitos 	de 	ingreso 	y entrega 
(pasar a la actividad 3). 

Centro 

Olido de solicitud. 
Acuerdo de la JA. 
Soporte 	documental 	del 
Dictamen. 
Requisitos de ingreso. 

Recibe 	oficio 	y, 	en 	su 	caso, 
Acuerdo con soporte documental 
del dictamen aprobado por la 
junto con los requisitos de ingreso 
del personal e instruye, mediante 
oficio, 	realizar 	el 
correspondiente. 

JA, 

alta 

SA 

Oficio de solicitud. 
Acuerdo de la JA con 
soporte 	documental 	del 
dictamen (en su caso). 
Requisitos de ingreso: 
a) Odginal de Solicitud de empleo. 
e) °Some' de Curriculum Vitae. 
0 copia de Acta de nacimiento 
d) Copia de la CURE. 
e) Copla 	de 	comprobante 	de 

domicilio. 
O Copia de Credencial para votar 

vigente. 
9) Copla de REO. 
h) Copia de Comprobante del grado 

máximo de estudios 
O 	Original de Constancia de no 

iMabiliteción 	expedida 	por 	la 
Contraloria General de la ciudad 
de méxioo. o neispensabis)- 

o 	4 !elogiadas tamaño infantil, a 
color 

10 Copia de la Licencia de maneto 
vigente15610 pan ceo eres). 

I) Copia de la A012Ciáll al ISSSTE 
len aseo de que haya sidoj 
inscdto con anterioridad). 

Oficio de autorización. 

Recibe 	oficio 	de 	auto rización, 
revisa requisitos de ingreso, turna 
documentación 	para 	integrar 

CRH Oficio de autorización. 
R Requisitos de ingreso. 

La impresión o copia de este &OS mente lo roce un documento no controlado 
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Núm. Actividad Arca responsable 	Documento empl lado 
expediente 	y 	solicita 	realizar 	el 
trámite de alta correspondiente. 

5 

Integra el expediente del personal 
con la documentación recibida y lo 
mantiene actualizado en el archivo 
de la CRbl. 

JDRel 
Oficio de autonzacic 
Requisitos de more 

n. 
a 

6 

Recibe y verifica que cumpla los 
requisitos de ingreso y elabora la 
Constancia de Nombramiento en 
original. 

JDReI 
Requisitos de ingre 
Constancia de 
Nombramiento 

a 

2. 
Recaba las firmas de autorización 
correspondientes 	y 	entrega 	la 
Constancia de Nombramiento. 

JIDRel Constancia de 
Nombramiento 

g. 
Recibe original de la Constancia de 
Nombramiento y firma de recibido 
en copia como acuse. 

Personal de 
estructura 

Constancia de 
Nombramiento. 

9- 

Archiva 	la 	copia 	de 	acuse 	de 
recibido 	de 	la 	Constancia 	de 
Nombramiento en el expediente de 
la persona servidora.  

JDRel Constancia de 
Nombramiento 

Fin del procedimiento 

Le mpresiório copa a este doa,nerie lo hace d 
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tICEIETARM ADMINISTRNTIVA 
COORIIINACIÓII DE PECURIO. 	 AY AAKINAPAISA ARFASAIIIIIIII 

HUMANO% 

CARÁTULA DE EXPECOEIOTE 

PERSONAL DE ESTRUCTIARA 

A hl/ A 

.."4"......."1"  

DOCUMENTO QUE SE IlfrEGRA FPI Et EXPEDIEWIE vissizn 
FARDARA 
ARAII11114MIE 

{1141011 {01111 
Al• 	A 

grAE 

L 

OgIna"FIUMMODeaSenrUSUIIRCIAMIX  
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FOPMArer DaDiPAA+MtNetInt [Sri y Ellitaltillf CPEOCIEW OC 
IDENTIFIGanim 

FORMATO CÉDULA DE CLICRIPCIÓNNMVIDUM /4 FOTO DE ninpao 
FORWTO 	sesun 	9xEcnve 	DI 	ans-99 	MÉDICOS 	MATARES 
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@IMMO Dr CONIMVITICNTO PNIA itgi 1451.4A00 Y EteGNAbilld DE 
BENEICARCSISEGURO X VIDA CALVO 
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9:9nwro Ce inaerso u S'EGLI91 DÉ tCHAN[1191NOVIDUAIIZAC911199001 
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Formato: Solicitud de Empleo 

--TC0  
SOLICITUD DE EMPLEO 

DATOS PERSONALES 

' 
0 

DATOS FAMILIARES 

REFERENCIAS PERSONALES 

La IMpreSdni o copo de este documento lo hace un documento no Controlado 
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ftninn tEcToRAL  Procedimiento 	para 	contratar 
prestadores de servicios por 

DE  .4 	honorarios asimilados a salarios 
(personal eventual) 

gm.firA  

HOJA DE CONTROL 

Elaboró/Actualizó Aprobó 	_ 

Nombre 
Lic. Luis Alberto Altamirano 

Carreño González Hem 	• 
Mtro Alejandro Fide  

:".~ 	 irr ar 

I
pI 

Pill»-lf  Firma 

e' 
- l  té, r d 

r 
Fecha ,...,"' 	14-07-17 

~4=1.. 

31Mga 
Número- 

Peona por 	ón 

1.14-07-17 El presente procedimiento se actualizó conforme a lo prendo en la Gula Técnica para la 
Elaboración de documentos internos del Instituto Electoral del Distnto Federal, aprobada 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Junta 	Administrativa 	JA123-16, can 	el 	Código:  
IEDF/GUSA/1/2016 	Adicionalmente. 	se 	realizaron 	modificaciones derivadas de 	la 
publicación de la Constitución Politice de la Ciudad de México, del Código de Instituciones 
y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, aSI como el cambio de nombre del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México; por consiguiente, estas modificaciones se 
impactaron en el contenido de este documento, actualizándose el objetivo, el marco 
normativo en virtud de las reformas y adiciones legislativas: el apanado de polibcas de 
operación, se adaptaron definidones y se actualizaron los formatos.  

Contenido 
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1. Objetivo 

Realizar la contratación y el alta de prestadores deservicios bajo el régimen de onorarios 
asimilados a salarios (personal eventual), quienes apoyarán en la ejecución de las a tividades 
contenidas en los programas a cargo de las Unidades Responsables del Instituto Ele •ral de la 
Ciudad de México (IECM) que cuenten con suficiencia presup 

2. Alcance 

Este procedimiento tiene aplicación en todas las Unidades Responsables del IECM y de forma 
fundamental la Secretaría Administrativa, a través de la Coordinación de Recursos umanos, 
ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con un oficio 	iante el 
cual comunica la suficiencia presupuestal autorizada en el Ajuste al Presupuesto de E resos del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México del ejercicio fiscal de que se trate y concl ye con la 
incorporación del personal al sistema de nómina. 

Las áreas involucradas en este procedimiento son:  

• Secretaria Administrativa (SA) 
• Coordinación de Recursos Humanos (CRE-I) 

- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporación (JDRI) 
• Unidades Responsables (UR'S) 

- Presidencia del Consejo General 
- Consejeras y Consejeros Electorales 
- Secretaria Ejecutiva 
- Contraloria General 
- Unidad Técnica Especializada de Fiscalización 
- Direcciones Ejecutivas 
- Unidades Técnicas 

• Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.  

• Constitución Política de la Ciudad de México. vigente. 

• Código de Instfiuciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vid ente.  

• Ley del Impuesto Sobre la Renta, vigente. 

• Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente. 

• Ley de Transparencia. Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas d- la Ciudad 

de México. vigente.  

La impresión o copia de este documento lo hace un doc 

uestal para tal efecto.  
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• Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal, vigente. 

• Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente. 

• Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama 

Administrativa, vigente. 

• Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente. 

• Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de 

México, vigente. 

• Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, vigentes. 

4 Responsabilidades 

SA 	- Enviar a las UR'S oficio mediante el cual se comunica la suficiencia presupuestal 
autorizada en el Ajuste al Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México del ejercicio fiscal de que se trate. 

- Autorizar las solicitudes de contratación de personal eventual que cumplan con 
los requisitos para tal fin. 

CRH 	- Recibir de la Secretaria Administrativa los oficios de autorización, acompañados 
de la documentación soporte para la integración del expediente, en sobre 
cerrado, así como del oficio de autorización de suficiencia presupuestal emitido 
por el Secretario Administrativo. 

- Coordinar la integración y actualización de los expedientes del personal eventual.  
- Coordinar la incorporación del personal eventual al sistema de nómina. 
- Autorizar la solicitud de pago de nómina del personal eventual. 

JDRI 	- Integrar el expediente del personal con la documentación recibida y mantenerlo 
actualizado en el archivo de la CRH. 

- Incorporar al personal eventual al sistema de nómina. 
- Elaborar la glosa quincenal de incidencias del personal eventual. 
- Supervisar la recepción e incorporación al expediente del personal eventual de 

los Informes de Servicio Prestado (quincenal), así como del Informe de 
Supervisión del Servicio Prestado (final). 

UR'S 	- Presentar oficio de solicitud de contratación de personal eventual, acompañado 
de la documentación soporte para la integración del expediente, en sobre 

le

Le impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlacI7 
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INSTITUTO OACI° 

	

mino DE 14eFICO honorados asimilados a salarios 	 Código:  

	

- a...' 	 (personal eventual) 	 IECM/PR/SAJCRH/SG 02/2017 
V 	 Fecha de expedición'. 1 17-2017 

cerrado, así como del oficio de autorización de sufigencia presupuesta emitido 
por el Secretario Administrativo. 

- Determinar el perfil del prestador de servicios por honorarios eventuale 
- Remitir a la CRH los informes de servicio prestado, de manera q incenal, 

debidamente autorizado 
- Remitir a la CRH el Informe de Supervisión del Servicio Prestad (final), 

debidamente autorizado. 

UTAJ - Elaborar los modelos de contratos para personal eventual y demás inst mentos 
judtlicos aplicabl 

- Validar los contratos de prestación de servicios por honorarios asi fiados a 
salarios suscritos por las UR'S. 

- Dar seguimiento. en su caso a loe casos de incumplimiento de las obli aciones 
establecidas en el contrato (con excepción de las inasisterties, la cuales 
deberán reportarse a la CRH), reportados por los titulares de las UR'S y • roceder 
conforme a sus atribuciones y ámbito de competencia. 

5. Políticas de operación 

• Para la solicitud de contratación del personal eventual, las diferentes UR'S del IEC deberán 
tomar en cuenta las normas aplicables y las necesidades propias del servicio.  

• La contratación estará sujeta a la disponibilidad presupuestal para este ronce• o y a la 
autorización expresa del Secretado Administrativo. 

• El titular de la UR deberá observar lo que establece la Ley Federal de Responsabilida•es de los 
Servidores Públicos, en su articulo 47. fracciones XIII y XVII, asegurándose de ex• sarse de 
intervenir en cualquier forma en la atención, tramitación o resolución de asuntos en los •ue tenga 
interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquéllos de los que pueda res llar algún 
beneficio para él, su cónyuge o parientes consanguíneos hasta el cuarto grado, por afinidad o 
civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de n Qu'os, o 
para socios o sociedades de las que el servidor público o las personas antes referida formen o 
hayan formado parte: o que cualquier otro funcionario del IECM lo realice en su n mbre o a 
petición de éste. 

Asimismo, deberá abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la elección, 
nombramiento. designación, contratación, promoción, suspensión, remoción, cese o afición de 
cualquier servidor público, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios en el caso, o 
pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para las personas arriba señalada:. 

• La CRH solicitará a la UTAJ el (los) modelo(s) de contrato(s) de prestación de se icios por 
honorarios asimilables a salados y demás instrumentos jurídicos aplicables. 

o„nmadu La impresien o copia de este documento lo hice yo Ocionme 
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• Los derechos, obligaciones y prohibiciones del personal eventual deberán estar debidamente 
delimitadas en el contrato de prestación de servicios correspondiente, así corno también, deberá 
estar estipulada la obligación de cumplir con la normatividad del IECM. 

• Las UR's antes de remitir a la CRH la documentación soporte para la integración del expediente. 
deberán cotejar que los documentos que entrega el candidato no presenten tachaduras ni 
enmendaduras. que acrediten su plena pertenencia al candidato, que la documentación esté 
completa, y que responda con veracidad a la situación actual del interesado. 

• Para tramitar la contratación del personal eventual, las UR'S deberán enviar a la SA la solicitud 
de contratación del candidato, acompañada de los siguientes documentos, en sobre cerrado, que 
integrarán el expediente: 

a) Oficio por el que se comunicó la suficiencia presupuestal por parte de la SA. 

b) Original de la Hoja de Datos Personales, con firma autógrafa. 

o) Original de Curriculum vitae (con soporte documental) con firma autógrafa en cada una de 
las hojas. 

d) Copia de Acta de Nacimiento. 

e) Copia de comprobante de domicilio (recibo de teléfono, luz o agua, preferentemente a 
nombre del aspirante, o estado de cuenta bancario a nombre del aspirante con una 
antigüedad no mayor a tres meses). 

Copia de comprobante del grado máximo de estudios. 

g) Copia de credencial para votar vigente. 

h) Copia de la Clave Única de Registro de Población (CURP).  

1) Copia de la Cédula o comprobante de inscripción en el Registre Federal de Contribuyentes 
con homoclave (RFC), emitido por el Servicio de Administración Tributaria de la Secretaria 
de Hacienda y Crédito Público. 

j) 4 fotografías tamaño infantil, a color, para los trámites conducentes. 

k) Perfil del prestador de servicios P or honorados eventuales 

I) Contrato en 3 tantos originales. 

• El titular de la UR solicitante deberá llenar con los datos del personal eventual, el contrato en 3 
tantos, firmarlo junto con el prestador de servicios y entregarlo a la SA. 

• La SA, a través de la CRH, recabará las firmas de los titulares de la SA, UTAJ y del Secretario 
Ejecutivo en los 3 tantos de los contratos y los distribuirá de la siguiente manera: el primer tanto 
para el interesado; el segundo tanto para la UTAJ y el tercer tanto para integrar el expediente del 
personal eventual. 
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• El personal eventual contratado deberá llevar a cabo los servicios que se encuentre pactados 
en el respectivo contrato de prestación de servicios y por los que recibe como contra restación 
el pago establecido en dicho instrumento jurídico. 

• La UR, en su calidad de contratante. deberá encargarse de supervisar y vigilar la decuada 
Prestación del servido, objeto del contrato, elaborando el informe de actividades oran eriales y. 
en caso de incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato (con excep ián de las 
inasistencias, las cuales deberán reportarse a la CRH), los titulares de las UR debe n hacerlo 
del conocimiento a la UTAJ para que proceda conforme a sus atribuciones y mbito de 
competencia, enviando copia a la CRH. 

• En caso de terminación anticipada de la relación contractual, el titular de la UR debe á reportar 
con oportunidad las bajas correspondientes, enviando a la CRH el documento firmado que asi lo 
acredite, en términos de lo establecido en el propio Reglamento en materia de elaciones 
Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

6. Definiciones 

Informe de Servicio Prestado: Describe las actividades realizadas por el prestador d servicios 
durante un periodo de 15 días naturales, acorde a lo establecido en el Perfil del pr stador de 
servicios por honorarios eventuales. 

Informe de Supervisión del Servicio Prestado: Constituye la evaluación final del cu plimiento 
del servicio encomendado al prestador de servicios y es realizada por el respons ble de la 
supervisión y el titular de la UR. 

Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales: Documento en el que s especifica 
la función genérica, asi como las actividades específicas, los requisitos, habilidades aptitudes 
necesarias del prestador de servicios. 

Personal eventual: Personas contratadas por el IECM que, sin formar parle de la es ctura del 
mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios, tiempo o trabajo determinado.  

La inl presión a copie de este documento lo hace un documen 
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7. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Arria 
responsable 

Documento empleado 

Comunica a las UR'S la 
existencia 	de 	suficiencia 
presupuestal para contratar 
al personal eventual. 

SA Oficio de suficiencia presupuestal 

Solicita la contratación del 
personal 	eventual, 
acompañado, 	en 	sobre 
cerrado, 	de 	la 
documentación 	personal 
necesaria, 	del 	Perfil 	del 
prestador de servicios por 
honorarios eventuales y del 
contrato, 	en 	3 	tantos. 
suscrito 	por 	el 	personal 
eventual y el titular de la UR 
requirente. 

UR S 

Solicitud 	de 	contratación 
acompañada de documentación 
soporte: 
al Oficio por el que 	se 	comunicó 	le 

suficiencia presupuestal por parte de la 

p (Miginel de Hoja de Datos Personares. 
o Original de Curriculum vitae. 
e) Copie del Acta de Nacimiento. 
e) Copia de comprobante de domicilio.  
g Copia 	del 	comprobante 	del 	grado 

máximo de estudios 
O Copia de la credencial para votar. 
ia Copia de la CURP. 
o Copia del RFC. 
D 4 fotografió& tamaño infantil a color. 
o Manifiesto del titular de UR en el que 

se constante que el candidato no tiene 
familiares que laboren en el instituto. 

p Perol dei prestador de servicios por 
honorarios eventuales 

m) Contrato en 3 tantos originales 

3. 
Recibe 	solicitud 	con 	la 
documentación soporte, en 
sobre Cerrado, y turna a la 
CRH para su trámite. 

SA 

Oficio 	de 	autorización 	y 
documentación soporte: 
a) Oficio de contratación. 
b) Contrato en 3 tantos originales. 
o) Perfil del prestador

a 
 de servicios por 

honorarios eventuales 
d) Documentación 	personal 

necesaria. 
e)  
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Núm. Actividad 
po
Áre

able1 n  
Documento emplea 

4.1 

4.2 

Recibe 	solicitud 	de 
contratación 	con 
documentación soporte (en 
sobre 	Cerrado 	la 
documentación 	personal) 
para 	evaluar 	su 
procedencia. 

¿Procede 	el 	trámite 	de 
contratación? 

No Devuelve por escrito la 
documentación 	a 	la 	UR 

CRH 

Personal)  

Oficio 	de 	autorizad 
documentación soporte (e 
cerrado 	la 	docum loción  

n 	y 
sobre 

para su debida integración, 
indicando e documentación 
faltante 	(pasar 	a 	la 
Actividad 5).  

Si. 	Instruye 	la 	integración 
del expediente del personal 
eventual 	(pasar 	a 	la 
Actividad 6).  
Recibe 	oficio, 	recaba 	la 
documentación 	faltante 	y 
reinicia el procedimiento de 
contratación (regresar a la 
Actividad 2). 

UR'S 

Oficio con clave presupue-  
Oficio de contratación. 

nridos 

rsonal 

Contrato en 3 tantos. 
Perfil del 	prestador de 
por honorarios eventuales. 
Documentación 
requerida en la actividad 

6.  

Valida 	elcontrato 	de 
prestación de servicios por 
honorarios 	asimilados 	a 
salarios, 	suscritos por las 
UR'S 	y 	el 	personal 	a 
contratar. 

UTAJ 
Relación de contratos. 
Contrato 	de 	prestac 
servidos 

n 	de 

7.  Instruye realizar el alta del 
personal eventual. CRH Oficio 	de 	autoriza 	.n 

documentación soporte.  
Incorpora 	al 	personal 
eventual 	al 	sistema 	de 
nómina. 

JDRI Oficio de autorización. 

Fin del procedimiento 

La amares km o COpia de este documenta la baca un aocument 
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HOJA DE CONTROL 

Elaboró/. Actualizó Aprobé/ 

Nombre Lic. Luis Alberto Altamirano 
C arreño 

Miro Alejandro Fid 	cio 
G 	ález Hem 	d onz ez Junte Admi '- rativ 

Puesto Coordinadorlpcursos s Secretario Ad 	inistratiy Secretad 	de la J 	ta 
/ 

Firma 

1 

/- 
(111  
( Fecha ...----- 	14-07-17 4 	-07-17 19-07-17 

Número- 
Fecha /Descripción 

1.14-07-17 El presente procedimiento se actizó 
Elaboración de documentos internos 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Junl 
IEDF/GUSA71/2016. 	Adicionalmente 
reestructura orgánico-funcional en 
como 	el 	cambio de 	nombre 	del 
Coordinación de Recursos Humanos: 
Política de la Ciudad de México, del 
de la Ciudad de México, asi como 
Ciudad de México; por consiguiente, 
de este documento, 	actualizándose 
reformas y adiciones legislativas; 
politices de operación se adaptaron 
importante señalar que, en algunos 
relacionadas y por las nuevas adecuaciones 
incorporó el apartado de responsabilidades. 

onforme a lo previsto 
del Instituto Electoral del 

Administrativa 	JA123-16, 
se 	realizaron 	modificaciones 

el e (onces 'EDF, aprobada 
r sponsable 	operativo 

-n la Gula Técnica para la 
Distrito Federal, aprobada 

con 	el 	Código: 
derivadas 	de 	la 

mediante el ACU-42-16, 
de 	este 	procedimiento: 

de la Constitución 
y Procedimientos Electorales 
del Instituto Electoral de la 
impactaron en el contenido 
normativo en virtud de las 

de las actividades, las 
el diagrama de flujo. Es 

por estar altamente 
y funciones. Finalmente, se 

asi como de la publicación 
Có igo de Instituciones 
el cambio de nombre 
e fas modificaciones se 
el objetivo, el marco 

el apartado de descripción 
definiciones, así como 

casos. se  fusionaron actividades 
de puestos 

Contenido 
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1. Objetivo 

Expedir o reexpedir la credencial de identificación al personal de estructura y gafete de = cceso 
para prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios (personal eventu ), para 
acreditar a las personas servidoras que laboran en el Instituto Electoral de la Ciudad de éxico 
(IECM). 

2. Alcance 

Este procedimiento tiene aplicación en todas las Unidades Responsables del IECM y d forma 
substancial la Secretaría Administrativa, a través de la Coordinación de Recursos H anos.  
área que ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. 

En el caso de ingreso del personal de estructura o de movimientos que se ejecute en las 
plazas ylo puestos de la estructura orgánica del IECM (cambio de nivel, cambio de ads ripción, 
cambio de nomenclatura del puesto), será obligación de la CRH expedir la credencial. 

En los casos de: robo, extravío, conclusión del periodo de vigencia de la identifica,  kin del 
personal de estructura, así como los gafetes de acceso del personal eventual, las act idades 
inician con un oficio mediante el cual se solicita la expedición o reexpedición de la crede cial de 
identificación, o en su caso el gafete de acceso, según corresponda. 

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructu =y los 
prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios que laboran en el IECM. 

Las áreas involucradas en este procedimiento son 

• Secretaria Administrativa (SA) 
• Coordinación de Recursos Humanos (CRH) 

- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL) 
• Unidades Responsables (UR'S) 

Presidencia del Consejo General 
Consejeras y Consejeros Electorales 
Secretaria Ejecutiva 
Contraloria General 
Unidad Técnica Especializada de Fiscalización 
Direcciones Ejecutivas 
Unidades Técnicas 
órganos Desconcentrados. 

La inpresión o COPO de eSteCIOCumento a hit* Un 
	nlo 
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3. Marco normativo 

• Constitución Política de la Ciudad de México, vigente. 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente. 

4. Responsabilidades 

SA 	 - Autorizar y firma la credencial de identificación o gafete de 
acceso 

CRH 	 Recibir Oficio de solicitud de expedición o reexpedición de la 
credencial de identificación o gafete de acceso, turna e instruye 
la elaboración de la credencial o gafete. 

JDRL 

UR"S 

Personal de 
estructura y 
prestadores de 
servicios por 
honorarios 
asimilados a 
salarios 

Verificar documentación y elabora la credencial de identificación 
o gafete de acceso. 

Enviar a la CRH, por escrito, la documentación necesaria para la 
expedición y reexpedición de la credencial o gafete de acceso. 

Firmar y entregar al JDRL, la Carta Compromiso de Devolución y, 
en su caso, la credencial de identificación o gafete de acceso 
anterior. 

5. Políticas de operación 

• La SA a través de la CRH, es la unidad facultada para expedir la credencial de identificación 
al personal de estructura y gafetes de acceso para prestadores de servicios por honorarios 
asimilados a salarios. 

• La JDRL deberá elaborar las credenciales de identificación al personal de estructura y 
gafetes de acceso para prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios, que 
sean solicitados a la CRH. 

• La JDRL recaba la firma del Secretario Administrativo para la autorización de las 
credenciales de identificación al personal de estructura y gafetes de acceso para prestadores 
-de servicios por honorarios asimilados a salarios. 

La atores ion o copia da esta documento lo hace un dacamanto no controlado 
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• Al recibir su credencial de identificación o gafete de acceso, la persona servidora deberá 
firmar la carta compromiso de devolución de la credencial o gafete de acceso al morn nto de 
Causar baja del Instituto. 

• En caso de robo o extravío de la credencial de identificación o gafete de acceso, el f lar de 
la UR deberá solicitar por escrito a la CRH la reexpedición de la misma, anexando el cta de 
hechos y una fotografía tamaño infantil. 

• En caso de que la persona servidora de estructura sea promovido(a), readscrito(a) u btenga 
una movilidad horizontal, el titular del UR deberá solicitar la emisión de la nueva cr dencial 
de identificación 

• En el caso de cualquiera de los supuestos anteriores, la persona servidora deberá ntregar 
la credencial anterior al momento de recibir la nueva.  

• La vigencia de las credenciales será de 3 años calendario y cada año la CRH, deberá 
realizar el refrendo correspondiente. 

• La vigencia del gafele de acceso sólo será por el periodo de contratación. 

• En ausencia del Coordinador de Recursos Humanos. el Secretario Administrativa deberá 
designar al (a la) funcionario(a) que asumirá las funciones correspondientes •ara el 
cumplimiento del procedimiento. 

6. Definiciones 

Acta de hechos: documento que relata los hechos que ocurrieron o van ocurriendo, arrados 
con detalles de modo, tiempo, lugar y circunstancia relativos al extravío de la credo cial de 
identificación del personal del IECM. 

Credencial: documento que acredita la identidad, adscripción y puesto del pers•nal de 
estructura del IECM. 

Catete de acceso: documento que acredita la identidad, lugar donde presta sus se icios y 
periodo de contratación del personal eventual. 

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de I Rama 
Administrativa del IECM. 

Personal eventual: personas contratadas por el IECM que, sin formar parte de la estru ura del 
mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios y por un tiempo o trabajo determina o. 

Unidad Responsable: es la unidad administrativa que forma parte de la estructura org nica del 
IECM, responsable del presupuesto asignado, de programas institucionales o especIfi os y de 
las Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual. 

La irga-asan a copia de este documento b hace un documento controla 
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7. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

Expide 	la 	credencial 	de 
Identificación 	al 	personal 	de 
estructura que ingresa al IECM o 
que 	en 	sucaso. 	se 	ejecuta 

en 	su 	Maza 	y/o CRH 

Formato de Afiliación
al ISSSTE y emisión 
de 	credencial 	de 
identificación. 

puesto. (cambio de nivel, cambio 
de 	adscripción, 	cambio 	de 
nomenclatura del puesto) (Pasa a 
la actividad 8). 

2.  

2.1 

2J2  

Solicita por Oficio la expedición o 
reexpedición en caso de gafete de 
acceso, 	o 	reexpedición 	de 	la 
credencial 	de 	identificación 	por 
(robo, 	extravio. 	conclusión 	del Oficio. 
periodo 	de 	vigencia 	de 	su 
identificación). 

¿Es 	reexpedición 	por 	robo 	o 
extravio? 

No. Anexa fotografia de la persona 
servidora (Pasa a la Actividad 3). 

Si. 	Anexa 	Acta 	de 	Hechos 	y 
fotografia de la persona servidora 
(Pasa a la Actividad 3). 

UR'S 

Oficio. 
 

Fotogr 
persona servidora. 

Oficio. 
Acta de Flechas 

Recibe 	Oficio 	de 	solicitud 	de 
expedición 	o 	reexpedición 	del 
gafete de acceso o en su caso, 
oficio solicitud de reexpedición de 
la 	credencial 	de 	identificación, 
acompañado de la documentación 
correspondiente 	y 	turna 	para 
elaboración 	de 	la 	credencial 	o 
gafete 

CRH 

Oficio. 
Acta de Flechas 
Fotografía de la 
persona servidora. 

r 
troiado  

La represen coma de este documento lo hace un documento no con 
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Núm. Actividad Área responsable Documento  
empleatic  

4 

Recibe documentación, elabora la 
credencial 	de 	identificación 	o 
gafete de acceso y recaba la firma 
del Secretario Administrativo. 

JDRL 

Oficio. 
Acta de Hechos 
Fotografía de la 
persona servido a.  

8 

Entrega 	Carta 	Compromiso 	de 
Devolución, para que la firme la 
persona servidora, y en los casos 
de reexpedición por conclusión del 
periodo 	de 	vigencia 	de 	su 
identificación, o movimiento en su 
plaza 	y/o 	puesto, 	solicita 	la 
credencial 	de 	identificación 	o 
gafete de acceso anterior. 

JDRL Carta Comprom 
Devolución. 

so de 

6. 

Recibe 	y 	firma 	la 	Carta 
Compromiso de Devolución y, en 
su caso, regresa la credencial o 
gafete del puesto anterior, 

Persona Servidora 

Cana Comprornso 
devolución. 
Credencial de 
identificación o 
de acceso. 

de 

latero 

7- 

Recibe 	Carta 	Compromiso 	de 
Devolución 	y, 	en 	su 	caso, 	la 
Credencial 	de 	identificación 	o 
gafete de acceso anterior, archiva 
en el expediente de la persona 
servidora 	y 	entrega 	la 	nueva 
credencial o gafete de acceso al 
personal. 

JDRL 

Carta Comprorr 
Devolución. 
Credencial de 
identificación o 
de acceso.  

so de 

3afete 

8 Recibe 	credencial 	o 	gafete 	de 
acceso. 

Persona Servidora  

Credencial de 
identificación o 
de acceso. 

tete 

Fin del procedimiento 

La ;nimbe o mina e 	lo lo hace un ro 
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8. Diagrama de flujo 

CRH UR 

2 

0 
4 

6 

INICIO 

41 Recibe 
documentación, 
elabora la credencial 
o gatete y recaba la 
firma del Secretario 
Administrativo. 

SOliOta por Oficio la 
expediaóno 
reexpedición 	del 
garete de acceso, o 
reexpedición 	de la 
credenal por robo. 
extravío 	o 
conclusión 	de 	á 
n9ana. 

Recibe 	y 	finta 	la 
Cana compromiso de 
devOlunión y, en su 
Caso, 	regresa 	la 
credencial 	o 	garete 
anterior. 

r 

Expide la credencial 
de identificación al 
personal de 
estructura que 
ingresa al IECM o 
que en su caso se Oficio. 

.--V"-----7 

Acta de 
RxAo 

foloyafia 
ejecuta movimiento 
en su plaza y/o 
puesto. 

Cana 
Compraran° 

de DevOluCiófi, 
Credencial o 

galal.. 
Ohm Formato de 

afiliación y 
emisión de 

Na 
2 

s  

Devol 
de 
SOrVi 
reexp 
concl 
vigenaa 
denti 
movimiento 
plaza 
solicit 
Pelele 

CEontmreproarniso  Carta 

	

de 	 
n'in para firma 
la 	persona 

Ora 	y 	en 
disón 	por 
sión 	de 

	

de 	su 
ucacion. 	o 

en su 
y/o 	puesto, 

la credencial O 
anterior. 

0 

lill 
8 

Recib 	Oficio 	de 
solicitud 	de 
expedición 	o 
re xp dicion 	del 
garete. o solicitud de 
reexp diCion 	de 	la 

crede añado acom añado de la 
documentation 	y 
turna 	para 	su 
elaboración. — 

Anexa lo ografia de 
la patona servidora. 

i___. Oficio. 
folografia Cana 

Compromiso de 
Devolunon 

7 [ 01 	
Hechos, 

de 

fotografía 
..._.._.--- 

Anexa 	Acta 	de 
Hechos y fOlOgraff a 

e 	la 	persona 
_ 

Recibe credencial 
o galfete. 

Re 
com 
dev 
cas 
anterior 
el expediente. 

be 	carta 
remiso 	Oe 
ladón y, en su 
. 	la 	credencial 

y archiva en 

—I. 

olmo, Acta 
de HeChOS 

en 	al o 
9 

Can 
!Compromisoa 

Devoluaon 
Creaenosi o 

Mete 

F N 

La IMP 	fin o copia ae estea 



SECRETARIA AOIRNISTRATIVA 

COORDRECION FECURSOS EMANO S 

DATOS PAPE ASIIIRCIO./ ALESSEFE EXISICII DE CREDENCIAL DE 
ICENTISICROCION 

IRIVA OLINIUDIM. 

WaR CE DIC.A PRESTACCN 

DRES•COF n 	 

L'ing M.CRIWITOIT. 

            

            

              

              

Is impresión  

auto se mermo 

Procedimiento para expedir y 	 IECM-J 017-17 
reexpedir la credencial de 	 Pagos 8 de 9 
Identificación al personal de 	 Revisión: 112017 
estructura y gafete de acceso 	 ódrgo 
para prestadores de servicios por 	IECM/PRISNCRH/SGE j32017 
honorarios asimilados a salarios 	Fecha de expedición 1 • 7-2017 

  

              

9. Anexos 

Formato: Datos de Afiliación al ISSSTE y emisión de credencial de identificació 



Procedimiento para expedir y 
reexpedir la credencial de 
identificación al personal de 
estructura y gafete de acceso 
para prestadores de servicios por 
honorarios asimilados a salarios 

IECM-JA017-17 
Página 9 de 9 

Revisión: 01/2017 
Cádigis. 

IECM/PRISIVCRH/SGE/03/2017 
Fecha de expedición: 19-07-2017 

tÉly 	 ~LOA 
• 

•• 	 ' 
~••••• 

ZDOD 	 11•••~••••••••• 
••••••••4 
.~..~ 	

t•••• 	•••••••:• 	1•••••••'• IlTdd•••  

l••• 	 al. 

11,1 ' ••~•••41199•••••••• ~Gr.=-E e• ce•04• ~a. • ~De 4.4••••••~4~ mu• 
Pe" 
-.tele.enOVOleYel.%±Zen%e•e•• y 0~ a•9~.~. c*, la s•sxrse•en veo van(' 

.rn • ~o ouee•Neetrzuw=e wesee es 9-C2F2,1~ ceav su:mane een. 

' "'"*"'S  '"'"-^ "'"' •~"..•".". 

•••••" -1.1••••••-•• 1."....e a.9.2•11...53e'".. 2".'.  "."-a.•-• 



ft 

IECM-JA017-17 

Página 1 de 9 
realiZar Revisión: 01/2017 INFTFvFlIFLEFTPat Procedimiento para ii:1,...JrchE tabuco 

movimientos afiliaterlOS ante 	el Código: 
V 	 ISSSTE IECM/PR/SA/CRH/SGE06/2017 

Fecha de expedición: 19-07-2017 

HOJA DE CONTROL 

Eláboról ~Palle ..   	. 	. - 	BO V , 	.. I Aprob  

Nombre Lic. Luis Albedo Altamirano 
a ceito 

	

Mtro. Alejandr• 	idencio . 
Gonzál 	H m 	d 

	

- 	ánez Junta A. 	istrativai 

Puesto Coor Lie-Rec rsos 
ámanos Seor 	rio •if tt • istrativo Secr 9 	• 4 -  la Junta 

Firma 4(  

Fecha 14-07-17 7 07-17 

- 	•AatUal 

Numero- 
Fecha • n 	on  

01.14-0747 El presente procedimiento se actuali 6 	onforrne a lo previsto en la Guía Técnica para la 
Elaboración de documentos internos del Instituto Electoral de/Distrito Federal, aprobada 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Junta 	Administrativa 	JA123-16, 	con 	el 	Código: 
IEDEGUSA/1/2016 	Adicionalmente, 	se 	realizaron 	modificaciones 	derivadas 	de 	la 
reestructura orgánico-funcional del IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16, como el 
cambio de nombre del responsable operativo de este procedimiento: Coordinación de 
Recursos Humanos) así como de la publicación de la Constitución Politica de la Ciudad 
de México, del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de 
México. as i como el cambio de nombre del Instituto Electoral de la Ciudad de México: por 
consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido de este documento, 
actualizándose el objetivo, el marco normativo en virtud de las reformas y adiciones 
legislativas; el apartado de descripción de las actividades. las políticas de operación, se 
adaptaron definiciones, asi como el diagrama de flujo. Es importante señalar que, en 
algunos casos se fusionaron actividades por estar altamente relacionados y por las 
nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finalmente, se incorporó el apartado de 
responsabilidades. 

Contenido 

HOJA DE CONTROL 	 1 
1. Objetivo 	 2 
2. Alcance 	 2 
3. Marco normativo 	 2 
4. Responsabilidades 	 3 
5. Políticas de operación 	 3 
6. Definiciones 	 4 
7. Descripción de las actividades 	 5 
8 	Diagrama de flujo 	  
9. Anexos 	 8 
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1. Objetivo 

Incorporar a las personas servidoras del Instituto Electoral de la Ciudad de México (I CM) que 
reúnan los requisitos para que recibir los beneficios y prestaciones de seguridad 	ciar que 
proporciona el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores d I Estado 
(ISSSTE).  

2. Alcance 

Este procedimiento tiene aplicación en todas las Unidades Responsables del IECM y de toma 
fundamental la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinación de Recursos Hum nos, área 
que ejecuta y da cumplimiento a lo aquí establecido. Las actividades miman con un oficie mediante 
el cual se comunica un movimiento de alta, baja o modificación salarial del personal de -structura 
y de los prestadores de servicios asimilados a salarios del IECM que reúnan los requ -itos para 
ser incorporados ante el ISSSTE. 

Las áreas involucradas en este procedimiento son:  

• Coordinación de Recursos Humanos (CRH) 
- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL) 
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporación (JDRel) 

• Aplica a las personas servidoras del Instituto Electoral de la Ciudad de México. que eúnan los 
requisitos para ser incorporados al ISSSTE. 

3. Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. vigente. 

• Constitución Política de la Ciudad de México, vigente. 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, y ente.  

• Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apa -do B) del 
Articulo 123 Constitucional, vigente. 

• Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Esta 	vigente.  

• Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente. 

• Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cue las de la 
Ciudad de México, vigente. 

• Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal, vigente. 

• Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.  

• Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de N Rama 
Administrativa, vigente. 

La impresión o copia de este documento lo hace un 11 	nt 	milla o 
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• Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente. 

• Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de 
México, vigente. 

• Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal vigentes. 

Responsabilidades 

SA 	• Enviar a las CRS oficio mediante el cual se comunica la suficiencia 
presupuestal autorizada en el Ajuste al Presupuesto de Egresos del Instituto 
Electoral de la Ciudad de México del ejercicio fiscal de que se trate. 

• Autorizar las solicitudes de contratación del personal de estructura y de los 
prestadores de servicios asimilados a salarios, que reúnan los requisitos para 
que se realice su incorporación ante el ISSSTE, así como los movimientos 
afiliatorios conducentes. 

CRH 	• Coordinar los movimientos de afiliación de altas del personal de estructura y de 
los prestadores de servicios asimilados a salarios que reúnan los requisitos para 
ser incorporados ante el ISSSTE. así como las bajas, modificaciones salariales 
procedentes. 

JDReI • Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el ingreso y movimientos del 
personal de estructura y prestadores de servicios por honorarios asimilados a 
salarios que reúnan los requisitos para ser incorporados ante el ISSSTE. 

• Integrar el expediente del personal con la documentación recibida y mantenerlo 
actualizado en el archivo de la CRH. 

JDRL • Controlar y gestionar la aplicación de los movimientos de afiliación altas, bajas, 
modificaciones salariales y cambios de personal ante el ISSSTE. 

5. Políticas de operación 

• La CRH es la representante del IECM ante el ISSSTE para los trámites ahliatorios del personal 
y de los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios que reúnan los requisitos 
para ser incorporados ante esa instancia. 

• Es responsabilidad de la CRH, notificar al ISSSTE los movimientos de alta, baja y 
modificaciones de los salados del personal de estructura y de los prestadores de servicios 
asimilados a salarios que reúnan los requisitos para ser incorporados al ISSSTE, dentro de los 
30 días siguientes a la fecha en que ocurra. 

rc119—  La impresión o copla de este documento lo hace un documento no cc nt 	o 
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• La JDRL, es el responsable de atender y resolver en su caso, las solicitudes o co ultas del 
personal en materia de vigencia de derechos ante el ISSSTE. 

• Es responsabilidad del personal del IECM, proporcionar al ISSSTE los nombr s de los 
familiares derechohabientes, para darlos de alta en la clinica correspondiente, asi como los 
documentos ID 

• Para que los familiares derechohabientes puedan recibir las prestaciones corres ndientes, 
deberán cumplir con los requisitos establecidos en la Ley del ISSSTE. 

6. Definiciones 

Familiares derechohabientes: el cónyuge, o a falta de éste, el varón o la mujer co quien, la 
trabajadora o la pensionada con relación al primero, o el trabajador o el pensionado, •n relación 
ala segunda, ha vivido como si fuera su cónyuge durante los cinco años anteriores o on quien 
tuviese uno o más nig:islas), siempre que ambos permanezcan libres de matrimonio; lo hijos del 
trabajador menores de dieciocho años; Los hijos del trabajador o pensionado m yores de 
dieNocho años, cuando no puedan mantenerse por su propio trabajo debido a una e fermedad 
crónica, defecto fisico o psíquico hasta en tanto no desaparezca la incapacidad que p decen, lo 
que se comprobará mediante certificado médico expedido por el Instituto y por medies legales 
procedentes; o hasta la edad de veinticinco años, previa comprobación de que están ealizando 
estudios del nivel medio superior o superior, de cualqu'er rama del =lucimiento e planteles 
oficiales o reconocidos, y que no tengan un trabajo, y los ascendientes que dependan 
económicamente del trabajador o p ensionado. 

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.  

Miembro del Servicio: es la persona que haya obtenido su nombramiento en na plaza 
presupuestal y preste sus servicios de manera exclusiva en un carga o puesto del Se icio en los 
términos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal d= la Rama 
Administrativa. 

Persona servidora: comprende cualquiera de las siguientes denominaciones de las pe onas que 
colaboran en el IECM: personal administrativo, personal de estructura. miembro d I servicio, 
personal de la Rama Administrativa de los OPLE y personal eventual que reúna los req isitos para 
ser incorporado ante el ISSSTE. 

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y d; la Rama 
Administrativa. 

Personal de la Rama Administrativa: el Secretario Ejecutivo, el Secretario Ad inistrativo, 
Titulares de órganos Ejecutivos, Técnicos y con autonornia de gestión, asi como la. personas 

robatorios que le sean solicitados 

La rrneresión o copla u este documento le hace un dOCvMen1 na CO 
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servidoras públicas del IECM que no formen parte del Servicio Profesional Electoral Nacional ni se 
consideren como eventuales. 

Personal de la Rama Administrativa de los OPLE: es el personal que habiendo obtenido su 
nombramiento, conforme a los lineamientos en la materia en una plaza presupuestal de los OPLE, 
presten sus servicios de manera regular y realicen actividades en la rama administrativa. 

Personal eventual: Personas contratadas por el IECM que, sin formar parte de la estructura del 
mismo, prestan un servicio al mismo per honorarios y por un tiempo o trabajo determinado. 

7. Descripción de las actividades 

Actividad 
Anea 

responsable 
Documento empleado 

1 
Envía 	el 	documento 	soporte 	para 
realizar el movimiento de alta, baja, 
y/o modificación salarial. 

CRH 
de Consejo, Renuncia etc.) 

 

Documento soporte (Oficio, 
Acuerdo de Junta, Acuerdo 

2 

Recibe, 	elabora 	formatos 	de 
movimientos y oficio para firma del 
Coordinador de Recursos Humanos, JDRL 

Formato. 
Oficio de los movimientos 
del personal 

entrega para visto bueno. 

3 

3.1 

3.2 

Recibe, revisa la información de los 
movimientos y firma el oficio. 

¿Está correcta? 
No. Pasa a la Actividad 4. 

Si. 	Turna 	para 	el 	tramite 	ante 	el 
ISSSTE (Pasa a la Actividad 5). 

CRH 
Formato. 
Oficio de 	los movimientos 
del personal. 

No Aplica. 

No Aplica.  

4- 

Recibe, 	corrige 	y 	completa 	la 
información, elabora oficie dirigido al 
ISSSTE, anexa relación (Regresa a la 
Actividad 3). 

JDRL 
Oficio 	de 	los 	movimientos 
del personal. 

5.  
Recibe oficio, 	revisa la información, 
firma para el trámite correspondiente 
y entrega. 

CRH 
Oficio de los movimientos 
del personal.  

Recibe oficio de los movimientos del 
personal 	y 	los 	formatos 	de 
movimientos y acusa de recibo para 
el trámite correspondiente. 

ISSSTE 
Oficia de los 	movimientos 
del personal. 
Acuse de recibido. 
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Actividad 
Área 

responsable 
Documento empleado i 

7 
Procesa la información, elabora aviso 
de alta, baja o modificación salarial en 
original. 

ISSSTE 
Aviso 	de 	alta, 	baj 
modificación salarial. 

i 	y/o 

8 

Acude al ISSSTE después de 30 citas 
para recibir avsos de alta, baja y en 
el 	caso 	de 	modificación 	salarial, JDRL 

Oficio. 
Aviso de alta, baja y/o 
modificación salarial. 

confirma el movimiento. 

9 
Recibe copia de aviso de alta, firma 
de recibido en la copia y regresa. 

Persona 
Servidora 

Aviso de alta. 

10 

Entrega 	acuse 	original 	de 	Os 
movimientos realizados de alta. baja 
y/o modificación salarial, a la Jefatura 
de 	Departamento 	de 	Registro 	e 
Incorporación 	para 	integrar 	al 
expediente del personal. 

JDRL 
Acuse 	original 
movimientos. 

de 

11. 
Recibeacuse 	original 	de 	los 
movimientos realizados y archiva en 
el expediente del personal. 

JDReI 
Acuse 	original 
movimientos 

de 

Fin del procedimiento 

9 
17 

II 
17 

La impresión o Copo de este doOurneoll0 lo hace un doeurnen no .9 
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1.14-07-17 El presente procedimiento se 
Elaboración de documentos 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 
IEDF/GUSA/1 /2016. 	Adicionalmente, 
reestructura organice-firncional 
como el cambio de nombre del 
de Recursos Humanos; así cierno 
México, del Código de Instituciones 

actuali !conforme a lo previsto en la Gula 
internos de Instituto Electoral del Distnto 

la 	Junta 	Administrativa 	JA123-16, 
se 	realizaron 	modificaciones 

del entonces IEDF, aprobada mediante 
responsable operativo de este procedimiento: 

la publicación de la Constitución Política 
y Procedimientos Electorales de la 

mbre del Instituto Electoral de la Ciudad 
se impactaron en el contenido de 

el marco normativo en virtud de las reformas 
descripción de las actividades, polleas 
corre el diagrama de flujo. Es importante 
actividades por estar altamente relacionadas 
y 	funciones. 	Finalmente, 	se 	incorporo 

los formatos. 

Técnica para M 
Federal, aprobada 
con 	el 	Código:  
derivadas 	de 	la 

el ACU-42-16. 
Coordinación 

de la Ciudad de 
Ciudad de México, 

de México: por 
este documento. 

y adiciones 
de °agracien, se 

señalar que, en 
y porras nuevas 
S apartado de 

"mo I 	N 	d 
consiguiente. estas modificaciones 
actualizándose el objetivo, 
legislativas; el apartado de 
adaptaron definiciones, así 
algunos casos, se fusionaron 
adecuaciones de puestos 
responsabilidades y se actualizaron 
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1. Objetivo 

Establecer el mecanismo que permita describir las actividades necesarias para que el 	rsonal 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IEGM), que está incorporado al régimen ob gatorio 
del ISSSTE y que haya cubierto cuotas por más de 6 meses, puedan obtener pr stamos 
ordinarios y especiales otorgados por el Instituto de Seguridad y Servidos Sociale de los 
Trabajadores del Estado (ISSSTE). 

2. Alcance 

Este procedimiento tiene aplicación para todo el personal del IECM que está inco rado al 
régimen obligatorio del ISSSTE, que haya cubierto sus cuotas y tenga una antigüedad 	más 
de seis meses en el IECM y de forma substancial a la Secretaria Administrativa, a trav s de la 
Coordinación de Recursos Humanos (CRH), área que ejecuta y da cumplimiento a lo aqui 
establecido. 

Las actividades inician con un escrito de petición mediante el cual la persona servidora licita a 
titulo personal ala CRH el otorgamiento de un préstamo ordinario o especial según lo -quiera, 
como parte de los beneficios y prestaciones de seguridad social que proporciona el 155 TE. 

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructu a y los 
prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios que laboran en el IEC y que 
coticen ante el ISSSTE y que haya cubierto cuotas por más de 6 meses. 

Las áreas involucradas en este procedimiento son. 

• Coordinación de Recursos Humanos 
- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL) 

• Aplica para todo el personal del IECM, incorporado al régimen obligatorio del ISS 	que 
haya cubierto cuotas por más de 6 meses. 

3. Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.  

• Constitución Politica de la Ciudad de México, vigente. 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. V ente. 

• Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, 
vigente. 

• Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.  

co4 La inpresion o copia de este documento lo hace un de 	to 
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Ley de Transparencia. Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la 
Ciudad de México, vigente. 

• Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal, vigente. 

• Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente. 

• Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama 
Administrativa, vigente. 

• Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de 
México, vigente. 

• Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, vigente. 

4. Responsabilidades 

CRH 	 - Recibir e instruir la gestión correspondiente para el otorgamiento 
de los préstamos ordinarios o especiales ante el ISSSTE. 

- Firmar el Oficio de solicitud para dar aviso a la persona servidora. 

JDRL 	 - Recibir el escrito de solicitud de otorgamiento de préstamo 
ordinario o especial que solicite el personal. 

- Elaborar Oficio de respuesta y programar la solicitud en cuanto 
haya préstamos disponibles. 

- Informar a la persona servidora, la documentación requerida 
para realizar dicho trámite, a través del correo electrónico 
institucional 

- Verificar la documentación, procesar préstamo en el portal de la 
oficina virtual del ISSSTE. 

- Gestionar ante el ISSSTE el pago del préstamo otorgado. 
- Notificar a la persona servidora del cobro del préstamo para que 

acuda a la caja del ISSSTE por su cheque. 

Persona 	 - Solicitar, a través de documento firmado, a la Coordinación de 
servidora 	 Recursos Humanos, el otorgamiento de un préstamo ordinario o 

especial del ISSSTE. 
- Presentar toda la documentación requerida por el ISSSTE en 

tiempo y forma cuando sea solicitada por la JDRL. 
- Acudir a la caja de la Unidad de Crédito designada por el 

ISSSTE, para el cobro del préstamo ordinario o especial que se 
le haya otorgado. 
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5. Políticas de operación 

• El IECM se sujetará al presupuesto para préstamos ordinarios y especiales que para t efecto 
determine el ISSSTE. 

• En beneficio de la persona servidora del IECM, se otorgarán los préstamos autorizadas por el 
ISSSTE, considerando como mínimo una antigüedad de 6 meses en el puesto de tra jo. 

• La CRH a través de la JDRL, será la responsable de dar trámite a las solicitudes de pr Mamas)  
que otorga el ISSSTE. 

• Al finalizar la relación laboral, de ser el caso, la CRH descontará el adeudo penó nte del 
finiquito a la persona servidora que esté ejerciendo el préstamo. 

• El Instituto está obligado a realizar los descuentos quincenales en nómina, que o •ene el 
ISSSTE, para recuperar los créditos que otorgue. 

• En los casos en que el Instituto no aplique los descuentos. la  persona Servidora debe á pagar 
directamente, mediante los sistemas que establezca el ISSSTE. 

• Los documentos que se solicitan para realizar el trámite ante el ISSSTE. deberán cu plir con 
las siguientes especificaciones: 

1) Original y copia del último talón de pago. 

2) Copia de la Credencial para votar, expedida por el Instituto Nacional Electo I, INE, 
adicionalmente se deberá adjuntar la impresión de la consulta realizada en la p ina del 
INE, indicando que la credencial está vigente para realizar cualquier trámite. 

3) Copia de la Credencial del Instituto Electoral de la Ciudad de México, IECM. 

4) Copia del Comprobante de domicilio, sólo se aceptarán: recibo de luz. recibo de eléfono 
(Telmex), o estado de cuenta bancario, todos con fecha de expedición no mayor 60 días 
naturales, Ú dirección del comprobante que se presente tendrá que coincidi con el 
domicilio que aparece en la credencial del INE. 

5) Copia de la Clave Única de Registro Poblacional CURE 

6) Estar registrado en la oficina virtual del ISSSTE, misma en la que baya obtenidos nombre 
de usuario y contraseña. 

La impresión o copia  de este documento b hace un d ocumen10 n. oantrOlad 
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6. Definiciones 

Hoja amarilla: comprobante que otorga el ISSSTE por la canlidad otorgada como préstamo en 

la que se indica el importe del monto a descontar quincenalmente. 

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

Persona servidora: comprende cualquiera de las siguientes denominaciones de las personas 
que colaboran en este IECM' personal administrativo, personal de estructura, miembro del 
servicio, personal de la Rama Administrativa de los OPLE y personal eventual que reúna los 
requisitos para ser incorporado ante el ISSSTE. 

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama 

Administrativa.  

Miembro del Servicio: es la persona que haya obtenido su nombramiento en una plaza 
presupuestal y preste sus servicios de manera exclusiva en un cargo o puesto del Servicio en los 
términos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama 

Administrativa. 

Personal de la Rama Administrativa: el Secretario Ejecutivo, el Secretario Administrativo, 

Titulares de órganos Ejecutivos, Técnicos y con autonomía de gestión, asl como las personas 
servidoras públicas del Instituto Electoral que no formen parte del Servicio Profesional Electoral 

Nacional ni se consideren como eventuales. 

Personal de la Rama Administrativa de los OPLE: es el personal que habiendo obtenido su 
nombramiento, conforme a los lineamientos en la materia en una plaza presupuestal de los OPLE. 
presten sus servicios de manera regular y realicen actividades en la rama administrativa.  

Personal eventual: Personas contratadas por el IECM que, sin formar parte de la estructura del 
mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios y por un tiempo o trabajo determinado. 

Prestarnos Ordinarios. Su monto será hasta por el importe de cuatro meses del Sueldo Básico, 

y de acuerdo con la antigüedad de quien lo solicite: 

Préstamos Especiales. Su monto será hasta por el importe de seis meses del Sueldo Básico y 

de acuerdo con la antigüedad de quien lo solicite; 

Salario Base: Es la remuneración que se asigna al personal, sobre la cual se cubren las cuotas 

y aportaciones de seguridad social y prima vacacional 

La impresión o Copia de este documento lo hace un documento no. controlado 
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7. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Área responsable Documen 
emplead 

• 

1. 
Persona Servidora Escrito de solio 

préstamo. 
ud de 

Envía 	escrito 	de 	solicitud 	de 
préstamo, especificando el tipo de 
préstamo que requiere. 

2 

Recibe 	escito 	de 	solicitud 	de 
préstamo. registra, revisa que se 
encuentre 	debidamente 
requisitado y tuma para realizar el 
trámite 

CRH Escrito de solio 
préstamo. 

ud de 

Recibe 	escrito 	de 	solicitud 	de 
préstamo, 	notifica a 	la persona 
servidora a través de oficio que su 
solicitud se encuentra en proceso 
de atención. 

JDRL 

Escrito de soli.tud 
Préstamo. 
Oficio de notifi 

de 

mon 

4 

Programa 	en 	cuanto 	haya 
préstamos disponibles, e Informa 
a 	la 	persona 	servidora 	la 
documentación 	requerida 	para 
realizar dicho trámite, a través del 
correa electrónico institucional. 

JDRL 

Correo 
Original 	y 	co 
último talón de 
Copia de C 
para votar, vig- 
Copia de la C 
del IECM.  
Copia 
Comprobante 
domicilio. 
Copia de la CU 
Estar registrad 
oficina 	girad 
ISSSTE (nom 
usuario, contra 
Documentos. 
Oficio. 
Formato de 
de préstamo. 

ia 	del 
yago. 
encial 
e.  
encial 

del 
de 

'P. 
en la 

del 
re de 
eña)) 

oficiad 

La nutresiOn o copa de elle documento lo hace un documente n 
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Núm. Actividad 	 Área responsable Documento 
empleado 

F, 

Revisa 	la 	documentación 
solicitada y solo en caso de estar 
completa, captura el Formato de 
solicitud de préstamo personal en 
el portal de la oficina virtual del 
ISSSTE. 
¿Está 	completa 	la 
documentación? 

JDRL 

5.1 

5:2: 

6 

No. Explica ala persona 
el 	motivo 	del 	rechazo, 
depende de lo que 
de la oficina virtual 
sólo en caso de que 
crédito 	requiriese 
certificación, la persona 
deberá solicitarlo 
Departamento 
Laborales para continuar 
trámite (Pasa a la 

Si. 	Comunica 
servidora. a través 
oficina 	virtual 	del 
otorgamiento 	del 

servidora 
el 	cual 

refleje el portal 
del ISSSTE y, 

la unidad de 
alguna 

servidora 
a la Jefatura de 

Relaciones 
con su 

Actividad 8).  

a 	la 	persona 
del portal de la 

ISSSTE, 	el 
préstamo 

JDRL No Aplica 

No Aplica. 

Oficio. 
Formato 	de 	solicitud 
de préstamo. 
Documentos. 

respectivo, asi como el monto, la 
fecha de cobro y la Unidad de 
Crecido en la cual, podrá recoger 
el cheque y la hoja amarilla de 
otorgamiento del préstamo. 
(Pasa a la Actividad 6). 

Proporciona 	a 	la 	persona 
servidora la solicitud de préstamo 
sólo para firmarla, únicamente si 
está autorizado por el ISSSTE, 
para continuar el trámite ante esa 
Instancia. 

5: 

Firma la solicitud de préstamo y 
devuelve para continuar con el 
trámite. Persona Servidora 

Formato 	de 	solicitud 
de préstamo. 

12 impresión o Copia de este 	 cero is 
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Núm. Actividad Área responsable Documen 
emplead 

8 

Reúne toda a documentación y la 
presenta 	ante 	la 	Unidad 	de 
Crédito número 2, para que sea 
revisada la documentación y se 
proporcione la solicitud certificada 

JDRL 

Oficio. 
Formato de 
de préstamo, 
Documentos 

alicilud 
en forma electrónica con la firma 
original del Jefe de otorgamiento 
para que 	sea 	entregada 	a 	M 
persona servidora. 

Recibe 	revisa documentos 

¡,Encuentra Encuentra 	algún 	motivo 	de 
rechazo? 

ISSSTE 

Oficio. 
Formato 	de 	solicitud 
de préstamo.  
Documentos. 

9.1 

9.2 Hoja 

No. 	Solventa 	el 	rechazo 	del 
préstamo (Regresa a la Actividad 
8). 

Si. Recibe el préstamo otorgado 
en 	la 	Unidad 	de 	Crédito 
correspondiente. 

Persona Servidora 

de  

Documentos 
completos. 

Cheque. 
amarill 

otorgamiento 
Préstamo. 

de 

Fin del procedimiento 

La rnprcsan o copa de este documento 10 hace un documento 
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HOJA DE CONTROL 

_ 	. 	.. 	, 	. Aprobó 

Nombre 
Lic. Vicente Gerardo 

Almanza Alba 
Mtro. Alejandro Fió 	lo 

González Hem ' dez Junta Mministrativa 

Puesto 
Director de Adquisiciones 

Control Patrimonial y 
Servicios 

Secretario Ad 	inistrahvo Secretario de 	Junt 

, 

Firma  

Fecha 12/07/2017 ' - 07/2017 	 /07/2017 

A vI • ' 	. 	ACUón' 

Número- 
Fecha 

Descripción 

I 	1.12-07-17 

El presente procedimiento 
Constitución Politica de la 
Código de instituciones y Procedimientos 

se actualizó derivado de la promulgación de la 
Ciudad de México, ad como la entrada en vigor del 

Electorales de la Ciudad de México. 

adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia 
de documentos internos del Instituto Electoral de la 

lo establecido en las Lineamientos para el uso del 
y no discriminatorio en el Instituto Electoral de la 

adecuaciones correspondientes, can la finalidad de 
almacén general del Instituto Electoral, se realice de 

en la Ley General de Contabilidad Gubernamental 
por el CONAC y el CONSAC-COMX 

Del mismo 
técnica 
Ciudad 
lenguaje 
Ciudad 
Asimismo. 
que la 
conformidad 
y demás 

modo se hicieron 
para la elaboración 
de México, ad corno 

incluyente, no sexista 
de México. 

se realizaron las 
salida de bienes al 

con lo dispuesto 
disposiciones emitidas 

La impresión o copie de este documento b hace un documento no controlado 
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1. Objetivo 

Establecer las medidas de control necesarias para la salida de bienes del almacén general 

del Instituto Electoral de la Ciudad de México 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones. Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

• Subdirección de Control Patrimonial (SPI) 

• Departamento de Control Patrimonial (DPC) 

• Área(s) del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su carácter de requirentes de 

bienes (Área requirente) 

3. Marco normativo 

• Constituóón Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Politica de la Ciudad de México. (vigente) 

)- \ N\  • Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (vigente 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental. (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 

del Instituto Electoral de la Ciudad de México (vigentes) 

• Lineamientos para la Administración, Destino Final y Baja de Bienes muebles del 

Instituto Electoral de la Ciudad de México (vigentes) 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral 

de la Ciudad de México. (vigentes) 

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

• Principales Reglas de Registro y Valoración del Patrimonio (Elementos 

Generales).(vigentes) 

• Reglas Especificas del Registro y Valoración del Patrimonio. (vigentes) 

• Procedimiento para la entrada de bienes al almacén. (vigente) 

4. Definiciones 

Almacén general: Lugar físico del Instituto Electoral, destinado a la recepción, control y 

distdbución de bienes que adquiere el Instituto Electoral para el desarrollo de sus 

actividades, administrado por la SPI a través del DCP. 

Área solicitante: Todas las áreas que integran la estructura orgánica del Instituto Electoral 

en su carácter de demandante de bienes al almacén general. 

Bienes: Llamados también bienes muebles, para fines de este documento se entenderá el 

término genérico de "bienes". indistintamente a los bienes de consumo uso especifico, 

activo fijo y controlables.  

Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpóreos y en existencia. propios y de 

disponibilidad inmediata para consumo y satisfacción de una demanda futura. Incluidos en 

el Catálogo de bienes de papelería y consumibles de cómputo del Instituto Electoral que en 

su utilización 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.  

La Impresión o copie de este documento lo hace un documento no controlado 
	e 
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Bienes de activo fijo: Conjunto de bienes controlados por las áreas requirentes, 

identificado, cuantificado en términos monetarios del que se esperan fuddadamente 

beneficios futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado 

económicamente a dicho ente público.  

Bienes controlables: Recursos considerados como implemento o medio para el desarrollo 

de las actividades, susceptibles de identificación, asignación de número de bien controlable 

y resguardo, cuyo costo unitario de adquisición sea menor a 35 veces la Unidad de Cuenta 

de la Ciudad de México, y con fundamento en los lineamientos establecidos por el CONAC, 

y/o el CONSAC-CDMX. Asimismo, no deberán ser identificados para efectos de conciliación 

contable.  

CONAC: Consejo Nacional de Armonización Contable, órgano de coordinación para la 

armonización de la contabilidad gubernamental.  

CONSAC-CDMX: Consejo de Armonización Contable de la Ciudad de México, cuyo 

propósito principal es aduar como órgano auxiliar del Consejo Nacional de Armonización 

Contable 

5. Politices de operación 

• La DACPyS, a través del SPI, es la encargada de administrar los bienes resguardados 

en el almacén general, los cuales se proporcionaran a las áreas solicitantes del Instituto 

Electoral de acuerdo al presupuesto autorizado. a las necesidades reales para el 

desarrollo de sus funciones y en apego a las Normas de Racionalidad, Austeridad y 

Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral, vigentes en el ejercida 

• Al salir los bienes del almacén general, las áreas solicitantes son las responsables del 

buen uso y resguardo de los mismos.  

La impresión o copia de este documenlo lo hace un documento no controlado 
	9 
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• Previo a la adquisición de bienes que correspondan al capítulo 2000, las áreas 

requirentes, deberán solicitar el sello de "no existencia" en el formato de requisición 

correspondiente, el cual deberá ser emitido cuando el almacén general constate la 

inexistencia o insuficiencia del bien solicitada, con la finalidad de cancelar o reducir la 

cantidad de bienes a adquirir. 

• En el mismo sentido, la Subdirección de Adquisiciones (SA's), deberá verificar con la 

SPI, la no existencia o insuficiencia de los bienes. 

Asimismo, la SA's en la medida de lo posible deberá formalizar contratos o pedidos 

abiertos con entregas programadas en la adquisición principalmente de bienes de 

consumo, incluidos en el Catálogo de bienes de papelería y consumibles de cómputo, 

debiendo fijar coordinadamente con la SPI los mínimos y máximos requeridos con base 

a los consumos reales y a las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina 

Presupuestaria del Instituto Electoral, vigentes en el ejercicio que corresponda.  

Del mismo modo, deberán establecer el domicilio de entrega de los bienes adquiridos, 

con la finalidad de coadyuvar can una mejor gestión del almacén. 

• Los Titulares de cada Unidad, deberán supervisar y evitar la creación de sub-

almacenes o el almacenamiento de bienes en lugares diferentes al almacén general del 

Instituto Electoral, y deberán establecer las medidas que sean necesarias para evitar la 

acumulación de bienes no útiles en sus áreas.  

• La solicitud de bienes al almacén, sólo deberá ser realizada por las personas 

autorizadas en la Cédula de registro de firmas del personal autorizado para solicitar 
• bienes al almacén general (Anexo 1), que deberá ser emitida al inicio de cada ejercicio 

fiscal o cuando se requiera actualización. Deberá ser responsabilidad cada área el 

entregar la mencionada Cédula a la DACPyS, especificamente al DCP.  

salida de bienes del almacén 

La impresión o copia fe este documento lo hace un documento no controlado 
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• Las áreas solicitantes deberán requisitar S formato Vale de salida de bienes del 

almacén (Anexo 2) y deberá estar firmado por las personas autorizadas para solicitar y 

recibir bienes. 

• Los bienes que se adquieran en el ejercicio anterior y no sean retirados del almacén 

general en el mencionado ejercicio, deberán formar parle de las existencias a fin de 

reducir las adquisiciones al mínimo indispensable, 

• El DCP, deberá supervisar el registro y control de Os entradas. salidas y transferencias 

de los bienes que realiza el almacén general, el cual se realizará conforme a las 

características de cada uno de éstos, para efectos de este procedimiento se clasifican 

de la siguiente manera: 

e Apartado 1. Bienes de consumo.  

• Apartado 2. Bienes de uso específico. 

e Apartado 3. Bienes de activo fijo y Controlables 

5.1. Políticas de operación del Apartado 1. Bienes de consumo. 

• El área solicitante deberá elaborar y requisitar el formato Vale de salida de bienes del 

almacén, anotando claves, descripción, y unidades de acuerdo con el Catálogo de 

bienes de consumo y consumibles de cómputo y deberá estar firMad 0 por las personas 

autorizadas para solicitar y recibir bienes. 

• La salida de los bienes de este apartado, una vez verificados y retirados del almacén 

general, deberá ser registrada a costo promedio en los medios electrónicos que mejor 

convengan a las características del Instituto, que permitan O emisión oportuna de la 

información en cuanto a existencia y valuación y cumplan con los lineamientos 

establecidos poner Consejo Nacional de Armonización Contable de la Ciudad de México 

(CONSAC CDMX). 

La impresión o copla de este documento lo hace un documento no contratado 
	9 
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• Los formatos Vale de salida de bienes del almacén, deberán resguardarse en original, 

como comprobante del registro mencionada. 

5.2. Políticas de operación del Apartado 2. Bienes de uso específico 

• Los bienes de uso específico solicitados por cada área del Instituto deberán estar a su 

disposición desde el momento de su recepción en el almacén.  

• Las áreas solicitantes contarán con un plazo de quince días para retirar estos bienes 

del almacén, de lo contrario, deberán enviar oficio ala DACPyS, mencionando el motivo 

por el cual no han sido retirados. 

• Para su solicitud, se deberá elaborar y requisitar el formato Vale de salida de bienes 

del almacén, anotando claves, descripción, y unidades de acuerdo con el documento 

que acredita su adquisición o su propiedad y deberá estar firmado por las personas 

autorizadas para solicitar y recibir bienes.  

• La salida de los bienes de este Apartado, una vez verificados y retirados del almacén 

general, deberá ser registrada en los medios electrónicos que mejor convengan al 

Instituto. Al ser bienes únicos por sus características y ser requeridos para su uso o 

resguardo por el área usuaria en su totalidad, deberán quedar bajo su responsabilidad 

por lo que no se deberán llevar registros en el almacén general de existencias y 

valuación de las mismas. Exclusivamente registros de entrada y salida. 

• Los formatos Vale de salida de bienes del almacén, deberán resguardarse en original, 

como comprobante del registro mencionado. 

controlables. 

 

bien 5.3. Políticas de operación del Apartado 	Bienes de activo fijo y 

• Los bienes de activo fijo o bienes controlables solicitados por cada área del Instituto, 

deberán estar a su disposición desde el momento de su recepción en el almacén, una 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
	o 
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vez que ha sido registrada su entrada y han sido debidamente etiquetados de 

conformidad con los lineamientos en la materia. 

• Las áreas solicitantes contarán con un plazo de quince dias para retirar estos bienes 

del almacén, de lo contrario. deberán enviar oficio a la DACPyS, mencionando el motivo 

por el cual no han sido retirados. 

• Para su solicitud, se deberá elaborar y requisitar el formato Vale de salida de bienes del 

almacén, anotando claves, descripción, y unidades de acuerdo con el documento que 

acredita su adquisición o su propiedad y deberá estar firmado por las personas 

autorizadas para solicitar y recibir bienes. 	' 

• La salida de los bienes de este Apartada una vez verificados y retirados del almacén 

general, deberá ser registrada en los medios electrónicos que mejor convengan al 

Instituto Electoral. 

• Los formatos Vale de salida de bienes del almacén, deberán resguardarse en original. 

como comprobante del registro mencionado. 

• Para el registro, control y resguardo de activo fijo. se  estará al procedimiento que se 

emita para tal electo.  

9 La impresión o copia de este 0 cumento lo hace un documento no controlado 
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6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Ama responsable Documento empleado 
Envía a la DACPyS, con copia e la SRI al inicio de 
cada 	eje mido 	fiscal 	o 	cuando 	requiera 
actualización. el formato de fimpas del personal 
autorizado para solicitar bienes al almacén general. 

Titulares de las 
áreas: solicitantes 

Cédula de registro de firmas 
del personal autorizado para 
solidtar bienes al almacén 
general. 

2 

Redbe formato y vena 	que 	as 	as áreas 
cuenten con personal autorizado para solicitar y 
recibir bienes del almacén sel 

Cédula de registro de firmas 
del personal autorizado para 
solicitar bienes 	al 	almacén 
general. 

obas cédulas están completas, SPI 

Cédula de registro de firmas 
del personal autorizado para 
solicitar bienes al almacén 

_general. 

3.1 

No 
Notifica a las áreas faltantes para el envio de la 
cédula 

Regresa actividad 2 genera.  

SPI 

cédula de registro de firmas 
del personal autorizado para 
solicitar bienes 	al 	almacen 

l 
Si 

Entrega las Cédulas al almacén general para su SPI 

Cédula de registro de firmas 
del personal autorizado para 
solicitar bienes al almacén 
general. 

4 Elabora y requisita el formato Vale de salida de 
bienes del almacén indicando surequerimiento. almacén 

Áreas 
 	7117itan 

 tes Vale de salida de bienes del 

6 

Recibe del área solicitante el formato, revisa que 
esté firmado per persona autorizada para solicitar y 
retirar bienes del almacén general 

Aim7717 general  Vale de salida de bienes del 
almacén 

6 
Revisa requerimiento 

,1  Hay en existencia? 
Almacén general Vale de salida de bienes del 

almacén 

6.1 

No 
Le 	comunica 	al 	area 	solicitante 	que 	no 	hay 
existencias del bien que requiere. 

Regresa actividad 4 

Almacén general Vale de salida de bienes: del 
almacen 

6.2 

si 

Verifica que la cantidad solicitada corresponda a las 
necesidades del área solicitante y anota la cantidad 

Almacén general Vale de salida d 	enes del  é:bi 
almacén 

7  
lepe

da
Rey ~adata los bienes entregados 
¿Es correcto? 

No 

Área solicitante Vale de salida de bienes d 
almacén 

7.1 
Devuelve al almacén general los bienes y aclara el 
error. 
Represa a la actividad 4 

Área solicitante Vale de salida de bienes del 
almacén 

7.2 
Si 
Rehra /os bienes del almacén y conserva copia del 
formato de salida 

formato 

Área solicitante Vale de salida de bienes del  
amasen 

Recibe 	de salida y registra la salida del 
& 	almacén en los medios electrónicos elegidos para 

tal electo y de acuerdo al Upo de bien que se trate. 
Almacén general Registro 	electrónico 	de 

salidas de almacén 

Fin del procedimiento 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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8. Anexos 

   

Anexo 1 
Cédula de registro de filmas de personal autorizado para solicitar y recibir bienes del 
Almacén General del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 
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Instructivo de llenado: Cédula de registro de fumas de personal autorizado para solicitar 
y recibir bienes del Almacén General del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

qy 

1  Concepto 	 Anotar 
1 	 del 	No fiscal correspondiente 
2 Fecha de emisión del formato. 
3 Nombre completo de la Unidad o Dirección solicitante correspondiente. 

4 
Nombre completo, cargo y firma de la persona servidora pública al que se 
le faculta a solicitar bienes al Almacén General para el área en cuestión. 
Pudiendo ser dos o más personas.  

5 
Nombre completo, puesto y firma de la persona servidora pública al que se 
le faculta a recibir los bienes del Almacén General para el área en 
cuestión. Pudiendo ser dos o más personas. 

6 
Firma de la 	0 Titular del área o la (el) Director (a) de Arca que formaliza 
la designación. 
Nombre y cargo de la (el) Titular de la unidad solicitante o la (elJ Dlector 
(a) de Área, quien autora las designaciones para solicitar y recibir bienes 
del Almacén General.  

7 
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Anexo 2: 

Vale de salida de bienes del almacén 

INSTITUTO ELECTORAL 
SECRETARIA ADMINISTALATIVA 
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Instructivo de llenado: Vale de salida de bienes del almacén 

Concepto Anotar 

1  Numero consecutivo, otorgado por el Almacén General, al momento de la 
recepción del formato. 

2 Fecha de emisión del formato. 

3 Número de hoja de que se trate y cantidad de hojas que integran el formato. 

4 Nombre completo de la unidad o dirección solicitante correspondiente. 

5 Numero consecutivo de la partida. 

6 Número de la clave del catálogo que identifica cada uno de los bienes 
solicitados. 

7 Descripción general de cada uno de los bienes solicitados. 

8 Indicar la cantidad de bienes solicitados 

9 Espacio para ser llenado por el almacén general, donde se indica la 
cantidad final de bienes que se surtieron. 

.10 Unidad de medida de cada uno de los bienes solicitados, (pieza, paquete, 
juego. rollo, kilogramo, metro, etc.) 

11 Espacio destinado a notas comentarios que se consideren pertinentes. 

12 Nombre y firma de la persona servidora pública autorizada en el catálogo 
de firmas vigente, para solicitar los bienes. 

13 
Nombre y firma de la (el) Titular de la Subdirección de Patrimonio 
Institucional o la (el) Titular del Departamento de Control Patrimonial o del 
personal autorizado para la entrega de los bienes 

14 Nombre y firma de las personas autorizadas er, el catálogo de firmas 
vigentes para recibir los bienes. 

1/ 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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HOJA DE CONTROL 

/  AProbó 

No 

P 	t 

Lic Vicente Gerardo 
AJmanza Alba 

Otro. Alejandro Fidenoo 
González Hernández Junta Administrativa  

-alas 
ngii!!iiiiieSJunta 

Firma 

2/0 	21 7 /2017 

eraMifire 

ilir7/7017 Fe ha 

52 	Y ll  

Número- 
Fecha 

r ripción 

. 	01/17 

El presente procedimiento se actualizó de conformidad con lo previsto en la Guia Técnica 
para la elaboración de documentos internos del Instituto Electoral, así como en apego a 
los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el 
Instituto Electoral.  
Asimismo, se realizaron las adecuaciones correspondientes, con la finalidad de que la 
entrada de bienes al almacén general del Instituto Electoral, se realice de conformidad 
con 	lo 	dispuesto 	en 	la 	Ley 	General 	de 	Contabilidad 	Gubernamental 	y 	demás 
disposiciones emitidas por el CONAC y el CONSAC-CDMX. 

2.12/07/17 
El presente procedimiento se actualizó derivada de la promulgación de la Constitución 
Política de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del Código de Instituciones 
y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 

L impresión o copia de este documento lo hace un documento no contrólenlo 
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1. Objetivo 

Establecer las medidas de control para la recepción, registro, clasificación y resguardo de los 
bienes que ingresan al almacén general del Instituto Electoral de la Ciudad de México'. 

2. Alcance 

Las áreas involuaadas son.  

Secretaria Administrativa (SA) 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 
Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

Departamento de Control Patrimonial (DCP) 

Subdirección de Adquisiciones (SA s) 
Departamento de Control e Integración de Procedimientos (DCeIP) 
Dirección de Planeación y Recursos Financieros (OPyRF) 
Áreas que integran el Instituto Electoral. 

3. Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Politica de la Ciudad de México. (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente) 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental. (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de Servicios del 

Instituto Electoral de la Ciudad de México.' (vigentes) 

• Lineamientos para la Administración. Destino Final y Baja de Bienes muebles del Instituto 
Electoral de la Ciudad de México. (vigentes) 

• Normas Generales de Programación Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México. (vigentes) 

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

1 En adelante almacen general 
2En adelante apeamientos en Patena de Advinieran 
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• Principales Reglas de Registro y Valoración del Patrimonio (Elementos Generales).(vigentes) 

• Reglas Específicas del Registro y Valoración del Patrimonio. (vigentes) 

4. Definiciones 

Almacén general. Lugar fisico del Instituto Electoral, destinado a la recepción, control y 
distribución de bienes que adquiere el Instituto Electoral para el desarrollo de sus actividades, 
administrado por la SPI a través del DCP.  

Alta almacenada. Comprobación del ingreso de los bienes al patrimonio del Instituto Electoral 
estampando sello que indique: número consecutivo de alta, fecha, importe, tipo de bien y 
número de factura. 

Área solicitante: Todas las áreas que integran la estructura orgánica del Instituto Electoral en 
su carácter de demandante de bienes al almacén general.  

Bienes: Llamados también bienes muebles, para fines de este documento se entenderá el 
término genérico de "bienes", indistintamente a los bienes de consumo uso especifico, actvo 
fijo y controlables.  

Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpóreos y en existencia, propios y de disponibilidad 
inmediata para consumo y satisfacción de una demanda futura. Incluidos en el Catálogo de 
bienes de papelería y consumibles de cómputo del Instituto Electoral que en su utilización 
tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global e sus 
inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

Bienes de uso especifico: Conjunto de bienes corpóreos que por sus caracteristicas son de 
uso exclusivo y específico del área solicitante para el desempeño de sus funciones, quedando 
al resguardo y control de ella, por lo que el DCP, sólo realiza la recepción, el registro de alta 
almacenarla, en su caso transferencia y el registro de salida del almacén general.  

Bienes de activo fijo: Conjunto de bienes controlado por las áreas requirentes, identificado, 
cuantificada en términos monetarios del que se esperan fundadamente beneficios futuros, 
derivado de operaciones ocurridas en el pasada, que han afectado económicamente a dicho 
ente público. 

Bienes controlables: Recursos considerados como implemento o medio para el desarrollo de 
las actividades, suscepfibles de identificación, asignación de número de bien controlable y 
resguardo, cuyo costo unitario de adquisición sea menor a 35 veces la Unidad de Cuenta de la 
Ciudad de México, y con fundamento en los lineamientos establecidos por el CONAC. y/o el 
CONSAC-CDMX. Asimismo, no deberán ser identificados para efectos de conciliacion cantable.  
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CONAC: Consejo Nacional de Armonización Contable, órgano de coordinación para la 
armonización de la contabilidad gubernamental. 

CONSAC-CDMX: Consejo de Armonización Contable de la Ciudad de México, cuyo propósito 
principal es actuar como órgano auxiliar del Consejo Nacional de Armonización Contable. 

Documento que acredita la adquisición: Aquél con el que se pacta la adquisición con un o 
una proveedor(a) o prestador de servicio, requisición, pedido o contrato. 

Documento que acredita la propiedad: Documento derivado de la adquisición o donación que 
acredita que el bien es patrimonio del Instituto; factura, nota de remisión. 

Donación: Trasmisión gratuita de la propiedad y derechos sobre los bienes. 

Factura: Documento acial que ampara la propiedad y cumple con los requisitos fiscales 
vigentes, asimismo detalla los bienes vendidos o los servicios prestados, precio y unidades. 
Proveedor (a): Persona física o moral que por la venta provee al Instituto Electoral de bienes. 

5. Políticas Generales de Operación. 

• Sólo ingresarán al almacén general, los bienes adquiridos mediante los procedimientos 
señalados en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones y cuando la normatividad asi lo 
refiera; aquellos que se formalicen a través de pedidos o contratos y los que deriven de la 
suscripción de convenioscon Órganos Autónomos, Dependencias, órganos 
Desconcentrados ya sean éstos de la Administración Pública Federal o de la Ciudad de 
México, además de las devoluciones, reposiciones y donaciones, siempre y cuando é tas 
últimas no provengan de particulares. 

• Los bienes deberán ser recibidos por la SPI, a través del DCP, especificamente en e 
almacén general y deberán ser registrados en el Sistema informático establecido para tal 
efecto. 

• El almacén general deberá funcionar en el horario de la jornada laboral vigente, autorizado 
por la Junta Administrativa. 

• La SA's, por conducto del DCelP deberá remitir al DCP, anticipadamente, la documentación 
que acredite la compra de bienes, indicando fecha y lugar de recepción, área solicitante, 
cantidad, descripción y cualquier otra especificación necesaria para el ingreso de los bienes 
adquiridos. 

• Para que los bienes sean recibidos en el almacén general deberán cumplir con las 
condiciones estipuladas en la requisición, pedido, contrato o convenio según corresponda y 

9 La mpresen o Copla de ser documento lo nace un documenta no controlado 
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deberán estar acompañados de la factura, remisión o cualquier otro documento emitido por 
la o el proveedor(a), que acredite la propiedad del bien a favor del Instituto Electoral. 

• El DCP deberá notificar al DCeIP, cualquier incumplimiento de la o el proveedor(a) en la 
recepción de bienes, respecto a la oportunidad y/o características solicitadas en el 
documento que acredita la compra, para los efectos correspondientes. 

• En el caso de la entrada de bienes por concepto de donación, su ingreso deberá ir 
acompañado del documento original que la ampare, relación de bienes con firmas autógrafas 
de los representantes de la institución o dependencia donante y representantes legales: el 
DCP deberá informar a la DACPyS y a la DPyRF sobre la cantidad, características, precios 
unitarios, en caso de contar con ellos y el estado físico en que se encuentren los bienes 
donados a su ingreso. 

• Las devoluciones de bienes consumibles se deberán realizar exclusivamente a través de 
oficio emitido por el titular del área, el cual deberá estar dirigido a la DACPyS. especificando 
el motivo de la devolución, la descripción, cantidad y estado de los mismos, previo a la 
entrega del oficio se deberá contar con sello, firma y visto bueno del almacén general. 

La DACPyS, deberá poner a disposición de todas las áreas del Instituto los bienes devueltos 
a través de circular emitida por la Secretaria Administrativa. 

El almacén general deberá mantener estos bienes bajo resguardo, separados e 
identificados. Los bienes devueltos que no sean del interés de ningún área podrán ser 
incluidos en el programa de baja de conformidad con los lineamientos establecidos para tal 
efecto. 

• Tratándose de devoluciones de activo fijo al almacén general, se deberá emitir oficio por el 
titular del área, dirigido a la DACPyS, especificando el motivo de la devoluci • n, la 
descripción, cantidad y estado de los bienes devueltos, dicho oficio se deberá acomp jar 
invariablemente del formato ''Recepción de bienes muebles en al almacén" señalado en 
Anexo cuatro. 

Sólo se tendrán por recibido lo bienes cuando el formato se encuentre debidamente sellado 
de recepción y con firma del almacén. 

Los activos fijos devueltos serán resguardados y de acuerdo con el estado que guardan 
podrán incorporarse al programa de baja apegándose a los lineamientos establecidos. 

• El registro, control, clasificación y resguardo de los bienes que ingresan al almacén general 
se realizará conforme a las características de cada uno éstos, para efectos de este 
Procedimiento se clasifican de la siguiente manera: 

I9La impresión o copie de este documenta lo hace un documento no cantrolad 
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Apartado 1. Bienes de consumo.  
• Apartado 2. Bienes de uso especifico. 
• Apartado 3. Bienes de Activo Fijo y Controlables 

• El DCeIP deberá informar anticipadamente al DCP, la entrega de bienes en un lugar distinto 
al almacén general a efecto de que el DCP designe personal para verificar que los bienes se 
reciban y cumplan con lo dispuesto en el presente Procedimiento. 

• Asimismo, el DCP deberá supervisar el registro de todos los movimientos de bienes que se 
llevan a cabo en el almacén general en el Sistema informático establecido para tal efecto. 

• La DACPyS, deberá contratar un seguro patrimonial para salvaguardar los bienes 
depositados en el almacén general, el cual deberá ser contra todo tipo de riesgos.  

• Cuando se realicen transferencias de bienes entre los almacenes que integran el almacén 
general del Instituto Electoral, se deberá requisitar el formato señalado en el Anexo tres. 

5.1.-Políticas de operación del Apartado 1.Bienes de consumo. 

• El DCP, deberá supervisar el registro y control de los movimientos de entrada, salida y 
transferencia de los bienes de consumo contenidos en el Catálogo de bienes de papeleria y 
consumibles de cómputo. 

• La entrada de dichos bienes al almacén general, se deberá registrar al costo de adquisición, 
de no contar con él, se estará a lo dispuesto por el CONSAC-CDMX. 

• La valuación de las existencias se deberá registrar utilizando el método de costo promedio. 

• Para el registro de entrada, salida y transferencia de estos bienes, el DCP se deberá asistir 
del Sistema informático que permita la emisión oportuna de los reportes en cuan o a \ 
existencia y valuación y cumpla con los lineamientos establecidos por el CONSAC-CDMX. 

• Se deberá llevar un registro de altas almacenadas que deberá contener folio y fecha, el cual 
será asignado al momento de la recepción de los bienes en el almacén por el DCP. 

• Asimismo, deberá emitir el sello de alta almacenada en la factura original firmada por el 
titular del área, siempre y cuando los bienes y su documentación soporte, cumplan con las 

( 

La impresión o sepia cie este ducumento I nado un documento no consoia‘..7 

• El DCP, una vez verifi cados los bienes, en cuanto a espectficaciones requeridas, cantidad y 
oportunidad; deberá supervisar que el documento que acredite la propiedad a favor del 
Instituto Electoral y que ampara la recepción del bien, sea debidamente sellado con fecha y 
firma del almacén. 
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especificaciones solicitadas y los lineamientos establecidos. Deberá conservar copia de la 
misma y turnar la original a la SA's para los efectos que correspondan.  

• La salda de los bienes descritos en este Acallado, se liará de conformidad con el 
Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del almacén, así como de conformidad con 
las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral 
vigentes en el ejercicio de que se trate. 

• La DACPyS, por conducto de la SPI y el DCP, deberá realizar anualmente un inventario 
físico a materiales de papelería y consumibles de cómputo que integran el Catálogo de 
bienes de papelería y consumibles de cómputo, que se encuentren resguardados en el 
almacén general del Instituto Electoral, preferentemente en el mes de diciembre de cada 
año, emitiendo invitación a la Contraloría General, para efecto de presenciar dicho 
procedimiento 

5.2.- Politices de operación del Apartado 2. Bienes de uso especifico. 

• El DCP, deberá supervisar el registro y control de los movimientos de entrada, salida y 
transferencia de los bienes contenidos en este Apartado. 

• El DCP, deberá registrar a costo de adquisición la recepción de los bienes o materiales de 
uso exclusivo y específico del área solicitante. De no contar con él, se estará a lo dispuesto 
por el CONSAC-CDMX 

• Asimismo, deberá solicitar al área usuaria el visto bueno del material en el documento de 
entrada al almacén. Una vez verificados en cuanto a especificaciones, cantidad y 
oportunidad deberá sellar de recibido en el mencionado documento. 

• Al momento de recibirse el material, éste quedará a disposición del área usuaria, quien 
deberá retirar del almacén general dichos bienes para su uso o resguardo. De no ser as, se 
deberá dar un plazo de quince días para su salida, de lo contrario deberá manifestar p 
escrito el motivo por el cual el bien recibido no ha sido retirado de las instalaciones del 
almacén general. 

• Se deberá llevar un registro de altas almacenarlas que deberá contener folio y fecha, el cual 
será asignado por el DCP al momento de la recepción de los bienes en el almacén general. 

• Posteriormente, deberá emitir sello de alta almacenaria en la factura original firmada por el 
Ulular del área, siempre y cuando los bienes y su documentación soporte, cumplan con las 
especificaciones solicitadas y los lineamientos establecidos. Deberá conservar copia de la 
misma y turnar la original a la SAS para los efectos que correspondan. 

o 
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5.3.- Políticas de operación del Apanado 3. Bienes de activo fijo y bienes controlables. 

• El DCP, deberá supervisar el registro y control de los movimientos de bienes de activo fijo y 
bienes controlables en cuanto a entrada, salida y transferencia. Deberá considerar como 
valor de entrada su costo de adquisición, de no estar definido, se deberá estar a lo 
establecido por el CONSAC-CDMX. 

• Asimismo, deberá solicitar al área usuaria el visto bueno del bien en el documento de 
entrada al almacén. Una vez verificado en cuanto a especificaciones, cantidad y oportunidad 
deberá sellar de recibido en el mencionado documento. 

• Al momento de recibirse los bienes, quedan a disposición del área usuaria. quien deberá 
retirarlos del almacén general para su uso o resguardo. De no ser asl, se deberá dar un 
plazo de quince días para su salida, de lo contrario deberá manifestar por escrito el motivo 
por el cual el bien recibido no ha sido retirado de las instalaciones del almacén general. 

• Se deberá llevar un registro de altas almacenadas que deberá contener folio y fecha, el cual 
será asignado por el DCP al momento de la recepción de los bienes en el almacén general. 

• Deberá dar alta almacenada en la factura original, firmada por el titular del área, siempre y 
cuando los bienes y su documentación soporte, cumplan con las especificaciones solicitadas 
y los lineamientos establecidos. Deberá conservar copia de la misma y turnar la original a la 
SA's para los electos que correspondan. 

• El DCP deberá supervisar que los bienes de activo fijo y los bienes controlables recibidos 
sean dados de alta en Sistema informático que para tal efecto se utilice en el Instituto 
Electoral, cumpliendo con los lineamientos aplicables a estos bienes establecidos por el 
CONSAC-CDMX e identificado cada uno con las correspondientes etiquetas que contendrán 
la información del bien, el número de inventario asignado y la clave correspondiente en el 
caso de tratarse de bienes controlables. 

• Los bienes que ingresen al almacén general del Instituto Electoral, por concepto de 
reposición, se deberán dar de alta en el Sistema informático, soportando su entrada on 
documento que acredite la propiedad a favor del Instituto, identificándose con 
correspondiente etiqueta y número de inventario.  

• Para el registro, control y resguardo de activo fijo y bienes controlables, se deberá estar 
sujetos a los procedimientos que para tal efecto se establezcan. 

i9La IMPleSen o copla de este documento lo hace un documento no controla 
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ai almacén 
Procedimiento para la entrada de hien 

6. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad Ares 
responsable 

Documento 
empleado 

1 

Remite, 	anticipadamente, 	al 	almacén 	general, 
documento que acredite la adquisición del bien, 
especificando, fecha y lugar de recepción, área 
solicitante. descripción y cantidad a recibir. 

DCelP 
Documenté 	que 
acredita 	 la 
adquisición. 

2 
Registra la fecha y lugar de recepdon indicada en 
el documento quedando en espera de la entrega 
del bien. 

DCP 
Documento 	que 
acredita 	 la 
adquisición.  

3 Integra el expediente y lo archiva. DCP 
Documento 	que 
acredita 	 la 
adquisición. 

4 i  Recibe de la o el proveedor(a) el bien, junto con el 
documento que acredita su propiedad. DCP Documento 	que 

acredita la propiedad 
Extrae del archivo el expediente y verifica el tipo de 
bien entregado. DCP Documento 	que 

acredita la propiedad. 

6 
El bien recibido corresponde a bienes de consumo 
comprendido en el Catálogo de bienes de papeleria 
y consumibles de cómputo. (Apartado 1) 

DCP 
Documento 	que 
acredita la propiedad. 

6.1 No 
Pasa a la actividad 10.2 DCP Documento 	que 

acredita la propiedad.  

6.2 

Si 
Verifica 	que 	el 	biencumpla 	con 	las 
especificaciones 	solicitadasen 	cuanto 	a 
descripción, cantidad y oportunidad. 
¿Cumple? 

DCP Expediente 

63 

No 
Informa 	al 	DCeIP, 	para 	las 	aclaraciones 
correspondientes o en su caso para la aplicación 
de las penas convencionales. 

DCP Nota informativa 
Expediente 

6.4 

Realiza 	proceso 	de 	aclaración 	con 	la 	o 	el 
proveedor(a)

DCeIP 
 e 	informa 	al 	DCP 	la 	resolución 

obtenida. 
No 

Documento 	que 
acredita la propiedad. 

6.5 Aplica las penas correspondientes. DCeIP Expediente 

6.6 
Si 
Sella con fecha y firma de recepción el documento 
que acredita la entrada al almacén. (Anexo uno) 

DCP Documento 	que 
acredita la propiedad 

7 

Registra 	la entrada del 	bien 	al 	almacén 	en el 
Sistema informático, a su costo de adquisición. A 
falta de éste se estasa los lineamientos del 
CONSAC-COMX 

DCP Documento 	qu  
acredita la propiedad 

8 Asigna folio y fecha de alta almacenaría y la 
registra en el Sistema informático. (Anexo dos) DCP Registro 	de 	Altas  

almacenarías 

9 
Revisa que el expediente del bien recibido este 
completo. 
No 

DCP Expediente 

9.1 Informa al DCeIP. DCP Expediente 
9.2 Completa el expediente y pasa a la actividad 9.3 DCeIP Expediente 
9.3 Si 

Sella el alta almacenaria con fecha y folio asignado. DCP Factura 

La enpres ion o copia de ate documento lo h 
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Ntim Actividad Mea 
responsable 

Documento 
empleado 

(Anexo dos) 
9.4 Entrega factura original al SA's. DCP Factura 

9.6 
Continúa con el Procedimiento para el pago a 
proveedores de bienes, servicios y otros gastos.  

SAS Factura 

9.6 Conserva copia de la factura y la archiva en el 
expediente 

DCP Expediente 

9.7 

Supervisa 	que 	los 	bienes 	recibidos 	en 	este 
Apartado sean 	registrados y Controlados en 	el 
Sistema informático y valuados Oe conformidad a 
las políticas establecidas. 
Para 	la 	salida 	de 	estos 	bienes 	se 	estará 	al 
Procedimiento para la solicitud y salida de bienes 
del almacén. 

DCP Expediente 

9.6 
y 	la Asigna folio y fecha de alta almacenarla

DCP  registra en el Sistema informalico (Anexo dos 
Documento 	que 
acredita la propiedad. 

10 

Requiere 	la 	presencia 	de 	personal 	del 	área 
solicitante con capacidad para verificar que 	los 
bienes recibidos cumplan con las Características 
especificadas. 

DCP Documento 	que 
acredita la propiedad. 

11 
Determina si procede la recepción de los bienes o 
son rechazados. 
¿Cumple con lo pactado? 

Area 
solicitante 

Documento 	que 
acredita la propiedad 

11.1 

No 
Rechaza los bienes e informa verbalmente a la o el 
proyeedoria) y al DCP los motivos del rechazo, 
Pasa a la actividad 6.3 

Área 
solicitante No aplica 

11.2 

Si 
Firma el documento Oe visto bueno autorizando con 
ello la recepción de los bienes. (Anexo uno) 

Para 	la 	salida 	de 	estos 	bienes 	se 	estará 	al 
Procedimiento para la solicitud y salida de bienes 
del almacén. 
Pasa a la actividad 5.6 

Área 
solicitante 

Documento 	que 
acredita la propiedad 

12 

Supervisa 	que 	los 	bienes 	recibidos 
correspondientes a este apartado sean solicitados 
y entregados en el plazo señalado en las polilicas 

Se
en este procedimiento. 

Se estará al Procedimiento para la solicitud y salida 
de bienes del almacén. 

Expediente DCP 

13 
Asigna folio y fecha de alta almacenada 	y la 
registra en el Sistema informática (Anexo dos) 

DCP Documento 	que 
acredita la propiedad.  

14 
El bien recibido corresponde a bienes de uso 
especifico. (Apartado 2) DCP 

Documento 	que 
acredita la propiedad. 

14.1 
Si 
Se realiza vale de salida global de la totalidad de 
los bienes. 

DCP 
Documento 	que 
acredita la propiedad. 

14.2 
No 
El bien recibido es activo fijo o un bien controlable. 
(Apanado 3) 

DCP Documento Documento 	que 
la propiedad. 

14.3 	Si 	 DCP Documento 	que 

La mpresion o copla se este °Deomento len ce un documento no COnIODOICI 
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Núm. Actividad A rea 
responsable 

Documento  
empleado 

Se etiqueta y se hace vale de salida al área 
requirente. 

acredita la propiedad. 

14.4 
No 

Pasa actividad 15 
DCP Documento 	que 

acredita la propiedad 

14.5 

Verifica el registro del bien en el Sistema de activo 
fijo a su costo de adquisición, en caso de no contar 
con él se estará a las disposiciones del CONSAC-
CDMX. 

Para el registro, control y resguardo de activo fijo y 
bienes controlables, se deberá estar sujetos a los 
procedimientos que para tal efecto se establezcan. 

DCP 
Documento 	que 
acredita la propiedad. 

Fin de procedimiento. 

C9La oilipremon o copla de este documento lo hace u documento no controlado  
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Anexo uno 

Sello de recibido: Se estampará invariablemente en el documento que acredite la propiedad 
del bien a favor del Instituto Electoral que presente la o el proveedor(a) al momento de entregar 
los bienes, como comprobante de recibido. 

Nota: Estos sellos se utilizaran hasta en tanto cumplan su vida útil, de conformidad con las 
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral. 
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Instructivo de llenado 

Sello de recibido. 

Concepto Anotar 

1 Se anotará la fecha en que se recibieron los bienes.  

2 Se fimiará por el personal autorizado para recibir físicamente los 
bienes en el almacén.  

La 'mor 



<5 	INSTITUTO ELECTORAL 
In» DEL DISTRITO FEDERAL 

ALMACEN GENERAL 

ALTAALMAGENARIA No 	1  
rIeliA 2 

PEDIDO' 	3 	FACTURA 	4  
BC 	$ 	 5  
BI 	 6  

TOTAL $ 	7  
9  

RECO° 	 AuTORRO 
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Anexo dos 

Sello de alta almacenaría. Se estampará invariablemente en el reverso de la factura que 
presente la o el proveedor(a). 

Notas: Estos sellos se utilizaran hasta en tanto cumplan su vida útil, de conformidad con las 
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestada del Instituto Electoral. 

n o copia de este documento Co ha 
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Instructivo de llenado 

Sello de alta almacenaria 

Concepto Anotar 
Se anotará el número progresivo correspondiente. 

2 Se anotará la fecha en que se recibieron los bienes. 
Se anotará el número correspondiente al documento que acredite la 
compra de los bienes recibidos. 

4 
Se anotará el folio de la factura de la o el proveedor(a) que ampara los 
bienes recibidos. 

5 

Se refiera a bienes de consumo: se marcará si los bienes recibidos 
conforme a la factura de la o el proveedor(a) corresponde a bienes de 
consumo y se anotará el importe de los bienes recibidos incluyendo el 
IVA. 

6 

Se refiere a bienes 	de activo fijo: Se marcará si los bienes recibidos 
conforme a la factura de la o el proveedor(a) corresponden a bienes a los 
que es factible asignar número de inventario y se anotará el importe de 
los bienes recibidos incluyendo el IVA. 

7 
Se anotará la suma de los importes de los bienes recibidos incluyendo el 
IVA, mismo que corresponde al total de la factura de la o el proveedor(a).  

8 
Se anotará el nombre y firma de la persona adscrita al almacén que 
recibe los bienes de la o el proveedorta). 

9 Se anotará el nombre y firma de quien autoriza el ingreso en el almacén. 

ta npresion o copia de este documento lo hace un documento no azintroiadog 
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Anexo tres 

Transferencia de materiales 

ilnálituto Electoral deja Ciudad de Mácico 
INSITILITO EL ECIOPAL 

Ir 

TRANSFERENCIA DE MATERIAL 

soase 
ea "e me Be • 

• 
e 

laaal•• ••••• 
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a 

La impresión o copla de este documento lo nace un documento co controlacip 
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Instructivo de llenado 

Transferencia de materiales 

Concepto Anotar 

1 Número consecutivo que corresponda. al  momento de su elaboración. 

2 DM, mes y año en que se elabora el formato. 

3 Numero de hoja y cantidad total de hojas que integran el documento. 

4 Almacén de salida del material (almacén general o bodega Tláhuac). 

5 Almacén de entrada del material (almacén general o bodega Tláhuac) 

6 Número consecutivo correspondiente al bien trasladado 

7 Clave del Catálogo de bienes de papelería y consumibles de cómputo 

8 Descripción de los bienes a trasladar. 

9 Cantidad de bienes a trasladar.  

10 Unidad de medida del material a que se refieren en cada renglón. 

11 Nombre y firma de la persona responsable de enviar el material. 

12 Nombre y firma de la persona responsable de trasladar el material. 

13 Nombre y firma de la persona responsable de recibir el material. 

Le presión o copla de este documento lo hace un documento no controlado 



PROCeseaa•LIELL•at NO- 

RIVTINDMI0 oesoaPCION 

e lo 

RECEPCIÓN DE BIENES MUEBLES EN EL ALMACEN 

aa12ortsrir 

X, 

Anexo cuatro 

Recepción de bienes muebles en el almacén 

IECIAJA017-17 
Magma 22 de 23 

Revisión.  02/2017 
Código: IECMIPR/SAJDACPS/2/2017 

Fecha de eXpedición' 19-07-2017 

Procedimiento para la entrada de bienes 
al alrnacén 

Instituto Electoral dela Ciudad de México 
SECRETARLIUTOMINISTRATRIA 
ORECCiON DE AO0u1SICIONES CONTROL PATRIMONIAL Y SERsuCiOS 

N 	 MACEN GENERAL 

HECIBL 
ENIREGA 

13 

nomeNITTMIATt 
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Instructivo de llenado 

Recepción de bienes muebles en el almacén 

I 	Concepto Anotar 

1 Número consecutivo a asignar por el almacén. 

2 Nombre del área que entrega el bien.  

3 Dia. mes y año en que se elabora el formato. 

4 Número de hoja y cantidad total de hojas que integran el documento. 

5 Número progresivo 

6 Descripción del bien que se recibe 

7 Cantidad de bienes recibidos 

8 Marca del bien 

9 
Número de inventario asignado por el Departamento de Control Patrimonial 

momento de la compra. 

al 

10 Número de serie que contenga el bien. 

11 Nombre y firma de la persona responsable de entregar el bien. 

12 	1 Nombre y firma de la persona responsable de validar el bien. 

La moreºM o cepa de este 110Cuntento lo nate un daevillentO no !tonna 
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-CasTLiújsEeLJÉTJOI  

   

HOJA DE CONTROL 

Elaboró / Actualizó  ,o. Aprobó 

Nombre Lic. Vicente Gerardo 
Almanza Alba 

Vtro. Alejandro Fidencio 
González Hernántl Junta Administrativa 

Puesto 
rector de Adquisiciones 

ontrol Patrimonial y 
Servicios 

Secreta o 	/ 
Adminis afivo Secretar. ce la Jura  

Firma 

1/0. 

Fecha 12/007/2017 /2017 9/0 /2017 

alía 	

/ 

Número- 
Fecha ilr  scripción 

El presente procedimiento se actualizó conforme a lo previsto en la Gula técnica 
para la elaboración de documentos internos del Instituto Electoral; asi como en 

1.09/01/17 apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no 
discriminatorio en el Instituto Electoral. 
Asimismo, se realizaron las adecuaciones correspondientes, con el fin de que el 
presente Procedimiento sea acorde a las necesidades actuales del Instituto 
Electoral. 

El presente 	procedimiento se actualizó derivado 	de 	la promulgación 	de la 
2.12/07/17 Constitución Politica de la Ciudad de México, asl como la entrada en vigor del 

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

La impresión o copla de eSte documento 10 hace un documento no COntMlad0 
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Establecer las actividades que deberán seguirse para autorizar la contratación en 

arrendamiento de un inmueble. requerido por algún área del Instituto Electoral de la Ciudad 

de México. 

2. Alcance 

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todos los órganos Ejecutivos 

y Técnicos del Instituto Electoral de la Ciudad de México que requieran del arrendamiento 

de bienes inmuebles, de conformidad con el ámbito de sus atribuciones y facultades. 

• Secretaria Administrativa 

• Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y Geoestadistica. 

• unidad Técnica de Archivo. Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados. 

• Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos. 

• Dirección de Adquisiciones. Control Patrimonial y Servicios 

• Áreas que integran el Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Politica de la Ciudad de México. (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente) 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental. (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigente) 

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

O Copia de este dOeu mento lo hace un documento no pz}ntroledo 
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• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de 
la Ciudad de México. (vigentes) 

• Manual de Funcionamiento del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y 
Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral de la Ciudad de México.  
(vigente) 

4. Politices Generales de Operación. 

Todos los documentos que emitan las áreas que intervengan en el procedimiento deberán 

contener el nombre, cargo y firma del Titular del área que corresponda. 

» El área requirente deberá realizar el trámite a través del formato para arrendar un 

Inmueble (Anexo uno), conteniendo: 

• Informe expedido por la (el) Titular del área solicitante de la necesidad de arrendar 

un inmueble de conformidad con los criterios de economía, eficacia, eficiencia 

imparcialidad y honradez, que además contenga las ventajas competitivas del 

inmueble propuesto respecto al actualmente ocupado, en su caso las adecuaciones 

que requerirá el inmueble una vez arrendado. 

• La descripción del inmueble que se propone arrendar, cuando menos, deberá incluir. 

I. La superficie en metros cuadrados del predio y de la construcción.  

II. El número de pisos o niveles, el número y descripción de habitaciones y áreas, así 

como el uso que se pretende dar a cada una de ellas.  

III. La cantidad de automóviles que se pueden resguardar al interior del inmueble, y 

IV. En su caso, los metros cuadrados de jardín. 

• El monto mensual propuesto del arrendamiento indicando si incluye el Impuesto al 

Valor Agregado y la fuente de la que se obtendrán los recursos para el arrendamiento. 

La impresión o Copia de este documento lo hace un documento no controlado 
	o 
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"rt Además, el área requirente deberá recabar y presentar copia legible de la siguiente 

documentación soporte: 

• Titulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el Registro 

Público de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México. 

En los casos en que los bienes inmuebles que se pretendan arrendar se encuentren 

bajo los supuestos previstos por la legislación agraria, las y los integrantes del 

CTEMAABI Considerarán autorizar la contratación del arrendamiento, atendiendo los 

requisitos establecidos por la normatividad correspondiente. 

• Registro Federal de Contribuyentes, expedido por la Secretaría de Hacienda y 

Crédito Público, del o la propietario (a) y, en su caso, del ola representante legal. 

• Identificación oficial vigente (cartilla. pasaporte o credencial de elector) del o la 

propietario (a) y, en su caso, del o la representante legal. 

• Comprobante de domicilio fiscal del propietario (a) o, en su caso, del o la 

representante legal (Recibo del impuesto predial o servicio de agua vigente a la fecha 

de la solicitud). 

• Certificado de uso de suelo para oficinas y/o representación oficial vigente, saitq los 

casos de excepción debidamente justificados por el área requirente (órgarts.  
DeSCOnCeriíradoS), de los que se desprende la conveniencia y viabilidad de arrendar \ 

el inmueble propuesto, justificación. que deberá ser analizada y, en su caso 

autorizada por el Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y 

Arrendamientos de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral. 

• Comprobantes de pago de impuesto predial y derechos por consumo de agua, 

correspondiente al bimestre inmediato anterior al de la fecha de solicitud. 

La Impreso, o copia da esta documento lo hace un documenta no controlado 
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• Comprobante de pago de suministro de energia eléctrica correspondiente al bimestre 

inmediato anterior al de la fecha de solicitud y, demás servicios con que cuente el 

inmueble. 

• En su caso, poder notarial donde conste que el (la) representante legal cuenta con 

las facultades para celebrar contratos de arrendamiento. 

• En caso de que el (la) posible arrendador(a) sea persona moral. el acta constitutiva, 

Y 

• 	La elaboración de la requisición de arrendamiento.  

Ir Para someter a consideración la conveniencia y viabilidad de la propuesta de la 

contratación en arrendamiento de un inmueble, ante el Comité Técnico Especial en 

Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral, 

se deberá contar con: 1) opinión técnica de inmueble (Anexo dos), elaborado por la 

Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios; 2) dictamen juridico, 

elaborado por la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos, además, en el caso de que el 

solicitante sea un órgano Desconcentrado será indispensable contar con: 3) dictamen 

sobre la funcionalidad operativa (Anexo tres), elaborado por la Dirección ErecufivA e 

Organización Electoral y Geoestadisfica y 4) dictamen sobre la funcionalidad 

administrativa (Anexo cuatro). elaborado por la Unidad Técnica de Archivo. Logística y \ 

Apoyo a órganos Desconcentrados. 

En la opinión técnica del inmueble propuesto, elaborada por la Dirección de 
\Ilk Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, se deberá señalar si el inmueble 

propuesto cuenta con la posibilidad de adecuar su infraestructura, con el fin de que las 

personas con discapacidad tengan libre acceso, tránsito, uso y permanencia en las 

instalaciones. 

Para someter a consideración del Comité Técnico Especial en Materia de 

Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral, la 

contratación en arrendamiento de un inmueble se deberá contar con los siguientes 

La merasen o cepa ea este documenta lo daca un documente no co hacheó 
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documentos: justipreciación de renta y dictamen de seguridad estructural, expedido por 

valuador independiente y certificado, referidos en este procedimiento. 

Iff La autorización para la contratación en arrendamiento de un inmueble para el Instituto 

Electoral será facultad del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y 

Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral, quien será responsable de 

evaluarla procedencia de las propuestas presentadas. 

> La Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos será responsable de la formalización de los 

contratos de arrendamiento de inmuebles que el Instituto Electoral suscriba, para la 

cual previamente deberá constatar que se reunieron todas los requisitos establecidos 

en el presente procedimiento.  

If La renovación de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles se efectuará con 

base en la suficiencia presupuestal que establezca el Consejo General y al limite 

económico que determine la Secretaria Administrativa; para la contratación en 

arrendamiento de un nuevo inmueble será facultad del Comité Técnico Especial en 

Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral. 

Er El Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes 

Inmuebles del Instituto Electoral, podrá analizar y, en su caso, resolver los supuestos 

no previstos dentro del marco normativo en la materia. 

5. Definiciones 

Área requirente: todas las áreas que integran la estructura orgánica del Instituto Electoral. \ 

Arrendador: el que posee el derecho para dar en arrendamiento un inmueble.  

Arrendar: obtener mediante pago, el uso o goce temporal de un bien inmueble. 

Justipreciación: juicio emitido por un especialista certificado en la materia, sobre el monto 

de la renta mensual del inmueble.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Dictamen de Seguridad Estructural: juicio emitido por un especialista certificado en la 

materia, sobre la estructura del inmueble. 

Dictamen Jurídico: juicio emitido por la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos, sobre la 

situación legal de la documentación o los contratos.  

Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa: juicio emitido por la Dirección Ejecutiva de 

Organización Electoral y Geoestadistica, referente al resguardo de la documentación y 

materiales electorales en un inmueble. 

Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa: juicio emitido por la Unidad Técnica 

de Archivo, Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados, en cuanto a las condiciones 

para las actividades administrativas en un inmueble. 

Opinión técnica de inmueble: juicio emitido por la Dirección de Adquisiciones. Control 

Patrimonial y Servicios respecto a las condiciones estructurales y de las instalaciones 

hidráulicas, sanitarias, eléctricas; en cuanto al estado en que se encuentra el inmueble a 

simple vista. 

Expediente: integración de la documentación del inmueble propuesto, incluyendo los 

dictámenes emitidos por las diversas áreas. 

Inmueble: construcción físicamente ligada al suelo, tales coma viviendas, edificación y 

casas. 

Órganos Desconcentrados: Direcciones Distritales del Instituto Electoral. 

Comité Técnico: Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento 

de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral. 

La impresión o copie de este documento lo hace un documento no controlado 
	9 
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6. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

Área requirente 

Formato 	de 
solicitud 	para 
Arrendar 	un 
Inmueble 	(Anexo 

no) 

Documentación 
soporte. 

Emitir y presentarla solicitud para arrendar un 
inmueble e Integrar la documentación soporte 
establecida 	en 	las 	políticas 	operación 	del 
Presente procedimiento 

¿La solicitud proviene de oficinas centrales? 

1.1 

No 
Recibir y verificar en presencia del responsable 
del área requirente la solicitud de arrendamiento 
y la documentación soporte, para otorgar la firma 
y 	remitir 	mediante 	oficio 	a 	la 	Dirección 	de 
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios. 
además de anotar de donde se obtendrán los 
recursos presupuestales y si es el caso incluir la 
solicitud de reserva de dichos recursos ante el 
Comité Técnico del Fideicomiso Público, 	No 
Paraestatal 	Irrevocable e 	Irreversible 	nrmero 
2188-7. 
Pasa a la actividad 1 2 

Unidad Tecnica de 
Archivo!  Logística y 
Apoyo 

 a órganos  

Desconcentrados 

Formato 	de 
solicitud 	para 
Arrendar 	un 
Inmueble 	(Anexo 
Uno). 

Documentación 
soporte 

(Web 

1.2 

Si 
Recibir y cotejar en presencia del responsable 
del área requirente, que reúna la documentación 
soporte 	y que 	la 	solicitud 	este debidamente 
elaborada para otorgar firma de visto bueno e 
instruir para que ingres su documentación ante la 
Secretaria Administrativa 

Dirección 	de 

Control Patrimonial 
Servicios 

	

Arrendar 	un
Adquisiciones, 	Inmueble 	(Anexo 

uno)„ 

Formato 	de 
solicitud 	para 

Documentación 
soporte. 

2 
Enviar 	mediante 	oficio, 	a 	la 	Secretaria 
Administrativa la solicitud firmada por las áreas 
involucradas y la documentación soporte. 

Área requirente 
mueble 	(Anexo  

Oficio. 

Formato 	de 
solicitud 	para 
Arrendar 	un 

uno). 

Documentación 
soporte. 

Recibir 	e 	integrar 	el 	expediente 	y 	solicitar 
mediante oficio la emisión de dictámenes. 

¿La solicitud proviene de oficinas centrales? 

Secretaria 
Administrativa 

Oficio. 

Expediente. 

3.1 

No 
Recibir expediente y emitir del inmueble actual, 
ase como del propuesto: 

• Opinión técnica de inmueble. 

Dirección 	de 
Adquisiciones, 
Control Patrimonial 
y Servicios 

Oficio. 

Opinión técnica de 
inm ueble 	(Anexo  
dos) 

La impnssLon o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

• Dictamen 	sobre 	la 	Funcionalidad 
Operativa. 

• Dictamen 	sobre 	la 	Funcionalidad 
Administrativa 

Remitir 	mediante 	oficio 	a 	la 	Secretaria 
Administrativa, dentro del termino de tres dias 
hábiles contados a partir del siguiente en que 
reciba la solicitud. 

Pasa a la actividad 4. 

Dirección 	Ejecutiva 
de 	Organización 

• Electoral 	y 
°arrestad istica. 

Unidad Técnica de 
Archivo, Loglstioa y 
Apoyo a órganos 
Desconcentrados 

Dictamen 	sobe 	la 
Funcionalidad 
Operativa 	(Anexo 
tres). 

Dictamen sobre la 
Funcionalidad 
Administrativa 
(Anexo cuatro). 

3.2 

Si 
Recibir expediente y emitir del inmueble actual. 
asi como del propuesto la opinión técnica de 
inmueble y remitir mediante oficio a la Secretaría 
Administrativa, dentro del término de tres dias 
hábiles contados a partir del siguiente en que 
reciba la solicitud.  

Dirección 	de 
Adquisiciones, 
Control 	Patrimonial 
y Servicios 

Oficio. 

Opinión técnica de 
inmueble 	(Anexo 
dos) 

4 

Recibir 	dictámenes 	y 	opiniones 	técnicas 	e 
Integrar al expediente y, remitir mediante oficio a 
la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, para 
que emita dictámenes juridicos del inmueble 
actual, asi como del propuesto dentro del término 
de un dla hábil contado a partir del siguiente a la 
recepción del último dictamen. 

Secretaría 
Administrativa 

Oficio. 

Expediente. 

Recibir 	oficio 	y 	expediente, 	para 	emitir 	del 

unidad Técnica de 
Asuntos Jurídicos 

Oficio. 

Dictamen Juridico 

' inmueble act 	I, 	o del propuesto los 
dictámenes juridicos y, remitir mediante oficio a 
la Secretaria Administrativa dentro del término de 
tres dias hábiles contados a partir del siguiente 
en que reciba la solicitud, 

6 

Recibir 	dictámenes 	y 	opiniones 	técnicas 	e 
integrar al expediente y convocar mediante oficio 
al Comité Técnico, en su calidad de Presidente. 
de conformidad con lo indicado en el Manual de 
Funcionamiento del Comité, dentro del término 
de un dia hábil contado a partir del siguiente en 
que reciba los dictámenes. 

Secretaria 
Administrativa 

Oficio 

Expediente 

7 

Analizar 	el 	expediente 	y 	determinar 	si 	el 
a rrendamiento del inmueble es conveniente y 
viable 

/ Es conveniente y viable,  

Comité Técnico Expediente 

7.1 Acuerdo 

No 
Emitir Acuerdo rechazando el arrendamiento del 
inmueble 	propuesto 	por 	el 	que 	declara 
inconven lente e inviable y suscribirlo al finalizar 
U sesión en que vote. 

Comité Técnico 

La impiesion o copia de cae documento lo Pace un documento no controlado 
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Núm. Actividad Área 	ponsable Documento 
empleado 

Pasa 	ti idad 15. 
Si 

Emitir Acuerdo sobre la conveniencia y viabilidad 
de arrendar el inmueble propuesto, mismo que 
contendrá 	la 	solicituda 	la 	Secretaria 
Administrativa 	de 	recabar 	un 	avalúo 	y 	un 
dictamen 	de seguridad 	estructural de 	peritos 

Comité Técnico Acuerdo 

" especializados, 	como la procedencia de los 
recursos presupuestales a ejercer y suscribirlo al 
(calmar la sesión en que se vote. 

8 Expediente 

Recibir Acuerdo firmado por iodos los integrantes 
del Comité Técnico y solicitar mediante oficio a la 
Dirección de Adquisiciones. Control Patrimonial y 
Servicios recabar de peritos especializados en la 
materia un dictamen de seguridad estructural y la 
justipreciación del inmueble propuesto, dentro 
del término de un dia habil contado a partir del 
siguiente en que se apruebe al Acuerdo. 

Secretaría 
Administrativa 

9 

Contratar y recibir un dictamen de seguridad 
estructural 	y 	la 	justipreciación 	de 	peritos 
especiar-izados y remitirlos mediante oficio a la 
Secretaria Administrativa dentro del término de 
un día hábil siguiente a la recepción del último 
documento. 

Dirección 	de 
Adquisiciones, 
Control Patrimonial 
y Servicios. 

Oficio 
Drciamen 	de 
seguridad 
Estructural. 
Jusfipreciacion. 

10 

Recibir el dictamen de seguridad estructural y la 
justipreciación 	e 	integrar 	al 	expediente 	y, 
convocar mediante oficio al Comité Técnico, en 
su calidad de Presidente, de conformidad con lo 
indicado en el Manual de Funcionamiento del 
Comité, 	dentro 	del término 	de 	un 	dia 	hábil 
siguiente a la recepción de dictámenes. 

Secretst
rativa  

aria 
Admini  Expediente 

11 

Analizar el dictamen de seguridad estructura{ la 
justipreciación 	y 	autoriza 	la 	contratación 	en 
arrendamiento del inmueble. 

¿Se autoriza el Arrendamiento? 

Comité Técnico 

Dictamen 
Seguridad 	' 
Estructural.  

Justiprecia ión 

1.1 

No 
Emitir Acuerdo por el que nose autoriza la 
contratación 	en 	arrendamiento 	del 	inmueble 
propuesto y suscribirlo al finalizar la sesión en 
que vote. 

Pasa 	la actividad 15. 

Comité Técnico Acuerdo 

112 

Si 
Emitir Acuerdo autorizando la contratación en 
arrendamiento del inmueble propuesta, mismo 
que contendrá la procedencia de los recursos 

Comité Técnico Acuerdo 

La imprecan o copia de este documento lo hace un documento no controlado 9 
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Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

presupuestales a ejercer y suscribirlo al finalizar 
la sesión en que se vote. 

12 

Recibir Acuerdo firmado por todos los integrantes 
del Comité Técnico e integrar al expediente y 
remitir mediante oficio el expediente original a la 
Unidad Técnica de Asuntas Juridicos para que 
elabore y formalice el contrato de arrendamiento 
correspondiente. Inmediatamente a partir de que 
reciba el Acuerdo.  

  
Secretarla 
Administrativa 

Acuerdo 

Oficio 

Recibir 	expediente, 	elaborar el 	contrato de 
arrendamiento en tres ejemplares originales y 
suscribir 	con 	las 	afeas 	involucradas 
inmediatamente al recibir la solicitud. 

	

Unidad Técnica13 	de 
Asuntos Jurldioos 

contrato 

10 

Distribuir 	el 	contrato 	dearrendamiento. 
entregando 	uno 	al 	arrendador 	otro 	a 	la 
Secretaria Administrativay guardar en custodia 
el 	tercer 	ejemplar 	junto 	con 	el 	expediente 
original, inmediatamente a partir de que suscriba 
el contrato. 

unidad Técnica de 
Asuntos Jurldicos Contrato 

15 

Recibir, entregar copia al responsable del área 
requirente y archivar con el expediente. 

Concluye procedimiento.  

Secretaria 
Administrativa Archivo 

Le imp 	o copia de este documento lo 	un documente no controlado 
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Patrimonial y Seriales 

Solicitud 

000umen 

iiirtir y ixesentar la solicaiind de 
~rememe y :a °Domen:ación 

2 EnVla mediante oficio la 
soicoud y documentacion Recibir y cotejarla 

solicitud 	 de 
arrendamiento 	y 	le 
documentación soporte °licitud 
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Desconcentrados 
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Organización Electoral y 
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Recibir e integrar 	xpedierve 
soloner mediante 	I la emisi 
de dlotimenes 

Recibir y enn or dictamen 
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Operativa del inmueble 
prepuesto y del actual y remitir 
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reme  
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Propuesto y del actual y remitir 
mediante oficio 
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Unidad Técnica de Asuntos 

Jurídicos 

Secretaria Administrativa Comité Técnico 

5  

Recibir 	dictámenes 	y 
opiniones racramis e integrar 
	e el excedente y Convocar al 

xpediente 

Expediente 

B 6 

Recibir espedie te y 	emite 
dictamen juddic 	del Ince eble 
actual, as como del pop u my 
rercrtir Mediante !crup 

Expediente 

Didamenes 

Opiniones 
Tecnicas 

DEDO 

La IMpleSral 0 copa de este documenta le a ce un documento no controlado 
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Cont 	 un dlname. de 
segunclad estrudural 

Dictámenes 

Oboe 
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Recriar el dictamen de 
secundad estructural y la 
tuatipieciación y Convocar al 
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Oficio 
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Recib r acuerdo firma 
Idear r al expediente y remitir 
me 	exile  icio 

o 

e te 
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Analizar el dclanten de seguridad 
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mire 	Acuerdo 
rechazando 
arrendamiento del 

Pasa a la actividad 
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num Acuerdo 
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seela ti Admot 
	la 
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Recibir, entrad copia al responsable 
del área requirente y archiva( ten el 
expelente.  

Secretaria Administrativa 
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8. Anexos 

8. Formato de 5Ch1rtud de anendem4.90 de inmueble.  

_ 	 ANEXO 1 

Indttuto Electoral de la Ciudad de México 
SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE UN INMUE BLE 

1  Ciudad de Mátto a 	de 	d• 

Dote 	Mí 1•••••11ice 	• erndel•• da !salen AM Act Penne. Anean 

2 

111116PRIFERila ilhilla m. 
i 

u 	w 	 da m• 	a 	es 	 a o. •• 

6 

Ove* 

7 

Neme, 	y :ene 
e ...... mole del mea roe 	 

V e. Be. 

bele: e o l Un 11E. 

en le 	oe u 	I

a 	

e l 	1..o .,, 	.. 	.......c.. ... 
acensa y Apoyo :01.-pdaérlAare"1  ". Immo ama I y So!, le los 

9 La impresión o copia cla este docu oto lo hace un dee ente no coneolado 
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Formato de solicitud de Arreodamiem0 de Inmueble. (Insbuctivo de llenado) 

Concepto 	 Anotar 

Fecha do elaberación de la solidlud. 

2 

La deSCripCión del Inmueble que se propone arrendar (de manera 
enunciativa mas no hMitativa): 
La supedicie del predio y la gonsinicción en metros Cuadrados, 
El minero de pisos o niveles. el número y descripción de cuartos o 
áreas 	 le as-  como el uso que se 	pretende dar a cada una de ellas.  
La cantidad de aulomóviles que se pueden resguardar al interior del 
inmueble. 

i En su caso. os metros Cuadrados de jardin. 

3 Anotar el monto indicado en número y letra, eSpeolfiCando si incluye el 
Impuesto al Valor Agregado (IVA). 

caso o I 	f ente de finanClaMiento 	se que 
usará para el arrendamiento. 

5 

Dia, mes y año solicitado, debidamente 	integrada 	y aceptada 	por 
la 	DireCCiÓn Adquisiciones. Control Patrimonial y Servicios, plazo al 
que habrá que sumar el tiempo para los trabajos de adecuación, en su 
Caso 

6 

Informe justificalivo debidamente lundameniada de la necesidad de 
arrendar el Inmueble de conformidad con tosa  riterios de economla. 
eficacia, eficiencia imparcialidad y honradez que además contenga las 
ventajas administrativas y de operación del Inmueble propuesto y, en su 
ca 	1 	decuaciones 	requenra una vez arrendado. que 	 . 

7 La 	información 	que 	a 	juicio 	del 	solicitante 	proporcione 	mayores 1 
elementos para tomar la meior decision 	 i 

a 	Nombre y firma del responsable al/portante. 

En el caso de que el 501k:danta sea algún Órgano DeSConcentrado. la á 
9 
	Unidad Técnica de Archivo. Logislica y Apoyo a órganos 

Desconcentrados revisará previamente que la documentación cumpla 
con los requisitos. 

Nombre y firma que comprueba la venficación que la Dirección de 
10 
	

Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios base a los documentos 
que se acompañan a la solicitud. 

La impresión o copia de este documento lo nace un documento nO Contratado 
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9 Formato de Opinión técnica de inmueble 

ANEXO 2 

Instituid Electoral de la ciudad de México 

OPINIÓN 	17  CNICA DE INLIVEULE 

1 CLu4ae de ditxice, o 	it 	 de 20 

COSE 

., 2 

o. 	usureo  
nrocc 

podium pi. 	e a 

„R„..c. 

o 
ti__.  

• Ingeil•11111110241•011/150•5 
CON5 ,1•1“.00N 	 ~LavePOLY 

PLAODINMOPIMAD 
wODA3 T EoL-4014[ .5 

5 E 

.. 	, 	.. 

.._, 
..,.... . . .......-r _ ....... 

.„...,. 	., 	. ...,.. 
..,..,,.... ....... ...„..,..... lo :. ... . 	.... .. ............ 	..... - T. 	. 

Raakzo 	 Vo Go 

H2. 1 1 13 

Nicompie ylL•rria 	 OdlOCCIOn d. Ad 	uizillonos. 

COMMI Ilt monh lyfinICIOS 

9- 
La impon o copia de este documento lo nace un documento no cantroLecio 
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Formato de opinión tecnica de inmueble. (Instructivo de llenado) 

Concepto Anotar 

1 Anotar dia, mes y ano en que se realiza la revisión. 

2 
La persona de la Dirección de Adquisiciones. Control Patdmonial y 
Servicios que llena el formato, registrará el &oriolo oficial del inmueble 
sobre el quedará la opinión. 

3 Marcar con una "r el tipo de inmueble de que se trate, segLn las 
opciones presentadas. 

4 Anotar los metros cuadradas del bien inmueble objeto del arrendamiento, 

s Dibujar calles de la ubicación del inmueble revisado. 

6 Dibujar medidas y colindancias del domicilio del inmueble revisado. 

7 Marcar con  una "X' en el recuadro que corresponda el tipo de zona. 

a Indicar si existe lo indicado y, en su caso, la distancia en calles a las que 
se encuentra. 

9 Marcar con una 'X' en el recuadro que corresponda, si Cuanta con el 
equipamiento correspondiente y el estado en que se encuentra.  

10 
Marcar con una recuadro que corresponda el estado en que se 
encuentran los acabados y el mobiliario y. en su caso. si  cuenla con lo 
que se indica. 

11 Marcar con una "X' el estado en que se encuentran las instalaciones y la 
estructura del inmueble. 

12 Nombre, cargo y firma del fundonario de la Dirección de Adquisiciones. 
Control Patrimonial y Servicios que realizó la revisión. 

13 Nombre y firma de visto bueno de la Dirección de Adquisiciones, Cont 

9 La optsian o copia de este eleCtinlant0 10 hace un documento no controlado 
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10 Formato de diaarnen sobre lunaonalelad itgenativa 

ANEXO 3 

lintitUto Electoral de la Ciudad de bielde° 

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD OPERATIVA 

1 Colead de !Maco a__ 	______ de 20__ 

Dictamen que linde la Dirección Eiecubea de OrganeetiCiOn EleflOral y GnOeStaidetfa 
del anea destinada 	te bodega Mental. dentro 	Inmueble propuesto tomo 

	 del Proced enema pala 
la contratación en arrendamiento de un inmueble. para alg Pa Órgano 
DeSConcentrado del Instituto 

• - 

NuMaire 	
A 	

colo" 
C11110 Pe31:01 	 OsaposCoSo 

ceoaLl 	/I axie0 
11,1•1414•51rPMa ~Se ~CE ecCa..11141•90 e0•01/0101140  

5 

ladIndares de Upar lo: a virolenta e Inunden le 
funcloaalklad 
o nao del 

área el la 

apana D SIMIO CeledltiOneefinelbler Optime ne ***** 01.1•4111ele Ildeentieee•  

Rasultada Os la ••111101114.11 

6 

Obs•orecieen 

LE-7i 

ataluzo Res s Vo B o 

I 	a  1 	9 	1 

bt• y hrann 	 DIrec‘ail Versara  Cif 
onlass.140n lectora. 

~N.a 

9 La impretóII o copra de este documento lo hace un documento no controlado 
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Formato de dictamen sobre Funcionalidad Operaba. (lnStrUCtiv0 de Penado) 

Concepto Anotar 

1 	Dia. mes y año en que se elabore la opinión.  

2 
	

Indicar el número que identrfica al Distinto solicitante 

3 
	

Código que identifica al procedimiento de relerenCia. 

4 	Corresponde al domicilio del inmueble revisado.  

5 
	

Marcar. Según la nOntendatura de Ms indicadores de funcionalidad lo 
que corresponda a cada uno de los conceptos solicitados 

6 
	

Anotar el resultado de La valoración.  

7 	Espacio destinado a las observaciones que se consideren procedentes 
sobre la funcionalidad operativa 

8 	Nombre. cargo y firma del funcionan° de la Coordinacion 
de organiza ción Ele dora) que realizó /a revisión. 

9 	Nombre y firma de visto bueno de la Dirección Ejecutiva de Organización 
Electoral y Geoestadisted 

La impresion o copia cie este documento lo ce un documento no conuolado 
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11. Formato de dictamen sobre funclwardad administrativa. 

ANEXO 4 

...... 	 Instituto Electoral de la Ciudad de 	
y

México.. 

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD ADMINISTRATIVA 

1 Ciudad de México, a 	de 	de 20 

Ditlamen que rinde la Ll 	dad Té° Ma de Arcbivo. Lag istica y Apoyo a Díganos 
Desconcen tia O os . sobre la Funcionalidad administrativa del 	mueble 	ro tiesto 

ProdedifilleiltO para la cc tratacion enC 
o 	del . 

órgano Desconce Faradio del Inslitut 

Calla 

da 	re 	lo a 	i m 	LB . 

Nonato 
ceauo Praia; 4 

Counu 
Ouielacken 

C ardad de Monde 
Onaridadóes 	 Vaistadut 

eapailla tetada& tern o y de 
e L•11•1111“10•1 

A 4444 de IZ•b•la o ogiOn.1•11. 

5•I• Cl• dornajo 

Sedada asnal 

Arar para pea trabaja a de 
~aclaman y organización 
~dar 
Ar d e para lea 	 de 
<0111PLIi• 

Este~nain lenlo

~ternas 

L 5  i 	6  1 H, i 
Pana, 

dna da 	 

l'adra ~anudan,  

Liao a vuelddrapadrell 

Adapiacianda o adato.<...* 
Marga' 

naallae 	 ar.. dr. 

[ii 
9 

Titular 4 	la U Mari iteiG• Direz or de Enlace 
Nombre y film, 	 de Archiva. 	09 na ad• y oerat vo 	 Auevo a O roa nos 

Dacoucennadm 

9 La IMpreS len o copia de este documento 10 baca un dOcaniente no controlado 



6 	ESpeafiCar las ventajas de lo indicado en cada renglón. 

Espeanorlas desventajas de lo indicado en cada renglón. 

8 	Nombre,cargo y frmadel fundonanode b Dirección de Enlace Operalivo 
que realizó la revisión 

9 	Nombre y firma de visto bueno del titular de la Unidad Técnica de Archivo. 
Logística y Apoyo a Órganos DotiCOriCentradat 

--- - 

Concepto 	 Anotar 

Ola. mes y año en que se elabora la opinión.  

2 
	

Indicar el número que denla." al 'latero seberlenle. 

3 
	

Código que identifica al procedimiento de reletenela 

Copesponde al dcfniabn del inmueble revisado. 

5 	Papel:afinar la desenpuon de lo SialielladO en cada renglón 
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Formato de dictamen sobre funcionalidad administrativa. (Instruchvo de llenado) 
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Ar 

  

HOJA DE CONTROL 

, 
Elaboró /Actualizó.. i  „  e Aprobó 

Nombre Lic. Vicente Gerardo 
Almanza Alba 

Mtro. Alejandro Fidencio 
González Hernández Junta Administrativa 

Puesto 
Director de 

Adquisiciones Control 
tnmonial y Servicios 

Secretario Adm istrativ Secretario 	la Jutla 

Firma 

1 se /2 if Fecha 12/07/2017 i 017 419/072017 

Aptoelka - 	. 

Número 
Fecha - 

/ : - cripción 

1.12/07/17 

El presente procedimiento 
Constitución Politica de la 
Código de Instituciones y 

se actualizó derivado de la promulgación de la 
Ciudad de México, así como la entrada en vigor del 

Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.  
adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia 

de documentos internos del Instituto Electoral de la 
lo establecido en los Lineamientos para el uso del 

y no discriminatorio en el Instituto Electoral de la 

al procedimiento para hacerlo acorde a 
Electoral.  

Del mismo modo se hicieron 
técnica para la elaboración 
Ciudad de México, así como 
lenguaje incluyente, no sexista 
Ciudad de México.  
ASiMISMO, se realizaron modificaciones 
las necesidades del Instituto 

La impresión o copia de este documento lo hace un documente no controlado 
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Establecer el mecanismo de control mediante un formato tipo para formalizar la 
adjudicación derivada de un proceso de adquisición de bienes.  

2. Alcance 

Secretaria Administrativa (SA) 

Dirección de Adquisiciones. Control Patrimonial y Servicios (DACyPS) 

Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 
Subdirección de Adquisiciones (SA's). 

Departamento de Investigación, Análisis y Selección de Mercado (DIAySM). 
Departamento de Control e Integración de Procedimientos (DCIP). 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Politica de la Ciudad de México. (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente) 

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

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigente) 

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

• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral d 
la Ciudad de México. (vigentes) 

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

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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4. Definiciones 

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

Área requirente: Unidad administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para 
fines de este procedimiento, solicitante de los bienes. 

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

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

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

5. Políticas de operación 

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

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

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

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

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

La impresión o copla de esie documento lo hace un documento no controlado 
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• La DPyRF es la responsable de afectar el ejercido del gasto realizada por medio de 
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del 
gasto del Instituto.  

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

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

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

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

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

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

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
	o 
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6. Descripción de las actividades 

Área 
Núm. 	 Actividad 	 Responsable 

Documento Empleado 

Recibe 	expediente 	de 	los 
procedimientos de adquisición de 
bienes. 	Elabora 	y 	firma. 	obtiene 
firma del DCIP y fuma el pedido, o la 
modificación al mismo.  

DIAySM 
Pedido y en su 
modificación 	enc 

aso  
5 

ejemplares de ambos. 

2  

Supervisa 	que 	se 	encuentre 
debidamente elaborado, verifica que 
los montos y datos correspondan al 
proveedor 	adjudicado. 	Arma 	el 
pedido o su modificación y turna. 

SA's 
Pedido y en su caso 
modificación 	en 	5 
ejemplares de ambos. 

3 DACPyS 
P 	y en su caso me dido 
modificación 	en 	5 
ejemplares de ambos. 

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

4 Obtiene firma del proveedor en el 
pedido o su modificación y turna. 

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

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

caso 
DIAySM 

En su caso, garantía de 
cumplimiento 	o 
ampliación 	de 	la 
misma. 

6 

Distribuye los cinco ejemplares del 
pedido 	y 	en 	su 	caso 	de 	la 

DIAySM 
Pedido y en su caso 
modificación al mismo. 

\ 

modificación y archiva un tanto. 

• Proveedor, 

• DCP, 

• Área requirente. 

• DPyRF. y 

• Expediente 

Verifice la entrene de lec hienas so Pedido y en su caso la 

Factura o remisión. tiempo y forma. 

Fin del procedimiento 

\ \I \ modificación al mismo 

La impreSen o copia de este documenta lo hace un documento no controlado 
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ejemplares de ambos Pedido y en su caso 
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------- 

4 

Obtienefirma 	del 
Proveedor en el pedido o °licita 	al 	proveedor la 

ara ntra 	 de 
umplim rento 	o 	su 

Pedido y en su caso 
modificación en 5 
lere Pl 	es de arribos 

Garantia 
umplimEento 
mitMoren d- 

de 

la mis 

Distribuye lo 	ejemplares 
del pedido y en su caso 
de 	la 	modificación 	y 
archive 	ta to un 

Verifica la entoege de lo 
bienes en bembo y 
fo mna 

Proveedor 

	

OCP, Área 
°PAF. 

Expediente 
 

Expediente 
Pedido y en su caso la 
modificación al mismo 
Factura o remisión. 

Pedidcaleodificarvón 

La Impresión o copiad este documento lo hace un documento no controlado (9L 
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8. Anexos 

Anexo uno 
Pedido-anverso 

MdaldM. 
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Pedido-reverso 
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~idilio de llenado 
Pedido 

En el concepto Se debe anotar 

1 El fundamento normativo de adjudicación del procedimiento de 
licitación pública, invitación restringida o adjudicación directa. 

2 Mes, día y año en que se elabora el pedido.  

3 Número consecutivo que corresponda al pedido.  

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

5 Número (s) de la requisición (es) que afecta al pedido. 

6 Información 	del 	proveedor. 	Razón 	social, 	domicilio, 	número 
telefónico, y Registro Federal de Contribuyente. 

7 Número y fecha de la cotización presentada por el proveedor 
adjudicado. 

8 
Afea del 'minuto a la que debe entregar el DCP los bienes 
contenidos en el pedido. Para el caso de materiales promocionales, 
de difusión o licencias no aplica. 

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

10 Condiciones de pago.  

11 Número 	que 	identifica 	el 	procedimiento 	de 	licitación 	núbil \ 
invitación restringida o adjudicación directa, y la fecha del mismo. 

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

13 Clave y descripción de la partida presupuestal que afecta este 
Pedido. 

14 
Descripción de los bienes adjudicados, incluyendo, en su caso el 
número de partida asignado en el procedimiento de adjudicación, en 
caso de ser insuficiente el espacio, referir anexos.  

La impresión o copo de este documento lo hace un documento no controlado 
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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. 

17 
Suma de los Importes totales anotados en la columna, el Impuesto 
al Valor Agregado (I.V.A.) que corresponde a esta suma y el monto 
total que resulta de sumar el monto )Subtotar más el I.V.A.  

18 

Descripción 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 la formalización del mismo.  

Importe con letra del Monto Total del pedido. 

19 
Nombre y firma de la (el) Jefe (a) del Departamento de Control e 
Integración de Procedimientos que realizó el procedimiento de 
compra. 

20 Nombre y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Investigación, 
Análisis y Selección de Mercado que revisa el pedido. 

21 Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones que 
supervisa el pedido. 

22 Nombre 	y 	firma del 	(la) Director(a) 	de Adquisiciones, 	Control 
Patrimonial y Servicios que autoriza el pedido.  

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

24 )) Nombre, firma, cargo, 	número telefónico y fecha en la que 
representante legal del proveedor formaliza el pedido. 

25 Número y fecha de oficio (s), que en su caso, se requiera (n) registrar  
con motivo del pedido.  

26 Nombre de la persona servidora pública que elabora el formato de 
pedido.  

La irnpresi o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Anexo dos 
Modificación al Pedido — anverso 

 

MODIFICAC 

     

       

       

9 La impresibn o copa de este documento lo hace un documento no controlado 
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nstructivo de llenado 
Modificación al Pedido 

En el 
concepto Se debe anotar 

1 
El 	fundamento 	normativo 	de 	la 	modificación 	a 	la 	adjudicación 	del 
procedimiento de licitación pública, 	invitación restringida o adjudicación 
directa 

2 Día. Mes y año en que se elabora la modificación al pedido. 

Número y fecha que corresponde del pedido a modificar.  

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

5 Número (s) de la requisición (es) que afecta (n) la modificación al pedido. 

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

7 Número de modificación aplicada al pedido con letra (Primera, Segunda, 
etc.) 

8 Imparte total del pedido a modificar. 

9 Importe total de la modificación al pedido. 

10 Nuevo importe del pedido con número y letra. 

Dates que se describen del pedido. 

11 Número consecutivo de las partidas que se describen en el pedido.  

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

Descripción 
insuficiente 

de los bienes adjudicados en el pedido 	en cas 	de ser 
el espacio, referir anexos. 

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

La 'marearan o copia de este documento lo hace un documenta no controlado 
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En el 

concepto 
Se debe anotar 

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

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

17 Importe con letra el Monto Total del punto anterior.  

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

18 Número consecutivo de las partidas que se describen en la modificación al 
pedido.  

19 
	

Clave y descripción de la partida que afecta la modificación al pedido. 

20 Descripción de los bienes adjudicados en el pedido, en su caso, con M 
modificación, 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 modificación. 

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

29 
Suma de los Impones totales anotados en la columna, el Impuesto.  al  Valor 
Agregado (IVA) que corresponde a esta suma y el monto total qué esulta 

"subtotal de sumar el monto 	más el IVA. 

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

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

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

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

28 Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones. 

La impresión o copia de este documenlo lo hace un documento no ;enrolad 
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concepto 

Se debe anotar 

29 Nombre y firma de la (el) Diredor(a) de Adquisiciones, Control Patrimonial 
y Servicios. 

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

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

el 	(la) 
al 

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

33 Nombre de la persona servidora Obliga que elabora el formato de 
modificación del pedido.  

La impresion o Copia de este doCurnen10 lo. hace un documento no Controlado 
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procedimiento para solicitar y 
asignar el mantemmiento de 
bienes muebles e inmuebles 

 

    

             

             

             

HOJA DE CONTROL 

Elaboró / Actualizó Mfobb  

Nombre 
Lic. Vicente Gerardo 

Almanza Alba 
Miro. Alejandro Fidencio 

González Hernández 
..." 

Junta Administrativa 

Puesto 
Director de Adquisiciones 

Control PalnIntlnial y 
Servicios 

Firma ~dr 

Fecha 	 12/07/2017 	lar 17/2017 
4 

9/07/2017 

ni!~ 

Número 
Fecha 

scripción 

1.10/11/16 

El presente procedimiento se actualizó conforme a b previsto en la Guia técnica para la 
elaboración de documentos internos del Instituto Electoral: las reformas al Código de 
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal de junio de 2014, y las 
consecuentes modificaciones a la normatividad interna del Instituto Electoral, así corno en 
apego a bs 	Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, 	no sexista y no 
discriminatorio en el Instituto Electoral. 

2.28/11/16 
El presente procedimiento se actualizó, con el fin de incorporar el concepto de Servicio no 
conforme y la inclusión del mismo en las Polibcas de Operación 

3.13/06/17 

El presente procedimiento se actualizó con el fin de adecuarla evaluación del servicio 
señalada en el presente procedimiento con la que se encuentra en la plataforma digital del 
Sistema de Ventanilla Unica", asi como las adecuaciones por la entrada en vigor del 
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.  

4.12/07/17 
El presente procedimiento se actualiza derivado de la actualización del bogo Institucional, 
derivado de la entrada en vigor del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales 
de la Ciudad de México. 

u imprecan o copla de este doommento lo hace un documento no conminado 
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1. Objetivo 

Describir los pasos a seguir con el objeto de brindar el servicio de mantenimiento preventivo a 
los bienes muebles propiedad del Instituto Electoral de la Ciudad de México, así como a los 
inmuebles propios y, en su caso inmuebles arrendados que ocupa este órgano autónomo, con 
el fin de garantizar su conservación y óptimo funcionamiento. 

2. Alcance 

Las áreas involucradas son 

• Secretaria Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS) 

• Áreas que integran el Instituto Electoral de la Ciudad de México que requieran el servicio de 
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles. 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Política de la Ciudad de México. (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de Servicios del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigente) 

• Normas Generales de Programación. Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral 
de la Ciudad de México. (vigentes) 

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

La •mreson o copia de cate documento lo NOW un documento no controlado 
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4. Definiciones 

      

Programa Anual de Mantenimiento de los bienes muebles propiedad del Instituto Electoral, 
así como a los bienes inmuebles propios y arrendados que ocupa el Instituto Electoral 
para el cumplimiento de sus funciones: instrumento que cuantifica los objetivos, metas y 
prioridades en cuanto a la realización de mantenimientos. 

Área solicitante: Se refiere a las áreas operativas y administrativas del Instituto Electoral que 
requieran el servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles. 

Bienes inmuebles: Son aquellas cosas materiales que tienen una situación fija y no pueden ser 
desplazados. Pueden serlo por naturaleza, por incorporación, por accesión, etc., se conoce 
principalmente a los bienes inmuebles de carácter inmobiliario, es decir pisos, casas, garajes u 
otros ejemplos similares. 

Bienes muebles: Son aquellas cosas materiales que pueden trasladarse de un lugar a Otra, 
Manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallen depositados, en su caso, son 
todas aquellos bienes personales depositados en estancias que son transportables. Son 
susceptibles de asignación de un número de inventario y resguardo de manera individual, dada 
su naturaleza y finalidad en el servicio. 

Mantenimiento: Acción encaminada a conservar, preservar o recuperar una cosa en su estad() 
y óptimo funcionamiento. 

Minuta de servicio: Formato en el cual se anotan las actividades realizadas. además de los 
datos del solicitante; ya que éste última, evaluará la atención y la calidad del servicio. 

Proveedor del servicio: Es aquella persona fisica o moral que provee o abastece a atr de lo 
necesario o conveniente para un fin determinado.  

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

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplo de 
Servicio no conforme. el que se incumpla con el servicio de mantenimiento preventivo a los 
equipos y sistema de aire acondicionado; o no atender demandas de mantenimiento correctivo 
realizadas a través del Sistema de Ventanilla Única. 

Sistema de Ventanilla Única: Sistema electrónico interno. mediante el cual los usuarios de las 
diferentes áreas, solicita la realización del trabajo de mantenimiento de bienes muebles e 
inmuebles que tengan asignado. 

La impresión o Copia de este documento lo bate un documento no controLod0 
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5. Politicas de operación 

1. La DACPyS integrará el Programa Anual de Mantenimiento, para tal efecto, personal de la SPI 
realizará un recorrido a las diversas áreas que conforman el Instituto Electoral con el fin de 
detectar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e 
inmuebles, determinar el costo e incluirlo, en su caso en el proyecto de presupuesto de egresos 
del ejercicio fiscal que corresponda.  

2. El Programa de Mantenimiento, será de carácter informativo; no implicará compromiso alguno 
de ejecución y podrá ser modificado, suspendido, o cancelado, sin responsabilidad alguna para 

la DACPyS. 
3 El mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto Electoral, es 
responsabilidad de la DACPyS, mismo que se llevarán a cabo a través de SPI y del DMS. 

4. Para el caso de los servicios de mantenimiento correctivo de los bienes inmuebles arrendadas 
por el Instituto Electoral, la DACPyS se encontrará sujeta a las condiciones establecidas en los 
respectivos contratos. 

5. Todo trabajo de mantenimiento no contemplado en el Programa Anual de Mantenimiento se 
deberá solicitar a través del 'Sistema de Ventanilla Única", en donde deberá especificar el servicio 
requerido (no descripción genérica), incluyendo los datos del bien, su ubicación y el usuario que 
reporta 

6. Cuando las áreas del Instituto Electoral soliciten servicios de mantenimiento no previstos en el 
Programa Anual de mantenimiento, la SPI, a través del DMS vigilarán que el soporte requerido 
corresponda a los integrados en el 'Sistema de Ventanilla Única y posteriormente verificarán la o 
existencia de recursos materiales y presupuestales en la partida que corresponda pera su 
aplicación. 

7. Los servicios de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, se podrán realizar por el 
personal adscrito a la DACPyS, o en su caso, por la especificidad o característica del servicio 
solicitado se podrá contratar a una empresa o prestador de servicios especializados en el rubro. 

8. Exclusivamente se deberá proporcionar el servicio de mantenimiento a los bienes inmuebles 
propiedad del Instituto Electoral y a los inmuebles arrendados por éste, en el entendido de lo ya 
señalado en el numeral 4. 

9. Las solicitudes de servicio de mantenimiento no previsto en el Programa Anual de 
mantenimiento, se deberán atender en el orden en que fueron ingresadas en el 'Sistema de 
Ventanilla Única", excepto las fallas que impliquen riesgo al personal o pérdida de recursos. En 
estos casos, serán atendidas de Inmediata, empero solo si el solicitante hace mención de tal 
situación en el mismo repode. 

EMPOSIón o copia de este documento lo nace un documento no controlado 
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Ay 

10. Al finalizar los trabajos de mantenimiento, el área requirente deberá evaluar &trabajo mediante 
la evaluación del servicio" que se encuentra en el Sistema de Ventanilla Única. 

11. Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio no conforme se procederá de 
acuerdo con el Procedimiento se acciones de mejora y atención a quejas del Sistema de 
Gestión Electoral código: IEDF/PFVSE/SGEr4/2016. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Área responsable 
Documento 

 
empleado 

Generar instrucción de inicio de visitas 
DACPyS Oficio técnicas 	a 	diferentes 	áreas 	para 

recolección de requerimientos. 

2 
Realizar 	cronograma 	de 	visitas 	de 
campo a diferentes áreas. SPI Cronograma 

3 
Supervisar las visitas de campo, así 
corno 	realizar la 	integración 	de 	los 
requerimientos. 

DMS Minutas de visitas 

4 SPI 
Anteproyecto 	de 
Programa 	Anual 
de Mantenimiento 

Integra los requerimientos de las áreas 
y elaboran anteproyecto de Programa 
Anual de Mantenimiento. 

5 
Somete a consideración del Secretario 
Administrativo 	el 	anteproyecto 	de 
Programa Anual de Mantenimiento. 

DACPyS 
Anteproyecto 	de 
Programa 	Anual 
de Mantenimiento 

6 
Revisará, y en su caso, aprobará el 
Programa Anual de Mantenimiento. SA 

Programa,. Anual 
de Manteni 	" rito 
Programa 

Manten  
I 

de mantenimiento 

El Programa Anual de Mantenimiento 
fue aprobado SA 

7 1 

SI. 

El programa se encuentra listo para su 
aplicación. 
Pasar a actividad 8. 

SA  
Programa 	anual 
de mantenimiento 

7.2 

NO. 
Regresa 	programa 	anual 	de 
mantenimiento para la incorporación de 
observaciones y adecuaciones. 
Pasar a actividad 4. 

SA 
Programa 	ual 

 
an 

de mantenimiento 

8 

Solicita la 	realización del 	trabajo de 
mantenimiento de bienes muebles e 
inmuebles  que tenga asignado, a través 
del "Sistema de Ventanilla Única" 

i 
Area Solicitante 

Minuta de 
Servicio 

La impresor O copia de este documento lo hace un documento no controlad 
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Núm. Actividad Área responsable 
Documento 

 
empleado 

9 

Recibe 	yanaliza 	la 	solicitud, 
determinando 	la 	factibilidad 	de 
atención, con personal interno o bien 
con 	algún 	proveedor 	externo 
contemplado en el Programa Anual de 
Mantenimiento. 

¿El 	servicio 	se 	propordona 	con 
personal interno,  

OMS 
Minuta de 
Servicio 

9 1 

NO 
Identifica 	el 	tipo 	de 	servido 	y 
proveedor. 
Pasar a actividad 10. 

DMS 
Servicio 

 

Minuta 	de 

9.2 

SI 
Identifica 	prioridad 	de 	atención 	y 
programa su ejecución. 
Pasar a actividad 12. 

DMS 
Minuta 	de 
Servicio 

10 
Canaliza la solicitud con el proveedor 
del servicio. 

DMS 

Llamada 
telefónica 	o 
correo 
electrónico. 

11 
Programa fecha de atención de la 
solicitud 	por 	parte 	del 	proveedor 
externo. 

DMS 
Minuta 	de 
Servicio 

12 
Realiza 	las 	actividades 	de 
mantenimiento que correspondan para 
dar atención a la solicitud. 

Proveedor externo o 
DMS 

Minuta 	tle 
Servicio 

13 

Registra las actividades realizadas en 
el 'Sistema de Ventanilla Única`, llena 

minuta de servicio con los datos del 
usuario.  

DMS 
Minuta 	de

la Servicio 

14 
Imprime la minuta de servicio y solicita 
la firma del usuario final.  

OMS Minuta 	de 
Servicio 

15 
Cierra 	el 	registro 	de 	la 	solicitud, 
documentando 	las 	actividades 	y 
observaciones pertinentes. 

DMS 
Minuta 	de 
Servicio 

Fin de Procedimiento 

9 
La trapresten o copia de este documento Le hace un deo/ 
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8. Anexos 

Formato solicitar un servicio en el "Sistema de Ventanilla Única" 
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5 
	

Nombre de la persona que genera el reporte.  
6 
	

Nombre de la persona a quien le realiza el reporte.  

Nombre del área a la que se encuentra la persona servidora que 
genera el reporte. 

8 
	

Extensión de la persona que requiere el servicio. 
9 	Ubicación de donde se requiere el servicio 

10 
	

Descripción del problema que reporta.  

11 
	Tipo de servicio que requiere aire acondicionado, telefonía, 

mantenimiento de vehiculo, cerrajería, etc. 

12 
	 De acuerdo al tipo de servicio señalar que específicamente lo 

requiere teléfono, vehículo, chapa duplicado, abrir una chapa, etc. 
13 
	

En su caso modelo del equipo o vehículo que requiere el servicio. 

14 	
requiere el servicio.  
En su caso no de serie o número económico del equipo que 

Concepto Anotar 

1 Persona servidora que tiene acceso a Sistema de Ventanilla Unica 
2 Fecha de la elaboración del reporte 0o proporciona el sistema). 
3 Número reporte (lo proporciona el sistema). 

4 
Prioridad que tiene el reporte (Normal. Alta. Urgente y Muy 
Urgente). 

9 
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N ClilAD DE MÉXICO 

nstructivo de llenado para solicitar un servicio en el "Sistema de Ventanilla Única" 

Concepto Anotar 
1 Tiempo de respuesta (Bueno, Regular o Malo). 

2 Calidad del servicio que le fue proporcionado (Bueno, Regular o 
Malo). 

3 Señalar en su caso observaciones por parte del Usuario 
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HOJA DE CONTROL 

Elaboró /Actualizó. 	:.. -Vg Aprobó .  

Nombre duna 
Lic. Vicente Gerardo 

Almanza Alba 
Miro. Alejandro Edema 

González Hernández Administrativa 

Puesto 
Director de Adquisiciones 
, 	Control Patrimonial y 

Servicios 
Secretario Adi inistraliyo Secretad 	1 e la Ju ta 

Firma 

N 

Fecha 12/07/2017 '7/2017 4 9/. /2017 

"gil. , Muy 	tn%a  
/ 

Número- 
Fecha 

• escripción 

1.12/07/17 

El presente procedimiento 
Constitución Politica de la 
Código de Instituciones y Procedimientos 

se actualizó derivado de la promulgación de la 
Ciudad de México, asl como la entrada en vigor del 

Electorales de la Ciudad de México. 

adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia 
de documentos internos del Instituto Electoral de la 

lo establecido en los Lineamientos para el uso del 
y no discriminatorio en el Instituto Electoral de la 

Del mismo modo se hicieron 
técnica para la elaboración 
Ciudad de Mexico, asl como 
lenguaje incluyente, no sexista 
Ciudad de México. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Contenido 

Hoja de Control 	 1 

1.- Objetivo 	  

2- Alcance 	  3 

3 -Marco Normativo 	  

4.- Definiciones 	4 

Ir Políticas de operación 	 

6.- Descripción de las actividades 
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1. Objetivo 

Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Ciudad de 
México (Programa Anual), con base en la integración de los requerimientos de bienes y 
servicios de las unidades responsables del gasto (UR's), con la finalidad de suministrarlos 
oportunamente. 

1. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 
• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 
• Subdirección de Adquisiciones (SA's) 
• Departamento de Control e Integración de Procedimientos (DCIP) 
• Unidades Responsables (UR'S). 

Presidencia del Consejo General 
Consejeras y Consejeros Electorales 

> Secretaria Ejecutiva 
> Secretaria Administrativa 
lx Contraloría Interna 
> Direcciones Ejecutivas 
> Unidades Técnicas 
> Órganos Desconcentrados 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Política de la Ciudad de México. (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente) 

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

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (vigente) 

• Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigentes) 

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

La impresión o Copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de 
la Ciudad de México. (vigentes) 

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

4. Definiciones 

Adquisición: 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 dedo.  

Programa Anual: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. es  el 
instrumento de planeación para facilitar las tareas inherentes a la adquisición y contratación 
de bienes y servicios, que se requieran para proveer a las Unidades Responsables, de los 
elementos necesarios para el cabal cumplimiento de sus atribuciones. 

ROA: Programa Operativo Anual, instrumente que cuantifica los objetivos, metas y 
prioridades previstas en los Programas Generales y demás instrumentos de planeación 
estratégica del Instituto.  

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

Sistema Informático: Sistema de tratamiento de datos, almacenado y procesado de 
manera electrónica. implementado por el Instituto Electoral de la Ciudad de México, a efecto 
de coadyuvar en la administración integral. 

Unidades Responsables (UR'S): Áreas que tienen asignada una clave presupuestal que 
identifica y clasifica el gasto público, según la organización interne del Instituto.  

Políticas de operación 

• El ejercicio del presupuesto asignado a Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de 
Servicios, se deberá sujetar a las disposiciones especificas señaladas en los adiculos 
134 de la COnsidución. 82 y 83 de la Ley de Presupuesto, asi como lo dispuesto en el 
Capitulo II, seccion primera de las Normas Generales, los Lineamientos de 
Adquisiciones y las Normas de Racionalidad. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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• La SA deberá determinar y hacer del conocimiento de las UR S a más tardar en el mes 
de octubre de cada año, los criterios y métodos a los que se sujetarán éstas para la 
formulación del Programa Anual del siguiente ejercicio fiscal. 

• Las UR'S, deberán registrar en el Sistema Informático sus requerimientos, de 
conformidad con las Actividades Institucionales contenidas en el Programa Operativo 
Anual (POA). 

• Las UR'S, deberán poner a disposición de la DACPyS la información necesaria para la 
integración y consolidación del Programa Anual, a más tardar el 31 de enero de cada 
año. 

• La DACPyS, a través de la SA's y el DCIP deberá verificar, integrar y consolidar los 
requerimientos de las UR'S con base en la información contenida en el Sistema 
Informático. 

• La DACRyS, a través de la SA's y el OCIP deberá elaborar el Programa Anual 
observando los Lineamientos de Adquisiciones vigentes, incluyendo en éste la 
calendarización de los procedimientos de adjudicación correspondientes.  

• La DACPyS, deberá presentar por conducto de la SA durante el mes de febrero de cada 
año el Programa Anual al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
Generales (CAASG). 

• El CAASG, deberá revisar y formular en su caso, las observaciones, modificaciones y 
recomendaciones convenientes al Programa Anual. 

• La DACPyS a más tardar el 28 de febrero del ejercicio fiscal que corresponda, deberá 
poner por única ocasión a disposición de las personas interesadas a través del sitio en 
Intemet del Instituto, el Programa Anual, mismo que será de carácter informativo; no 
implicará compromiso alguno de contratación y podrá ser adicionado, modificado, 
suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna para el Instituto. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Área responsable 	Documento 
empleado 

1 

Determina los criterios y métodos para 
la formulación del Programa Anual, y 
emite una Circular en donde difunde 
los 	mismos 	a 	las 	Unidades 
Responsables.  

SA Circular 

2 
Registran 	requerimientos, 	de 
conformidad 	con 	las 	actividades 
'nstrtueonales contenidas en el POA.  

UR's Sistema 
informático 

3 

Remiten a la DACPyS la información 
necesaria 	para 	la 	integración 	del 
Programa Anual, de conformidad con 
os criterios y métodos emitidos. 

UR's Oficio 

4 
Integra los requerimientos de las UR'S 
con base en la información contenida 
en el Sistema Informático. 

DCIP Sistema 
informático 

5 
Verifica que los requerimientos de las 
UR'S estén apegadas al POA. 

SA's Programa 
Anual 

6 
Consolida 	y 	calendariza 	los 
requerimientos de cada UR'S en el 
Programa Anual 

SA's Programa 
Anual 

Entrega 	el 	Programa 	Anual 	a 	la 
Secretaria Administrativa. 

DACPyS Programa 
Anual 

8 
Revisa 	el 	Programa 	Anual, 	y 	lo 
presenta al CAASG, para su revisión 
y opinión. 

SA's Programa 
Anual 

9 
Formula 	las 	observaciones 	y 
recomendaciones 	que 	considere 
convenientes 

CAASG 
Programa 

Anual 

10 

Analiza 	observaciones 	y 
recomendaciones 	hechas 	al 
Programa 	Anual, 	e 	impacta 	las 
procedentes.  

DACPyS Programa 
Anual 

11 

Imprime el Programa Anual y solicita 
a la Unidad Técnica de Comunicación 
Social y Difusión la publicación de la 
versión final del Programa Anual en la 
página de Internet del Instituto. 

DACPyS 
Oficio y 

Programa 
Anual 

12 
Verifica la publicación del Programa 
Anual en la página de Internet del 
Instituto. 

DACPyS Programa 
Anual 

Fin del procedimiento 

la impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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HOJA DE CONTROL 

I 	 Elaboró/Actualizó Vo.Bo. Aprobó 

Lic. Vicente Gerardo 
Nombre 

Almanza Alba 
Mtro. Alejandro Fidencio 

González Heman• - 
Junta Administrativa 

Director de 
Puesto 	Adquisiciones Control 

almena' y Servicios 
Secretario AdrM istrati o Secretario d 	a.1 ola 

Firma 
if 

Fecha 12/ 7/2017 17/2017 9/07/2017 

Número-Fecha 1 scripción 

1.12/07/17 

El 	presente 	procedimiento 	se actualizó derivado 	de la 	promulgación 	de 	la 
Constitución Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del 
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.  

Del mismo modo se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Gula técnica 
para la elaboración de documentos internos del Instituto Electoral de la Ciudad de 
México, asi como lo establecido en los Lineamientos para el uso del lenguaje 
incluyente no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral de la Ciudad de 
México. 

Asimismo, el presente procedimiento se adecuó de conformidad con las actividades 
que se llevan a cabo derivado del funcionamiento del Sistema Informático Integral 
de Administración del Instituto Electoral de la Ciudad de México.  

La impresión o copia da este documento lo haca un documenta no controlada 
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1. Objetivo 

Establecer el trámite de la requisición como mecanismo de control para solicitar la 
adquisición de bienes de consumo o de activo fijo y la contratación de servicios, que 
requieren las diferentes unidades del Instituto, para el desarrollo de sus actividades. 

2 Alcance 

Secretaría Administrativa (SA) 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG). 
Dirección de Adquisiciones Control Patrimonial y Servicios (DACPyS). 
Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 

Subdirección de Planeación, Programación y Presupuesto (SPPyP). 
Subdirección de Adquisiciones (SA's). 

Unidades responsables del Gasto del Instituto, en su carácter de requirente de bienes 
o servicios (UR's). 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Politica de la Ciudad de México. (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigenRe 

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

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigente) 

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

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

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

La inipresión o copia de esta documento lo hace un documenta no controlado 
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4. Definiciones 

Adquisición: Acto jurídico por vidud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien 
a título oneroso.  

Anexo técnico: Documento interno que elaboran las unidades responsables que describe 
las especificaciones o características técnicas mínimas de los bienes a adquirir o servicios 
a contratar, incluyendo fecha en que requieren los bienes o las fechas de inicio y término 
de los servicios: los informes y documentos a entregar, así como toda la información 
complementaria particular que apoye al requerimiento. 

Requisición: Formato tipo utilizado en el Instituto, para solicitar la adquisición de bienes de 
consumo o de activa fijo y, en su caso, los requerimientos de servicios para la satisfacción 
de necesidades concretas de las áreas del Instituto, que firma el titular del área solicitante 
y que, por regla general, se atienden por la DACPyS. 

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

Unidades Responsables del gasto: Áreas que tienen asignada una clave presupuestal 
que identifica y clasifica el gasto público, según la organización interna del Instituto. 

5. Políticas de operación 

• Toda solicitud de adquisición de bienes o de contratación de servicios debe realizarse 
mediante el formato requisición.  

• Toda requisición deberá elaborarse en el 
el Instituto, preferente a más tardar el 
calendarizado el presupuesto autorizado, 
términos de los Lineamientos. 

sistema informático establecido al efecto por 
último día hábil del mes en que se tenga, 
para que su atención en la DACPyS sea en \ 

• El proceso de la requisición inicia ante la DPyRF, quien aprueba la solicitud conforme 
la suficiencia presupuestal de cada una de las partidas, en un plazo de dos dias hábiles 
y finaliza hasta que se realice la afectación presupuestal por el único o último pago al 
proveedor o termine el ejercicio fiscal correspondiente. 

• En los casos de urgencia justificados por el área requirente, la DACPyS iniciará el 
procedimiento a más tardar el siguiente tira hábil posterior a la recepción de la 
requisición siempre y cuando la SA haya ratificada la urgencia y se cumpla con todos 
los requisitos, los supuestos que no sean urgentes se deberán llevar a cabo de 

La impresión o copla de este documento lo hace un documento no controlado 
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conformidad con los plazos establecidos en los Lineamientos según el procedimiento 
de adjudicación a celebrarse. 

• En el caso de que el sistema informático establecido al efecto por el Instituto no permita 
realizar modificaciones a las requisiciones, será necesario generar otra requisición y 
cancelar la anterior. 

• Debe ser requisito indispensable para iniciar el procedimiento de adquisición de bienes 
o contratación de servicios, incluyendo las adquisiciones de bienes o contratación de 
servicios que se realicen con cargo al Fideicomiso, la entrega ante la DACPyS, de la 
requisición debidamente formulada y aprobada con la suficiencia presupuestal por la 
DPyRF. En caso de excepción, y previo Acuerdo del Consejo, la SA a través de la 
DACPyS, podrá convocar sin contar con dicho formato de requisición. 

Asimismo, las requisiciones debidamente formuladas y aprobadas con suficiencia 
presupuestal. serán un documento indispensable al momento de transferir recursos a 
los fideicomisos, para efecto de aportaciones al patrimonio fideicomitido. 

• Las UR's deben llenar su requisición y obtener los requisitos de control administrativo 
establecidos, incluyendo todas las caracteristicas o especificaciones de los bienes o 
servicios solicitados También debe adjuntar ala requisición la documentación soporte 
que apoye al requerimiento tal como, el Anexo técnico firmado y fechado y cuando 
proceda la justificación, muestra, catálogo o cualquier otra. 

• Las UR's deben fundamentar y Justificar la necesidad de la adquisición de los bienes 
requeridos, previa comprobación de que no están disponibles, mediante el sello de "no 
existencia" por el Almacén del Instituto. Cuando el requerimiento sea para una actividad 
o proyecto específico no autorizado originalmente, no se considerará la existencia del 
Almacén. 

• Las requisiciones relativas a bienes, paquetes comerciales y servicios informático así  
corno de equipo de transmisión de datos, deben contar con la autorización previa 	I 
Comité de Informática del Instituto, anexando copia simple del acta de dicho Comité a 
la requisición. 

• Las requisiciones de consumibles de cómputo sólo requerirán del dictamen previo del 	, 
Comité de Infomnática, en lo relativo al porcentaje de contenido de integración nacional, 
en los términos del párrafo anterior. 

• No se debe integrar en la misma requisición, conceptos o artículos que correspondan a 
diferentes capitules del gasto y dependiendo la naturaleza del bien o servicio, tampoco 
materiales de consumo de diferente partida presupuestal. 

Le impresión o copa de este documer110 lo Pace un clOcunento no cwitrol•00 
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• En el caso de que la unidad responsable considere indispensable adquirir una marca 
determinada o contratar a una persona física o empresa especifica, debe incluir la 
justificación escrita, incluyendo las razones y ventajas que tal caso representa para el 
Instituto. La justificación debe observar los principios y criterios de economía, eficacia, 
eficiencia, imparcialidad, transparencia y honradez que le aseguren las mejores 
condiciones de oferta, oportunidad, precio, caridad, financiamiento y demás 
circunstancias pertinentes al Instituto, misma que debe ser evaluada, y en su caso, 
aprobada por el CAASG. 

• En el supuesto inmediato anterior, cuando las UR's soliciten contratar con un proveedor 
determinado, previamente deberán solicitar por escrito a la DACPyS el comportamiento 
histórico del mismo, en cuanto a cumplimiento en la entrega o prestación del servicio. 

S. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Anea 
responsable Documento empleado 

Elabora la requisición utilizando el sistema 
intOrrnádoo, 	verifica 	la 	existencia 	en 
Almacén, analiza el presupuesto autorizado 
y recaba la firma fisica y electonica del titular 
del área requirente. 

UR's 
Requisición 	(original 	y 
copia simple) 
Anexo Uno 

2UR's 

Elabore la documentación soporte que apoye 
al requerimiento tal como, el Anexo técnico 
firmado y fechado, y en su caso justificación, 
muestra, catálogo o cualquier otra. 

Documentación soporte 
Anexo técnico 
Justificación 
Muestra, 	catalogo 	o 
cualquier otra. 

Integra 	y 	remite 	de 	manera 	física 	y 
electrónica 	la 	requisicion 	con 	su 
documentación soporte que proceda, a la 
DiuyRF 

UR's 

Requisición, 	(Original 	y 
opta simple) 

Anexo técnico y 
Documentación soporte. 

4 Recibe 	la 	requi 	ron 	para su 	revisión 	y 
tramite. 

Requisición 	(original 	y 
copia simple) 
Anexo 	técnico 
Documentación soporte 

SPPyF 

5 

Revisa 	la requisición y la documentación 
soporte, 	verifica 	que 	exista 	suficiencia 

	

el 	sistema presupuestalmediante
SPP informático. 

¿Existe suficiencia presupuestal? 

Requisición 	(original 	y 
copia simple) 
Anexo 	Técnico 	y 
Documentación soporte 

y P 

5 1 

No 
Informa verbalmente la no existencia 	de 
suficiencia 	presupuestal 	al 	solicitante 	y 
devuelve la requisición (original y copia) con 

SPPyF 

Requisición 	(original 	y 
copia simple) 
Anexo 	técnico 	y 
Documentación soporte 

La impresión o copia de este documento lo hace un d000mento no controlado 
9 
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Área 
responsable Documento empleado 

su 	anexo 	técnico 	y 	documentos 
complementarios. 

Fin del procedimiento 

52 

Si 
Valida 	la 	requisición 	con 	el 	sello 
correspondiente, 	y 	compromete 	en 	el 
sistema informático el importe asignado a la 
clave presupuestal de la misma. Turna la 
requisición (de forma fisica y electrónica) y 
en su caso la documentación soporte, a la 

SPPyPS 

Requisición 	(original 	y 
copia simple) simple 
Anexo 	técnico 	y 
Documentación soporte 

DPVRF. 

6 
Entrega a la UR's del gasto la requisición 
aprobada (de forma fisica y electrónica) y en 
su caso, la documentación soporte. 

DPyRF 

Requisición original 
Anexo Técnico 
Documentacion soporte 
Copia 	simple 	de 	la 
requisición para 	la 	URs 
del gasto 

Recibe 	copia 	física 	de 	la 	requisiciónUR's 
aprobada, y la conserva para su seguimiento. 

Copia 	simple 	de 	la 
requisición aprobada 

8 
Recibe requisición original (de forma física y 
electrónica), documentación soporte y turna DACPyS 

Requisición 	original 
aprobada 
Anexo técnico 
Documentación soporte para su trámite 

9 

Recibe 	regulación 	original aprobada 	(de 
forma física y electrónica), documentación 
soporte y determina el tipo de procedimiento 
de adquisición a realizar, de acuerdo con la 
normatividad aplicable. 

SAs 

Documentación  

Requisición 	original 
aprobada 
Anexo técnico 

soporte  

Fin del procedimiento 

La imprewan n copad este Occumemo I hace un documento no wntrdado 
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simple) 
Anexo té nico y 
Documen ación soporte  

4 

Recibe la requisicion y la 
turna (de tOrnia napa y 
electionrca) a la SPPyP pom 

6 

En rega a la DR s del gasto la 
m mecen aprobada (de forma 
llana y &está ) 
ea o 	la 	documentacion 

Requistrén original 
Anexo -Mene 
Documentación soporte 
Copia simple de la 
remmion pare la Mis de/ 
gasto

is 
 

L A _ 

5 

Revisa la requisición y la 
documentamón sa

ic  
pote, ventea 

que 	escala 	suficiencia 
presupuestal mediante el 
cisterna informático 

Peouisraon (onginal y cope 
sim 
Anexo Técnico y 
Documentación Sanarte 

Mona verbalmente la no 
siStenaa de suficiencia 
relLipUeStal al 	

sición 
solicitante y 

musti la ui 
onginal

e 
 y Copal con su 

lérdisr0 	y 
oc Me tos 
omplementanos 
in del procedimiento 

mempo^ (angina' 
trapa simple/ 
nexoé té 
ocumentacen soporte 

elida la [equisciton el sello 
orresnondrente,  cromet en el 

áticoel 'molada 
signado alecave presupueStal de 

I misma Turna la requisicion (de 
tema fiaca y eleCtrárites) y en SU 
Caso, la documentación Soporte, a la 

PyRF 

Requisición (original y copia simple) 
Simple 
Anexo récui0o 
Documentación soporte 

Requlaidón (origina 
Cape simple) 

menta[ 
 técnico y 

Documión Sopo 

9 La impresión o copia de este documento lo hace un documento no cailtroradis 
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Procedimiento para tramitar la 
requisición 

CIUDADDE MÉXICO 

Unidad responsable el 
gasto  

Dirección de Planeación 
Recursos Financieros 

Subdirección de Adquisicione 

7 

Raabe copa beta de la 
reparación Probada-
la cense nta para su 
seguimiento 

8 

ReOte requisaos original 
(ea 	romia 	e Ice 	Y 
	 electronic-ad docume Macan 

soporte y turna para su 
trámite 

ReqUISICI011 originar aprobarla 
Anexo técnico 
Documentación soporte 

¿ 9 
Recibe requisaren original 

aprobada (de forma sica Y 
electrónica) 	doeum Maman 
soporte y determina el tipo de 
Procedimiento de adquisicion a 
realizar de acuesto con la 
nomnaliadad aplicable 

Copia simple d I 
reducid n aprobada 

Requisición original aprobada 
Men técnico 
Documenta LiOn soporte 

FI 

Osa o copla de este documento lo hace un documento no controlado 9 
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El. Anexo 

Requisición 

fl  

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD 

, .. 	.  

or MÉXICO 

1 

4:Mem.) 17,CAD CELEYCA 	FPI 

M 
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Instructivo de llenado de ''RequisicieR' 

En el concepto Se debe anotar 

1 Número de documento de control del área requirente. 

2 La fecha de elaboración de la requisición en formato: día/mes/año. 

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

4 El número consecutivo que asignará a la requisición la DPyRF 

5 El nombre completo de la UR's solicitante. 

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

Se indicará el nombre y/o razón social del proveedor sugerido, adjuntado 
la justificación correspondiente. 

8 El nombre de la persona servidora solicitante. 

9 El número consecutivo de los bienes solicitados. 

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

11 El número de bienes o servicios solicitados. 

12 La Unidad de medida que corresponda según 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 o servicio antes del Impuesto al Valor 
Agregado resultante de multiplicar la cantidad por el precio unitario. 

15 Sumatoria de los valores anotados en la columna "Importe Estimado". 

16 Corresponde al Impuesto al Valor Agregado de la sumatoria.  

17 Suma de la cifra contenida en los campos 'Subtotal" e I.V.A. 

18 	Fecha en la que se requiere el bien o servicio. en su caso.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlada 
	9 
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Procedimiento para tramitar la 
requisiin 

ELEcioRAL 

 

 

   

En el concepto Se debe anotar 

19 

Elaborar la justificación del requerimiento, señalando las razones que 
ameritan la solicitud, las cuales pueden ser, para el caso de bienes: que 
éstos 	existen 	pero 	no 	son 	suficientes; 	que 	no 	satisfacen 	las 
especificaciones técnicas necesarias o que están programados para 
proyectos. mantenimientos o consumos especificas, 

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

21 El número de la partida presupuestal que afecta la requisición. 

22 El importe en pesos que afecta la requisidón, de la partida presupuestal. 

23 
Los datos del lugar en que serán entregados los bienes (Almacén del 
Instituto o área requirente.).  

24 
El nombre y firma autógrafa de la persona servidora autorizado de la 
Dirección de Planeación y Recursos Financieros. 

25 
El nombre, firma autógrafa y cargo de la persona servidora titular que 
autoriza 	la 	requisición 	(Consejero/a, 	Secretario/a 	Ejecutivo/a, 
Secretario/a Administrativo/a, Directoria Ejecutivo/a o Titular de Unidad). 

La impresión o copia da este documento lo hace un documento no controlado 

	9 
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HOJA DE CONTROL 

ElabOró A mi Aprobó 	7 
Nombre Lic Vicente Gerardo 

Almanza Alba 
Mtro AlejandroFidence 

González Hernán` Junta Administrativa 
-.m. 

Puesto 
Director de 

Adquisiciones Control 
rimonial 	Servicios 

ErArr: • 

Firma 

r 
Fecha 12/07/20 	F  Irn7/2017 	 I07/2017 

A miumuggpr I 
Número 
Fecha 1 escapción 

t4/W/1] 

El 	presente procedimiento 	se actualizó derivado de la promulgación de la 
Constitución Política de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del 
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.  

Del mismo modo se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guía 
técnica para la elaboración de documentos internos del Instituto Electoral de la 
Ciudad de ~me as i como lo establecido en los Lineamientos para el uso del 
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral de la 
Ciudad de México.  

La impresión o copia de este documento lo hace sin documento no embotado. 
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1. Objetivo 

Solicitar la elaboración y formalización de los contratos para la prestación de servicios, el 
arrendamiento de bienes muebles y. en su caso. la  adquisición de bienes, con el fin de 
asegurar el cumplimiento de la normatividad en la materia del Instituto Electoral de la Ciudad 
de México (Instituto). 

2. Alcance 

Secretaría Administrativa (SA) 
Direcciones Ejecutivas (DE) 

Conlraloria Interna (CI) 
Unidades Técnicas (UT) 

Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Politica de la Ciudad de México(vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.(vigente) 

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

• Ley de Presupuesto y Gasta Eficiente del Distrito Federal_ (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicio 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigentes). 

• Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio 
Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigente) 

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

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

• Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigente) 

La Impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado. 9 
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CliDAD DE MÉXICO 

'1/ 

4. Definiciones 

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

Adquisición: La compra de cualquier bien mueble.  

Área Requirente: Área del Instituto solicitante de los bienes y/0 servicios.  

Arrendamiento: Contrate por el cual se obtiene el derecho de uso y goce temporal de 
bienes muebles a plazo forzoso y precio cierto. 

Contrato: Acto jurídico bilateral y formal que se constituye por la manifestación de 
voluntades entre el Instituto a través de los servidores públicos 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 mínima y máxima de 
bienes por adquirir o arrendar, o bien el presupuesto mínimo y máximo que podrá ejercerse 
en M adquisición o el arrendamiento En el caso de servicio, se establece el plazo minimo 
y máximo para la prestación, o bien. el presupuesto minimo y máximo que podrá ejercerse. 

Invitación restringida: Procedimiento administrativo por virtud del cual se adjudican a los 
concursantes los pedidos o contratos relativos a las adquisiciones, arrendamientos de 
bienes muebles y prestación de servicios. 

Licitación pública: Procedimiento administrativo por virtud del cual se 	yoca 
públicamente y se adjudica a los licitantes los pedidos o contratos relativos a adquisio es 
arrendamientos de bienes muebles y prestación de servicios. 

Lineamientos: Los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Prestación de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contratos en su carácter de vendedor de 
bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el Instituto.  

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

La impresión o copia este documento lo hace un documento no controlado 
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N CRIAD DE MÉXKO 

--ir- 
5. Políticas de operación 

• La SA, a través de la DACPyS, deberá llevar a cabo los procedimientos para abastecer 
y proporcionar los bienes y servicios que requieran las áreas del Instituto.  

• La DACPyS deberá recabar en tiempo y forma la documentación necesaria para solicitar 
la elaboración de los contratos de prestación de servicios, de arrendamiento de bienes 
muebles, mediante la debida integración de los expedientes. 

• El Instituto, por conducto de la DACPyS, deberá celebrar contratos abiertos, de 
conformidad con lo establecido en los Lineamientos.  

• La UTAJ es la única área autorizada para elaborar los contratos y convenros 
modificatorios a los mismos, de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes.  

• La SA. a través de la DACPyS enviará el expediente del caso, solicitando la elaboración 
del contrato.  

• La UTAJ, deberá remitir a la DACPyS el contrato o el convenio en un término no mayor 
de 7 días hábiles siguientes a su recepción. 

• La UTAJ. deberá remitir a la DACPyS el contratos que se formalice coma resultado de 
las bases Licitación Pública Nacional e Invitación Restringida a cuando menos tres 
proveedores, en el término señalado en los Lineamientos. 

• La documentación para elaborar un contrato derivado de una licitación pública deberá 
ser: 

A. Requisición (es); 
B. Bases y Anexo técnico referentes a la licitación pública; 
C. Junta de aclaración de las bases. en su casa 
O. Propuestas técnica y económica del licitante adjudicado, 
E. Acta de fallo con acuse de recibo del licitante ganador, que funge como notificación; 
F. Documentación juddico-administrativa siguiente: 

a) Acta constitutiva, en caso de persona moral; 
b) Protocolizaciones del acta constitutiva, en su caso; 
e) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades para 

la celebración del contrato. (en su caso); 
d) Registro Federal de Contribuyentes; 
e) Identificación oficial de la persona que suscribirá el contrato, elector o pasaporte 

vigente; y 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado. 



   

JECII.JA017-17 
Página 6 de 10 

Revisión: 01/2017 
Código: IECWPR/SNDACPS/11/2017 

Fecha de expedición 19-07-2017 

,.<11csi511,°,11%;°:` Procedimiento para solicitar la Procedimiento 
y formalización de los 

contratos para la prestación de servicios 
y el arrendamiento de bienes muebles 

   

Comprobante de domicilio fiscal, no mayor a tres meses de antigüedad.  
• La documentación para elaborar un contrato derivado de una invitación restringida a 

cuando menos tres proveedores deberá ser: 

A. Requisidón (es); 
B. En su caso, autorización del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios 

Generales; 
C. Bases y Anexo Técnico referentes a la invitación restringida; 
D. Junta de aclaración de las bases, en su caso; 
E. Propuestas técnica y económica del concursante ganador; 
F. Acta de fallo con acuse de recibo del concursante, que funge como notificación; 
G. Documentación juridico-administrativa siguiente: 

a) Acta constitutiva, en caso de persona moral; 
b) Protocolizaciones del acta constitutiva en su caso; 
c) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades para 

la celebración del contrato, en su caso; 
d) Registro Federal de Contribuyentes; 
9) Identificación oficial de la persona que suscribirá el contrato, elector o pasaporte 

vigente; y 
e) Comprobante de domicilio fiscal, no mayor a tres meses de antigüedad. 

• La documentación para elaborar un contrato derivado de una adjudicación directa 
deberá ser: 

A. Requisición (es); 
B. En su caso, autorización del Comité de Adquisiciones, Arrendamlepto y Servicios 

Generales; 
C. Anexo técnico: 
D. Propuesta técnica y económica del proveedor adjudicado; 
E. Oficio de adjudicación al proveedor; y 
F. Documentación juridico-administrativa siguiente: 

a) Acta constitutiva, en caso de persona moral; 
b) Protocolizaciones del acta constitutiva, en su caso; 
o) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades para 

la celebración del contrato, en su caso; 
d) Registro Federal de Contribuyentes; 

h) Identificación oficial de la persona que suscribirá el contrato, elector o pasaporte 
vigente; y 

e) Comprobante de domicilio fiscal, no mayor a tres meses de antigüedad. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 



Núm. Actividad 

DACPyS Contrato y garantía en su 
caso 

Integra el expediente para solicitar la 
emisión del contrato.  

Documento Empleado 

Toda la documentación legal 
y administrativa base de la 
adiudicaciOn 

SA 's 

Area 
Responsable 

Solicita que se formule y valide el 
contrato 

Recibe y verifica la integridad del 
expediente. 

Si el expediente está completo abrir 
un expediente con número de 
identificación y pasar a la actividad 7.  
Si el expediente está incompleto o 
debe subsanarse cualquiera de sus 
elementos devolver a la DACPyS para 
su correcta integración.  
Sólo enmendando el expediente se 
regresa a la UTAJ y se continua en M 
actividad 4  
Elabora el contrato observando los 
términos de la adjudicación y designa 
la clave y el número que le corresponda 
al 

 
contrato.  

UTAJ Remisión del expediente.  

4 

Oficio y Expediente.  

Remisión del expediente_  

Proyecto de contrato minim 
en triplicado 

UTAJ 

UTAJ 

DACPyS 

DACPyS 

UTAJ 

Remite mediante oficio el contrato en 
triplicado a la DACPyS, firmados y 
validados. mediante oficio. 

Oficio de remisión del 
contrato en tres tantos, 
firmados y validados. 

8 UTAJ 

Recibe el contrato en triplicado los 
firma el Director de la DACPyS y cita 
para 	suscribirlo, 	al 	proveedor 
requiriéndole en su casó que presente 
garantías al área requirente; SA y SE 

Remite a firmas los contratos en tres 
tantos al arce requirente, al SA y 

Oficio de remisión del 
contrato original en 
triplicado.  

10 DACPyS 

2 

7 

9 

Oficio y Expediente.  

Expediente interno.  

Procedimiento para solicitar la 
elaboración y formalización de los 
contratos para la prestación de servicios os

el arrendamiento de bienes muebles 
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• En la formalización de los contratos se deberán obtener las firmas en el orden siguiente' 

a) De la (el) Titular de la UTAJ; 
6) De la (el) Director (a) de DACPyS: 
e) De la (el) proveedor (a): 
di De la (el) Titular de área solicitante; 
e) De la (el) Titular de la SA: y 
f) De la (el) Titular de la SE; 

6. Descripción de las actividades 

o La IMP lón o copla de este documento lo haca un documento no controlado 
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Núm. Actividad Area 
Responsable Documento Empleado 

mediante 	Oficio 	adjuntando 	los 
contratos en tres tantos al SE. 

11 

Distribuye los ejemplares del contrato, 
un 	original 	al 	proveedor. 	un Original 
mediante OfiCia a la UTAJ y Conserva 
en el expediente el tercer Original, junta 
con la garantía de cumplimiento que en 
su caso existiera. 

DACPyS 
Oficio 	Contrato 
En su caso, garantía de 
cumplimento 

12 
Remite 	mediante 	oficio 	copia 	del 
contrato, al área requirente, para que 
vigile su cumplimiento. 

DACPyS 
Oficio de remisión 
adjuntando copia del 
contrato. 

Fin del Procedimiento 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado. 
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7. Diagrama de flujo 
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El presente procedimiento 
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Código de Instituciones y Procedimientos 
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se actualizó derivado de la promulgacion de la 
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1. Objetivo 

Normar las actividades para realizar el procedimiento de invitación restringida a cuando 
menos tres proveedores, con el fin de asegurar las mejores condiciones de calidad, 
oportunidad, financiamiento y precio en las adquisiciones, arrendamientos de bienes 
muebles y prestación de servicios de cualquier naturaleza, que requiere el Instituto Electoral 
de la Ciudad de México (Instituto Electoral) 

2, Alcance 

Secretaría Administrativa (SA) 
Contraloría General (CG) 
Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 
Subdirección de Adquisiciones (SA's) 
El Subcomité de revisión y aprobación de convocatoria, bases de Licitación Pública y 
bases de Invitación Restringida a cuando menos Tres Proveedores. (SRyACyB) 
Área(s) del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su carácter de requirentes de 
bienes o servicios airea requirente) 

a Marco Normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Política de la Ciudad de México (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.(vgente) 

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

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigentes). 

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

• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral 
de la Ciudad de México. (vigentes) 

La impresión o [Opa de este d00.1111e11111b hace un documento no controlado 
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• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral 
de la Ciudad de México. (vigentes) 

4. Definiciones 

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

Area(s) reguirente(s): Unidades Administrativas del Instituto Electoral que soliciten bienes 
o prestación de servicios. 

Arrendamiento: Acto jurídico 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 invitación restringida a cuando menos tres proveedores, con apego a la 
normatividad aplicable. 

Dictamen técnico: Juicio que por escrito emite el Área requirente de los bienes o 
prestación de servicios, respecto de las propuestas técnicas presentadas por las y los 
proveedores participantes en los procedimientos de adquisición, a efecto de fundamentar 
el fallo técnico respectivo, previo a la apertura de ofertas económicas. 

Invitación restringida: Procedimiento de adjudicación derivado de la invitación de cuando 
menos tres proveedores que presenten sus propuestas, en sobre cerrado, que garanticen 
al Instituto Electoral las mejores condiciones disponibles en cuanto a calidad, prercio, 
financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes. 

Proveedor: La persona física o moral que celebre pedidos o contratos con carácter de 
vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el Instituto. 

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

La impresión c copia de este documento lo hace Lin documento no controlado 
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5. Politices de operación 

• La SA a través de la DACPS, realizará los procedimientos de invitación restringida a 
cuando menos tres proveedores. incluyendo la elaboración de las respectivas bases. 

• La elaboración del Anexo técnico deberá ser responsabilidad del área requirente. 
debido a que es quien define las caracterisficas o especificaciones del bien o servicio a 
solicitar. 

• La DACPyS, previo inicio de cualquier procedimiento de Invitación Restringida, deberá 
realizar un estudio de mercado con la finalidad de determinar la existencia de 
proveedores a nivel nacional, asi como conocer el precio prevaleciente en el mercado 
de los mismos. 

Asimismo, se solicitará el grado de contenido de integración nacional de los bienes o 
licencias de software que se oferten. 

• En las invitaciones restringidas a cuando menos tres proveedores, los requisitos y 
condiciones que contengan las bases de la invitación, deberán ser los mismos para 
quienes concursen en el procedimiento.  

• El SRyACyB debe aprobar las bases de las invitaciones restringidas que realice el 
Instituto conforme a lo establecido en el Manual de Funcionamiento del Comité de 
Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral. 

• La DACPyS deberá presidir y coordinar todos los eventos de las invitaciones 
restringidas a cuando menos tres proveedores, con apego a la norrnatividad aplicable. 

• La DACPyS en el ámbito de competencia, podrá delegar las funciones a la SA's y al 
DCIP, para realizar los procedimientos de invitación restringida a cuando menos tres \ 
proveedores. 

• Las bases y las actas de las actos de cada invitación restringida a cuando menos tres 
proveedores se deberán publicar en el portal de Internet del Instituto. 

• Para todo procedimiento de invitación restringida a cuando menos tres proveedores se 
deberá realizar, cuando menos. una junta de aclaración de bases. un acto para 
recepción de documentos y propuesta y un acto para el fallo de la invitación; en los que 
participarán las personas servidoras designadas por los representantes de la CG, la 
UTA], del área requirente y de los concursantes. 

• Los plazos para los diversos actos del procedimiento de invitación restringida a cuando 
menos tres proveedores se fijarán atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado (9 
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así como ala complejidad para elaborar la propuesta y llevar a cabo su evaluación, sin 
embargo, para la recepción de documentos y propuestas, no podrá ser inferior a tres 
dias hábiles, a partir de la junta de aclaración de bases. 

• La SA a través de la DACPyS procederá a declarar desierta una invitación cuando: no 
se reciban por lo menos tres propuestas; si realizada la revisión cuantitativa de los 
requisitos legales, administrativos, técnicos y económicos no se cuenta con un mínimo 
de tres propuestas que hayan cumplido con todos los requisitos solicitados. cuando el 
total de precios ofertados por las concursantes no fueren convenientes para el Instituto 
Electoral, si realizada la revisión cualitativa de los requisitos legales, administrativos. 
técnicos y económicos no se cuenta con al menos tres propuestas para cada una de las 
partidas; si como resultado de las visitas que, en su caso, realice el personal designado, 
se desprende que ninguno de las concursantes, que haya pasado las etapas previas a 
la visita, cuenta con la capacidad técnica, operativa y financiera, para suministrar los 
bienes o prestar los servicios objeto del concurso o se comprueba la existencia de 
arreglos entre concursantes así como otras irregularidades. 

• Las actas levantadas durante los actos del procedimiento de invitación restringida a 
cuando menos tres proveedores, estarán a disposición de los concursantes en las 
oficinas de la DACPyS, donde podrán recogerlas aquellos participantes que no hubieran 
asistido a los eventos, el mismo día del acto o durante los cinco dias hábiles siguientes 
a los de su emisión, de igual forma podrán consultarse en el portal de Internet del 
Instituto. 

• La garantía de formalidad de la propuesta presentada por los participantes a la invitación 
deberá ser mínimo del 5% del monto de la oferta antes del Impuesto al Valor Agregado 
(IVA.) y podrá entregarse a través de Fianza. Cheque de caja, Cheque certificado. 
Depósito en efectivo, o las que determine la SA. 

• El Instituto Electoral tendrá en custodia las garantías hasta la fecha del fallo, y serán \ 
devueltas a los participantes dentro de los quince días hábiles siguientes, salvo la de 
aquellas a quien se hubiere adjudicado el contrato o pedido según corresponda se 
retendrá hasta el momento que el proveedor adjudicado constituya la garantia de 
cumplimiento correspondiente. 

La garantía de cumplimiento debe ser mínimo del 10% del monto del pedido o contrato, 
según corresponda antes de I.V A . y debe entregarse a través de Fianza, Cheque de 
caja. Cheque certificado, Depósito en efectivo, c las que determine la SA; misma que 
debe presentar el proveedor adjudicado al formalizar el pedido o contrato 
correspondiente, y a su vez recibirá en devolución la garantía de formalidad de la 
propuesta, tal y como se refiere en el punto anterior. 

La impresión n copia de este documento lo hace un documento no controlado 



UTO 	

IECM-JA0 de 17-17 24  

Procedimiento para celebrar 	
Página 7 

INS IT 	ELECTOPAL invitación restringida a cuando 	
Revisión. 01/2017 

x a nao DE máxico menos tres proveedores 	 Código IECM/PFUSA/DACOS/9/2017 
Fecha de expediodn' 19-07-2017 

     

6. Descripción de las actividades 

 

Núm. Actividad Asea 
responsable 

Documento 
empleado 

Identifica 	mediante 	el 	sistema 
informático, 	las 	requisiciones 	de 
compra que se puedan consolidar. 

SA's 
Requisición 	de 
Compra 

2 
Revisa el caso y determina si está 

SA's 
Requisición 	de 
compra 

sujeto al procedimiento de invitación 
restringida. 

3 Prepara el expediente. SA's Expediente 

4 
Elabora las bases considerando el 
anexo técnico del área requirente. 
Turna M documentación. 

SA's 
Bases 
Anexo técnico 

4
1
 Remite los ofioos para los integrantes 

del SRyACyB 
DACPyS 

Oficios 
Bases 
Anexo técnico 

6 

Recibe oficio junto con las bases y el 
anexo técnico y procede a la revisión 
de los mismos. 

¿Están correctos? 

SRyACyB 
Oficios 
Bases 
Anexo técnico 

6.1 
No 
Realiza las 	correcciones. 	Pasa 	a 
actividad 5.2 

SRyACyB 
Oficio 

Documentos 

6.2 

si 
Aprueba los documentos con una 
rúbrica, levanta el acta y entrega los 
documentos. 

Acta 
 

SRyACy13 
Bases 	

\ Anexo técnico 

7 Integra los documentos al expediente. DACPyS Oficio 

5 DACPyS 

Oficio 
Bases 

Solicita por oficio a la Unidad Técnica 
de Comunicación Social y Difusión la 
publicación de las bases en el portal 
de 	Internet del 	Instituto. 	Integra los 
acuses de recibo al expediente. 

9 

Verifica 	la 	publicación, 	elabora 	los 
oficios de Invitación a los posibles 
concursantes, anexando las bases y 
el anexo técnico. 

DACPyS 
Oficio 
Bases 
Anexo técnico 

10 
Realiza 	la junta 	de 	aclaración 	de 
bases, en la fecha programada 

DACPyS 
Formato de registro 

 
de asistencia (Anexo 
uno) 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlad 
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Núm. Actividad Area 
responsable 

Documento 
empleado 

11 

Levanta 	el 	acta 	registrando 	las 
preguntas presentadas y respuestas 
emitidas, obtiene la firma de las y los 
participantes, 	entrega una copia 	e 
integra el original en el expediente. 

DACPyS Acta 
Expediente 

12 

Realiza en la fecha programada al  
acto de presentación y apertura de la 
documentación legal, administrativa y 
la propuesta técnica y económica. 

DACPyS 

Registra la asistencia de las personas 
representantes 	de 	las 	empresas 
participantes, en el formato destinado 

Formato de registro
13  DACPyS de asistencia (Anexo 

uno) Para tal fin 

14 DACPyS Sobrecerrado 	y 
sellado 

Recibe en sobre cerrado y sellado: 
Documentación legal, administrativa. 
propuesta técnica y económica, que 
incluye la garantía de formalidad de la 
propuesta, de los concursantes, en el 
orden en que registraron su asistencia 
y procede a su apertura. 

15 

Revisa 	cuantitativamente 	la 
documentación legal, administrativa y 
la propuesta técnica y económica y 
garantía 	de 	formalidad 	de 	la 
propuesta, 	registra 	en 	el 	formato 
respectivo, el cumplimiento o no de 
los requisitos solicitados. 

DACPyS 
Formato para revisión 
de 	documentación 
(Anexo dos). 	i  

16 

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

DACPyS Acta 

17 

Integra en el excedente el original y 
en su caso, una copia simple según 
corresponda lo siguiente. formato de 
registro de asistencia, (Anexo uno) 
documentación legal, administrativa y 

DACPyS Expediente 

La Impresiono copia de e te documento lo hace un documento no controlad 
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Núm. 1 	 Actividad Ama 
responsable 

Documento 	! 
empleado 	• 

propuestas 	Menina 	y 	económica, 
formato de revisión cuantitativa de la 
documentación (Anexo dos). 

18 

Entrega en 	el acto a la persona 
servidora 	del 	área 	requirente, 	los 
originales de las propuestas técnicas 
aceptadas 	y, 	en 	su 	caso, 	los 
catálogos o muestras presentadas, 
para su evaluación técnica 

DACPyS 
Propuestas técnicas 
Catálogos 
o Muestras 

19 

Recibe 	las 	propuestas 	técnicas 
originales y, en su caso, los catálogos 
o muestras: revisa. evalúa y emite la 
evaluación 	técnica, 	señalando 	las 
Propuestas que cumplen y las que no 
con lo solicitado en el Anexo Técnico 
de las bases, por oficio.  

Área requirente 

Propuestas técnicas 
Catálogos 
o muestras 
Oficio 
Evaluación Técnica 

20 

Recibe 	oficio 	con 	la 	evaluación 
técnica, 	el 	original 	de 	propuestas 
técnicas y, en su caso, los catálogos 
o muestras e integra el expediente. 

DACPyS 

Oficio 
Evaluación técnica 
Propuestas técnicas 
Catálogos o muestras 

21 

Elabora 	el 	'clamen 	que 
comprenderá el análisis detallado de 
la 	documentación 	legal 	y 
administrativa: 	de 	la 	propuesta 
técnica, incluyendo en su caso, los 
resultados de la evaluación de las 
pruebas requeridas. la  verificación de 
las especificaciones y la descripción 
de 	los 	métodos 	de 	ejecución 
contenidos como 	requisitos en 	las 
bases 	de 	la 	invitación, 	evalúa 	la 

DACPyS 

legal, 
 

(anexo 	cual  

propuesta  

Dictamen 	detallado, 
evaluación cualitativa 
de la documentación 

administrativa,(Anexo 
tres) 	propuesta 
técnica y económica 

incluyendo 
Garantía 	de 
formalidad 	de 	la  propuesta económica y la garantia de 

formalidad de la propuesta. 

22 

Comunica a las y los concursantes el 
resultado del dictamen, asi como que 

DACPyS 
Dictamen 

podrán ofertar un precio más bajo, 
tomando como 	referencia aquella 
propuesta 	que 	hubiera 	resultado 
originalmente más benéfica para el 

ImpresiónLa 	o copa de este documento lo hace un documento no controlado 
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Núm. Actividad Ares 
responsable 

Documento 
empleado 

23 Procede a efectuar el acto de oferta 
DACPyS 

Formato Registro de 
Ofertas 	económicas 
en 	subasta 
descendente (Anexo 
cinco) 

de precios mas bajos 

24 
Emite 	el 	fallo, 	elabora 	acta 	y 
proporciona 	una 	copia 	a 	los 
asistentes 

DACPyS Acta 

25 Inicia 	el 	procedimiento 	para 	la 
elaboración del contrato o pedido DACPyS (Oficio de solicitud de 

contrato o pedido. 

26 
¿Existen partidas desiertas? 
Si, 	realiza 	el 	procedimiento 	de 
adjudicación directa 

DACPyS 

Fin del procedimiento 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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7. 	Diagrama de flujo 

Subd rección de 

Ad quisiciones 

Dirección de Adquisiciones,  

Control Patrimonial y 

Servicios 

Subcomité de Revisión 

5 6 
INICIO 

—y 
ws oficios a hoz 	 

les del DRyPeyB 	 

verse oficio rento con 
las 	bases 	y 	anexe 

• teca ce y procede a la 
revisen de las mismos cl 	mea ianye 	el 

bs 
requisiciones d 	compra 
Saterna 

tentar 
que 	se 	puedan 
consolidai 

Requisreión de

e 

 COrelrea 

Dficre 

Oficio 

Bu 	nese 	nuo 
Bases 	tecnico y anexo 

Si ®N 

4 	6.2 

2 

11 	sa 	el 	caso 	y 
determina si esia sujeto 
al 	proadrreento 	de 
invinerSe res nneida 

Requisición de compra 

7 

Aprueba los documentas 
con nübnca. levanta arda 
y 	enfiega 	los 
d 	tos 

Prepara es peale nne 

ntegra documentos el exped len e 
Expediente 

ril- 

t il 	y 
acta 

4 

remo a ru untare 'recreca e 
o 	an 	aova 	y 	Divisan 	i 

pub 	ea las bases en el ponyi d 

mueco° 	Pasa a 
actividad 6 2 *---. E ahora 	bases 

considerando el anexo 
t cnico 	del iniesno de inmuto 

requirenie. 
documentación 	

Turna nce° ra 	Inc 	acuso 	de 	recibo 	a 
reretreure  

Ofioo 
Oficio y bases Documento 

Be 

ice 

Ar

so 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 



V ata la publicara. Rabón los 
orca de invitara a los posibles 
concursantes, aseado las 
bases y anexo tecnico 

Oficio 
Bases 
Anexo tareco 

4 

Reale en sobre cerrado y 

lavar 
sellado 	Decaen:acial 

anniscatwe 
repuesta léala y 
mamaque incluye l 

an 	
a 

ara de formalidad de re 
que 

ecncursantes en el orden 
n Que registraron su 

a anca y procede a su 
aperara 

obre cerrado y sellado 

Formato para revisen de 

cal 

16 

Layancs el acre SO evento asentando la 
rezanUpa' de 'al y I latente. cuyas 

Penan as pada y las que 

las y 101. paniapantel én el boa oel 

decuipré 	tac y 	o 

Acta 

    

IECM-JAO17-17 
Página 12 de 24 

Revisión: 01/2017 
IECM/PR/SAJDACPS/92017 

Fecha de expedición: 19-07-2017 

imsrauTo  necropm ación para celebrar 
invitación restringida a cuando 

mExic° me 
	tres proveedores 

    

Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios 

9 

12 

Realiza en la fea 
Programada al acto de 
Presentasen y apertura 
de documentación legal 
adrninisnativa 	Y 	ta 
Prepuesta técnica Y 

Regara la asisle
pe

nSia de 
I e 	 rsonas 
representa tes de las 
masas calcaras. 
n el formato destinado 

Para tal fin 

amaro de registro 
de asistencia 
(Anexo uno) 

10 

Reales b arta de 
aciaracion de bases en 
1 felipgmd 
Levanta el registro de 
/melenas 

POrniato de re 
de asistenciasgistro  

15 

11 

Lea a 	XI 	registrando 
las creo ntas presentabas 
Y 	l'escasas 	entidas 
ale 	fi 	de las 	ha 

Revis 	iv 	e 
la 
adm estrativa 

y 
Participantes 	ntnega una 
copia 	i tapa el ongi n al en 
el excedente. 

propuesta 	tecnica 	Y 
económica Y garante de 
roimelidad 	de 	ra 
Propuesta, registra en el 
formato 	respectivo 	el 
cerrarnento o no de

S 
 los 

Acta 

[Ea requndOS SialiCaladO 

La im o apla de este &aumento lo hace un documento no controlado 9 



Evaluacion teca 

Direccbn de Adquisiciones,Co trol Patrimonial y rvictos Arca 

8 

PerSona servioora del 
área requirente, les 
originales 	de 	las 
n'opuestas 	técnicas 

Catalogo éCn 
cae 

20 

19 

Recibe las propuestas técnicas 
Origi ales y. en SO Cazo, los 
Cate °goa 	musSleaSt reale, 
Malita y emite la  evaluaCien 
leen ea. 	señalando 	tas 
Propuestas que cumplen y las 
que no con lo solieran& en el 
A a Té mc de las bases. 

Propuesta técnica 
Catálogos o muestras 

22 

Comunica a las y los 
concursantes el maullado del 
dictamen, as. come gua 
podrán ofertar un precio mas 

tomando como 
leyese aa apuella impuesta 
que 	hubeia 	resultado 
o no in Irrienle

titu 
 más benéfica 

pare el Insto Electora 1.  

Dictamen 

Evaluación técnica 
Propuesta técnica 

Catalogas muesUns 

21 

especificacionesy OBSenp:IOn de 	InilplO5 de 
moño*,  Comandes cosno reqUIS405 en las b~5 
de la Invitación, evalua la propuesta leanCinea y la 
garantia cle Munan ad de la prepuesta 

Aclamen 	detallaba 
emluacán C;LI?i1WC•Vil Mi la 
aalaairrienteiall 

leallea y alaYalaalarai 
G 291 la de lonnammi 

Integra n 	expediente, el 
onginal y e su caso, una 
copa 	simple 	según 
copean nda lo siguiente 
fonnato do nagisim 
asistencia (Anexo unO) 
docena tacón 	legal, 
adminet alisa y propuestas 
tenme económica, formato 
de rev Cu cuantitativa de la 
d ocume tacióntAnego dos) 

LExPedente 

INS 
syst  aiono 

17120 ELECTORAL Procedimiento 	
para 

invitación restringida a 
DE MÉXICO 

menos tres proveedores 

celebrar 
cuando 

PECMJA017-17 
Página 13 de 21 

ReviSiáni  012017 
Código: IPCM/PRJSAJDACPSX9/2017 

Fecha de expedición: 19-07-2017 
d—tra  

La irnpresion e copa de este documento le h ce un documento no controlado 
	

9 



IECRdIA017-17 
Página 14 de 24 

Revisión: 01/2017 
Código: IECM/PR/SA/DACPS/9/2017 

Fecha de expedición: 19-07-2017 

/Ixn 	
roen Procedimiento para celebrar 

\ ojoso De wExico invitación restringida a Cuando 
menos tres proveedores 

La irnpreeilón o copia de este documento lo hace un documento no controlad o 

23 

Procede a elaborar el 	o de 
oferta p 

Formato de 
ec 	

Res 

dec
m

d
es 

 (Anexo c 

 dse eareenatsa 

24 

mlie el allo ce a I 	ay 
proporciona una copia simple a las 
lee asistentes 

'ni 
Perecen 

 reCedimiento par la 
el 	del contrato 

relaon de 501Mlud de Contrato o 
lmra0On de pediCIO 

No 

25 

C 	
FIN 

L

ealea el p d lo de 
adjUdicación directa 

Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios 



Procedimiento para celebrar 

-5‘  mimo DE MÉXICO Invitación restringida a cuando 
menos tres proveedores 

1eni-JA017-17 
Página 15 de 24 

Revisión 01/2017 
Código. IECM/PILSA/DACPS/9/2017 

Fecha de expedicion 19-07-2017 

    

        

8. Anexos 

Anexo uno 
Registro de asistencia 
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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. 

2 
Corresponde al registro del nombre del evento y al número de control 
consecutivo y año, que complementa el código que identifica al 
concurso en cuestión.  

3 Describir el concepto general del tipo de bienes o servicios.  
4 Consecutivo de personas fincas o morales que 	ten al ad 

5 Nombre de la persona física o moral asistente 

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

7 Firma del representante. 

e 
Nombre y firma del titular de la Dirección de Adquisiciones. Control 
Patrimonial y Servicios. 

9Fecha de elaboración del registro. 
10 I  Número de la hoja y el total de ellas. 

La Impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 	
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Anexo dos: Revisión cuantitativa de la documentación legal y administrativa, propuesta 
técnica y emica, así COITO. de la garantia de sostenimiento de las ofertas de la 

invitación restringida
coó 
	a cuando menos tres proveedores.  

INVITACIÓN RESTRINGIDA No. 1 
	

RELATIVA A: 2 

DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO 
EMPRESA 

3 
EMPRESA 

 
3 

PRESENTA 
NO 

PRESENTA 
PRESENTA 

NO 
PRESENTA 

PRIMER APARTADO 

Documentación legal y administrativa. 
4 

SEGUNDO APARTADO 
Propuesta técnica y documentación. 

Adicional a la misma. 

TERCER APARTADO 
Propuesta economice y garantia. 
6 
De formalidad de la propuesta. 

RESULTADO 

REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN 
DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL 
Y SERVICIOS 

Ros _ae_ 9 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Instructivo de llenado 
Anexo dos. Revisión cuantitativa de la documentación legal y administrativa, propuesta 
técnica y económica, así como, de la garantía de sostenimiento de las ofertas de la 
invitación restringida a cuando menos tres proveedores. 

En el concepto Se debe anotar 

1 
Numero de control consecutivo y año, asimismo el código que 
identifica al procedimiento.  

2 Concepto general objeto del procedimiento.  

3 Nombre de las personas físicas o morales as lentes al acto que 
entregan propuestas. 

4 
Primer apartado, contendrá la documentación legal y administrativa 
que se enlista y solicita en las bases. 

5 
Segundo 	apartado, 	contendrá 	la 	propuesta 	técnica 	y 	la 
documentación adicional que se enlista y solicita en las bases. 

fi 
Tercer apartado, contendrá la propuesta económica y la garantía de 
formalidad de la propuesta respectiva. 
En el recuadro se anotará si el concursante presenta o No presenta 
cuantitativamente. 

8 	Nombre y firme del representante de la DACPyS. 

9 	Número de la hoja y el total de ellas.  

La impresión o copa de este documento lo hace un documenta no controlado 	
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Anexo tres: Formato de revisión cualitativa de la documentación legal y administrativa. 

PummEloww. 
11;;IDA hale> 

Instituto Electoral de la Ciudad de México 

Secretaria Administrativa 

Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial yServidos 

legal y  administrativa 

\ 

Revisión cualitativa de la dowmetación 

(tipo y número de envento): 	( ) Relativa x 	(2) Fecha: 	(3) 

Razón social/Documentad ón a) b) c) 1 	d) e) 1) d A) 

(5) 
(4) 

(6) 

Hoja de (8I 

Representante de la Dirección de 

Adquisiciones, Control Patrimonial yseMcios 

Documentos: (7) 

a)  

b)  

e) 

d)  

e)  

fi 

La Impresión o copia de este daeurnento lo hace un documento no controlado 
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Instructivo de llenado 

Anexo tres: Formato de revisión cualitativa de la documentación legal y administrativa 

=ti vt vvolvciav 	 ve ~e anotar 
1 Número de control consecutivo y año, además el código que 

identifica al concurso.  
2 Descripción general del tipo de bienes o servicios motivo del 

Concurso. 
3 Dia, mes y ano en que se realiza la revisión. 
4 	Nombre de la persona fisica o empresa participantes. 
5 Respecto a cada uno de los documentos solicitado en las bases, y 

que en el formato se identificaran como Incisos registrar "Cumple" o 
"No cumple", según sea el caso. 

6 Nombre 	y firma de la (el) 	representante de la 	Dirección 	de 
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios. 

7 Se enlistaran identificando con incisos la documentación legal y 
administrativa solicitada en el Concurso. 

8 Anotar el número de la hoja y el total de ellas. 

La impresión o copa de este documento lo hace un documento no cantrolado 
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Instructivo de llenado 

Anexo tres: Revisió cualitativa de las propuestas económicas y garantías presentadas por 
los concursantes aceptados. 

-- ---- ----. 

Día, mes y año en que se elabora el cuadro de precios ofertados. 

2 
Corresponde al número 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 Número progresivo que corresponde a la partida. 
5 Descripción 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.  

El 
Anotar en 1Subtotal° la sumatoria de los importes anotados en cada 
columna. el monto del I.V.A. de esta sumatoria y el total que resulta 
de sumar el monto "Subtotalt más el monto 'I V At. 

9 
Registrar el resultado de la comparación, indicando las paridas más 
benéficas para el Instituto Electoral. 

10 
Registrar información adicional relacionada con el detalle de la 
propuesta 	económica, 	tal 	como 	las 	partidas que 	rebasan 	el 
presupuesto. 

11 

Nombre 	y 	firma 	de 	las 	(los) 	Titulares 	de 	la 	Dirección 	de 
Adquisiciones, 	Control Patrimonial y Servicios, 	Subdirección de 
Adquisiciones. 	Departamento 	de 	Control 	e 	Integración 	de 
Procedimientos 	y 	Departamento 	de 	Investigación, 	Análisis 	y 
Selección de Mercado respectivamente. 

12 Anotar el número de la hoja, asi como el total de ellas.  

13 
Anotar el nombre de la persona servidora pública responsable de la 
elaboración del formato. 

9 La impre n o Copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Anexo cinco: 

Registro de ofertas económicas en subasta descendente 

Denominación de la Invitación Restringida 	(1) 	  
Número de la Invitación Restringida 	 (2) 	  
Nombre de la Persona Fisica o Moral PartiCipante 	(3) 	  
Nombre del (la) Representante Legal (4) 	  
Instrumento Público No. 	(5) 	  
Identificación Oficial Vigente 	(6) 	  
Partida No. 	(7) 	  

Firma 	n 

(5) 
económica 

(5) (10) 

1 

2 

3 

Las (ros) concursantes estarán en posibilidades de proponer precios más bajos basta (11) 
Ocasiones. 

Las (los) concursantes aceptan que su oferta fina no MOdifiCará o irá en detrimento de la 
documentación legal, administrativa, asl come la repuesta técnica y económica presentada 
originalmente. aceptada por la 1:calvos...Me; Y se comprometen a mantener los requisitos 
fundamentales establecidos en las bases del concurso. 

Se establece el presente formato con fundamento en los Lineamientos. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Instructivo de llenado 
Anexo seis: Regid o de ofertas económicas en subasta descendente 

En el concepto Se debe anotar 

1 Concepto genérico objeto de la Invitación Restringida. 

2 
Número de control consecutivo y año, que integra el código que 
identifica a la Invitación Restringida. 

3 Nombre o razón social completa de la persona tisica o moral que 
participa en la Invitación Restringida 

4 Nombre completo del (la) representante legal de la persona moral 
concursante, en su caso, de la persona física. 

5 
Número del documento notarial que acredita la representación legal 
del (la) representante de la persona moral participante, en su caso 
de la persona flsica. 

6 

Folio 	de 	la identificación oficial 	vigente 	(credencial de elector, 
pasaporte, cédula profesional, en su caso, credencial de residente 
temporal co 	permiso para trabajar) del representante legal de la 
persona moral participante, en su caso, de la persona fisica 

7 
Número 	progresivo 	que 	identifica 	a 	la 	partida 	o 	concepto 
concursado.  

8 
Número 	progresivo 	que 	identifica 	las 	ocasiones 	en 	que 	la 
concursante oferta precios más bajos por la partida o concepto 
concursado, en beneficio del Instituto.  

9 

Precio unitario que oferta la concursante en cada ocasión por la 
partida o concepto con la finalidad de resultar adjudicada. respecto 
de la propuesta que originalmente ha resultado la más benéfica para 
el Instituto.  

10 Firma autógrafa del 	representante legal 	de la 	persona moral 
participante en su caso, de la persona flsica.  

11 
Número de ocasiones en que la concursante podrá ofertar precios 
más bajos por la partida o concepto concursado, en beneficio del 
Instituto, establecido en las bases de la Invitación Restringida.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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imsTITUID ELECTORAL Procedimiento para Para celebrar 
rvyy  ausiDADOEMEXICO Licitaciones Públicas 

"Ir 

   

HOJA DE CONTROL 

ni —mA,APry66 	:/ 	i 

Nombre Lic. Vicente Gerardo 
Almanza Alba 

Mtro. Alejandro Fidencio 
González Hernández unta Administrativa 

Puesto 
Director de Adquisiciones 

ontrol Patnmonial y 
Servicios didi C:=1 

Firma 

a \WAIEW 
Fecha 12/07/20 MIL 072017 ar07/2017 

# 
'd 	 Mil  

Número- 
Fecha Descripción 

1.12/07/17 

El presente procedimiento se actualizó derivado de la promulgación de la 
Constitución Politica de la Ciudad de México, así como la entrada en vigor del 
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
Del mismo modo se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia 
técnica para la elaboración de documentos internos del Insetuto Electoral de la 
Ciudad de México. as i como lo establecdo en los Lineamientos para el uso del 
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Insdtuto Elecloral de la 
Ciudad de Mexico. 

La impresión o Copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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1. Objetivo 

Regular las actividades para llevar a cabo el procedimiento de Licitación Pública Nacional 
(Licitación Pública), a fin de asegurarlas mejores condiciones de calidad, oportunidad, 
financiamiento y precio en M adquisición de bienes muebles y en la contratación de los 
servicios que requieren las áreas del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA) 

• Contraloría Interna (CI) 

• Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 

• Dirección de Adquisiciones Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

• Subdirección de Adquisiciones (SA's) 

• El Subcomité de revisión y aprobación de convocatoria, bases de Licitación Pública y 

bases de Invitación Restringida a cuando menos Tres Proveedores. (SRyACyR) 

• Área(s) del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su carácter de requirentes de 

bienes o servicios (Área requirente) 

3. Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Política de la Ciudad de México(vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.(vigente) 

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

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigentes). 

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

La nprestón o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de 
la Ciudad de México. (vigentes) 

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

4. Definiciones 

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

Área(s) requirente(s): Unidades Administrativas del Instituto Electoral de la Ciudad de 
México que soliciten bienes o prestación 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. 

Dictamen técnico: Juicio que por escrito emite el Área requirente de los bienes o 
prestación de servicios, respecto de las propuestas técnicas presentadas por las y los 
proveedores participantes en los procedimientos de adquisición, a efecto de fundamentar 
el fallo técnico respectivo, previo a la apertura de ofertas económicas. 

Licitación Pública: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca 
públicamente y se adjudica a los licitantes los pedidos o contratos relativos a adquisiciones, 
arrendamientos de bienes muebles y prestación de servidos. 

Licitante: Persona física o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier 
procedimiento de Licitación Pública en el marca de N normafividad aplicable.  

Proveedor: La persona física o moral que celebre pedidos o contratos con carácter de 
vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el Instituto. 

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satis : er 
determinadas necesidades. 
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5. Políticas de operación 

• La SA a través de la DACPyS llevará a cabo, por regla general, las adquisiciones. 
arrendamientos y prestación de servicios a través de Licitaciones Públicas mediante 
convocatoria pública, para que se presenten propuestas solventes en sobres cerrados, 
que serán abiertos públicamente, a fin de asegurar al Instituto las mejores condiciones 
disponibles en cuanto a calidad, precio. financiamiento, oportunidad y demás 
circunstancias pertinentes, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos. 

• Las áreas requirentes deberán acompañar a su requisición el anexo técnico con las 
características o especificaciones del bien o servicio requerida Su elaboración es 
responsabilidad del área requirente. 

• La SA a través de la DACPyS deberá ser la única encargada y responsable de llevar a 
cabo y coordinar los procedimientos de Licitación Pública, siendo la (el) Titular Director 
de la DACPyS quien presida los actos a que haya lugar dentro de dichos 
procedimientos, además en el ámbito de su competencia podrá delegar las funciones a 
la SA's y al Departamento de Control e Integración de Procedimientos (DCIP). 

• La DACPyS, previo inicio de cualquier procedimiento de Licitación Pública, deberá 
realizar un estudio de mercado con la finalidad de determinar la existencia de oferta de 
bienes y servicios en la caridad, cantidad y oportunidad requerida, verificar la existencia 
de proveedores a nivel nacional, así como conocer el precio prevaleciente en el 
mercado de los mismos. 

Asimismo, se solicitará el grado de contenido de integración nacional de los bienes o 
licencias de software que se ofeden. 

• Todos los actos que forman parte del procedimiento de Licitación Pública se deberán 
efectuar puntualmente el día, hora y lugar señalados en las bases de dicha Licitación 
Pública, levantándose en cada uno de ellos acta Circunstanciada 	sera rubricada y 
firmada por todos los participantes y publicada en el portal de institucional de interne[. 

• La convocatoria y bases de los procedimientos de Licitación Pública, deberán -er 
elaboradas por la SA's los requisitos y condiciones que se establezcan en ésta 
aplicarán en igualdad de circunstancias para todas las personas concursantes. 

• El SRyACyB deberá revisar, reformar o corregir y aprobar las bases de las Licitaciones 
Públicas, así como sus anexos técnicos y las convocatorias respectivas, conforme a lo 
establecido en el Manual. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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• Las bases, las convocatorias, las actas de los eventos de cada licitación pública deben 
publicarse en el portal de institucional de internet. 

• En todos los procedimientos de Licitación Pública se deberá realizar, cuando menos, 
una junta de aclaración de bases, un acto para la recepción de documentos y 
propuestas y, en su caso, un acto para la emisión del fallo, y de éstos se deberá levantar 
un acta circunstanciada, que será rubricada y firmada por todos los participantes.  

• En todos los actos de los procedimientos de Licitación Pública se deberá invitar a la CI, 
la UTAJ, asi como el área requirente, debiendo remitirles los documentos del 
procedimiento respectivo, por lo menos con 48 horas de anticipación a la celebración 
del primer evento en caso de urgencia plenamente justificada por el área requirente y 
a juicio de la SA, se convocará de inmediato, remitiéndose la documentación soporte a 
la brevedad. 

• La convocatoria que al efecto se apruebe de los procedimientos de Licitación Pública, 
se deberá publicar en el Diario Oficial de la Federación (DOF), las actas 
circunstanciadas que se elaboren de los actos de éstas, se deberán publicar en el portal 
de Internet del Instituto, asimismo dichas actas estarán a disposición en las oficinas de 
la DACPyS, para las personas licitantes que no hubieran asistido a los eventos, donde 
pueden recogerlas el mismo die del acto o durante los 5 dlas hábiles siguientes. 

• Los plazos para los diversos actos de los procedimientos de Licitación Pública se fijarán 
atendiendo lo dispuesto en los Lineamiento& 

• La apertura del sobre que contenga la documentación legal y administrativa, la 
propuesta técnica y económica, presentado por las personas licitantes se deberá hacer 
siempre en presencia de la CI, la UTAJ, asi como el área requirente, y la DACPyS, 

• En el acto correspondiente a la recepción de documentos y propuestas, se deberá 
realizar la revisión cuantitativa de los requisitos legales, administrativas, técnicos y 
económicos solicitados por la canvocante, concluido éste se deberá proceder al análisis 
cualitativo. 

• En el acto correspondiente a la recepción de documentos y propuestas, la DACPyS, 
deberá hacer entrega de las propuestas técnicas de las personas licitantes q 
cumplieron cuantitativamente, a las áreas requirentes a efecto de que emitan el 
dictamen técnico correspondiente 

• En la segunda etapa de la licitación pública la convocante comunica el resultado del 
dictamen detallado, y se informa a los participantes que en ese mismo acto pueden 	' 
ofertar un precio más bajo por los bienes o prestación de servidos objeto de la licitación 
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pública en beneficio de la convocante, con la finalidad de resultar adjudicados, respecto 
de la propuesta que originalmente haya resultado más benéfica, lo cual puede efectuar, 
siempre y cuando, se encuentre presente la persona que cuente con poderes de 
representación de la persona física o moral licitante, lo que debe ser acreditado en el 
mismo acto con instrumento notarial o copia certificada del mismo, asi como 
identificación oficial (credencial de eleCtOr, pasaporte, cédula profesional, en su caso, 
credencial de residente temporal con permiso para trabajar). 

• La SA a través de la DACPyS procederá a declarar desierta una Licitación Pública 
cuando: no adquiere las bases cuando menos una persona licitante; habiendo adquirido 
las bases no se reciban propuestas en la primera etapa de la licitación pública; si 
realizada la revisión cuantitativa de los requisitos legal, administrativo, técnico y 
económico no se cuenta con por lo menos una persona licitante que haya cumplido con 
todos los requisitos solicitados; si realizada la revisión cualitativa de los requisitos legal, 
administrativo, técnico y económico no se cuenta con al menos una propuesta que haya 
cumplido con todos los requisitos solicitados: si se comprueba la existencia de arreglos 
entre las personas licitantes u otras irregularidades; las propuestas presentadas no 
reúnan los requisitos solicitados en las bases de la licitación pública de conformidad con 
los Lineamientos; cuando los precios ofertados por los licitantes no fueren convenientes 
para el Instituto conforme se establece en los Lineamientos; y si como resultado de las 
visitas que en su caso realice el Instituto, se desprende que ninguna de las personas 
licitantes, que haya pasada las etapas previas a la visita, cuenta con la capacidad 
técnica, operativa y financiera, para suministrar los bienes y prestar los servicios objeto 
de la licitación pública.  

• La SA a través de la DACPyS procederá a declarar desierta una partida de una 
Licitación Pública cuando: ningún licitante haya ofertado la partida; habiendo ofertado 
la partida uno o más licitantes, su propuesta haya sido desechada o descalificada en 
cualquier etapa del procedimiento de la licitación pública; al ser ofertada la partida por 
uno o más licitantes, dichos precios no resulten convenientes para el Instituto de 
conformidad con las Lineamientos. 

• La garantia de formalidad de la propuesta presentada por los participantes a la U [ación 
Pública deberá ser mínimo del 5% del monto de la oferta antes del Impuesto al 	lor 
Agregado (I VA ) y podrá entregarse a través de Fianza, Cheque de caja, Cheq 
certificado, Depósito en efectivo, o las que determine la SA. 

• El Instituto tendrá en custodia las garantias hasta la fecha del fallo, y serán devueltas a 
los participantes dentro de quince dias hábiles, salvo la de aquellas a quien se hubiere 
adjudicado el contrato o pedido según corresponda se retendrá hasta el momento que 
el proveedor adjudicado constituya la garantia de cumplimiento correspondiente. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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it La garantia de cumplimiento debe ser mínimo del 10% del monto del pedido e contrato, 

según corresponda antes de LV A., y debe entregarse a través de Fianza, Cheque de 
caja, Cheque certificado, Depósito en efectivo, o las que determine la SA, misma que 
debe presentar el proveedor adjudicado al formalizar el pedido o contrato 
correspondiente, y a su vez recibirá en devolución la garantía de formalidad de la 

propuesta, tal y como se refiere en el punto anterior. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Área 
responsable Documento empleado 

1 
Identifica 	mediante 	el 	sistema 
informático, 	las 	requisiciones 	de 
compra que se puedan consolidar. 

SAS Requisición be compra. 

2 
Revisa el caso y determina si esta 
sujeto al 	procedimiento de licitación 
pública 

SAS 
Requisición de compra y 
anexo técnica 

3 Prepara el expediente. 	 SAS Expediente 

4 

Elabora la convocatoria y las bases 
para 	la 	celebración 	de 	la 	licitación 
pública, considerando el anexo técnico 
del 	área 	requirente. 	Turna 	la 
documentación. 

SAS Convocatoria, bases y 
Anexo técnico 

5 
Elabora oficios a los integrantes del 
SRyACyB. 

DACPyS Oficios 
Convocatoria Bases y 
Anexo técnico 

6 

Recibe oficio junto con la Convocatoria, 
Bases y Anexo técnico y procede a la 
revisión de Es mismos. 

¿Están correctas? 

SRyACyB 
Oficios 
Convocatoria, 	Bases 	y 
Anexo técnico 

6.1 
No 
Realiza las correcciones. 
Pasa a actividad 6.2 

SlityAtyR 
Oficio 
flrumentos 

6.2 
Si 
Aprueba los documentos con rúbrica, 
levantando acta. Entrega documentos. 

SlityACItS 
Convocatoria B-ses, 
Anexo técnico y 
Acta 

Integra los documentos al expediente. 
Elabora un oficio recabando la firma del 
SA a fin de solicitar la publicación de la 
covocatoria en el OOP 

DACPyS Oficio 	 \ 
Convocatoria 

e 

So
n
lmila por medio de oficio a la Unidad 

Técnica 	de 	Comunicación 	Social 	y 
Difusión 	la 	publicación 	de 	la 
convocatoria y las bases en el portal de 
Internet del Instituto. Integra acuses de 
recibo al expediente.  

DACPyS 
Oficio 
Convocatoria 
Bases 
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Actividad Área 
responsable Documento empleado 

9 
Verifica la publicación, y desde la fecha 
de publicación de la misma, 	nida el 
periodo de consulta y venta de bases. 

DACPyS 
Convocatoria 
DOF y Portal de Internet 
del Instituto Bases 

10 

Recibe de los licitantes copia de recibo 
por la compra de las bases, expedido 
por el área de Caja, integra los recibos 
de 	pago 	al 	expediente 	y 	entrega 
ejemplar de las bases. 	Registra al 
licitante para participar en la licitación 
pública. 

DACPyS 

Copia del recibo de pago 
de bases 
Formato 	Registro 	de 
compra de bases (Anexo 
Uno) 

11 Realiza lajunta de aclaración de bases, 
en la fecha programada. DAC S  Py 

12 

Levanta 	el 	acta 	registrando 	las 

DACPyS Acta 
Expediente 

preguntas 	presentadas 	y 	las 
respuestas emitidas, obtiene la firma 
de los participantes, entrega una copia 
a los asistentes e integra el original en 
el expediente. 

13 

Realiza en la fecha programada el acto 
de 	presentación 	y 	apertura 	de 	la 
documentación legal, administrativa, y 
de la no•uesta técnica 	económica.  

DACPyS 

14 

Registra 	laasistencia 	de 	los  
representantes 	de 	las 	empresas 
participantes, en el formato destinado 
para tal fin. 

DACPyS 
Formato de registro de 
asistencia (Anexo Dos) 

15 

Recibe en sobre cerrado y sellado:  
Documentación 	legal, 	administrativa, 
propuesta técnica y económica, que 
incluye la garantia de formalidad de la 
propuesta, de los licitantes inscritos, en 
el 	orden 	en 	que 	registraron 	su 
asistenciatrocede a su a. ertura. 

DACPyS Sobre cerrado y sellado. 

18 

Revisa 	cuantitativamente 	la 
documentación 	legal, 	administrativa, 
propuesta técnica y economice y la 
perenne de formalidad de la propuesta, 

cumplimiento o no de los requisitos 
solicitados.  

DACPyS 

Documentación 	legal, 
administrativa propuesta  
técnica, 	econó • ca 
perenne 	 de

y  

sostenimiento 

documentación 	(Anexo 
Tres)  

17 

Levanta el acta del evento asentando la 
razón social de los 	licitantes cuyas 
propuestas fueron aceptadas y las de 
aquellos 	que 	fueron 	rechazadas, 
recaba la firma de los participantes en 
el acta del evento, se rubrican todos los 

DACPyS Acta 
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Núm. Actividad Área 
responsable Documento empleado 

documentos 	presentados 	y 	entrega 
copia del acta a los asistentes. 

18 

Integra en el expediente, original, en su 
caso 	copia 	según 	corresponda 	de:  
formato 	de 	registro 	de 	asistencia, 
(Anexo 	dos) 	documentación 	legal, 
administrativa y propuestas técnica y 
económica, 	formato 	de 	revisión 
cuantitativa 	de 	la 	documentación 
(Anexo tres) 

DACPyS Ex 	rente 

19 

Entrega en el acto al representante del 
área solicitante, los originales de las 
propuestas técnicas aceptadas y. en su 
case 	los 	catálogos 	o 	muestras DACPyS 

Propuesta técnica 
Catálogos o muestras 
Evaluación Técnica presentadas, 	para 	su 	evaluación 

técnica.  

20 

Recibe propuestas técnicas originales 
y, en su caso. catálogos o muestras; 
revisa,evalúa y emite la evaluación 
técnica, 

ev  
señalando las propuestas que 

cumplen y las que no con lo solicitado 
en el Anexo Técnico de las bases. 

Área 
requirente 

Propuestas técnicas, en 
su caso 
Catálogos o muestras 
Evaluación Técnica 

21 

Recibe evaluación técnica y original de 

catálogos 
propuestas 	técnicas

muestras, 
y, 	en 

e 
 su 

 integra
caso, 

o  
e 	• - diente.  

DACPyS 
Evaluación técnica 
Propuestas técnicas 
Catálogos O muestras  

22 

Elabora el Dictamen que comprenderá 
el 	análisis 	detallado 	de 	la 
documentación legal y administrativa; 
de la propuesta técnica, incluyendo en 
su caso, ros resultados de la evaluación 
de 	las 	pruebas 	requeridas, 	la 
verificación de las especificaciones y la 
descripción 	de 	los 	métodos 	de 
ejecución contenidos como requisaos 
en las bases de Licitación Pública y 
evalúa 	la 	propuesta 	económica 	y 
i 	ranba de formalidad de la • ro i uesta. 

DACPyS 

Dictamen 	detallado: 
evaluación cualitativa de 
la documentación legal, 
administrativa 	(anexo 
cuatro). 	propuesta 
técnma 	y 	economice 
(anexo 	Cinco), 
incluyendo la garanlia de 
formalidad 	de 	la 
propuesta 

23 

Comunica a las licitantes el resultado 
del dictamen, asi como que podrán 
ofertar un precio más bajo, tomando 
Corno referencia aquella propuesta que 
hubiera 	resultado originalmente 	más 
benéfica para el Instituto.  

DACPyS Dictamen 

24 Procede a efectuar al acto de oferta de 
precios mas bajos. DACPyS 

Formato 	"Registro 	de 
ofertas económicas en 
subasta 	descendente" 
(anexo seis) 
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Núm. Actividad Área 
responsable Documento empleado 

25 
 Emite 	el 	fallo, 	elabora 	el 	aactaY 

proporciona una copia a los asistentes 
i 	DÁcioys Acta 

26 DACPyS Oficio 	de 	solicitud 	de 
contrato o pedido.  

Inicia el trámite para la elaboración del 
contrato y/o pedido 

27 

¿Existen partidas desiertas,  

Si, 	realiza 	el 	procedimiento 	de 
adjudicación a efectuar.  

No 

DAcpys  

Fin del procedimiento 
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7. Diagrama de flujo 

Subtlirección de 
Adquisiciones 

Dirección de Adquisiciones,  
Control Patrimonial y 

Servicios 
Subcomité de Revisión 

5 6 
INICIO Raabe Elabora 	ro 	1 

integrante del Sayikey13 
oficio yunto con 

In Corvocalona Bases 
4 Anexo 	técnico 	Y 

procede a b revisión da idensfica 	el 
sistema 	las mátame

eCOMQ19 
icio los mismos 

requisicio 
que 	se 	puedan 
consolidar. 

Convocatoria bases 
Oficio 

Requisición de compra anexo técnico 

Convocalora besesy  
Avivo temen 

7 

Si e 

Revisa 	el 	case 	Y 
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cubica 
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Prepara el expediente Integra 	loe 	documenes 	al 
expediente. 	Elabora 	un 	oficio 
recabando e firma del SA a fin de 
soldnai 	la 	seb 	de 	la 
convocatoria en e fió 

do 

4 

Oficio 
COMócaloda 

Ap 	ba los 
con  rúbrica. levantando 

Entrega 
documentos. 

---Tó----  
Convocatoria. Bases, Elabo 	I 

y 
lasa 

 bases pam 	la 
elcó 	de 	la 

hamaca 	pública 
considerando el anexo 
técnico 	del 	área 
reowerne 	Toma 	la 
documentación 

8 Anexo Meneo y 

o licita 	or medio de oádo a e Unidad 
Acta 

THIllea 	de 	Comunicación 	Social 
Efusión 	la 	ubicación 	de 	I 	 61 
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J 
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1 

ill  o 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 

	9 



S licita p r medrode oficio a la 
U idad T °orca de Comunicación 
S 

 
del y Drfusion la publicación 

de la con acetona las bases en 
el portal e Internet del Instituto 
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del I stitufo Raen 

10 

9 

Realiza en la fecha 
programada el acto de 
presentación y apertura 
de la aocumentacon 
legal, administrativa, y de 
la propuesta técnica 
económica.  

4 

Registra I asistencia de 
s reptes ntantes de las 

empresas participantes, 
e el formato destinado 
para MI . 

Forma o de registre 
de asi tema (Anexo 
Dos 

Rearma I Junta de 
de 

la fecha programada 

16 

Revisa cuantitativamente 
la documentación legal, 
edministrafiva, propuesta 
técnicaeconica y 
garantra

y 
 de forma

óm
lidad de 

la propuesta, registra 

la 

 en 
I fo 	t respeOf 0 I 

cumplimiento o no de los 

Documentación legal 
administrativa, propuestas 

idarantia 

ato lAnexnI 

Recibe de los licitantes copia de 
recibo por la compra de las bases, 
expedido por el área de Caja, 

— integra bs recibos de pago al 
expediente y entrega ejemplar de 
las bases. Registra al licitante para 
participar en la licitación publica.  

p del ec bo de pago de bases 
Formab Registro de Compra de 
t ases (Anexo Uno) 

l2 

evanta el acta registrando las 
reg u Mes presentadas y las 

respuestas eMitld as. obtiene la 
rma de los participantes, 
ntrega Una COpia a los 

asistentes e integra el odgi n al 
ri el expediente 

L

Expediente 

5 

Reab en sobre cerrado y 
sellad Documentación 
legal, dminstraa, 
propv sla técnica y 
econormes, formalcluye la 
g aran ia de 	dad de la 
prep U Sta, de los licitantes 

sen s, en el Orden en 
que registraron su 

ope
asiste

rt  ra  
cia ir procede a Se 

So re cerrado y sellado 

Levanta el acta del evento a entiendo razón sod 
los Intentes cuy prOpuest s fueron aceptadas y las 
aquellos que fueron reclinadas recaba I firma de los 
participantes en I acta del Vente se ru ricen todos los. 
documentos eres pitados y t'aboga Copra del acta a los 
aarstentea 
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20 

A 

"----‘-'' 18 
9 

Integra 	n el expedlente, Entredicen el acto al be 	propuestas 	ica 
original. en su Ca O .00913 

	

segun 	correspon a 	de' 
remato de legree0 de 

	

siste 	(AD o dos) 

—le del área soiertante, 	originales 
de 	las 	propuaeles 	técnicas 
aceptadas 	y. 	en 	su 	caso. 	los 

representante Ree 
origi ales 	y. 	en 	su 	caso. 
cata ogos 	o 	muestras. 	revisa. 
evalua 	y emna 	la evaluación 
Diseca. 	señalando 	las 
PO D'eles que ~Pele y ta 
que no con lo solicitado en el 
Ane o Técnico de las bases 

~me Sablón 	siga 
adminm atma 	y 

as 	Renga PMPUSS 	 Y 

catálogos 	o 	mismitas 
Presentadas. para sis eValeapen 
Salita 

!Refinen) Ce, 	formato 	de 
revisión Cuantitativa de la 
de 	 (Anexo 

P 	recnica 
CaDlogos o m costra 
gyeieseien Temen prepuestas técnica 

en su Caso 
Celé logos o muestras. 

tres). 

Expediente 21 

Recibe 	e Dugón 	tenme 	y 
E 	de T agnai es  prepuestas lec-secas Y 

en su CASO catálogos o feUeileeS. 
e Meta e red

mil  

Propuesta técnica 

Catálogos 
Evaluación técnica 

23 

 

Co 	 ve 	e  
tete est delarien asi corno 

22 

eee POd án enanas un precio me 
bajo. t mando como referenci 
aquella 	propuesta 	que 	hubiera 
resuned 	ondina De nte 	

roa henéfic 	para el instnuto 
"id 

Elabora 	el 	Dictamen 	Que 
~prendera 	el 	análisis 
detallado del 	documentaDen 
legal y admi 	d 	l 
Propuesta té mon, 	[luyendoin 
en SU caso, los resultados de le 
evaluación 	e 	las 	pruebas 

I 	 de Ore 
	n 

:empegas. 	verrficación 
las 	especifcacionee 	y 	la 
desznpcsen de los 	de métodos 
elecuoión 	comen os 	como 
Remedas e 	las tases ee 
LeiteD011 Pe lee: y evalua la C  

_le_ 

propuesta 	económica 	y 
garantla de lonnelidad de la 
P P 	ta 

Damen 	Mallado. evaluación cualitativa 
e 	la e ccumentación legal, administrativa. 
propuesta belliee y economice. incluyendo 
la gamella de banalidad de la propuesia 
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Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios 

Pi Mane a efectuar al acta de 
olerla de precios más bajos 

5 

Eruto el fallo, e aboca el acta y proporciona una 
copia a les asistent 

26 

iprocedirniento pan la 
dal mento oro ned 

Venfica los montes de actuación 
de las partidas desertas y 
Oelermea el laso de preeedirmenlo 
de artudeacen a alabar.  
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Anexo uno: Formato de registro de compra de bases.  
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iras-muro ELEcroom. Procedimiento para para celebrar 	 Revisión' 01/2017 

X C LID AD De mÉxiozi Licitaciones Públicas 	 Código. JECM/PR/SAIDACPS./4/2017 
i 	 Fecha de expedición. 1B-07-2017 

Instructivo de llenado 

Anexo uno: Formato de registro de compra de bases 

En el concepto Se debe anotar 
Número de control consecutivo y año, que complementa el código 
que identifica a la Licitación Pública.  

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

3 Nombre de la persona física o moral que compra las bases. 
4 Nombre del representante que compra las base& 
5 Firma del representante. 
6 Fecha en que se adquieren las bases.  
7 Hora y minutos en que se presenta para la compra de las bases. 

8 Nombre y Firma de la (el) Titular de la Dirección de Adquisiciones, 
Control Patrimonial y Servicios. 

9 Número de la hoja y el total de ellas.  

La impresxn o copie de este 	neo lo Ma on aowmenlo no mn olado 
	9 
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Anexo dos; Formato de registro de asistencia 
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Instructivo de llenado 

Anexo dos: Formato de registro de asistencia 

En el concepto Se debe anotar 
El acto que se celebra del que se registra la asistencia.  

2 Número de control consecutivo y año, que complementa el código 
que identifica a la Licitación Pública en cuestión. 

3 Descripción del concepto general del tipo de bienes o servicios 
objeto de la Licitación Pública. 

4 Consecutivo de personas fisicas o morales que asisten al acta 
5 Nombre de la persona fisica o moral asistente.  
6 Nombre de la (el) representante que asiste a nombre de la empresa.  
7 Firma del representante. 

8 Nombre y firma de la (el) Titular de la Dirección de Adquisiciones, 
Control Patrimonial y Servicios.  

9 Fecha de elaboración del registro. 
10 Numero de la hoja v el total de ellas. 

La impresión o copo de este documento lo hace un documento no controlado 	(9 
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Anexo tres: Formato de Revisión cuantitativa de la documentación legal y administrativa, 
propuesta técnica y económica, así corno, de la garantía de sostenimiento de las ofertas 
de la licitación pública 

Licitación Pública No. 1 
	

RELATIVA A: 2 

DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO EMPRESA 
3 

EMPRESA 
 3 

I 	NO PRESENTA PRESENTA PRESENTA 
NO 

PRESENTA 

PRIMER APARTADO 

Documentación legal y administrativa 
4 

SEGUNDO APARTADO 
Propuesta técnica y documentación. 
5 
Adicional a la misma 

TERCER APARTADO 
Propuesta económica y garantia. 
6 
De formalidad de la propuesta. 

RESULTADO 

REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN 
DE ADQUISICIONES. CONTROL PATRIMONIAL 
Y SERVICIOS 

8 

HCIji de 9 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Instructivo de llenado 

Anexo tres: Revisión cuantitativa de la documentación legal y administrativa, propuesta 
écnica y económica, así como, de la garantia de sostenimiento de las ofertas de la negación 

Pública. 

En el concepto Se debe anotar 

Número de control consecutivo y año, asimismo el código que 
identifica al procedimiento.  

2 Concepto general objeto del procedimiento.  

Nombre de las personas físicas o morales asistentes al acto que 
entregan propuestas. 

4 Primer apartado, contendrá la documentación legal y administrativa 
que se enlista y solicita en las bases. 

Segundo 	apartado, 	contendrá 	la 	propuesta 	técnica 	y 	la 
documentación adicional que se enlista y solicita en las bases. 

6 Tercer apartado contendrá la propuesta económica y la garantía de 
formalidad de la propuesta respectiva. 
En el recuadro se anotara si el licitante presenta o no presenta 
cuantivamente. 

8 Nombre y firma de la (el) representante de la DACPyS. 
9 Número de la hoja y el total de ellas.  

La impresión o copie de este documento lo hace un documento no controlado 
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Anexo cuatro: Formato de revisión cualitativa de la documentación legal y administrativa 

/1....,., 
.— 

InstitutoRectora' de la Gtriad de México 

Secretaria Administrativa 

Pf malón de AdquIsidones, Control Patrimonial ySentidos 

kpl y administradva Revisión aditativa dela clocurnetación 

(lipoy númen, de mento): 	11) Relativa a: Fecha: 	(31 
Razón sorial/Doormentación a) 11] 4 4) e) f)  g)  11) 

y 
15) 

141 

IQ 

Hoja _de_ 

Representante de la Direcdón de 

Adquisidores, Corto' Rabimenial ySenticies 

Documentos: (1) 

a)  
b)  

o) 

d)  

e)  

lt 

La impresión o copia de este documento lo nace un documento no controlado 
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Instructivo de llenado 

Anexo cuatro: Formato de revisión cualitativa de la documentación legal y administrativa 

En el concepto Se debe anotar 
1 Número de control consecutivo y año, además el código que 

identifica a la Licitación. 
2 Descripción general del tipo de bienes o servicios motivo de la 

Licitación. 
3 Día, mes y año en que se realiza la revisión. 
4 Nombre de la persona tísica o empresa participantes 
5 Respecto a cada uno de los documentos solicitado en las bases, y 

que en el formato se identificaran como incisos, registrar 'Cumple" o 
"No cumple", según sea el caso. 

6 Nombre y firma de la 	(el) 	representante de la Dirección 	de 
Adquisiciones. Control Patrimonial y Servicios. 

7 Se enlistaran identificando con incisos la documentación legal y 
administrativa solicitada en la Licitación. 

8 Anotar el número de la hoja y el total de ellas.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
	[9 
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Anexo cinco 

Formato de evaluación cualitativa de las propuestas económicas y garantías de 
sostenimiento presentada por los licitantes. 
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Instructivo de llenado 

Anexo cinco: Formato de evaluación cualitativa de las propuestas económicas y 
garantías de sostenimiento presentada por los licitantes. 

En el concepto Se debe anotar 

1 y año en que se elabora el cuadro precios ofertados. Dia, mes 

2 Corresponde al número 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 Número progresivo que corresponde a la partida 
5 Descripción del bien o servicio. 
8 Anotar la cantidad y la unidad medida del bien o servicio.  
7 Corresponde al precio ofrecido por cada proveedor, unitario y total. 

8 
Anotar en 
columna, 
"Subtotal" 

"Subtotar la suma de los importes anotados en cada 
el monto del 	V A., y el total que resulta de sumar el 
mas el I.V A. 

9 Registrar el 
benéficas 

resultado de la comparación, indicando las partidas más 
para el Instituto Electoral. 

10 
Registrar 
propuestas 
presupuesto. 

información adicionalrelacionada con el detalle de las 
económicas, tal como las partidas que rebasan el 

11 

Nombre 	y 	firma 	de 	las 	(los) 	Titulares 	de 	la 	Dirección 	de 
Adquisiciones, 	Control Patrimonial y Servicios, 	Subdireccián de 
Adquisiciones, 	Departamento 	de 	Control 	e 	Integración 	de 
Procedimientos 	y 	Departamento 	de 	Investigación, 	Análisis 	y 
Selección de Mercado respectivamente. 

12 Anotar el número de la hoja, así como el total de ellas. 

13 Anotar el nombre del responsable de M elaboración del Formato. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Denominación de la licitación 	 (1) 	  
Número de la licitación 	 (21 	  
Nombre de la Persona Física o Moral Participante 	(3) 	  
Nombre del (la) Representante Legal (4) 	  
Instrumento Público No. 	(5) 	  
Identificación Oficial Vigente 	(8) 	  
Partida No. 	(7) 	  

Turno 

(8) 

Precio unitario de la oferta 
peOnárnica 

(9) 

Firma de la persona facultada 	l 

(10) 	 I 

1 

2 

3 

Las licitantes estarán en posibilidades de propone precios más bajos basta —(11) 
ocasiones 

Las licitantes aceptan que su oferta final no modificará o irá en detrimento de la documentación legal, 
administrativa, asi como la propuesta testa y económica presentada originalmente aceptada por 
la convocante; y se comprometen a mantener los requisitos fundamentales establecidos en las bases 
de la licitación. 

Se establece el presente formato con fundamento numeral 43 fracción II segundo parrafo d 
Lineamientos. 

La impresión o copia de este documento le hace un documento no controlado 

	9 
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Anexo seis: 

Registro de ofertas económicas en subasta descendente 
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nstructivo de llenado Anexo seis: Registro de ofertas económicas en subasta 
descendente 

En el concepto Se debe anotar 

1 	Concepto genérico objeto de la licitación ¡Mita 

2 
Número de control consecutivo y año, que integra el código que 
identifica a la licitación pública. 

3 
Nombre o lazan social completa de la persona física o moral 
que participa en la licitación pública. 

4 
Nombre completo del (la) representante legal de la persona 
moral participante, en su caso, de la persona física. 

5 
Número del documento notarial que acredita la representación 
legal del (la) representante de la persona moral participante, 
en su caso de la persona física. 

6 

Folio de la identificación oficial vigente (credencial de elector, 
pasaporte, cédula profesional, en su caso, credencial de 
residente 	temporal 	con 	permiso 	para 	trabajar) 	del 
representante legal de la persona moral participante, en su 
caso, de la persona física. 

7 
Número progresivo que identifica a la partida o concepto 
licitado. 

8 
Número progresivo que identifica las ocasiones en que la 
licitante oferta precios más bajos por la partida o concepto 
licitado, en beneficio del Instituto. 

9 

Precio unitario que oferta la licitante en cada ocasión por la 
partida o concepto con la finalidad de resultar adjudicada. 
respecto de la propuesta que originalmente ha resultado la 
más benéfica para el Instituto. 

lo 
Firma autógrafa del representante legal de la persona moral 
participante, en su caso, de la persona física. 

11 
Número de ocasiones en que la licitante podrá ofertar precios 
más bajos por la partida o concepto licitado, en beneficio del 
Instituto, establecido en las bases de la licitación pública. 

La impresión o cope de este documento lo hace un documento no controlado 
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HOJA DE CONTROL 

ElabOn5 / Actualizó Vo. Bo. 6 Aprob6 

Nombre 
Lic Vicente Gerardo 

Amanza Alba 
Mtro Alejandro Fidencio 

Gonzalez Hernández 
Junta AtlminisVaGva 

Puesto 
Director de Adquisiciones 

Control Patrimonial y 
Servicios 

Secretario Ad 	Istrally Secretario de la 

Firma 

N'o\ 

Fecha 12/07/ 	17 7/2017 07/2017 

, 

Número- 
Fecha 

Odjcripción 

1.12/07/17 

El presente procedimiento se actualizó derivado de la promulgación de H 
Constitución Politica de la Ciudad de México, esl como la entrada en vigor del 
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
Del mismo modo se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guía 
técnica para la eWboración de documentos internos del Instituto Electoral de la 
Ciudad de Mexico, ase como lo establecido en los Lineamientos para el uso del 
lenguaje incluyente no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral de la 
Ciudad de México 

La impresión e cepa de eSte documento lo haca un documento no controlado.  
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Contenido 

Hoja de Control 	  1 

1 - Objetive 	  3 

2.- Alcance   3 

3.-Marco Normativo 	  3 

4: Definiciones 	  4 

5.- Políticas de operación 	  4 

6 - Descripción de las actividades. 	 6 

7.- Diagrama de NO 	  

- Anexo 	8 

impreslan o copla de este documento le haca un ~lamento no controlado 
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Fecha de expedición: 19-07-2017 

1. Objetivo 

Establecer un mecanismo de control mediante un formato tipo orden de servicio como acto 
jurídico para formalizar la adjudicación derivada de un proceso de contratación de servicios.  

2 Alcance 

Secretaria Administrativa (SA) 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS). 
Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 

SubdireeCien de Adquisiciones (SA's) 
Departamento de Investigación, Análisis y Selección de Mercado (DIAySM). 

Unidades responsables del Gasto del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su 
carácter de requirente del servicio (UR's). 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Política de la Ciudad de México.(vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (vigente) 

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

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de Meteco (vigentes).  

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

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

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

9 La impresión o copia este documenta ln hace un documento no [anhelada 
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4. Definiciones 

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

Área requirente: Unidad administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para 
fines de este procedimiento, solicitante de los servicios.  

Orden de servicio: Acto jurídico mediante el cual el Instituto celebra compromisos de 
prestación de servicios con proveedores, que no requieran formalaarse a través de un 
contrato. 

Prestador de servicios: La persona física o moral que celebre órdenes de servicio con el 
Instituto. 

Unidad Responsable del gasto: Area que tiene asignada una clave presupuestal que 
identifica y clasifica el gasto público. según la organización interna del Instituto Electoral. 

5. Políticas de operación 

• Cuando el costo por la prestación de un servicio sea por Importe de $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. y cuyo pago sea en una sola exhibición. se  podrá formalizar mediante el formato 
denominado orden de servicio, que para tal efecto se integra a este procedimiento, el 
cual debe contenerlos requisitos mínimos que garanticen al Instituto. la  operación y 
legalidad del acto. 

• En términos de lo establecido en los Lineamientos en materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación de Servicios del Instituto Electoral (Lineamentos), la SA 
dentro de su ámbito de atribuciones podrá autorizar por escrito el formalizar la orden de 
Servicio por un importe superior al establecido en el párrafo anterior, siempre y cuando 
existan circunstancias debidamente justificadas. 

• La DACPyS, a través de la SAS, y especificamente el DIAySM será el responsable de 
la integración del expediente, su elaboración en el sistema que para tal efecto 
establezca el Instituto y la formalización de la orden de servicio. 

• La orden de servicio se debera suscribir en un ejemplar original para que forme parte 
de los expedientes del DIAySM y firmada por el (la) Titular de la DACPyS. el (la) Titular 
del área requirente, así como por el prestador de servicios. 

La Imprelven o copia de este desuela!~ lo hace un documento no controlado 
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• En caso de los servidos de alimentación, y de otros servicios con condiciones Similares, 
en los que el consumo o servicio se realice directamente en establecimientos, la orden 
de servicio podrá ser firmada sólo por los titulares de la DACPyS y del área requirente 
y con la factura correspondiente.  

• Con motivo de la orden de servicio formalizada, las UR's serán responsables del 
cumplimiento de la prestación del servicio en tiempo y forma. asi como de informar ala 
DACPyS, si en su caso, existe atraso a la prestación de los mismos, para la aplicación 
de las medidas que procedan 

• En el proceso de supervisión del servicio la DACPyS una vez suscrita la orden de 
servicio le remitirá una copia de la misma ala UR correspondiente para que esta 
verifique que cumplan con las especificaciones técnicas solicitadas, en cuyo caso, hará 
constar su visto bueno firmando la factura a efecto de que se proceda con el pago una 
vez terminado el servicio.  

• La OPyRF 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.  

Las cantidades establecidas en la primera viñeta de estas Políticas de operación, estarán 
sujetas a los cambios determinados por la  legislación en la materia para cada ejercicio y a 
las politices internas que la Junta Administrativa disponga y que se den a conocer mediante 
la publicación interna establecida. 

La impresión ocaso de este documento lo hace un documento no controlado 
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6. Descripción de las actividades 

 

Núm. Actividad 
Anta 

responsable 
Documento 
empleado 

1 

Integra 	expediente 	derivado 	del 
procedimiento 	de 	contratación 	del 
servicio. Elabora y turne la orden de 
servicio.  

DIAySM Expediente 

2 

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

SAS Orden de servicio. 

Revisa, 	firma 	y turna 	la arden de 
servicio.  

DACPyS Orden de servicio. 

4 
Obtiene la firma del prestador de 
servicios 	y 	del 	titular 	del 	área 
requirente en la orden de servicio. 

Orden de servicio. 

5 
Turna copia de la orden de servicio al 
área requirente y archiva original en el 
expediente. 

DIAySM Orden de servido. 

Verifica que la prestación del servicio 
se haya llevado en tiempo y forma. 
Informa del cumplimiento del servicio 
a la DACPyS.  

. 
¡tea requirente Olido. 

Fin del procedimiento 

La impykn e copia de este documeme la hace am documento Ab ~toba°. 
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7. Diagrama de flujo 

Departamento de 

Investigación, 
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de Mercado. 
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Adquisiciones 

Dirección de 

Adquisiciones, 

Control PatriMonial y 

Servicios 

Área requirente 

( 	INICIO 

6 

2 

Revisa 	rima y turna la 
O 	Senna 

Integra 	expedrenie 
Cenado 	 del 
Procedieren10 	de 
contratación del servicio 
Elabora y turna la orden 
de se Molo. 

Revisa 	que 	se 
encuentre debrdarnente 
elaborarle 	verifica que 
los 	montos 	y 	datos 

eoorrespondan 	al 	 
Prestador de SCIN.40.9 y 
turna 	ara 	firma 	la 
Orden de :entinó.  

Orden de servido.  
Expediente Ceden de servido 

5 	 4 

urna copia dela orden 
de 	SeeeCIO 	II 	Brea 
requirente 	y 	archiva 

dein al 	en 	el 
saediente. 

Obhene 	la 	fleta 	del 
prestador de ISericiOS y 
d 	1 	aturar 	sol 	área 
requirente en la orden 
de servicio 

Orden de service. Orden de ServiOD 

Verifica que la postema 
del 	Servicio 	se 	hay 
llevado 	en 	tiempo 
fionna 	lob una 	del o 
pumpIrmasniodel servir:ro 
a 	b 	Direccion 	d 
Aciewstronee 	Control 
Patrimonial y SeordOS. 

/ 

Oficio 

y 

FIN 	3 
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8. Anexo uno 

Orden de servicio anverso 
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REVERSO FORMATO 

Orden de servicio 

Orden de Servicio que celebran por una parte el Intitule Eledorol de la Ciudad ele 11055), en adelante el Instituto Electoral 
y por la otra. el Oro Prestador(a) del Servicio set alado en el anverso de esste instrumento, al tenor de las declaraciones y 
dáuSulas Siguientes 

DECLARACIONES 
A 

A 1 Clue conforme a los aroculos 4t lumen V apanado C. de Proo Mintió P Orca de loa Esbirros Unidos 
e) danos as numerales 1 y 2 de la Ley General de Instraroones y 	dimientos Electorales 123 parialo primero. 

llar. panelas pnmero segundo y 50 de H COnsteutión Poetisa de la ciudad de Méx de, 30. 31. 32 y 35 del °talgo de 
Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad Cle MUDO, el Indeute Electoral es un Oigan iente de Carácter 
Perrnanenie, autoridad 

pendencia 
electoral profesional en su desempeño. que goza de autonom la en su luncronamento 

Y adreinistracion, e inde 	en la toma de decisiones 
A 2. Croe los servicios objeto de la presente Se adjudican de forma directa, con fundamento en los LineameentOS en 
materiade Adquisiciones, ArrendamientOS y Prestación de Servidas del InStirote Elettere' de la Ciudad de México 
(Lineamientos) 
A 3 Que de acuerdo con lo dispuesto en len Lineantientee se erteeptue al (la) Prestador leldeSeri/MOS de preSentar 
la nefanda de Cumplimiento ccirreependiene 
A a Que tiene su domicilio en la talle Huinches No. 25 Colonia Rancho Los Colorines. C.P 14306 Delegación Tla loan 
en la Ciudad de Medico. 

Del Iras M'estafara) de ServiroeS 

t Oue su nombre o razón soc al. registro federal de conbnbuyentes y ~idee son los asentados en el Ameren de 
la presente 

2 Que es de nacionalidad mexicana Cuenta Don la experiencia. capacidad MICAS técnica y económica para prestar 
retinta de decir verdad. nei enCentraree en les Supuestos del nenerol 

42 de los Lineamientos. 
3 Conoce plenamente las disposiciones establecidas en los Lineamientos que rigen la presente contrataclero. 

Expuesto te anterorlau panes se sujetan a las siguientes 
CLAUSULAS 

Pillara. OBJETO.- El (la)  Prestadora de Servidos se Obliga a prestas los ServideS al Instituto Electoral deSehteS en 
el Anverso te este lirobumenb 
Segunda. PRECIO.- Las partes convienen Que el preero a pagar Poi los saroroOS ateto de esta Ondeo, es el eSePuladO 
en el Anverso ele la misma 
Tercera. PAGO.- Las partes convienen Croe el precio de los servimos indicado en elAnverso de la pinsente. sem Pagado 
una vez concluidos y recibidos los servicios a entera satisfecdon del 	Electoral, previa presentación de la factura 
correSpendiente que cumpla con los red uiSlIOS fiscales vigentes. 
Cuarta. VIGENCIA.- La vigencia de esie instrumento sera la estipulada en el Anverso del mismo, por lo que d (la) 
Prestadora de Servicios

Ele
na)iga a entina' los servicios a rusa tardar al termino de dicha vigencia 

Quinta. DERECHOS.-  	Prestadora de Servicios se obliga a no ceder total o parcialmente las dere& ad y 
Obligaciones que se deriven de la Orden de Servicio, confonne lo sonaron° en los Lineamientos. con excepciOn de 
derechos de cobro, en cuyo caso sa deberá contar con la conformidad previa y por escrito del Representante Legal riel 
Instituto y de la Secretaria Adminisroahva 
Sexta DIFUSIÓN.- El (la) Prestadora de SenoldeS Se Obliga a no divulgar la interreadien o documentacibn a la que 
tenga acceso con metro° de la presente Orden de Servicio: en id Sentido se obliga a conservar la reserva Y 
conIclencialslad de drena intermedien o dOcurentacion contornee a las leyes en melena de transparencro acceso ala 
Hlonnaeron y Ce pilleecion de dalos peiSOnalel 
Séptima FIESCISION ADMINISTRATIVA • Las penes convienen que, el Inalltuto Electond por el incumplimiento  
cualquiera de las obligaciones del el (la) Prestadora de Servicios establecidas en la presente ong en de Servicio, sera 
motivo para dar inicio el procedimientoCe ieHiSien adininidrativey Lo a Menor Sr., reeponsabbided alguna para el Integro 
Electoral 
Octava DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS.- El 0a) Prestadora de Servicios se obliga areesponder de be detector y 
vicies ocultos de 	alidad de lee serdelos, est como de cualquier otra responsabilidad en  qua, en los Mininos 
set alados en el presteen instrumento y en la legrobeion e plkab le inclusive Cien posteriorid dadla recepción de les 
mientas 

La Impresión o cenia de este documento lo Km u 
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Instructivo de llenado Orden (orden de servicio) 

En el concepto Se debe anotar 

1 Número consecutivo que corresponde a la orden de servicio que asigna 
la DACPyS. 

2 Dia, mes y año en que se elabora la orden de servicio. 
3 Periodo de inicio y término del servicio con día, mes y año. 

4 Información del Prestador de Servicios: Razón social, domicilio. número 
telefónico y Registro Federal de Contribuyentes. 

5 Información del domicilio en donde se prestará el servicio. 

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

7 Descripción del servicio adjudicado, en caso de ser insuficiente el 
espacio, referir anexos. 

6 Unidad de medida y cantidad del servicio adjudicado. 

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

10 El fundamento normativo del procedimiento de adjudicación directa. 

11 Suma de los importes anotados en la columna, el Impuesto al Valor 
Agregado y 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 (a) Director(a) de Adquisiciones, Control Patrimonial 
y Servicios. 

15 Nombre y Firma de (el) (la) Titular del Área Requirente. 

16 
Nombre y firma de (el) (la) representante legal del Prestador de Servicios 
y razón social. 

9 La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado. 
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a/ 

Nombre 
Lic. Vicente Gerardo 

Almanza Alba 

Vo.13A. 

Mtro Alejandro Fidencio 
González Hernández 

APIANÓ 

Junta Administrativa 

Ela /Mut 

Director de Adquisiciones 
Puesto 	Control Patrimonial y 

rvicios 

Fecha 

i6 ri 

1.12107/17 

El presente procedimiento se actualiza derivado de la promulgación de la 
Constitución Politica de la Ciudad de México, asl como la entrada en vigor del 
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
Del mismo modo se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Gura 
técnica para la elaboración de documentos internos del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México. asi como lo establecido en los Lineamientos para el uso del 
lenguaje incluyente, no sexista y no disonminatono en el Instituto. Electoral de la 
Ciudad de México. 

12/07 2017 	=rifr2017 	Lyil°712017 
111~11nalla 

Número-
Feche 

Firma 
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1. Objetivo 

Asegurar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, financiamiento y precio en la 
adquisición, arrendamiento y contratación de los servicios que requieren las áreas del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México, mediante el procedimiento de adjudicación 
directa. 

2. Alcance 

Secretaria Administrativa (SA) 

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG) 

Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS). 
Subdirección de Adquisiciones (SA's). 
Departamento de Investigación. Análisis y Selección de Mercado (DlAySM) 

Unidades responsables del Gasto del Instituto Electoral, en su carácter de requirente 
de bienes o servicios (UR's).  

Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Política de la Ciudad de México(vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Méxicobvigente) 

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

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigentes). 

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

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

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

La impresión ocopia deeste documento la hace un documento no controlado 
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9. Definiciones 

Adjudicación Directa: Procedimiento administrativo por el cual se adjudica a los 
participantes los pedidos, contratos u órdenes de servicio relativos a adquisiciones, 
arrendamientos de bienes muebles y prestación de servicios.  

Adquisición. El acto jurídico por el cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien 
mueble a titulo oneroso. 

Área requirente: Área solicitante del Instituto de los bienes ylo servicios. 

Arrendamiento: Acto jurídico 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 física o moral que participa con una cotización cierta en cualquier 
procedimiento de adjudicación directa, con apego a la normatividad aplicable.  

Proveedor: La persona fiaca o moral que celebre pedido, contratos u órdenes de servicio 
con carácter de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el 
Instituto Electoral. 

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

5. Políticas de operación 

• El Instituto bajo su responsabilidad podrá contratar adquisiciones, arrendamientos y 
prestación de servicios a través del procedimiento de adjudicación directa. 

• La DACPyS debe ser la encargada y responsable de llevar a cabo los procedimientos 
de adjudicación directa. 

• La DACPyS, optará en igualdad de condiciones, por el empleo de los bienes y servicios, 
asi como de los recursos materiales, con mayor grado de integración nacional. por  lo 
que desde la solicitud de cotización se solicitará el grado de contenido de integración 
nacional de los bienes o servicios requeridos.  

• La DACPyS en el ámbito de su competencia, podrá compartir las funciones y 
responsabilidades con la SAs y el DIAySM. y en su caso con el Departamento de 

La IMpreSibri o copa de este documento la bac* un documento no controlado.  
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Control e Integración de Procedimientos para realizar los procedimientos de 
adjudicación directa. 

• El procedimiento de adjudicación directa comprendido en el presente documento, es 
de excepción a la Licitación Pública, en los que el importe de cada operación no exceda 
el monto de actuación que para tal efecto aprueba el CAASG para el ejercicio fiscal 
respectivo, de acuerdo a lo previsto en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación de Servicios del Instituto Electoral (Lineamientos).  

• Preferentemente se debe elaborar un cuadro comparativo con un minimo de tres 
cotizaciones. 

• En la adquisición de bienes y contratación de servidos que se realizan directamente 
en mostrador, librerías, supermercados, restaurantes u otras de naturaleza análoga. se 
podrá realizar con una sola cotización y en su caso, con la factura correspondiente. 

• Cuando una invitación restringida a cuando menos tres proveedores sea declarada 
desierta, realizada por monto de actuación, se procederá de inmediato a la adjudicación 
directa, previa autorización del CAASG en caso de que el procedimiento fuera 
aprobado previamente por éste como excepción a la Licitación, en cualquier otro 
supuesto. sólo se le informará. 

• Como excepción, las UR's podrán considerar la pertinencia de adquirir a marca o 
contratar con una persona fisica o moral determinada el bien o servicio pa lo cual, 
debe adjuntar a la requisición de compra firmada por la (el) Titular, la justifica 	•lena 
e indubitable donde incluya, las ventajas que representa para el Instituto Elector en 
criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren I 
mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento y servicio en la 
adquisiciones, misma que es evaluada y aprobada por la DACPyS, sin embargo, las 
UR's debe atender las recomendaciones o aclaraciones que realice en cualquier tiempo 
la Secretaría Administrativa, la Contraloría General o la propia DACPyS, en relación 
con dicha justificación. 

• En el supuesto inmediato anterior, cuando las UR's soliciten contratar con un proveedor 
determinado, previamente por escrito deberán solicitar a la DACPyS los antecedentes 
de cumplimiento en la entrega de los bienes o la prestación del servicio. 

• Para los procedimientos de adjudicación directa, motivo de este documento, la 
DACPyS a través de la SA's y del DlAySM podrán seleccionar del directorio de 
proveedores de bienes y servicios de la DACPyS o por cualquier otro medio, a los que 
cuenten con capacidad de respuesta inmediata, con los recursos técnicos, financieros 

La impresión o copia de este clOCiMlento lo hace un documento no Controlado 
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y demás que sean requeridos por las áreas del Instituto Electoral, y cuyas actividades 
comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o servimos objeto del 
contrato, pedido u orden de servicio a celebrar. 

• La adjudicación directa cuyo requerimiento se ubique en los supuestos que prevén los 
Lineamientos. en su numeral 50, debe incluir la justificación plena e indubitable, que 
contiene entre otros elementos, las ventajas que representan para el Instituto Electoral, 
misma que debe ser calificada por el CAASG. La justificación 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 demás circunstancias pertinentes al Instituto Electoral. En este caso 
y una vez aprobado por dicho Comité, bastará solo una cotización para adjudicar 
directamente. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Area responsable Documento empleado 
Recibe 	la 	requisición 	y 	el 	anexo 
técnico de los bienes o servicios, e 
inicia 	los trámites de adquisición o 
contratación. 

DIAySM 
Requisición 
Anexo Técnico 

2 

Recibe 	y 	revisa 	directorio 	de 
proveedores, en su caso, otro medio y 
selecciona a cuando menos tres de 
ellos, cuya actividad esté relacionada 
con los bienes a adquirir o servidos a 
contratar. 

DIAySM 

Directorio de 
proveedores 

Requisición 

Anexo Técnico 

3 

Elabora 	la 	solicitud 	de 	cotizacion, 
especifica 	y/o 	anexa 	las 
caracteristicas 	de 	los 	bienes 	o 
servicios 	para 	su 	adquisición 	o 
contratación.  

DIAySM 
Solicitud de cotización

\  

(Anexo uno) 

4 
Envía a los participantes la solicitud 
de cotización. 

DIAySM 
Solicitud de cotización 

(Anexo uno) 

 

Reabe las cotizaciones y revisa que 
cumplan con las caradertsticas y 
condiciones requeridas 

¿Cumple 	caracteristicas 	y 
condiciones? 

   

 

DIAySM 
	

Cotizaciones 

 

 

5 

 

  

  

La Impresión o copla de este documento le hace un documenta no controlado. 
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Núm. Actividad Area responsable Documento empleado 
No 

Regresa a la actividad 2 
DIAySM 

5.1 

Sí 
Selecciona al proveedor que ofrezca 
las mejores condiciones, elabora el 
cuadro comparativo de ofertas y lo 
firma. 

DIAySM 
Cuadro 	Comparativo 
de ofertas. 

5.2 

Recaba 	las 	firmas 	en 	el 	cuadro 

DIAySM Oficio de adjudicación 

comparativo de ofertas por parle de 
las (los) Titulares del Departamento 
de 	Control 	e 	Integración 	de 
Procedimientos; de la 	SA's: 	de la 
DACPyS 	y 	del 	área 	requirente. 
Asimismo, elabora y entrega el oficio 
de adjudicación al proveedor.  

6 DlAyglil 

Inicia 	el 	procedimiento 	para 	la 
elaboración del pedido, solicitud de 
contrato u orden de servicio derivado 
de la adjudicación. 

Fin del procedimiento 

La impresión O< ia de este documento lo hace un documento no condado. 
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7. Diagrama de flujo 

   

La Impresión o copia de este documento lo hace un documento no consolado. 
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8. Anexos 

Anexo uno: Solicitud de cotización 
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Instructivo de llenado: Solicitud de cotización 

En el concepto Se debe anotar 

Se anota el número de la boja, asi como el total de ellas.  

2 Fecha en que se elabora la solicitud.  

3 
Se registra los datos que identifican al participante, anotando su nombre O 
razón social, domicilio, número telefónico y el nombre del Contacto o 
representante al que se dirige la solicitud de cotización. 

4 Se recabarán la firma y sello de acuse de recibo de la entrega de la solicitud. 

5 
Se asentará el número que identifica a la requisición que da origen ala 
solicitud de cotización. 

6 Se anotarán las observaciones qua se consideren cerdnentes. 
Se escribirá la fecha limite (dd-mm-aa) para recibir en la DACPyS la 
cotización solicitada. 

8 
e listara el número consecutivo que corresponde a las partidas de los 

bienes o servicios de los que se solicita cotización. 

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

10 Se anotará la cantidad requerida de cada bien o servicio.  
11 Se especificará la unidad de medida del bien o servicio (piezas, metros, etc.) 
12 Nombre y firma de la persona servidora pública que solicita la cotización. 

13 
Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones, o el (la) Jefe (a) 
de Departamento de Investigación, Análisis y Selección de Mercado o el (la) 
Jefe (a) del Departamento de Control e Integración de Procedimientos.  

La impresión o cerrarleeste documento lo hace un documente no COIIVOL3d0. 
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