JUNTA ADMINISTRATIVA

IEDF JA025-17

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Tercera Sesion Extraordinaria
15 de Febrero de 2017

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se actualiza el Procedimiento
para la entrada de bienes al almacén.

Antecedentes

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

II.  El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes
Decretos por los que se expidieron la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (Ley General) y la Ley General de Partidos
Politicos (Ley de Partidos).

lll. El 27 de junio de 2014, se publicé en el DOF el Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del

Distrito Federal (Estatuto de Gobierno).

IV. Asimismo, el 27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal (GODF) los Decretos por los que se reforman y adicionan
diversas disposiciones del Coédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal (Cédigo), con el fin de armonizar dicha

normatividad con las reformas constitucionales en materia politico-electoral.

V. Que el 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por
la Junta la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos de

Instituto Electoral del Distrito Federal.
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Vl. El 13 de mayo de 2011, mediante Acuerdo JA0O43-11 la Junta Administrativa
en su Octava Sesion Extraordinaria, aprob6 el Procedimiento para la entrada
de bienes al almacén.

Considerando:

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

organica, con un Consejo General y una Junta Administrativa (Junta).

2. Que el articulo 62, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el 6rgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administraciéon de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el Articulo 64, fraccion Xl del Cédigo dispone como una atribucion de la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada
organo o unidad del Instituto Electoral.

4. Que, derivado de los trabajos de revisién y mejora continua dentro del marco de
nuestra Politica de Gestion de Calidad, y en observancia de la Guia Técnica para
la Elaboraciéon de Documentos Internos del Instituto Electoral del Distrito Federal
se realizd una actualizacion al Procedimiento para la entrada de bienes “al

almacén.
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5. Que el procedimiento mencionado en el considerando que antecede, se actualizé
con la finalidad de que la entrada de bienes al almacén se lleve a cabo de
conformidad con lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, los acuerdos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC) y el Consejo de Armonizacion Contable de la Ciudad de
México (CONSAC CDMX).

6. Que con fundamento en el Articulo 64, fraccién XI del Cédigo, mediante oficio
IEDF/SA/0265/2017, de fecha 3 de febrero de 2017, el Titular de la Secretaria
Administrativa, remitié al Presidente de la Junta el proyecto de actualizacion del
Procedimiento para la entrada de bienes al almacén, a fin de que este sea

sometido para su aprobacién.
Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
JA025-17

PRIMERO. Se aprueba la actualizaciéon del Procedimiento para la entrada de bienes
al almacén, de conformidad con el anexo que forma parte integral del presente

Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de
todo el personal del Instituto Electoral, el documento mencionado en el punto de

Acuerdo que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion, asi

como a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Dat[?
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Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
Acuerdo y su anexo en virtud de la determinacion asumida por la Junta
Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

www.iedf.org.mx.
CUARTO. El presente Acuerdo entra en vigor al dia siguiente de su aprobacién.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesién publica el quince de febrero de dos
mil diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 63 del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DEAA JUNTA
ADMINISTRATIVA / ADMINISTRATIVA

P

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. AL DRO FIDENCIO
MIRANDA GO EZ HERNANDEZ
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N:::;":" Jesgcripcion
El presente procedimiento se actualizd ge conformidad con lo previsto en la Guia Técnica
para la elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal,
aprobada mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, asi como en apego a
los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
1.13/01/17 Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobados mediante Acuerdo de la Junta

Administrativa JAQ76-15.

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 demas
disposiciones emitidas por el CONAC y el CONSAC-CDMX.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1. Objetivo

Establecer las medidas de control para la recepcion, registro, clasificacién y resguardo de los
bienes que ingresan al almacén general del Instituto Electoral del Distrito Federal'.

2. Alcance
Las areas involucradas son:

e Secretaria Administrativa (SA)

¢ Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)
e Subdireccion de Patrimonio Institucional (SPI)

e Departamento de Control Patrimonial (DCP)

e Subdireccién de Adquisiciones (SA’s)

¢ Departamento de Control e Integracién de Procedimientos (DCelP)

¢ Direccién de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF)

e Areas que integran el Instituto Electoral del Distrito Federal.

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Vigente)

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. (Vigente)
e Ley General de Contabilidad Gubernamental. (Vigente)

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal® (Vigentes)

e Lineamientos para la Administracion, Destino Final y Baja de Bienes muebles del Instituto

Electoral del Distrito Federal. (Vigentes)

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
Distrito Federal. (Vigentes)

e Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del ejercicio fiscal que
corresponda. (Vigentes)

1 En adelante almacén general
2 En adelante Lineamientos en Materia de Adquisiciones

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales)
(Vigentes)

Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio. (Vigentes)

. Politicas Generales de Operacion.

Solo ingresaran al almacén general, los bienes adquiridos mediante los procedimientos
sefialados 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
suscripcion de convenios con Organos Auténomos, Dependencias, Organos
Desconcentrados ya sean éstos de la Administracién Publica Federal o de la Ciudad de
México, ademas de las devoluciones, reposiciones y donaciones, siempre y cuando éstas
ultimas no provengan de particulares.

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

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

La SA’s, por conducto del DCelP, debera remitir al DCP, anticipadamente, la documentacioén
que acredite la compra de bienes, indicando fecha y lugar de recepcion, area solicitante,
cantidad, descripcion y cualquier otra especificacion necesaria para el ingreso de los bienes
adquiridos.

Para que los bienes sean recibidos en el almacén general deberan cumplir con las
condiciones estipuladas en la requisicion, pedido, contrato o convenio segun corresponda
deberan estar acompafados de la factura, remisiéon o cualquier otro documento emitido por
la o el proveedor(a), que acredite la propiedad del bien a favor del instituto Electoral.

El DCP debera notificar al DCelP, cualquier incumplimiento de la o el proveedor(a) en la
recepcion de bienes, respecto a la oportunidad y/o caracteristicas solicitadas en el
documento que acredita la compra, para los efectos correspondientes.

En el caso de la entrada de bienes por concepto de donacion, su ingreso debera ir
acompafiado del documento original que la ampare, relacién de bienes con firmas autografas
de los representantes de la institucion o dependencia donante y representantes legaleg; el
DCP debera informar a la DACPyYS y a la DPyRF sobre la cantidad, caracteristicas, p s
unitarios, en caso de contar con ellos y el estado fisico en que se encuentren | e
donados a su ingreso.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Las devoluciones de bienes consumibles se deberan realizar exclusivamente a través de
oficio emitido por el titular del area, el cual debera estar dirigido a la DACPyS, especificando
el motivo de la devolucién, la descripcion, cantidad y estado de los mismos, previo a la
entrega del oficio se debera contar con sello, firma y visto bueno del almacén general.

La DACPYS, debera poner a disposicién de todas las areas del Instituto los bienes devueltos
a través de circular emitida por la Secretaria Administrativa.

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

Tratandose de devoluciones de activo fijo al almacén general, se debera emitir oficio por el
titular del area, dirigido a la DACPyS, especificando el motivo de la devolucion, la
descripcidén, cantidad y estado de los bienes devueltos, dicho oficio se debera acompanar
invariablemente del formato “Recepciéon de bienes muebles en al almacén” sefialado en el
Anexo cuatro.

Sélo se tendran por recibido lo bienes cuando el formato se encuentre debidamente sellado
de recepcion y con firma del almacén.

Los activos fijos devueltos seran resguardados y de acuerdo con el estado que guardan
podran incorporarse al programa de baja apegandose a los lineamientos establecidos.

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

» Apartado 1. Bienes de consumo.
» Apartado 2. Bienes de uso especifico.
» Apartado 3. Bienes de Activo Fijo y Controlables

El DCelP debera 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 debera supervisar el registro de todos los movimientos de bienes que se
llevan a cabo en el almacén general en el Sistema informatico establecido para tal efecto.

La DACPyS, debera contratar un seguro patrimonial para salvaguardar los bi¢ne
depositados en el alimacén general, el cual debera ser contra todo tipo de riesgos. -

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no c
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e Cuando se realicen transferencias de bienes entre los almacenes que integran el almacén
general del Instituto Electoral, se debera requisitar el formato sefialado en el Anexo tres.

4.1.-Politicas de operacion del Apartado 1.Bienes de consumo.

o FEI DCP, debera supervisar el registro y control de los movimientos de entrada, salida y
transferencia de los bienes de consumo contenidos en el Catalogo de bienes de papeleria 'y
consumibles de computo.

o La entrada de dichos bienes al almacén general, se debera registrar al costo de adquisicion,
de no contar con él, se estara a lo dispuesto por el CONSAC-CDMX.

e La valuacién de las existencias se debera registrar utilizando el método de costo promedio.

e Para el registro de entrada, salida y transferencia de estos bienes, el DCP, se debera asistir
del Sistema informatico que permita la emisién oportuna de los reportes en cuanto a
existencia y valuacion y cumpla con los lineamientos establecidos por el CONSAC-CDMX.

e EI DCP, una vez verificados los bienes, en cuanto a especificaciones requeridas, cantidad y
oportunidad; debera supervisar que el documento que acredite la propiedad a favor del
Instituto Electoral y que ampara la recepcion del bien, sea debidamente sellado con fecha y
firma del almacén.

e Se debera llevar un registro de altas almacenarias que debera contener folio y fecha, el cual
sera asignado al momento de la recepcion de los bienes en el almacén por el DCP.

e Asimismo, debera emitir el sello de alta almacenaria en la factura original firmada por el
titular del area, siempre y cuando los bienes y su documentacion soporte, cumplan cor las
especificaciones solicitadas y los lineamientos establecidos. Debera conservar copia de\a
misma y turnar la original a la SA’s para los efectos que correspondan.

e La salida de los bienes descritos en este Apartado, se hara de conformidad con el
Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del almacén, asi como de conformidad
con las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto
Electoral vigentes en el gjercicio de que se trate.

e La DACPYS, por conducto de la SP! y el DCP, debera realizar anualmente un inventario
fisico a materiales de papeleria y consumibles de cdmputo que integran el Catalogo de
bienes de papeleria y consumibles de computo, que se encuentren resguardados en el
almacén general del Instituto Electoral, preferentemente en el mes de diciembre de 3

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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afio, emitiendo invitacion a la Contraloria General, para efecto de presenciar dicho
procedimiento.

4.2.- Politicas de operacion del Apartado 2. Bienes de uso especifico.

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

El DCP, debera registrar a costo de adquisicién la recepcion de los bienes o materiales de
uso exclusivo y especifico del area solicitante. De no contar con él, se estara a lo dispuesto
por el CONSAC-CDMX.

Asimismo, debera solicitar al area usuaria el visto bueno del material en el documento de
entrada al almacén. Una vez verificados en cuanto a especificaciones, cantidad vy
oportunidad debera sellar de recibido en el mencionado documento.

Al momento de recibirse el material, éste quedara a disposicion del area usuaria, quien
debera retirar del almacén general dichos bienes para su uso o resguardo. De no ser asi,
se debera dar un plazo de quince dias para su salida, de lo contrario debera manifestar por
escrito el motivo por el cual el bien recibido no ha sido retirado de las instalaciones del
almacén general.

Se debera llevar un registro de altas almacenarias que debera contener folio y fecha, el cual
sera asignado por el DCP al momento de la recepcion de los bienes en el aimacén general.

) Posteriormente, debera emitir sello de alta almacenaria en la factura original
firmada por el titular del area, siempre y cuando los bienes y su documentacion soporte,
cumplan con las especificaciones solicitadas y los lineamientos establecidos. Debera
conservar copia de la misma y turnar la original a la SA's para los efectos que
correspondan.

4.3 Politicas de operacion del Apartado 3. Bienes de activo fijo y bienes controlables.

e EI DCP, debera supervisar el registro y control de los movimientos de bienes de activo fijo y
bienes controlables en cuanto a entrada, salida y transferencia. Debera considerar como
valor de entrada su costo de adquisicion, de no estar definido, se debera estar a lo
establecido por el CONSAC-CDMX.

e Asimismo, debera solicitar al area usuaria el visto bueno del bien en el documento de

entrada al almacén. Una vez verificado en cuanto a especificaciones, cantidad y
oportunidad debera sellar de recibido en el mencionado documento.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Al momento de recibirse los bienes, quedan a disposicion del area usuaria, quien debera
retirarios del almacén general para su uso o resguardo. De no ser asi, se debera dar un
plazo de quince dias para su salida, de lo contrario debera manifestar por escrito el motivo
por el cual el bien recibido no ha sido retirado de las instalaciones del almacén general.

Se debera llevar un registro de altas almacenarias que debera contener folio y fecha, el cual
sera asignado por el DCP al momento de la recepcion de los bienes en el aimacén general.

Debera dar alta almacenaria en la factura original, firmada por el titular del area, siempre y
cuando los bienes y su documentacién soporte, cumplan con las especificaciones
solicitadas y los lineamientos establecidos. Debera conservar copia de la misma y turnar la
original a la SA’s para los efectos que correspondan.

El DCP debera supervisar que los bienes de activo fijo y los bienes controlables recibidos
sean dados de alta en Sistema informatico 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
contendran la informacion del bien, el nimero de inventario asignado y la clave
correspondiente en el caso de tratarse de bienes controlables.

e Los bienes que ingresen al almacén general del Instituto Electoral, por concepto de
reposicion, se deberan dar de alta en el Sistema informatico, soportando su entrada con
documento que acredite la propiedad a favor del Instituto, identificandose con Ila
correspondiente etiqueta y nimero de inventario.

o
N

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

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

Alta almacenaria: Comprobacion del ingreso de los bienes al patrimonio del Instituto Electoral
estampando sello que indique: numero consecutivo de aita, fecha, importe, tipo de bien y

nUmero de factura.

Area solicitante: Todas las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral en
su caracter de demandante de bienes al almacén general.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Bienes: Llamados también bienes muebles, para fines de este documento se entendera el
término genérico de "bienes", indistintamente a los bienes de consumo, uso especifico, activo
fijo y controlables.

Bienes de consumo: Conjunto de bienes corporeos y en existencia, propios y de disponibilidad
inmediata para consumo y satisfaccion de una demanda futura. Incluidos en el Catalogo de
bienes de papeleria y consumibles de cémputo del Instituto Electoral que en su utilizacion
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.

Bienes de uso especifico: Conjunto de bienes corpéreos que por sus caracteristicas son de
uso exclusivo y especifico del area solicitante para el desempefio de sus funciones, quedando
al resguardo y control de ella, por lo que el DCP, sélo realiza la recepcion, el registro de alta
almacenaria, en su caso transferencia y el registro de salida del almacén general.

Bienes de activo fijo: Conjunto de bienes considerados como implemento o medio para el
desarrollo de las actividades, susceptibles de identificacion, asignacion de nimero de inventario
y resguardo, cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o mayor a 35 dias de salario minimo
vigente en el Distrito Federal.

Bienes controlables: Recursos considerados como implemento o medio para el desarrollo de
las actividades, susceptibles de identificacion, asignacién de numero de bien controlable y
resguardo, cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a 35 dias de salario minimo vigente en
el Distrito Federal, y con fundamento en los lineamientos establecidos por el CONAC, y/o el
CONSAC-CDMX. Asimismo, no deberan ser identificados para efectos de conciliacién contable.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable, érgano de coordinacion para la

armonizacion de la contabilidad gubernamental.

\\\

CONSAC-CDMX: Consejo de Armonizacién Contable de la Ciudad de México, cuyo propdsito
principal es actuar como 6rgano auxiliar del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

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

Documento que acredita la propiedad: Documento derivado de la adquisiciéon o donacion que
acredita que el bien es patrimonio del Instituto; factura, nota de remisién.

Donacién: Trasmision gratuita de la propiedad y derechos sobre los bienes.

Factura: Documento oficial que ampara la propiedad y cumple con los requisitos fis
vigentes, asimismo detalla los bienes vendidos o los servicios prestados, precio y unidadeg.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Proveedor (a): Persona fisica o moral que por la venta provee al Instituto Electoral de bienes.

6. Descripcidn de las actividades.

. : - Area Documento
Nam.  Actividad responsable empleado
Remite, anticipadamente, al almacén general, DOCL&TentO qule
1 documento que acredite la adquisicion del bien, DCelP :greuilsiiién a
especificando, fecha y lugar de recepcién, area q '
solicitante, descripcion y cantidad a recibir.
Registra la fecha y lugar de recepcion indicada en Documento que
2 el documento gquedando en espera de la entrega DCP acredita la
del bien. adquisicién.
Documento que
3 Integra el expediente y lo archiva. DCP acredita la
adquisicién.
4 Recibe de la o el proveedor(a) el bien, junto con el DCP Documento que
documento que acredita su propiedad. acredita la propiedad.
5 Extrae del archivo el expediente y verifica el tipo de DCP Documento que
bien entregado. acredita la propiedad.
El bien recibido corresponde a bienes de consumo Documento que
6 comprendido en el Catalogo de bienes de papeleria DCP acredita la propiedad.
y consumibles de cdmputo. (Apartado 1)
6.1 No DCP Documento que
) Pasa a la actividad 10.2 acredita la propiedad.
Si
Verifica que el bien cumpla con las
6.2 especificaciones  solicitadas en cuanto a DCP Expediente
descripcion, cantidad y oportunidad.
¢Cumple?
No
6.3 Informa al DCelP, para las aclaraciones DCP Nota informativa
) correspondientes o en su caso para la aplicacion Expediente
de las penas convencionales.
Realiza proceso de aclaracion con la o el ‘
6.4 proveedor(a) e informa al DCP la resolucion DCelP Documento kﬁ
) obtenida. acredita la propiedad.
No
6.5 Aplica las penas correspondientes. DCelP Expediente
Si
6.6 | Sella con fecha y firma de recepcién el documento DCP Documento  ~ que
. X acredita la propiedad
que acredita la entrada al almacén. (Anexo uno)
Registra la entrada del bien al almacén en el
7 Sistema informatico, a su costo de adquisicién. A DCP Documento que
falta de éste se estard a los lineamientos del acredita la propiedad
CONSAC-CDMX.
8 Asigna folio y fecha de alta almacenaria y la DCP Registro de Altas
registra en el Sistema informatico. (Anexo dos) almacenarias
Revisa que el expediente del bien recibido esté
9 completo. DCP Expediente
No
9.1 | Informa al DCelP. DCP Expediente 7/

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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. - Area Documento
Ndm Actividad . responsable empleado
9.2 Completa el expediente y pasa a la actividad 9.3 DCelP Expediente
Si
9.3 Sella el alta almacenaria con fecha y folio asignado. DCP Factura
(Anexo dos)
94 Entrega factura original al SA’s. DCP Factura
Continla con el Procedimiento para el pago a .
9.5 proveedores de bienes, servicios y otros gastos. SA’s Factura
Conserva copia de la factura y la archiva en el .
9.6 expediente DCP Expediente
Supervisa que los bienes recibidos en este
Apartado sean registrados y controlados en el
Sistema informatico y valuados de conformidad a
9.7 las politicas establecidas. DCP Expediente
Para la salida de estos bienes se estara al
Procedimiento para la solicitud y salida de bienes
del almacén.
9.8 Asigna folio y fecha de alta almacenaria y la DCP Documento que
) registra en el Sistema informatico. (Anexo dos) acredita la propiedad.
Requiere la presencia de personal del area
10 solicitante con capacidad para verificar que los DCP Documento que
bienes recibidos cumplan con las caracteristicas acredita la propiedad.
especificadas.
Determina si procede la recepcion de los bienes o Area Documento que
11 son rechazados. solicitante acredita la propiedad
¢, Cumple con lo pactado?
No
14 Rechaza los bienes e informa verbalmente a la o el Area No aplica
) proveedor(a) y al DCP los motivos del rechazo. solicitante
Pasa a la actividad 6.3
Si
Firma el documento de visto bueno autorizando con
ello la recepcion de los bienes. (Anexo uno)
1.2 : Area Documento que
) Para la salida de estos bienes se estara al solicitante acredita la propiedad.
Procedimiento para la solicitud y salida de bienes
del almacén.
Pasa a la actividad 6.6
Supervisa que los bienes recibidos
correspondientes a este apartado sean solicitados
entregados en el plazo sefialado en las politicas .
12 )e(astablecidas en este procedimiento. DCP Expediente
Se estara al Procedimiento para la solicitud y salida
de bienes del almacén.
13 Asigna folio y fecha de alta almacenaria y la DCP Docur_nento ~ que
registra en el Sistema informatico. (Anexo dos) acredita la propiedad.
El bien recibido corresponde a bienes de uso n e
14 | especifico. (Apartado 2) DCP gfr‘;‘é?;‘:lfpropie o
Si
14.1 | Se realiza vale de salida global de la totalidad de DCP

los bienes.

Documento e
acredita la pr, pi@ .

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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B o Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
No
. - - . . Documento que
14.2 | El bien recibido es activo fijo o un bien controlable. DCP . ;
(Apartado 3) acredita la propledad;
Si
14.3 DCP Documento que
) Se etiqueta y se hace vale de salida al area acredita la propiedad.
requirente.
No
14.4 DCP Documento que

Pasa actividad 15 acredita la propiedad.

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

Documento que

DCP acredita la propiedad.

14.5

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

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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7.Diagrama de flujo

» Registra la fecha y
lugar de recepcion
indicada en el
documento
Remite, »| gquedando en espera
anticipadamente, al "l de la entrega del
almacén general, bien.
documento que
acredite la
adquisicion del bien, Docurmento
especificando, fecha que acredite
y lugar de recepcion, al propiedad
drea solicitante, \ 4
descripcion .
cantidad a recibir. Integra el expediente
y lo archiva.
Documento
que acredite
al propiedad
Documento
que acredite
al propiedad

Recibe de la o el
proveedor(a) el bien, junto
con el documento que

Dogumento
que acredite
al propiedad

y

Extrae del archivo el
expediente y verifica el
tipo de bien entregado.

Documento
que acredite
al propiedad

LEl bien recibido
coiesponde a bienes de
consumo comprendidos en
el Catdlogo de bienes de
papeleria y consumibles de
cémputo (Apartado 1)?

Verifica que el bien cumpla
con las especificaciones
solicitadas en cuanto a
descripcion, cantidad y
oportunidad. ¢cumple?

No

La impresion o copia de este documento lo hace un documento n trolado
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Informa al DCeiP. para
las aclaraciones

Realiza proceso de

aclaracién con ia 0 comespondientes o en su Sell fech fi d
el proveedor(a) e l¢—— caso para ta aplicacio ella con fecha y fima de
informa al DCP la e P e recepcién el documento que
resolucion convencionales. acredita la entrada al aimacén.
obtenida.
Documento
N . ue acredite la

Documento informativa ?Jropiedad

que .83::“& la expediente

propie:

\ 7\_/-—

A Registra ia entrada del bien al
. almacén en el Sistema
Aplica Ia_s penas informdtico, a su costo de
correspondientes adquisicién. A falta de éste se
estard a los lineamientos del
CONSAC-CDMX.

Expediente

Documento
que acredite
ai propiedad

Revisa que el
expediente  del
bien recibido esté
completa.

Completa el
expediente.
P Informa a Expedient
DCelP
Expediente E B}
Sefla alta almacenaria
con fecha y folio
- d
-
Factura
v —
Contindla con el
Entrega  de  factura Procedimiento para el
original SA's pago a proveedores
Factura de bienes, servicios y
otros gastos.
Factura
e
Conserva copia de la
factura y la archiva en el W
expediente
Expedient
o -
AN
A AN
y \
Supervisa que los bienes recibidos en este Apartado \

sean registrados y controlados en el Sistema informético
y valuados de conformidad a las politicas establecidas.
Para la salida de estos bienes se estara al Procedimiento
para la solicifud y salida de bienes def almacén

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Asigna folio y fecha de
aita almacenaria y la
registra en el Sistema Rechaza los bienes e
informatico. informa verbalmente a la o
el proveedor{a) y al DCP los.

Expedien motivos del rechazo. Pasa a
@ la actividad 6.3

Requiere la presencia
No

de personal del area
solicitante con
capacidad para
verificar que los bienes
recibidos cumplan con
las caracleristicas
especificadas. Determina si procede
ia recepcién de los
bienes o son
rechazados.

LCumple  con  lo

* pactado?

Supervisa que los bienes recibidos
i a este
sean solicitados y entregados en el
plazo sefialado en las politicas
i en este pl imi
Se estard al Procedimiento para la

solicitud y salida de bienes del Si
almacén
' Firma ef documento
Asigna folio y fecha de de visto  bueno
alta aimacenaria_y la autorizando con elio
registra en el Sistema la recepcion de los
informatico. y
bienes. Entra y se
+ realiza vale de salida
Expediente al area requirente.
Ei bien recibido
No corresponde a

bienes de uso Si Documento

especifico.(Apartad que acredite la
02) | propiedad

Se realiza vaie de salida
globat de a totalidad de los
bienes.

l Expedie

No El bien recibido es
activo fjo o un bien
controlable,
(Apartado 3)
Entra, se efiqueta y
se hace vale de
4rea
requirente.
Documento
que acredite la
propiedad
N
‘M .
Verifica el registro det bien en el sistema de \
activo fijo a su costo de adquisicién, en case \
de no contar con & se estard a las
disposiciones del CONSAC-CDMX, \
Para el registro, control y resguardo de \
activo fijo y bienes controlables, se
deberd estar sujetos a los procedimientos
que para tal efecto se establezcan.
Documento
que acredite la
\ 4 propiedad
Fin

2
4

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8.- Anexos
Anexo uno

Sello de recibido: Se estampara 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.

4% INSTITUTO ELECTORAL
{ JscoE DELDISTRITO FEDERAL

ENNN0IECTO
108 OATRIVG PORA

RECIBIDO
DIA ANO

1L____IL___J!l

EL ALMCENISTA

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Instructivo de llenado

Sello de recibido.

Concepto Anotar
1 Se anotara la fecha en que se recibieron los bienes.
2 Se firmara por el personal autorizado para recibir fisicamente los

bienes en el almacén.

La impresion o copia de este documento lo hace un doc 0 no controlado
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- Anexo dos

Sello de alta almacenaria: Se estampara invariablemente en el reverso de la factura que
presente la o el proveedor(a).

o —

. INSTITUTO FLECTORAL
i@ DEL DISTRITO FEDERAL
s ALMACEN GENERAL
ALTAALMACENARIA N()mmi ———e |

FECHA — .
PEDIDO: JEACTURA 4 _
BC.CC s 5
Bl 6
TOTALS

, 8 9
| _RECEIO AUTORZO

La impresién o copia de este documento lo hace un documegs@;trolado
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Instructivo de llenado

Sello de alta almacenaria

Concepto Anotar

1 - | Se anotara el nimero progresivo correspondiente.

2 Se anotara la fecha en que se recibieron los bienes.

3 Se anotara el numero correspondiente al documento que acredite la
compra de los bienes recibidos.

4 Se anotara el folio de la factura de la o el proveedor(a) que ampara los
bienes recibidos.
Se refiera a bienes de consumo: se marcara si los bienes recibidos

5 conforme a la factura de la o el proveedor(a) corresponde a bienes de
consumo Yy se anotara el importe de los bienes recibidos incluyendo el
IVA.
Se refiere a bienes de activo fijo: Se marcara si los bienes recibidos

6 conforme a la factura de la o el proveedor(a) corresponden a bienes a los
que es factible asignar numero de inventario y se anotara el importe de
los bienes recibidos incluyendo el IVA.

7 Se anotara 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).
Se anotara el nombre y firma de la persona adscrita al almacén que
recibe los bienes de la o el proveedor(a).

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

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Anexo tres

Transferencia de materiales

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITC FEDERAL
SECRETARIA ADMMNITRATIVA
v lED DHECCION DE ADQUISIGIONES, CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERACIOS
i

#ail il

R R ALMACEN GENERAL

TRANSFERENCIA DE MATERIAL B

AN

N

N\

N\

ENTREGA TRASLADG

11 12

RECIBE

13

La impresién o copia de este documento lo hace un docume
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Instructivo de llenado

Transferencia de materiales

Concepto Anotar |
Numero consecutivo que corresponda, al momento de su elaboraci(’jn.

2 Dia, mes y afio 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 Tlahuac).
5 Almacén de entrada del material (almacén general o bodega Tlahuac).
6 Numero consecutivo correspondiente al bien trasladado
7 Clave del Catalogo de bienes de papeleria y consumibles de computo
8 Descripcion de los bienes a trasladar.
9 Cantidad de bienes a trasladar.
10 Unidad de medida del material a que se refieren en cada rengion.
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.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento

ontrolado
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