' JUNTA ADMINISTRATIVA
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Décima Séptima Sesion Extraordinaria

21 de agosto de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban la creacion del
Procedimiento para llevar a cabo la supervision del servicio de vigilancia; y las
actualizaciones a los Procedimientos para celebrar Licitaciones Publicas, para
celebrar invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, para celebrar

adjudicaciones directas, asi como para realizar el registro contable de egresos.
Antecedentes

I.  EI 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos {Constitucién Federal), el Presidente
de la Republica promuigd la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una restructuracion y redistribucién de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
al homologar los estandares con los que se organizan los procesos electorales
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de
febrero de 2014.

Il.  EI 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), ast
mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del
Sistema de Medios de Impugnacion en material electoral, asi como de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos.
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N/
El 26 de marzo de 2015, la Junta Administrativa del otrora Instituto EIectoraLde!

Distrito Federal (Junta), aprobé mediante Acuerdo JA030-15 el Procedimi

para realizar el registro contable de egresos.

El 14 de agosto de 2015, la Junta, aprobd mediante Acuerdo JA076-1§

IVA
-18

nto

los

Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discrimina{orio

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el qus

declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitd

e Se

cion

Federal; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Degimo

Cuarto transitorio se prevido que a partir de su entrada en vigor {(al dia siguwente

de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucién Federal y dg

mas

ordenamientos juridicos se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse heghas

a la Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta aprobo el Acuerdo JA059-16, por el

cual

determind someter a consideracion del Consejo General del entonces Insfituto

Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificaclén a

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-4p-16,

aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Ele¢toral

en acatamiento a lo previsto en el articulo Septimo Transitorio del Estatufp del

SPEN.

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la Junta

la Guia Técnica para la Elaboracidon de Documentos Internos del entgnces

Instituto Electoral del Distrito Federal (Guia Técnica).

El 14 de octubre de 2016, 11 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 016,
20 de diciembre de 2016, 31 de octubre de 2017 y 21 de diciembre de 2417 la

A
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N/
Junta mediante acuerdos JA124-16, JA-136-16, JA139-16, JA150-16, IECM-

JA060-17, IECM-JA092-17, aprobd y actualizé respectivamente el Procedimiento
de control de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral del
entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Procedimiento de Control de

Documentos).

E! 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo ACU-07-
17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Distrito
Federal para el periodo 2017-2020.

El 5 de febrero de 2017, se publico la Constitucion Politica de la Ciudad de
México (Constitucién), cuyc articulo Transitorio Primero establece que la
Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que
hace a la materia electoral, que estara vigente a partir del dia siguiente de su

publicacion.

El 7 de junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(GOCDMX), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Cédige de
instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), en
el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicd en la GOCDMX una nota aclaratoria al decreto por el

que se expide el Codigo.

El' 19 de julio de 2017, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA017-17, aprobaron las
actualizaciones al Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas, al
Procedimiento para celebrar invitacion restringida a cuando menos tres

proveedores, asi como al Procedimiente para celebrar adjudicaciones directas,
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El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuekdos

XIV.

XV.

XVI.

. Que el articulo 81, parrafo primero del Codigo, define a la Junta como el 6

IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente el

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Regla

nto

Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administratival del

Instituto Electoral de la Ciudad de Méxice (Reglamento de la Junta), asi como el

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relac

ibnes

Laborales), mismo que dioc cumplimiento a lo establecido en el articulo dékimo

tercero transitorio del Codigo, el cual se publicd en la GOCDMX el 16 del mjsmo

mes y ano.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Co

sejo

—_—

General aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Ins}ituto

Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en mgteria

electoral de la Constitucién y del Cédigo.

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, mediante Acuerdos IFECM-
JAO61-17 e IECM-JA051-18, la Junta aprobé la actualizacion de la Guia Tégnica
y el Procedimiento de Control de Documentos, como parte del Sisten‘Ta de

Gestion Electoral.

Considerandos

. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cddigo, el

Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo Gengral y

una Junta.

encargado de velar por el buen desempeno y funcionamiento administrati
los drganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administraci
los recursos financieros, humanos y materiales del propic organismo.

gano
o de

bn de
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3. Que el articulo 83, fraccién | del Cédigo, establece que la Junta tiene la
atribucion de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios
para la elaboracion de los Programas Institucionales del Instifuto Electoral, a

propuesta de la Secretaria Administrativa.

4. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cddigo, la Secretaria
‘Administrativa es el drgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales.

5. Que en el apartado 5, denominado “Politicas de Operacion” del Procedimiento de
control de documentos se establece que los procedimientos deben ser revisados

para su actualizacion en los siguientes supuestos:

- Anualmente, bajo la responsabilidad del area operativa;

— Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique;

— Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales y a la
normatividad interna del |Instituto Electoral, (Cédigo, reglamentos,
lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del

procedimiento.

6. Que con fundamento en el articulo 88, fraccion VI, inciso a) del Cadigo,
mediante oficio |IECM/SA/1781/2018, de fecha 20 de agosto de 2018, el
Secretario Administrativo, remitié al Presidente de la Junta el Procedimiento para
llevar a cabo la supervisién del servicio de vigilancia para su aprobacién como
documento de nueva creacion, asi como los Procedimientos para celebrar
Licitaciones Publicas, para celebrar invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, para celebrar adjudicaciones directas, para realizar el registro

contable de egresos para su actualizacion.

7. Que la creacién y actualizacidon de los Procedimientos mencionados en el

considerando que antecede se realizan, con el fin de dar cumplimiento a lag_.
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AV d
recomendaciones emitidas por la Auditoria Superior de la Ciudad de México,

derivadas de la revisibn de la Cuenta Publica de la Ciudad de México
correspondiente al ejercicio de 2016.

8. Que los Procedimientos mencionados en el considerando 6, fueron creadps y
actualizados dentro del marco de la Politica de Gestion de Calidad vigente gn el
Instituto Electoral, en observancia a las disposiciones contenidas en la Guia
Técnica y el Procedimiento de Control de Documentos, de conformidad COIL\ los
fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Cédigo, asi comp lo
dispuesto en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexisﬂa y

no discriminatorio en el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA093-18

PRIMERO. Se aprueba la creacion del Procedimiento para llevar a cabo la super\tsién
del servicio de vigilancia de conformidad con el documento anexo, que forma parte

integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se aprueba la actualizacion de los Procedimientos siguientes] de
conformidad con los documentos anexos, que forman parte integral del pregente

Acuerdo:

a) Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas;

b) Procedimiento para celebrar invitacién resfringida a cuando menos| tres
proveedores;

c) Procedimiento para celebrar adjudicaciones directas; y

d) Procedimiento para realizar el registro contable de egresos. (
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TERCERO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que por medio de la Oficina de

Gestion de Calidad haga del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los

documentos mencionados en el punto primero y segundo.

CUARTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccidon de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
Acuerdo y sus anexos, asfi mismo se realicen las modificaciones pertinentes en el

apartado de Transparencia del sitio de internet www.iecm.mx

QUINTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesidn plblica el veintiuno de agosto de dos mil
dieciocho, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 82 del Cddigo 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 EL SECRETARIO DEAA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

|

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALEJJANDRO FIDENCIO
MIRANDA | GONZAI.EZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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HOJA DE CONTROL

Lic. Vicente Gerardo Miro. Alejandro
Nombre ‘Almanza Alba Fidencio Gonzalez Junta Administrativa
‘ Hernandez 17
Director de Adquisiciones, .
Puesto Gontrol Patrimonial y Se;r'etarz‘ ecretario deda Junta
. Administrafivo
Servicios
N /
Firma )
20/08/2018 " 1/08/2018

Nombre Puesto Fecha

Departamento de Control

Alberto Isaac de Documentos y Registro {/ e -
Ibarra Garcia del Sistema de Gestion T
Electoral

21/08/2018

Namero-Fecha Descripcion

El presente procedimiento se creé conforme a lo previsto en la Guia tecnica
para la elaboracién de documentos internos, asi como lo establecido en los
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no
1.xx/08/18 discriminatorio en el Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico.

Asimismo, el presente procedimiento se crea con el fin de dar cumplimiento a
las recomendaciones emitidas por la Auditoria Supericr de la Ciudad de
México.

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

Establecer los mecanismos de control para llevar a cabo la supervisién del registro y control
de asistencia del personal que presta servicio de vigilancia servicio de vigilancia que se
brinda en los inmuebles que resguardan, las oficinas centrales, almacén general y Sedes
Distritales.

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA)

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)
Departamento de Seguridad y Proteccion Civil (DSyPC)

Areas del Instituto Electoral de la Ciudad de México que requieran el servicio de
Vigilancia en las instalaciones del IECM.

3. Marco normativo
+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica de la Ciudad de México.
e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
* Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

4. Responsabilidades

Jefe o Jefa de Realizar diariamente el pase de asistencia del personal que brinda

Servicio/Jefe o el servicio de vigilancia en todos los inmuebles del Instituto

Jefa de Turno Electoral, conforme a lo establecido en las consignas que deberan
formar parte integral del contrato.

- Reportar de manera inmediata al DSyPC, asi como a sus superiores
las inasistencias, con el fin de que el servicio sea cubierto
integramente de manera inmediata, conforme a lo establecido en
las consignas que deberan formar parte integral del contrato.

- Consignar en el reporte diario de asistencia (Anexo uno), ta
presencia del total de las y/o los elementos de seguridad, conforme
a lo establecido en las consignas que deberan formar parte integral
del contrato.

Areas del - Proporcionar la informacién que se les solicite, con el fin de
Instituto corroborar que el personal de vigilancia asisti6 a laborar.
Electoral

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado @
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Firmar su asistencia en la fatiga de servicio que corresponda al
turno laborado, conforme a lo establecido en las consignhas que
forman parte integral del contrato.

Dar aviso inmediatamente a sus superiores por si o por terceros de
su inasistencia a las labores o a sus servicios en caso de
enfermedad o accidente, conforme a lo establecido en las consignas
que forman parte integral del contrato.

Supervisar el pase de lista que realice la (el) jefe (a) de turno, y
corrocborar de manera aleatoria que el pase de lista se haya
realizado correctamente, apoyandose inclusive de los medios
electronicos con los que cuenta el Instituto.

Supervisar y firmar el formato que para tal efecto se establezca para
el pase de lista, verificando que contenga el nombre y firma del o la
Jefe (a) de Turno que lo realizé.

Avisar de manera inmediata al proveedor via correo electrénico de
las inasistencias, para que sean cubiertas.

Realizar la conciliacion de las fatigas con motivo de la prestacion
del servicio con el proveedor que brinde éste.

Firmar las fatigas una vez que han sido conciliadas por el DSyPC y
el prestador de servicios.

5. Politicas de operacion

+ EllIpstituto, para cada ejercicio fiscal debera contratar el servicio de vigilancia con el fin
de resguardar la seguridad de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral,
de las instalaciones y bienes de oficinas centrales, almacén general de Tlahuac y las
Sedes Distritales, el servicio debera prestarse de manera ininterrumpida por el

proveedor.

s La DACPyS a través del DSyPC, sera la encargada de llevar a cabo las actividades
para el debido registro y control de asistencia del personal de vigilancia.

o EIDSyPC en caso de existir alguna inasistencia, debera comunicarlo inmediatamgnte
via correo electronico al proveedor, con el fin de que el servicio de seguridad SQa
cubierto de manera inmediata.

¢ Eltiempo maximo para que el proveedor cubra alguna inasistencia sera de tres horas,
a partir de que se notificod la inasistencia.

e EI DSyPC, solicitara al proveedor que, en caso de dos inasistencias sin causa
justificada por un mismo elemento, se realice la sustitucion inmediata de éste.

e Las areas deberan remitir las fatigas y demas documentacion relacionada con el
servicio de vigilancia a la DACPyS, en los plazos establecidos en el Calendario anual
de actividades para érganos desconcentrados, que para tal efecto se elabora.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no contreolado
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o FEI DSyPC, debera solicitar mediante oficio al proveedor en un plazo maximo de diez
dias habiles posteriores al final del mes en que se devengé el servicio, la presencia del
personal autorizado, asi como la documentacidon necesaria para llevar a cabo la
congiliacién correspondiente y asi poder realizar el pago del servicio en los términos y
fechas consignadas en el contrato.

e El pase de lista de Oficinas Centrales se hara presencial en Formacion de Lista y
Revista a las 8:00 AM para el turno matutino y a las 8:00 PM para el turno nocturno.

e Para el pase de lista se auxiliara del Sistema de Radiocomunicacién de Seguridad, Ip
Phone institucional en caso de requerir enlace telefonico, y de ser necesario; con video
camaras del CCTV instaladas en almacén Tlahuac y Sedes Distritales.

6. Definiciones

Areas: todas las areas que integran la estructura organica administrativa del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, y que cuentan con el servicio de vigilancia.

Consignas: Ordenes que se da a las y los elementos que brindan el servicio de vigilancia
y que forman parte integral del contrato de prestacién de servicios.

Contrato: Acto juridico bilateral y formal que constituye la manifestacion de voluntades
entre el Instituto a traves de las y los servidores publicos facultados para ello y el proveedor
del servicio de vigilancia.

Fatiga de asistencia: Formato para registro de Asistencia del personal del proveedor que
realiza el servicio de vigilancia en los inmuebles a cargo del Instituto.

Reporte Diario de Asistencia: Listado en el que se registra diariamente el nimero de placa
0 nombre de los elementos que brindan el servicio de vigilancia la seguridad de las personas
servidoras publicas del Instituto Electoral, de las instalaciones y bienes de oficinas
centrales, almacén general de Tlahuac y las Sedes Distritales.

Instalaciones: Todos los inmuebles propios o arrendados del Instituto, incluyendo oficinas,
almacenes, los Organos Desconcentrados y demds instalaciones que en su caso se
determinen para ser utilizadas por el Instituto.

Parte de novedades: Reporte escrito que elaboran diariamente los elementos que brin
el servicio de seguridad, sobre los acontecimientos y labores propias de sus funciones.

Proveedor: Representante de empresa con la que el Instituto tenga celebrado un contrato
de prestacion de servicios.

Vigilancia: personal de seguridad en turno, contratado por el Instituto para realizar el
servicio de vigilancia de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral, de las
instalaciones y bienes de oficinas centrales, almacén general de Tlahuac y las Sedes
Distritales, y que es coordinado por |la Jefatura de Departamento de Seguridad y Proteccién
Civil.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado kﬂ
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7. Descripcion de las actividades.

No.| Actividad . | Arearespo 1 Documento

Realiza el p'as'é"dé'a's'istencia diario al Proveedor del
personal que brinda el servicio de| Servicio/ Jefe (a) | “Reporte Diario de
vigilancia en todos los inmuebles del | de Servicio/Jefe (a) | Asistencia’.

IECM y llena el formato. de Turno
Recibe formato “Reporte Diario de
Asistencia’, verifica asistencia « o
2 | aleatoriamente en organos DSyPI Ai?sﬁ:c?i al?larlo de
desconcentrados y almacén Tlahuac y '
presencial en oficinas centrales.
Con los reportes diarios de asistencia, A':ri];g[rlw%?a en d:'l
3 | se procede a llenar el que se realiza DSyPI Servici d
guincenalmente. ervicio - ©
Vigilancia
Solicita mediante oficio al proveedor en
un plazo maximo de diez dias habiles
posteriores al final del mes en que se
deveng6 el servicio, |la presencia del
a personal autorizado, asi como la DSyPI Oficio

documentacion necesaria para llevar a
cabo la conciliacion correspondiente y
asi poder realizar pago del servicio en
los términos consighados en el
contrato.
Recibe y revisa listados de asistencia
(Registro correcto de asistencias e
inasistencias) y las Fatigas de
Asistencia (Sello, Firma del supervisor
del servicio por el IECM, firma del
supervisor del servicio por el Proveedor
del Servicio, registro correcto de Fatigas de
5 asistencias e inasistencias, en caso de DSyPI Asistencia
presentar firma en el o los dias que no Listados - de
asistio, se anotara del lado derecho del asistencia
dia que corresponda la Leyenda
“Falta, No Se Paga”, como llamada de
atencion, a efecto de que no se realice
el pago de ese turno.
¢, Cumple caracteristicas y
condiciones?
No.- Explica porque no proceden vy

5.1 | solicita la correccion, recibe DSyPI Oficio
correcciones y regresa actividad 5.
52 | Si.- Pasa a la actividad 6. DSyPI Fatigas
Asistencia

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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“Analitico de Asistencia en el Servicio “Conciliacién de
6 de Vigilancia” de las dos quincenas del | DSyPI|/ Proveedor | Turnos Laborados
mes, se realiza la “Conciliacion de del Servicio Durante el Mes de
turnos laborados durante el mes de ‘
Integra documentacion soporte; Fatiaas de
Factura, Listados de asistencia, Fatigas Asis%encia
7 | de Asistencia, Analitico de Asistencia DSyPI Listados de
en el Servicio de Vigilancia y Calculo . i
asistencia
para el pago.
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8. Diagrama de Flujo

Proveedor del Servicio DACPyS/DSyPC

Recibe formato “Reporte  Diario de 2
INICIO Asistencia”, verifica asistencia aleatoriamente
en organos desconcentrados y almacen

L.
1 1 Tiahuac y presencial en oficinas centrales.
.
Realiza el pase de asistencia
diario al personal que brinda el rl
servicio de vigilancia en todos 3
los inmuebles del IECM y Hena Con los reportes diarios de asistencia, se
el formato. procede a llenar el que se realiza

“Reporte Diaric de Asistencia™. quincenalmente.
“Analitico de Asistencia en el

servicio de vigilancia.”

4 h,,,.:

Solicita mediante oficio al proveedor en un piazo maximo
de diez dias habiles posteriores al final del mes en que se
devengd el servicio, la presencia del personal autorizado,
asi como ia documentacion necesaria para llevar a cabo
la conciliacién correspondiente y asi poder realizar pago
del servicio en los términos consignados en el contrato.

Oficio. -
5

Recibe y revisa listados de asistencia (Registro correcto de
asistencias e inasistencias) y las Fatigas de Asistencia
{Sello, Firma det supervisor del servicio por el IECM, firma
del supervisor del servicio por el Proveedor del Servicio,
52 ] registro correcto de asistencias e inasistencias, en caso de

presentar firma en el o los dias que no asistio, se anotara del
lado derecho del dia que corresponda la Leyenda “Falta, No
Se Paga”, como llamada de atencion, a efecto de que no se
realice el pago de ese turno.

NO T s
cumplen iy
Integra documentacién soporte;

Factura, Listados de asistencia,
Fatigas de Asistencia, Analitico
6 il de Asistencia en el Servicio de
Vigitancia y Calculo para el pago.

Explica porque no proceden y solicita la
correccion, recibe correcciones y regresa
actividad 5.

Fatgas de Asistencia

Listado de Asistencia

Una vez gue se tienen los formatos “Analitico de Asistencia en el
Servicio de Vigilancia” de las dos quincenas del mes, se realiza la
“Conciliacion  de turnos laborados durante el mes de

"presentar firma en el o los dias que no asistid, se
anotara del lado derecho del dia que corresponda fa Leyenda “Falta,
No Se Paga”, como llamada de atencién, a efecto de que no se ‘

“Conciliacién de Turnos
Laborados Durante el Mes de

«

Fatigas de Asistencia

Listado de Asistencia

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

D



IECM-JA093-18

msTerTo slEcToal | Procedimiento para llevar a cabo Pagina 9 de 14
\ CIUDADDEMEXKC  |a supervision del servicio de Revision: 01/2018
,..._....{. vigilancia en el Instituto Electoral  Cédigo: IECM/PR/SA/DACPS/24/2018

AV 4 de la Ciudad de México. Fecha de expedicion: 21-08-2018

9. Anexos

Anexo uno: Reporte Diario de Asistencia.

ﬂ INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTITLTO ELELTORAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SIIBAD DE MERICD .

) ‘ DIRECCION DE ADQUISICHONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
Yd DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y PROTECCION CiVIL

REPORTE DIARIO DE ASISTENCIA

PERSONAL
HUIZACHES

1 12x32 HRS "‘
2 12XE2 HRS
3 1212 HRS. . 58
4 1213 HRS 58
5 12X22 HRS 58 {31
6 1232 HRS 58
7 12MI2 HRS 58
8 12x12 HRS
9 12x12 HRS
10 12x12 HAS
11 1Ex%2 HRS
17 12x12 HRS 58 (4)
13 12x12 HRS
14 12x12 HRS
15 13x12 HRS SUP. JEFE I3E
16 12x12 MRS {2}
17 1212 HRS S
18 12x12 HRS
19 12x32 HRS
20 12x12 HRS JEFE DE
21 1ZNLZ HRS SERVICIO
22 12x32 HRS
23 12x12 HRS
24 12x1Z HRS
25 1212 HRS
26 IZx12 HRS
27 1Zx32 HRS
28 12x12 MRS
29 12x22 HRS
30 12%12 HRS
31 12x32 HRS
32 12%I2 HRS
33 12x22 HRS

Z4x24 HRS v {71}

12x12 HRS i {7}

{10)
L "
(8) {9} Departamento de Seguridad
Jefe de Turno Jefe de Servidio ¥ Proteccidn Chil

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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EN EL CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

1

El personal del servicio de vigitancia asignado por el (la) Jefe (a) de Turno para
realizar el pase de lista de asistencia, anotara en este espacio el dia que
corresponda.

El personal del servicio de vigilancia que realiza el pase de lista de asistencia anotara
en estos espacios los nUmeros de placa o nombres de los elementos que acuden a
realizar el servicio de vigilancia en ¢rganos desconcentrados y el nombre de
personal que acude a cubrir por vacaciones, licencia medica o inasistencia, asi como
observaciones gue hubiera.

Ei personal del servicio de vigilancia que realiza el pase de lista de asistencia anotara
en estos espacios los nimeros de placa o nombres de los elementos que acuden a
realizar el servicio de vigilancia en oficinas centrales en turngs de 24 x 24 horas.

El personal del servicio de vigilancia que realiza el pase de lista de asistencia anotara
en estos espacios los nimeros de placa o nombre de los elementos gue acuden a
realizar el servicio de vigilancia en oficinas centrales en turnos de 12 x 12 horas.

El personal del servicio de vigilancia que realiza el pase de lista de asistencia anotara
en estos espacios el numero de placa o nombre del elemento que acude a realizar
el servicio de vigilancia en oficinas centrales como Jefe (a) de Turno, en turnos de
24 x 24 horas

El personal del servicio de vigilancia que realiza el pase de lista de asistencia anotara
en estos espacios el numero de placa o0 nombre dei elemento gue acude a realizar
el servicio de vigilancia en oficinas centrales como Jefe {a) de Servicio, en turnos
de 12 x 12 horas.

El personal del servicio de vigilancia que realiza el pase de lista de asistencia anotara
en estos espacios el numero de placa o nombre del elementc que acude a realizar
el servicio de vigilancia en almacén Tlahuac en turnos de 24 x 24 horas y al elemento
que acude a realizar el servicio de vigilancia en almacén Tldhuac en turncs de 12 x
12 horas.

El personal del servicio de vigilancia, la (el) Jefe (a) de Turno revisara el pase de
lista de asistencia y anotara en este espacio su nimerc de placa (en su caso),
nombre completo y pondra su Firma autografa.

El personal del servicic de vigilancia, la (el) Jefe (a) de Servicic nuevamente
revisara que el reporte esté debidamente llenado y que efectivamente el personal
listado en el “Reporte Diario de Asistencia del personal del servicic de vigilancia” se
encuentre en los inmuebles realizando el servicio, una vez realizado lo anterior,
anotara en este espacio su nimero de placa (en su caso), nombre completo, pondra
su Firma autografa y lo turnara al DSyPI.

10

Perscnal del DSyPl, recibira el Reporte Diaric de Asistencia del personal del
servicio de vigilancia y realizard una revision aleatoria en los &rganos
desconcentrados yl/o almacén Tlahuac verificando a asistencia reportada, una vez
realizado lo anterior, anotara en este espacio su nombre completo y pordra su Firma
autdgrafa, fecha y hora de recepcion.

La impresion o copia de este documento [0 hace un documento no controlado
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Anexo dos: Analitico de Asistencia del Servicio de Vigilancia

/‘t SECRETARIA ADMINISTRATIVA
WATITUTO EtcTona DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS
A.;g; DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

ANALITICO DE ASISTENCIA DEL SERVICIO DE VIGILANCIA
PRIMERA QUINCENADE (1) DE20 {1}

1 {2} U Dol g2y Pizy F {2} [ {23 [ {2} o . (2) [ {2y F {2} {2y F (2} (20}

2 (2} | b ogo-Piey b2y bfay Pgzy vq2y L B Lop T2y [ (2 q2) D2yl a2} i g

3 {2) & Goof (2 F {23 1 {2) [ {2} | {2} g oo T (2 [ g2y ¢ {287 {2y | (2} {10}

4 {2y pop 1 oDor ey vi2y Pqay fqeyrd2y (oo b op iy Uy poixy foq2y (23 [ owoy

5 (2) po® {0y f2) Pqey [ {2y (23 L4230 Bl Bec] (2} Fo02) (23 7§23 [ {23 | pm

& {2} [@. o {2} P2y 7 {2} ¢ (2} [ {2} Db Bt (2) 0 423 F {2} ¥ {2) 7 (2} {18}

7 (21 | B . L (23 [ 42y D i28 T2y [i2) | o0 ool {2yt t2y 0 (2) 0 (2) 1 (251 Q)

] (23 ek poor {2y T2y f(2) T2y (2 1 O cpopa T2 n 62} F (2)y 2y T 42y i

E} (20 et pb ey Py Piay Vg fH2y oo oo T2y Vg bq2) T2y T2y Uoqal

{2} Bl O 2y P2y [ 2y g2y [ {2) 0O oo (23 2y P {2y 2l 42y {10}

{2} 1. & o g2y pt2y P42y T2y fo{23 o B f2) [ () pqzy f g2y 12y [£5]

i2) t:o B f(ay fdry P42y pf2y P2y Poneil b Pd2yPg2y pq2) T2y [ 2y T ouo

{2) £:0B o f2y P2y [ {2y T2y ¢ {2} ook o (2) [ {2y F {2} 7 {2} [ {2} {10}

{2y papig 0 P f2) Pq2) [ {2y P2y pd2) | ooty peoP 2y P A2y Fi2y 42y 0 €28 [ o)

(2) prmid eV (23 PRy Pq2y TRy 123 | b booo T2y T b2y F (2} (23 P {2} [ @39)

2] oo Oy {2} rd2) p{2) 2y ({2) | B o b2y ptey P2y [ g2y §o{2) © (10}

{2} 1 B 0. F {2y [{2) {2y 1423 {2) . D Borary ey (ayfe2v g2yl (i

(20 3.p-1 popg2y bqey pd2y bqzy [d2) el o T2yl t2y gy [yl 42y [

(20 i-8 1 p Tty Py Fiay (azyfe2) ) o] T2y fzibia) [qzy [ q2) | oo

{z) -8 5] f2y pf2) {2y [ t2y | i2) D o (2 P2y po{ayvoq21 (2} 10}

(2} pepad pme P(2y D2y [ (23 [ (28 5 (24 | © Doy g2) [ €2y (2} Fi2} [ (2) | @0

(2] tB ool 2y P2y fgzy [qzy Pq2) | o foono P2y [ ta) pe2y T2y F (2 { (o)

{2y 1-@- 4 oo P L2} P {2y opo{2) 5 {2 [ {281 O Doy {2y P tzy p42) f{zy | (2) 1 (o)

(2} 1. B D 2y {2y v q2y P {2y [ §2) [ O O {2) p (2} F(2) [ (2} | {2) § 410}

2y b8 O P2} 7 {2y Pix) vy} o por g2y Pl2y T2y [ g2} 7§23 b {10)

(2] 1.0 b Pfay [ty i{ay ey (21 i o pol gz b2yl qap g2y f (2 [ oy

(2) oo CIS AR ARATIRATIRE IR N oy {2y fog2y P2y D2y b2y [ a0}

t2y v ook {2) 0 (2) ffay [e2) ct2) i B bbb Uqzy [ (2) [ (28 [ £2) { (2} | (19}

{2) | ¢ Gy (2} P2y [ {23 ey i 21| o Dol oy [y ey T2y T (2) oo

(23 [0 1 0 T (2} P2y [ (2) 742y ({2} © O P2}y 2y P2y P2y f(2) 1 i

{2} B D t2) L (2} T {2} ¢ (23 {2} |- B Dol q2yy fa)y P {2y © g2} f 42} 1 {10}

(2) oo -3 p P42) pfzy Py g2y 2y | oo sl Pty b2y Ty P2y | oam

2y 18 D (23 [ {2) } {2) ¢ {2) | 12} Do oo f2) F (2} ¢ d2) poi2) § {2} {10}

P PR LRy A L ERa Y pyday feady L PO VRO e | (R Ty ) fa ke (A3 | ofa2)

A TLAHUAC 12x12 1V {3) {=p oot (33 1 433 1 (3) ] i3) | (3) Uocbomis (33 ] (3Y P (3) [ 63} €33 {13)
HUIZACHES 12x12 ey 1] (4} o il {4} ] ta) P tay ] ta) | (4) p.E. D (4y | (43 1 (8) ]| (811 {4} {13}
- sy Praay | qaay F ey daeg | e | (rayiqaay | taay | teer | ran) [ taay | raa) | A ] (3s)
A TLAHUAC 24X24 %) {5} {5} (5} {5) {53 {5} {5) {5} {5} {5} {5} {5} {5) {51 P~ (186}
DF. COMPL 24%24 (6) | (5} ] (53 ! t6) | 16} | {6) | (6) | (B} | {6} | (6} | (6} | £6} 1 {6) | {6} | {6} | (24}
HUIZACHES 24X24 (7)) [ g2y i dzy A7y Lty | A7) D azy L A2Y L A7)y g3y L (7)) (7Y F A7) 4 €7} | 47} ] (38)
(7)) Va7 d sy LAy Jeary b gy Liary bauz ) L (A iy ey | (el Ly i tsry ] (a7 | €as)

JEFE DE TURNO 24X24 (8) | (8) ! (81 | {8} | {s) ] (8) | f&y | (8} | {8y ! (8) 1 (B) | {8} | (8} | &) ] {8} | (1%
JEFE DE SERVICID 12X12 {2} {3} ot {9} {9} {9} {g) {9} {9} gk {3} to} {9} {8} {9} {19}

Neotas: Registros sombreados en negro con Gpologia en bianco indica INASISTENCIA del personal de Sawicio de Viglianda
Registros sumbreados en giis con fa fetra B indican D& NO LABORABLE para el persona! del Servclo de Vigitanda

Etabord Revisd

{24} (25}
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Instructivo de llenado: Anexo dos, Analitico de Asistencia del Personal de Vigilancia

COEN'::E'F-'TO SE BEBE ANCTAR

1 Personal de DSyPC anotara en este espacic el mes y afio a que corresponde.

5 Personal de DSyPC, anotara en este espacic el nimero de turnos de doce horas
laborados en cada érgano descongentrado por dia.

3 Personal de DSyPC anotara en este espacio el nimero de turnos de doce horas
laborados en almacén Tlahuac por dia.

4 Personal de DSyPC anotara en este espacio el nimero de turnos de doce horas
laborados en oficinas centrales por dia.
Personal de DSyPC anotara en este espacio el nimero de turnos de doce horas

5 laborados por dia en almacén Tlahuac, para cumplir con la vigilancia de 24x24
contratada.
Personal de DSyPC anctara en este espacio el nimero de turnos de doce horas

6 laborados por dia en oficinas complementarias DEOyGE, para cumplir con la
vigilancia de 24x24 contratada.
Personal de DSyPC anotara en este espacio el numero de turnos de doce horas

7 laborados por dia en oficinas centrales, para cumplir con la vigilancia de 24x24
confratada.
Personal de DSyPC anotara en este espacio el nimero de turnos de doce horas

8 laborados por dia, por la (el) Jefe (a) de Turno, para cumplir con la vigilancia de
24x24 contratada.
Personal de DSyPC anctara en este espacio el numero de turnos de doce horas

9 laborados por dia en oficinas centrales, por la (el) Jefe (a) de Servicio, para cumplir
con la vigilancia de 24x24 centratada.

10 Total de turnos laborados en cada érgano desconcenirado durante la guincena
indicada.

11 Total de furnos laborados en érganos desconcentrados por dia.

12 Total de turncs laborados en dérganos desconcentrados por guincena.

13 Total de turnos 12x12 laborados en almacén Tlahuac y oficinas centrales durante
la quincena indicada.

14 Tolal de turnos 12x12 laborados en almacén Tlahuac y oficinas centrales por dia.

15 Total de turnos 12x12 laborados en almacén Tlahuac mas oficinas centrales
durante la quincena.

16 Total de turnos 24x24 laborados en almacén Tlahuac, oficinas complementarias
DEQyYGE y oficinas centrales duranfe la quincena indicada.

17 Total de turnos 24x24 laborados por dia en almacén Tlahuac mas oficinas
complementarias DEQyGE mas oficinas centrales.

18 Total de turnos 24x24 laborados en almacén Tlahuac m\és\oficinas
complementarias DEQyGE mas cficinas cenirales durante la quincena.

19 Total de turnos laborados por la (el) Jefe (a) de Servicio y el (la) Jefe (a) de‘{u\rno
durante la guincena.

20 Total de furnos laborados por dia por el {la) Jefe (a) de Servicio y Jefe de Turno.

21 Total de turnos laborades por el (la) Jefe (a) de Servicio mas la (el]) Jefe (a) de
Turno durante la quincena.

22 Total de turnos laborados per todos los elementos en el Servicio de Vigilancia, por
dia.

21 Total de turnos laborados por todos los elementos en el Servicio de Vigilancia, por
quincena.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Anexo tres: Conciliacion de Turnos Laborados Durante el Mes de
Resumen de Inasistencias del personal del servicio de vigilancia

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
IHETIFUTO ELECTORAL DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
5 CHIOAD DRE WD z
h £ DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
,

CONCILIACIGH BE TURNOS LABORADOS DURANTE ELMES BE  {1)
RESUREN DE INASISTENCIAS DEL PERSONAL DEL SERVICIO DE VIGILANGIA

{2} L. (3} L1{4) — (5] {8y o {7} ~ {B) o {9} —~{10) - {11}

ROR FLLE.C.WL POR EL PROVEEDOR DEL SERVICIC DE VIGILANCTIA REVISO
. - ’
{13} f14) {15)
.
N

"
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Instructivo de llenado: Anexo tres, conciliacion de Turnos Laborados Durante el Mes de
Resumen de Inasistencias del personal del servicio de vigilancia

Instructive de llenado

ENEL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
’ El personal del servicio de vigilancia y del DSyPI que realizaran la Conciliaciéon de Tumos

anotara en este espacio el mes y afip a que cofresponde.

Ei personal del servicio de vigilancia y DSyPI que realizan la Conciliacion de Tumos, anotara
2 en este espacio las iniciales y/o numero del érgano desconcentrado en el que ha habido
inasistencia dei personal del servicio de vigilancia.

El personal del servicio de vigilancia y del DSyPI que realizan la Congiliacién de Turnes,
3 anotaran en este espacio e dia ¢ los dias en que ha habido inasistencia del personal del
servicio de vigilancia en ese inmueble.

El personal del servicio de vigilancia y del DSyPI que realizan la Conciliacién de Turnos,
4 anotaran en este espacio el mimero de placa o nombre del personal del servicio de
vigilancia que tuvo inasistencia en ese inmueble.

E! personal del servicio de vigilancia y del DSyP| que realizan la Conciliacion de Turnos,
5 anctaran en este espacio el nombre completo del personal del servicio de vigilancia que
tuvo inasistencia en ese inmueble.

E! personal del senvicio de vigilancia y del DSyP| que realizan la Conciliacion de Turnos,
6 anotaran en este espacio el mimero de faltas acumuladas del personal del servicio de
vigilancia gue tuvo inasistencia en ese inmueble.

E! personal del servicio de vigilancia y del DSyPI que realizan la Conciliacion de Turnos,
7 anotaran en este espacio el tipo de servicio en que hubo inasistencias en ese inmueble,
por tipo de turno (12x12 ¢ 24x24 horas), y dias a la semana {lunes a viernes, lunes a sdbado
6 lunes a domingo).

El personal del servicio de vigilancia y del DSyPI que realizan la Conciliacién de Turnos,
8 anotaran en este espacio |a farifa contratada antes de impuestos por turnos de doce horas
y para el tipo de servicio en que hubo inasistencias en ese inmueble.

El personal del servigio de vigilancia y del DSyPl que realizan la Conciliacién de Turnos,
9 anotaran en este espacio el importe acumulado por las inasistencias en ese inmueble,
conforme a lg tarifa contratada.

El personal del servicio de vigilancia y del DSy Pl que realizan la Conciliacion de Turnos,
10 anotaran en este espacio el Impuesto al valor agregado (I.V.A.) causado por el importe
acumulade por las inasistencias en ese inmueble, conforme a la tarifa contratada. ..

El personal del servicio de vigilancia y del DSyPI que realizan la Conciliacion de Turnos,
11 anotaran en este espagio el Importe, LV.A. incluido, causado por las inasistencias en se
inmueble, conforme a [a tarifa contratada. A
El personal del servicio de vigilancia y del DSyPl que realizan la Conciliacion de Turnos,
19 anotaran en este espacio el Importe Total, I.V.A. incluido, causado por las inasistencias
en los inmuebles ese inmueble, conforme a la tarifa contratada. Este importe es el que se
descontara en la Facturacidn del mes concillado.

13 Personal del DSyPI que realizd la Conciliacion de Turnos anota en este espacio: Nombre
completo, Cargo y Firma Autégrafa.

Personal del servicio de vigilancia que realizé la Conciliacién de Turnos anota en este
espacio: Nombre completo, Cargo y Firma Autégrafa.

15 Personal del DSy P! que realiza la revisién de la Conciliacién de Turnos, anota en este
espacio. Nombre completo, Cargo y Firma Autégrafa.

14
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HOJA DE CONTROL

Mtro. Alejandro
Fidencio Gonzalez

Hernandez Ty

Lic. Vicente Gerardo
Almanza Alba

Junta Administrativa

N

Puesto

Director de Adquisiciones

\Control Patrimonial y

Servicios

Secretay

Adminisifativo la Junt

Secretario d

/

Firma

/

Nombre

20/08/2818

Puesto

Alberto Isaac
{barra Garcia

Niamero-
Fecha

Departamento de Control
de Documentos y Regstro
del Sistema de Gestién
Electoral

Descripcion

1.12/07/117

El presente procedimiento se actualizé derivado de la promulgaci
Constitucién Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vi
Codigo 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 elaboracién de documentos internos del Instituto Efectoral d
la Ciudad de México, asi como lo estabiecido en los Lineamientos para el uso
del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

2.21/08/18

Se realizan modificaciones en las politicas de operacion, con el fin de dar
cumplimiento a [as recomendaciones emitidas por la Auditoria Superior de la
Ciudad de México.

Se incluye el numeral 6.2, inciso b), un espacio en la Hoja de Control para la
Validacién del documento por parte del Departamento de Control de
Documentos y Registro del Sistema de Gestién Electoral, de conformidad con
la Guia Técnica para la elaboracién de documentos internos.
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1. Objetivo

Regular las actividades para llevar a cabo el procedimiento de Licitacién Publica Nacional
(Licitacién Publica), a fin de asegurar las mejores condiciones de calidad, oportunidad,
financiamiento y precio en la adquisicion de bienes muebles y en la contrataciéon de los
servicios que requieren las areas del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

2, Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

e Contraloria Interna (Cl)

e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

» Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

e Subdireccion de Adquisicicnes (SA's)

« EI Subcomité de revision y aprobacion de convocatoria, bases de Licitacion Publica y
bases de Invitacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores. (SRyACyB)

o Area(s) del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su caracter de requirentes de
bienes o servicios (Area requirente)

3. Marco normativo

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constituciéon Politica de la Ciudad de México.

e (Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
¢ Ley de Adquisiciones para €l Distrito Federal.

» Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

« Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (Lineamientos)

¢ Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (Manual)

¢ Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado §
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« Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

4. Responsabilidades.

SA’s - [dentificar mediante el sistema informatico, las requisiciones de

compra que se puedan consolidar.

- Revisar el caso y determina si estd sujeto al procedimiento de
licitacién publica.

- Prepara el expediente.

- Elabora la convocatoria y las bases para la celebracidén de la
licitacién publica, considerando el anexo técnico del area requirente.
Turna la documentacion.

SRyACyB - Revisar la Convocatoria, Bases y Anexo técnico.
- Asistir a todos los actos de la Licitacion Publica.

DACPyS - Elaborar oficios a las y los integrantes del SRyACyB.

- Integra los documentos al expediente.

- Realizar las gestiones para la publicacién de la convocatoria en el
DOF

- Solicitar a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion la
publicacion a la de la convocatoria y las bases en el portal de
internet del Instituto.

- Llevar a cabo tedos los actos relativos a la Licitacion Pablica

5. Politicas de operacion

e La SA através de la DACPYS llevara a cabo, por regla general, las adquisisiones,
arrendamientos y prestacion de servicios a través de Licitaciones Publicas medianie
convocatoria pablica, para que se presenten propuestas solventes en sobres cerrados,
que seran abiertos publicamente, a fin de asegurar al Instituto las mejores condiciones
disponibles en cuanto a calidad, precio, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos.

¢ Las areas requirentes deberan acompafiar a su requisicion el anexo técnico con las
caracteristicas o especificaciones del bien o servicio requerido. Su elaboracién es
responsabilidad del area requirente.

¢ La SA através de la DACPyS debera ser |a Unica encargada y responsable de llevar a

cabo y coordinar los procedimientos de Licitacion Publica, siendo la (el) Titular Director

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado C
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de la DACPyS quien presida los actos a que haya lugar dentro de dichos
procedimientos, ademas en el ambito de su competencia podra delegar las funciones a
la SA’s y al Departamento de Control e Integracion de Procedimientos (DCIP).

+ La DACPyS, previo inicio de cualquier procedimiento de Licitacién Publica, debera
realizar un estudio de mercado con la finalidad de determinar la existencia de oferta de
bienes y servicios en la calidad, cantidad y oportunidad requerida, verificar la existencia
de proveedores a nivel nacional, asi como conocer el precio prevaleciente en el
mercado de los mismos.

Asimismo, se solicitara el grado de contenido de integracion nacional de los bienes o
licencias de software que se oferten.

* Las bases, las convocatorias, las actas de los eventos de cada licitacién publica deben
publicarse en el portal institucional de internet.

* Todos los actos que forman parte del procedimiento de Licitacion Ptiblica se deberan
efectuar puntualmente el dia, hora y lugar sefialados en las bases de dicha Licitacién
Publica, levantandose en cada uno de ellos acta circunstanciada, que sera rubricada y
firmada por todos los participantes y publicada en el portal institucional de internet.

* La convocatoria y bases de los procedimientos de Licitacion Publica, deberan ser
elaboradas por la SA’s los requisitos y condiciones que se establezcan en éstas, se
aplicaran en igualdad de circunstancias para todas las personas concursantes.

+ ElI SRyACyB debera revisar, reformar o corregir y aprobar las bases de |as Licitaciones
Publicas, asi como sus anexos técnicos y las convecatorias respectivas, conforme a lo
establecido en el Manual.

» En todos los procedimientos de Licitacion Publica se debera realizar, cuando m
una junta de aclaracién de bases, un acto para la recepcién de documentos
propuestas y, en su caso, un acto para la emisidn del fallo, y de éstos se debera levantar
un acta circunstanciada, que serd rubricada y firmada por todas y tcdos los
participantes.

e Entodos los actos de los procedimientos de Licitacién Publica se debera invitar a la Cl,
la UTAJ, asi como el area requirente, debiendo remitirles los documentos del
procedimiento respective, por lo menos con 48 horas de anticipacion a la celebracién
del primer evento, en caso de urgencia plenamente justificada por el area requirente y
a juicio de la SA, se convocara de inmediato, remitiéndose la documentacién soporte a
la brevedad.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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* La convocatoria que al efecto se apruebe de los procedimientos de Licitacion Publica,
se debera publicar en el Diario Cficial de la Federacion (DOF), asimismo dichas actas
estaran a disposicion en las oficinas de la DACPyS, para las personas licitantes que no
hubieran asistido a los eventos, donde pueden recogerlas el mismo dia del acto o
durante los 5 dias habiles siguientes.

e Los plazos para los diversos actos de los procedimientos de Licitacion Publica se fijaran
atendiendo lo dispuesto en los Lineamientos.

e La apertura del sobre que contenga la documentaciéon legal y administrativa, la
propuesta técnica y econémica, presentado por las personas licitantes se debera hacer
siempre en presencia de |a Cl, la UTAJ, asi como el area requirente, y la DACPyS.

« En el acto correspondiente a la recepcidn de documentos y propuestas, se debera
realizar la revision cuantitativa de los requisitos legales, administrativos, técnicos y
econdmicos solicitados por la convocante, concluido éste se debera proceder al andlisis
cualitativo.

e En el acto de recepcion de documentos y propuestas, |la DACPyS, deberéa hacer entrega
a las areas requirentes de las propuestas técnicas de las personas licitantes que
cumplieron cuantitativamente, a efecto de que emitan el dictamen técnico
correspondiente.

* En la segunda etapa de la licitacion publica la convocante comunica el resultado del
dictamen detallado, y se informa alas y los participantes que en ese mismo acto pueden
ofertar un precio mas bajo por los bienes o prestacion de servicios objeto de |z licitacion
publica en beneficio de la convocante, con la finalidad de resultar adjudicados, respecto
de la propuesta que originalmente hayaresultado mas benéfica, lo cual puede efectuar,
siempre y cuando, se encuentre presente la persona que cuente con facult
representacion de la persona fisica o moral licitante, lo que debe ser acreditado
mismo acto con instrumento notarial o copia certificada del mismo, asi com
identificacion oficial (credencial de elector, pasaporte, cédula profesional, en su caso,
credencial de residente temporal con permiso para trabajar).

e La SA a través de la DACPyS procedera a declarar desierta una Licitacién Publica
cuando: no adquiere [as bases cuando menos una persona licitante; habiendo adquirido
las bases no se reciban propuestas en la primera etapa de la licitacion publica; si
realizada la revision cuantitativa de los requisitos legal, administrativo, técnico y
econdmico no se cuenta con por lo menos una persona licitante que haya cumplido con
todos los requisitos solicitados; si realizada la revision cualitativa de los requisitos legal,
administrativo, técnico y econémico no se cuenta con al menos una propuesta gue haya

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado 9
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cumplido con todos los requisitos solicitados; si se comprueba la existencia de arreglos
entre las personas licitantes u otras irregularidades; las propuestas presentadas no
reunan los requisitos solicitados en las bases de la licitacién publica 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 pasado 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 licitaciéon publica.

e La SA a través de la DACPyS procedera a declarar desierta una partida de una
Licitacién Publica cuando: ninguna licitante haya ofertado la partida; habiendo ofertado
la partida una o0 mas licitantes, su propuesta haya sido desechada o descalificada en
cualquier etapa del procedimiento de la licitacién pablica; al ser ofertada la partida por
uno o mas licitantes, dichos precios no resulten convenientes para el Instituto de
conformidad con los Lineamientos.

e La garantia de formalidad de la propuesta presentada por las y los participantes a la
Licitacién Publica debera ser minimo del 5% del monto de la oferta antes del Impuesto
al Valor Agregado (I.V.A.) y podra entregarse a través de Fianza, Cheque de caja,
Cheque certificado, Depoésito en efectivo, o las que determine la SA.

« ElInstituto tendra en custodia las garantias hasta la fecha del fallo, y seran devueltas a
las y los participantes dentro de quince dias habiles, salvo la de aquellas a quien se
hubiere adjudicado el contrato o pedido segun corresponda se retendra hasta el
momento que la o el proveedor (a) adjudicado constituya |a garantia de cumplimiento
correspondiente.

e Lagarantia de cumplimiento debe ser minimo del 10% del monto del pedido o contrato,
segun corresponda antes de |.V.A., y debe entregarse a través de Fianza,.Cheque de
caja, Cheque certificado, Depésito en efectivo, o las que determine la SA; mi
debe presentar el proveedor adjudicado al formalizar el pedido o con
correspondiente, y a su vez recibird en devolucion la garantia de formalidad de 13
propuesta, tal y como se refiere en el punto anterior.

* La SA’s debera revisar que l0s requisitos generales y particulares solicitados en las
bases de Licitacion Publica y/o en los anexos técnicos, para la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios (garantias de responsabilidad contra dafios a terceros, cartas
de fabricantes, etc.,), formen parte de los expedientes de adjudicacién, por lo cual al
integrar el expediente se deberd realizar un check-list (Anexo 7), en donde se indique
que dichos documentos ya se encuentran en el expediente.

La impresién o copia de este documento lo hace un documentoc no controlade



IECM-JA093-18

SHSTITUTG ELECTORAL Pagina 8 de 30
N\, Fphepemeace Procedimiento para celebrar Revisién: 01/2018
N/ Licitaciones Publicas Codigo: IECM/PR/SA/DACPS/4/2017

Fecha de expedicion: 21-08-2018

6. Definiciones

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

Area(s) requirente(s): Unidades Administrativas del Instituto Electoral de la Ciudad de
México que soliciten bienes o prestacion de servicios. :

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

Check-list: Hoja de verificacion, que se utiliza para controlar que toda la documentacién
correspondiente se encuentre disponibie en el expediente que se integre.

Dictamen técnico: Juicio que por escrito emite el Area requirente de los bienes o
prestacion de servicios, respecto de las propuestas técnicas presentadas por las y los
proveedores participantes en los procedimientos de adquisicién, a efecto de fundamentar
el fallo técnico respectivo, previo a la apertura de ofertas econémicas.

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

Licitante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier
procedimiento de Licitacién Publica en el marco de la normatividad aplicable.

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

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

determinadas necesidades. ~..

La impresion o copia de este decumento Ic hace un documentc no controlado
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7. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area Documento empleado
responsable
Identifica mediante el sistema
1 informatico, las requisiciones de SA’s Requisicion de compra.
compra que se puedan consolidar,
Revisa el caso y determina si esta Requisicion de compra y
2 sujeto al procedimiento de licitacion SA’s L
. anexo técnico.
publica.
3 Prepara el expediente. SA's Expedienie.
Elabora la convocatoria y las bases
para la celebracidn de la licitacion
4 publica, considerando el anexo técnico SA’s Convocatoria, bases y
del é&rea requirente. Turna la Anexo técnico
documentacion.
Elabora oficios a los integrantes del DACPyYS Oficios .
5 Convocatoria, Bases y
SRyACyB. .
Anexo técnico
Recibe oficio junto con la Convocatoria,
Bases y Anexo técnico y procede a la Oficios
6 revision de los mismos. SRyACyB Convocatoria, Bases y
Anexo técnico
¢JEstan correctas?
No Oficio
8.1 | Realiza las correcciones. SRyACyB Documentos
Pasa a actividad 6.2
Si Convocatoria, Bases,
6.2 | Aprueba los documentos con ribrica, SRyACyB Anexo técnicoy
levantando acta. Entrega documentos. Acta
integra los documentos al expediente.
Elabora un oficio recabando la firma del Oficio
7 | sAa fin de solicitar Ia publicacién de la DACPYS Convocatoria \'\\
convocatoria en el DOF. '
Solicita por medio de oficio a la Unidad
Técnica de Comunicacidon Social vy -
Difusion la  publicacién de la Oficio
8 . DACPYS Convocatoria
convocatoria y las bases en el portal de
) . Bases
internet del Instituto. Integra acuses de
recibo al expediente.
Verifica la publicacion, y desde la fecha Convocatoria
9 de publicacion de la misma, inicia el DACPyS DOF y Portal de Internet
periodo de consulta y venta de bases. del Instituto Bases

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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, - Area
Num. Actividad Documento empleado
responsable
Recibe de los licitantes copia de recibo
por la compra de las bases, expedido Copia del recibo de pago
por el area de Caja, integra los recibos de bases
10 | de pago al expediente y entrega DACPyYS Formato Registro de
egjemplar de las bases. Registra al compra de bases {Anexo
licitante para participar en la licitacién Uno)
publica.
11 Realiza la junta de aclaracion de bases, DACPYS
en la fecha programada.
Levanta el acta registrando las
preguntas presentadas y las
12 respuestas_ gmitidas, obtiene la firma DACPYS Acta .
de los panticipantes, entrega una copia Expediente
a los asistentes e integra el original en
el expediente.
Realiza en la fecha programada el acto
de presentacion y apertura de la
13 - o . DACPyS
documentacion iegal, administrativa, y
de Ia propuesta técnica y econdmica.
Registra la asistencia de los
14 representantes de las empresas Formato de registro de
participantes, en el formato destinado DACPyS asistencia (Anexo Dos)
para tal fin.
Recibe en sobre cerrado y sellado:
Documentacion legal, administrativa,
propuesta técnica y econdmica, que
15 | incluye la garantia de formalidad de la DACPyS Sobre cerrado y sellado.
propuesta, de los licitantes inscritos, en
el orden en que registraron su
asistencia y procede a su apertura. -
Revisa cuantitativamente ia Docgmentgc:on legal,
9 . . administrativa propuesta
documentacidn legal, administrativa, - -
. - técnica, economica vy
propuesta técnica y econdmica y la aranti de
16 garantia de formalidad de la propuesta, DACPyS gara '.a .
. . sostenimiento.
registra en el formato respectivo el o
. . Formato revision de la
cumplimiento 0 no de los requisitos -
- documentacion  (Anexo
solicitados.
Tres)
Levanta el acta del evento asentando ia
razén social de los licitantes cuyas
17 | propuestas fueron aceptadas y las de DACPyS Acta
aquelios que fueron rechazadas,
recaba la firma de los participantes en

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



INSTITUTO ELECTORAL

IECM-JA093-18
Pagina 11 de 30

N, Siponemeaee Procedimiento para celebrar Revision: 01/2018
N Licitaciones Publicas Codigo: IECM/PR/SA/DACPS/4/2017
Fecha de expedicién: 21-08-2018
Nam. Actividad Area Documento empleado
responsable
el acta del evento, se rubrican todos [os
documentos presentados y entrega
copia del acta a los asistentes.
Integra en el expediente, original, en su
caso copia segun corresponda de:
formato de registro de asistencia,
18 (Angxg dgs) documentaciér] Iggal, DACPYS Expediente
administrativa y propuestas técnica y
economica, formato de revision
cuantitativa de [a documentacién
(Anexo tres).
Entrega en el acto al representante del
area solicitante, los originales de las I
- Propuesta técnica.
19 propuestas tecnic:as aceptadas y, en su DACPYS Catalogos o muestras
caso, los catalogos o© muestras . ..
. Evaluacion Técnica.
presentadas, para su evaluacion
técnica.
Recibe propuestas técnicas originales
y, en su caso, catdiogos o muestras; Propuestas técnicas, en
20 revisa, evalia y emite la evaluacién Area su caso
técnica, sefialando las propuestas que requirente Catalogos o muestras
cumplien y las que no con lo solicitado Evaluacion Técnica
en el Anexo Técnico de las bases.
Recibe evaluacion técnica y original de T
. Evaluacién técnica
21 proPuestas técnicas vy, .en su. caso, DACPYS Propuestas técnicas
catalogos o© muestras; e integra .
; Catalogos o muestras
expediente.
Elabora el Dictamen que comprendera
el analisis detaliado de la Dictamen detallado:
documentacion legal y administrativa; evaluacion cualitativa de
de la propuesta técnica, incluyendo en fta documentacion legal,
su caso, los resultados de la evaluacion administrati
29 de las pruebas requeridas, la DACPyS cuatro),
verificacion de las especificaciones y la técnica y economi
descripcion de los métodos de (anexo cinco),
ejecucion contenidos como requisitos incluyendo la garantiade
en las bases de Licitacion Publica; y formalidad de la
evalla la propuesta econdmica vy propuesta.
garantia de formalidad de la propuesta.
Comunica a las licitantes el resultado
23 de! dictamen, ?si c9mo gue podran DACPYS Dictamen
ofertar un precio mas bajo, tomando
como referencia aquella propuesta que

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Num. Actividad Area Documento empleado
responsable

hubiera resultado originalmente mas
benéfica para el Instituto.

Formato “Registrc de
Procede a efectuar al acto de oferta de ofertas econdmicas en

24 . . . P
precios mas bajos. DACPYS subasta  descendente”
(anexo seis)

Emite el fallo, elabora el acta y

25 . . . DACPyYS Acta
proporciona una copia a los asistentes

26 Inicia el tramite para la elaboracion del DAGPYS Oficio de so_licitud de
contrato y/o pedido. contrato o pedido.
¢ Existen partidas desiertas?

o7 Si, realiza el procedimiento de DACPYS

adjudicacién a efectuar.

No

Fin del procedimiento

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado (y
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8. Diagrama de flujo

Subdireccién de
Adquisiciones

Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Subcomité de Revisién
Servicios

INICIO

¢ 1

ldentifica mediante el
sistema informatico, las
requisiciones de compra
que se puedan
consolidar.

Requisicién de compra

Vo

Revisa e caso vy
determina si esta sujeto al
procedimiento de licitacién
nablica.

Requisicidén de compra y

anexo técnico.

} 3

Prepara el expediente.

Expediente

h 4

Elabora la convocatorid
y las bases para la

5 5

Recibe oficio junto con

Elabora oficios a los d
la Convocatoria, Bases

integrantes del SRyACyB.

— »| ¥ Anexo técnico y
procede a la revision de
los mismos.

Oficio

Convocatoria, bases y
anexo téecnico

Convocatoria, bases y
anexo térnicn

¢ Estan

celebracidon  de la
licitacién publica,
considerando el anexo
técnico del area
requirente. Turna la
documentacion.

Convocaloria y bases

Anexo técnico

Si correctas?
7
Integra  los  documentos  al 6.2
expediente. Elabora un oficio Y
recabando la firma dei SA a fin de Aprueba los documentos
solicitar la publicacién de la Jed_con ribrica, levaniando
convocatoriaen el D.OF. acta. Entrega
documentos.
Oficio ‘ Convocaloria, Bases,
Convocatoria Anexo técnico y
Acta
Y 8] 67\
Solicita por medio de oficio a fa Unidad - ™~
Técnica de Comunicaciéon Social vy Realiza fas |
Difusion  la  publicacion de la correcciones. Pasa a [~
convocatoria y las bases en el portal de actividad 6.2
internet del Instituto. Integra acuses de

recibo al expediente. Oficio

Documentos

Oficio
Convocatoria
Bases

©

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL

\ Cl‘U,DAD DE MEXICC
Y4 Licitaciones Publicas

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

A
10

Recihe de los licitantes copia de
. ) ) recibo por la compra de las bases,
Solicita por medic de oficio a la expedido por el area de Caja,
Unidad Técnica de Comunicacion integra los recibos de pago al
Social y Difusi()n_la publicacion expediente y entrega ejemplar de
de la convocatoria y las bases en las bases. Registra al licitante para

el portal de internet de;l Instituto. participar en la licitacion publica.
Integra acuses de recibo al

expediente.

Copia del recibo de pago de bases
Formato Registro de compra de
bases (Anexo Uno)

- Realiza la junta de

aclaracién de bases, en
la fecha programada.

Convocatoria
DOF y Portal de Internet

del Instituto Bases

13 Levanta el acta registrando las
preguntas presentadas y las |4
Realiza en la fecha respuestas emitidas, obtiene la
programada el acto de ig firma de los participantes,
presentacién y apertura entrega una copia a los 16

de la documentacion
legal, administrativa, y de
la propuesta técnica y
econgmica.

asistentes e integra el original

en el expediente. Revisa cuantitativamente

la documentacion legal,
administrativa, propuesta
técnica y econdomica y la
garantia de formalidad de
la propuesta, registra en
el formato respectivo el
cumplimiento ¢ no de los
requisitos solicitados.

Acta y
Expediente 15

14

Registra la asistencia de
los representantes de las

Recibe en sobre cerrado y

empresas participantes,
en el formato destinado
para tal fin.

Formato de registro
de asistencia (Anexo

Dos)

sellado: Documentacion
legal, administrativa,
propuesta técnica y
economica, que incluye la
garantia de formalidad de la
propuesta, de los licitantes
inscritos, en el orden en
que registraron su
asistencia y procede a su
apertura.

Sobre cerrado y sellado.

»! Documentacién legal,
administrativa, propuestas
y garantia

Formato {Anexo tres)

asistentes.

Levanta el acta del evento asentando la razén social de
los licitantes cuyas propuestas fueron aceptadas y ld
aquellos que fueron rechazadas, recaba la firma
participantes en el acta del evento, se rubrican t
documentos presentados y entrega copia del ac

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios Area requirente

18 20

v 19
; Recibe propuestas técnicas
ln!e_gr:l en el expediente, Entrega en el acto al representante originales y, en su caso,
originay, en su casg coglal p| del area solicitante, los originales catdlogos o muestras; revisa,
fs(?rﬁzjgtocggeizo?st?o deé de las propuestas técnicas evalla y emite la evaluacion
X . g aceptadas y, en su caso, los téeni fialand i

asistencia, (Anexo dos) B ecnica, senaianco as
documentacion  leaal catalogos o muestras propuestas que cumplen y las
Sdrminetatre gai, presentadas, para su evaluacion que no con lo soficitado en el

- fn y técnica. Anexo Técnico de las bases
propuestas técnica vy ’
econdmica, formato de
revision cuantitativa de la Propuesta técnica. Propuestas técnicas,
documentacion  (Anexo Catalogos o muestras 801 SU CAS0
tres). Evaluacién Técnica Catalogos o muestras

21 —

Expediente - -
p Evaluacién Técnica
Recibe evaluacion técnica vy
original de propuestas técnicas y, |4
en su ¢aso, catdlogos 0 muestras;
¢ integra expediente.
Propuesta tecnica
Catalogos
Evaluacién técnica
23
Comunica a las licitantes el 29

resultade del dictamen, asi como
que podran ofertar un precio mas

bajo, tomando como referencia Elabora el Dictamen que
aquella propuesta que hubiera comprenderd el analisis
resultado  originalmente  mas [ detallado de la documentacion
benéfica para el Instituto. legal y administrativa; de la

propuesta técnica, incluyendo
en su caso, los resultados de la
evaluacidn de las pruebas
reqgueridas, la verificacién de

) las especificaciones y la
Dictamen descripcion de los métodos de
gjecucion contenidos como

requisitos en las bases de
Licitacién Publica; y evalta ia
propuesta econdmica y
garantia de formalidad de la

= propuesta.

Dictamen detallado, evaluacion cualitativa
de la documentacién legal, administrativa,
propuesta técnica y econdmica, incluyendo

la garantia de formalidad de la propuesta,

e

La impresidn o copia de este documento to hace un documento no controlado
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Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

25

| -

Procede a efectuar al acto de
oferta de precios mas bajos.

Formato “Registro de ofertas
econdmicas en subasta

descendente”

Emite el fallo, elabora el acta y proporciona una
copia a los asistentes.-

Acta
J’ 26

Inicia el procedimiento para la

elaboracién del contrato v/o pedido
Oficio  de  solicitud de
contrato o elaboracién de
pedido

Verifica los montos de actuacién . .
Si ¢Existen

de las partidas deslertas vy
determina el tipo de procedimiento
de adjudicacién a efectuar.

partidas
desiertas?

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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para celebrar

9. Anexos

Anexo uno: Formato de registro de compra de bases.

) PESTETAT €4 B TAL
: CrIas S MEX0D

instituto Blertoral de la Chudad de Moo
N Geeed e Aol ghyatbwy
DIHETC B0 OF ADGUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVCIDS

BAION $O018E PEPRE SENTANTE Fima FECHA HORA
¥ 3 4 5, $o '
%
3
4
e oo e ettt e
S — S —
La el TITULAR DE LA DI RECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL
PATRIVIONIAL ¥ SERVICIOS
ok o owy o H

La impresién o copia de este documento fo hace un documento ne conirolado
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Instructivo de llenado: Anexo uno, formato de registro de compra de bases.

En el concepto Se debe anotar

1 Numero de control consecutivo y afio, que complementa el cddigo
gue identifica a la Licitacion Publica.
Concepto general del tipo de bienes o servicios objeto de la
Licitaciéon Publica.
Nombre de la persona fisica 0 moral que compra las bases.
Nombre del representante que compra las bases.
Firma del representante.
Fecha en que se adquieren las bases.
Hora y minutos en que se presenta para la compra de las bases.
Nombre y Firma de la (el) Titular de la Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios.
Numero de la hoja y el total de ellas.

@] o |~NOlo| AW N

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controiado
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Anexo dos: Formato de registro de asistencia.

institute Blecinrsl de jg Civudad de Maxico
Ferrstara Administrative
| NSTITIFTD ELECTORAL
: an&ﬁ-ﬁﬁ MEXICO CIMECCION DF ADCUISIIIONES, CONTHOL PATRIMONIAL ¥ BERVEIGS
F
REGISTRO DE ARSTENGA AL AT i HOMBSE DEL SVENTD ¥ NOMERD: . "
RELATIVAR 3
o, RAZOH sOCiaL REPEESEMTANTE PR
A ) § T
] CHDADDE HEA00A &
REPRESENTINTE DR LADIREDCON DR AN BIIONES.

HiA oE 0.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Instructivo de llenado: Anexo dos, formato de registro de asistencia.

En el concepto Se debe anotar

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

5 Numero de control consecutive y afic, que complementa el cédigo
gue identifica a la Licitacion Publica en cuestion.
Descripcion del concepto general del tipo de bienes o servicios
objeto de la Licitacién Publica.

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

5 Nombre de la persona fisica o moral asistente.

8 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 Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimenial y Servicios.

9 Fecha de elaboracién del registro.

10 Ndmero de la hoja y el total de ellas.

La impresién o copia de este documente lo hace un documento no conirolado




IECM-JA093-18
INSTIVUTS ELECTORAL Pagina 21 de 30

N Supaneemeaco Procedimiento para celebrar Revision: 01/2018
N Licitaciones Puablicas Cédigo: IECM/PR/SA/DACPS/4/2017

Fecha de expedicion; 21-08-2018

Anexo tres: Formato de Revisién cuantitativa de la documentacién legal y administrativa,
propuesta técnica y econdémica, asi como, de la garantia de sostenimiento de las ofertas
de la licitacion publica.

Licitacion Publica No. 1 RELATIVA A: 2

EMPRESA EMPRESA
3 3
NO NO

PRESENTA PRESENTA PRESENTA PRESENTA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

PRIMER APARTADO

Documentacién legal y administrativa.
4

SEGUNDO APARTADO
Propuesta técnica y documentacion.
5

Adicional a 1a misma.

TERCER APARTADO
Propuesta economica y garantia.
6

De formalidad de la propuesta.

RESULTADO 7 7

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL 8
Y SERVICIOS

Hoja __de 9

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no ¢ontrolado
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Instructivo de llenado: Anexo tres, revision cuantitativa de la documentacién legal y
administrativa, propuesta técnica y economica, asi como, de la garantia de sostenimiento
de las ofertas de la licitacién publica.

En el concepto Se debe anotar

1 Numero de control consecutivo y afio, asimismo el codigo que
identifica al procedimiento.

2 Concepto general objeto del procedimiento.

3 Nombre de las personas fisicas 0 morales asistentes al acto que
entregan propuestas.

4 Primer apartado, contendra la documentacion legal y administrativa
que se enlista y solicita en las bases.

5 Segundo apartado, contendrd la propuesta técnica y la
documentacién adicional que se enlista y solicita en las bases.

5 Tercer apartado, contendra la propuesta econémica y la garantia de
formalidad de la propuesta respectiva.

7 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 Numero de la hoja v el total de ellas.

La impresidon o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Anexo cuatro: Formato de revision cualitativa de la documentacion legal y administrativa.

Instituto Electoral de la Ciudad de México

@m?:gﬁi Secretaria Administrativa
}v(_ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Revision cualitativa de la documetacion legal y administrativa

(Tipoy niimero de envento}): (1) Relativaa: {2 Fecha: (3)

Razdn social/Documentacion | a) b) 4] d) e f)y g h}

(5)
(4)
r
(6)

Representante de 1a Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Documentos: (7)

a)

b) ‘

¢)

d) \
e)

f) Hoja__de (8

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado (9
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Instructivo de llenado: Anexo cuatro, formato de revision cualitativa de la documentacién

legal y administrativa

En el concepto Se debe anotar

1 Numero de control consecutivo y afio, ademas el cédigo que
identifica a la Licitacién.

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

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

4 Nombre de la persona fisica o empresa participantes.

5 Respecto a cada uno de los documentos solicitado en las bases, y
gue en el formato se identificaran como incisos, registrar "Cumple” o
"No cumple", segun sea el caso.

6 Nombre y firma de la (el) representante de la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

7 Se enlistaran identificando con incisos la documentacion legal y
administrativa solicitada en la Licitacion.

8 Anotar el nUmero de la hoja y el total de ellas.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no ¢ontrolado (92
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Anexo cinco: Formato de evaluacién cualitativa de las propuestas econdomicas y garantias
de sostenimiento presentada por los licitantes.

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CRUDAD DE MEXICO

SECRETARIA ADMMISTRATIVA Lo
INSTITUTO ELECTORAL o

DIREC CION DE ADGLISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

\ £IUDAD BE MEXICD
£ LICITACION PUBLICA NACIONAL NOJECMALPN-xitx, RELATIVA
-~ A
S CUADRO DE PRECIOS DFERTADOS POR LOS LICITANTES
e, PROVEEUCR 1 2 3 [] ] 3
. RAZON SOTAL
INFORMACIGN S
DELOS NOM, REP. L3
PROVEEDORES MM FL

FECHALOT.

A CANT. PRECIOS PRECIOS PRECICS PRECIOS PRECIOS PRECIGS 1}

FOA|  DESCRIPCKNOERIENES | ppon| YN itk | 0TAL [ UNITARIO | TOTAL | UNFTARID | TOTAL | URVARID | TOTAL JUMITARIO| TOTAL JUNITARD  TOTAL
] 4
5 : i ;
SECTOTAL E
A -
TTAL
3
Cenga 2 imagradifn Bpyist: Superaso [ Autarizd
u N fu
L folt Tt et Dapanamento 2o O+ Flograsidn de L e Tkl cied © e B2 rvestigaion, Anilisis y Seie«ién! Lot Tt ¢ fa Subircens do St
Precatimyrtos Herraco

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Instructivo de ltenado: Anexoc cinco, formato de evaluacion cualitativa de las propuestas
econdmicas y garantias de sostenimiento presentada por los licitantes.

En el concepto

Se debe anotar

1

Dia, mes y afio en que se elabora el cuadro precios ofertados.

N

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

Corresponde a los datos de cada proveedor que se compara.

Numero progresivo que corresponde a la partida.

Descripcién del bien o servicio.

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

~NOoOio| AW

Corresponde al precio ofrecido per cada proveedor, unitario y total.

Anotar en “Subtotal’: la suma de los importes anotadeos en cada
columna, el monto del LV.A., y el total que resulta de sumar el
“Subtotal” mas el ‘| V.A.

Registrar el resultado de la comparacién, indicando las partidas mas
benéficas para el Instituto Electoral.

10

Registrar informacién adicional relacionada con el detalle de las
propuestas econémicas, tal como las partidas que rebasan el
presupuesto.

11

Nombre y firma de las (los) Titulares de la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, Subdireccion de
Adquisiciones, Departamento de Control e Integracion de
Procedimientos y Departamentc de Investigacién, Analisis y
Seleccion de Mercado respectivamente.

12

Anotar el nimero de la hoja, asi como el total de ellas.

13

Anotar el nombre del responsable de la elaboracion del Formato.

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

&
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Anexo seis: Registro de ofertas econdémicas en subasta descendente.

Denominacion de la licitacién (1)
Numero de la licitacion (2)
Nombre de la Persona Fisica o Moral Participante (3)
Nombre de! (la) Representante Legal__(4)
Instrumento Pdblico No. (5)
Identificacién Oficial Vigente (6)
Partida No. (7)
Turno Precio unitario de la oferta Firma de la persona facultada
econdmica

(8) (9) (10)

1

2

3

Las licitantes estardn en posibilidades de proponer precios mas bajos hasta --~(11)-—--—--—--
ocasiones.

Las licitantes aceptan que su oferta final no modificara o ira en detrimento de la documentacion legal,
administrativa, asi como ia propuesta técnica y econdmica presentada originaimente, aceptada por

la convocante; y se comprometen a mantener ios requisitos fundamentales establecidos en las bases
de la licitacion. N

Se establece el presente formato con fundamento numeral 43, fraccion I, segundo pérrafo\dKIOS
Lineamientos.

\\

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Instructivo de llenado: Anexo seis, registro de ofertas econémicas en subasta

descendente

En el concepto

Se debe anotar

1

Concepto genérico objeto de la licitacion publica.

2

NUmero de control consecutivo y afio, que integra el codigo que
identifica a la licitacion publica.

Nombre o razén social completa de la persona fisica o moral que
participa en la licitacion publica.

Nombre completo del (la) representante legal de la persona moral
participante, en su caso, de [a persona fisica.

Numero del documento notarial que acredita la representacién legal
del (la) representante de la persona moral participante, en su caso,
de la persona fisica.

Folio de la identificacion 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 fisica.

Numero progresive que identifica a la partida o concepto licitado.

Numero progresivo que identifica las ocasiones en que la licitante
oferta precios mas bajos por la partida o concepto licitado, en
beneficio del Instituto.

Precio unitario que oferta la licitante en cada ocasién por la partida o
concepto con la finalidad de resultar adjudicada, respecto de la
propuesta que originaimente ha resultado la mas benéfica para el
Instituto.

10

Firma autdgrafa del representante legal de la persona moral
participante, en su caso, de la persona fisica.

11

Numero de ocasiones en que la licitante podréa ofertar precios mas
bajos por la partida o concepto licitado, en beneficio del Instituto,
establecido en las bases de la licitacidn publica.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado g
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Anexo siete: Check list registro de la documentacion que integra el expediente.

Instituto Electoral de la Cludad de México
Secretaria Administrativa

IMSTITUTO ELECTORAL . Ls L . . ..
\ CIUDAD DE MEXICO Direccidn de Adguisiciones, Control Patrimonial y Servicios

-~ |
o Pedido / Contrato No. 1

1. CONCEPTO: 2

2.PROVEEDOR: 3

1. TIPO DE ADJUDICACION; 4

S DOCUMENTACION 7 7 10 NS BE HOJAS| ORIGINAL | GOPIX| OBSERVACIONES
5 6 7 8 ’ 9
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
Total de fojas | 18 | ! |

NOMBRE Y FIRMA

11 12

ELABORO REVISO

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Instructivo de llenado: Anexo siete, check list registro de la documentacion que integra el

expediente
En el concepto | Se debe anotar
’ Anctar nimero si la adjudicacion se formalizara con un Pedido o
Contrato y anotar el nimero que se le asigno.
2 Anotar el concepto del contrato o pedido.
3 Anotar el nombre del proveedor que fue adjudicado.
4 Anotar el tipo de adjudicacién en este caso “por Licitacién Plblica
Nacional”
Enlistar los documentos que integran el expediente, como las bases
5 y actas de los eventos de ia Licitacion Publica, oficio de solicitud de
publicacidn, pedido o contrato, asi como los requisitos generales y
particulares que se solicitaron en ias bases de la Licitacién Publica.
6 Anotar el nimero de fojas que integra cada uno de los documentos
gue se enlistaron en el rubro 5.
7 Anotar una “X” en caso de que el documento que se enlisto en el
rubro 5 es original, en caso contrario dejarlo en blanco.
8 Anotar una “X” en caso de que el documento que se enlisto en el
rubro 5 es copia, en caso contrario dejarlo en blanco.
9 Anotar, en su caso las observaciones que se consideren pertinentes
en el documento que se enlisto en el rubro 5.
10 Anotar el nimero total de fojas que integra el expediente.
11 Anotar el nombre completo y firma de la persona servidora publica
que integrd el expediente.
| 12 Anotar gl hombre cgmpleto y firma de la persona servidora ptblica
B gue reviso el expediente.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Procedimiento para celebrar
invitacién restringida a cuando
menos tres proveedores

HOJA DE CONTROL

Nombre

Lic. Vicente G do Mtro. Alejandro

Nombre IC'AI lC:n © Afbrgr Fidencio Gonzalez ia Administrativa

manza Hemandez 7

Director de Adquisiciones . /Z
: ; Secretari .

Puesto Control Pa_tra‘momal y Administréivo ecretario 1% )

Servicios
Firma
Fecha 20/0673 [0/08/2018

it ], -

Puesto

Alberto Isaac
lbarra Garcia

Niamero-
Fecha

Departamento de Control
de Documentos y Registro
del Sistema de Gestion
Electoral

21/08/2018

Descripcién

1.12/Q7117

El presente procedimiento se actualizé derivado de la promuigacién de la
Constitucién Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del
Cbdigo 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 elaboracién 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.

1.21/08/18

Se realizan modificaciones en las politicas de operacién, con el fin de dar
cumplimiento a las recomendaciones emitidas por la Auditoria Superior de la
Ciudad de México.

Se incluye el numeral 8.2, inciso b), un espacio en la Hoja de Control para la
Validacién del documento por parte del Departamento de Control de Documentos
y Registro del Sistema de Gestion Electoral, de conformidad con la Guia Técnica
para la elaboracién de documentos internos.

La impresidn © copia de este documento lo hace un documento no controlado
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‘_.,{,;{‘ menos tres proveedores Fecha de expedicion: 21-08-2018
Contenido

Hoja de Control. .. . 1

1m0 IV, o 3

B Y Lo 3 o< 3

3-Marco NOMmMEativO. . .o e e e 3

4. Responsabilidades. ... 4

5.- Politicas de operacion ... ... .. 4
B.- DefiNiCIONeS. ... 6
7.- Descripcidn de las actividades. .................o 7
8.-Diagrama de flujo............cooi i "
9.- Anexos 15
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1. Obijetivo

Normar las actividades para realizar el procedimiento de invitacion 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 prestacion de servicios de cualquier naturaleza, que requiere el Instituto Electoral
de la Ciudad de México (Instituto Electoral).

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

s Contraloria General (CG)

¢ Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

¢ Direccion de Adquisicicnes, Control Patrimonial y Servicios {DACPyS)

» Subdireccién de Adquisiciones (SA’s)

o El Subcomité de revision y aprobacion de convocatoria, bases de Licitacién Publica y
bases de Invitacion Resfringida a cuando menos Tres Proveedores. (SRyACyB)

e Area(s) del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su caracter de requirentes de
bienes o servicios (Area requirente)

3. Marco Normativo

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

s (Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
* Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

¢ Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

* Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

* Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

+ Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral

de la Ciudad de México. @

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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* Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

4. Responsabilidades

SA’s - ldentificar mediante el sistema informatico, las requisiciones de
compra que se puedan consolidar.
- Revisar el caso y determinar si atendiendo al monto, esta sujeto al
procedimiento de invitacién restringida.
- Prepara el expediente.
- Elabora las bases para la celebracion de |a invitacion restringida.

SRyACyB - Revisar la Bases y Anexo técnico.
- Asistir a todos los actos de la invitacidn restringida.
DACPyS - Elaborar oficios a las y los integrantes del SRyACyB.

- Integra los documentos al expediente.

- Realizar las invitaciones a las y los proveedores.

- Solicitar a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusidn la
publicacion a bases, y las actas de los eventos de la invitacién
restrigida en el portal de internet del Instituto.

- Llevar a cabo todos los actos relativos a la Invitaciéon Restringida.

5. Politicas de operacion

¢ La SA através de la DACPS, realizara los procedimientos de invitacion restringida a
cuando menos tres proveedares, incluyendo la elaboracién de las respectivas bases.

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

N

\

« La DACPYyS, previo inicio de cualquier procedimiento de Invitacidn Restringida debera
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.

Asimismo, se solicitara el grado de contenido de integracion 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 invitacion, deberan ser los mismos para
guienes concursen en el procedimiento.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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* El SRyACyB debe aprobar las bases de las invitacicnes 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.

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

o La DACPyS en el ambito de competencia, podra delegar las funciones a la SA’'s y al
DCIP, para realizar los procedimientos de invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores.

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

e Para todo procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores se
debera realizar, cuando menos, una junta de aclaracion de bases, un acto para
recepciéon de documentos y propuesta y un acto para el fallo de la invitacién; en los que
participaran las personas servidoras publicas designadas como representantes de la
CG, la UTAJ, el érea requirente y asi como de las y los concursantes.

¢ Los plazos para los diversos actos del procedimiento de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores se fijaran atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos,
asi como a la complejidad para elaborar la propuesta y llevar a cabo su evaluacion, sin
embargo, para la recepcion de documentos y propuestas, no podra ser inferior a tres
dias habiles, a partir de la junta de aclaracién de bases.

* La SA através de la DACPYS procedera a declarar desierta una invitacion cuando: no
se reciban por lo menos tres propuestas; si realizada la revision cuantitativa de los
requisitos legales, administrativos, técnicos y econémicos no se cuenta con un minimo

de tres propuestas que hayan cumplido con todos los requisitos solicitados; cuando el
total de precios ofertados por las y los concursantes no fueren convenientes para el
Instituto Electoral; si realizada la revision cualitativa de los requisitos legales,
administrativos, técnicos y econémicos no se cuenta al menos con tres propuestas para
cada una de las partidas; si como resultado de las visitas que, en su caso, realice el
pasade las etapas previas a la visita, cuenta con la capacidad técnica, operativa y

personal designado, se desprende que ninguno de las y los concursantes, que haya
financiera, para suministrar los bienes o prestar los servicios objeto del concurso o se
comprueba la existencia de arreglos entre concursantes asi como otras irregularidades.

¢ Las actas levantadas durante los actos del procedimiento de invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores, estaran a disposicion de las y [0s concursantes en las
oficinas de la DACPYS, donde podran recogerlas aquellos participantes que no hubieran
asistido a los eventos, el mismo dia del acto o durante los cinco dias habiles siguientes

La impresién ¢ copia de este documento lo hace un documento no controlado
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a los de su emision, de igual forma podran consultarse en el portal de Internet del
Instituto.

» Lagarantfade formalidad de |la propuesta presentada por los participantes a la invitacion
debera ser minimo del 5% del monto de la oferta antes del Impuesto al Valor Agregado
(LV.A)) y podra entregarse a través de Fianza, Cheque de caja, Cheque certificado,
Depasito en efectivo, o las que determine la SA.

» El Instituto Electoral tendra en custodia las garantias hasta la fecha del fallo, y seran
devueltas a los participantes dentro de los quince dias habiles siguientes, salvo la de
aquellas a quien se hubiere adjudicado el contrato o pedido segin corresponda se
retendré hasta el momento que la o el proveedor (a) adjudicado constituya la garantia
de cumplimiento correspondiente.

* La garantia de cumplimiento debe ser minimo del 10% del monto del pedido o contrato,
segun corresponda antes de |.V.A., y debe entregarse a través de Fianza, Cheque de
caja, Cheque certificado, Deposito en efectivo, o las que determine la SA; misma que
debe presentar la o el proveedor (a) adjudicado al formalizar el pedido o contrato
correspondiente, y a su vez recibira en devolucion la garantia de formalidad de la
propuesta, tal y como se refiere en el punto anterior.

e La SA’s debera revisar que los requisitos generales y particulares solicitados en las
bases de la Invitacién Restringida y/o en los anexos técnicos, para la adquisicion de
bienes o contratacion de servicios (garantias de responsabilidad contra darfios a
terceros, cartas de fabricantes, etc.,), formen parte de los expedientes de adjudicacién,
por lo cual al integrar el expediente se debera realizar un check-list (Anexo 6), en donde
se indique que dichos documentos ya se encuentran en el expediente.

6. Definiciones

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

Area(s) requirente(s): Unidades Administrativas del Instituto Electoral que soliciten bienes
o prestacion de servicios.

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

Check-list: Hoja de verificacion, que se utiliza para constatar que toda la documentacion
correspondiente se encuentre disponible en el expediente gue se integre.

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado 9
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Concursante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier
procedimiento de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores, con apego a la
normatividad aplicable.

Dictamen técnico: Juicio que por escritc emite el Area requirente de los bienes o
prestacion de servicios, respecto de las propuestas técnicas presentadas por las y los
proveedores participantes en los procedimientos de adquisicion, a efecto de fundamentar
el fallo técnico respectivo, previo a la apertura de ofertas econémicas.

Invitacion restringida: Procedimiento de adjudicacion derivado de la invitacidn de cuando
menos tres proveedores que presenten sus propuestas, en sobre cerrado, que garanticen
al Instituto Electoral las mejores condiciones disponibles en cuantc a calidad, precio,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

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

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

7. Descripcion de las actividades

THAE o cihogl Area  Documento
Identifica mediante el sistema Feauisicion .
1 informatico, las requisiciones de SA’s quis \§

. compra
compra que se puedan consolidar.
Revisa el caso y determina si esta

Nam.

2 sujeto al procedimiento de invitacion SA’s Requisicion de
o compra
restringida.
3 Prepara el expediente. SA’s Expediente
Elabora las bases considerando el
. X . , Bases
4 anexc técnico del area requirente. SA’s

. Anexo técnico
Turna la documentacion.

Remite los oficios para los integrantes Oficios
5 b g DACPyS Bases
del SRyACyB .
Anexo técnico
Recibe oficio junto con las bases y el
anexo técnico y procede a la revision Oficios
6 de los mismos. SRyACyB Bases

Anexo técnico

¢ Estan correctos?

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1N DR L R Area.. | Documento
Nam. o - Actividad responsable |  empleado

No Oficio
6.1 Realiza las correcciones. Pasa a SRyACyB
actividad 6.2 Documentos
Si Bases
6.2 A'prl__teba los documentos con una SRyACyB Anexo tacnico
ribrica, levanta el acta y entrega los Acta
documentos.
7 Integra los documentos al expediente. DACPYS Oficio
Solicita por oficio a la Unidad Técnica
de Comunicacion Social y Difusion la Oficio
8 publicaciéon de las bases en el portal DACPyS Bases
de Internet del Instituto. Integra los
acuses de recibo al expediente.
Verifica la ‘publica’cfén, elabora los Oficio
9 oficios de invitacidon a los posibles DACPYS RBases
concursantes, anexando las bases y Anexo tecnico
el anexo técnico.
10 Realiza la junta de aclaracién de DACPYS Z:r:;::endc?a r(:gr:zt):g
bases, en la fecha programada. uno)
Levanta el acta registrando las
preguntas presentadas y respuestas Acta
11 emitidas, obtiene la firma de las y los DACPyS Expediente
participantes, entrega una copia e
integra el original en el expediente.
Realiza en la fecha programada al k
12 acto de pres‘entacic')n y apgr?ura Qe la DACPYS
documentacion legal, administrativa y
la propuesta técnica y econdmica.
Reqgistra la asistencia de las personas Formato de registro
13 repr_e §entantes de las emp'resas DACPyS de asistencia {Anexo
participantes, en el formato destinado uno)
para tal fin.
Recibe en sobre cerrado y sellado:
Documentacion legal, administrativa,
propuesta técnica y economica, que
14 incluye la garantia ge formalidad de la DACPyS Sobre — cerrado y
propuesta, de los concursantes, en el sellado
orden en que registraron su asistencia
y procede a su apertura.

La impresion o copia de este documenio lo hace un documento no controlado
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Nam.

Activid_ad

Area
responsable

Documento
empleado

15

Revisa
documentacion legal, administrativa,
la propuesta técnica y econémica y la
garantia de formalidad de la
propuesta, registra en el formato
respective, el cumplimiento o no de
los requisitos solicitados.

cuantitativamente la

DACPyS

Formato para revision
de  documentaciéon
{Anexo dos).

16

Levanta el acta del evento asentando
la razon 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 expediente, el original y
€n su caso, una copia simple segun
corresponda lo siguiente: formato de
registro de asistencia, (Anexo uno)
documentacién legal, administrativa y
propuestas técnica y econdmica,
formato de revision cuantitativa de la
documentacion (Anexo dos).

DACPyS

Expediente

18

Entrega en el acto a la persona
servidora publica del area requirente,
los originales de las propuestas
técnicas aceptadas y, en su caso, los
catdlogos o muestras presentadas,
para su evaluacion técnica.

DACPyYS

Propuestas técnicas
Catélogos
o Muestras

19

Recibe las propuestas técnicas
originales y, en su caso, los catalogos
o muestras; revisa, evalla y emite la
evaluacién técnica, sefialando las
propuestas que cumplen y las que no
con lo solicitado en el Anexo Técnico
de las bases, por oficio.

Area requirente

Propuestas técnicas
Catalogos

o muestras

Oficio

Evaluacién Técnica

20

Recibe oficio con la evaluacion
técnica, el original de propuestas
técnicas y, en su caso, los catalogos
0 muestras; e integra el expediente.

DACPyS

Oficio

Evaluacion técnica
Propuestas técnicas
Catalogos o muestras

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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\
- e T . Area |  Documento
Nam. e ___:-f.-?fActM-dad L 1 responsable | = empleado .
Elabora ,EI F)!cfcamen que Dictamen detallado,
comprendera el analisis detallado de . o
. evaluacion cualitativa
la documentacion legal y e
- . de la documentacion
administrativa; de la propuesta . .
. . legal, administrativa,
técnica, incluyendo en su caso, los
iy (Anexo tres)
resultados de la evaluacidén de las ropuesta técnica
21 pruebas requeridas, la verificacion-de DACPyS p p, . y
. . . econdmica
las especificaciones y la descripcion
. i - (anexo cuatro),
de los métodos de ejecucion )
. . incluyendo
contenidos como requisitos en las .

Y . Garantia de
bases de la invitacion, evalla la .

. , formalidad de la
propuesta econdmica y la garantia de robuesta
formalidad de la propuesta. prep
Comunica a las y los concursantes el
resultado del dictamen, asi como que
podran ofertar un precio mas baijo, Dictamen

22 tomando como referencia aquella DACPyYS
propuesta que hubiera resultado
originalmente mas benéfica para el
Instituto Electoral.
Formato “Registro de
Ofertas econdmicas
Procede tuar el acto d
23 deocrecio: g;escg':gs acto de oferta DACPYS en subasta
P I descendente (Anexo
¢inco)
Emite el fallo, elabora acta y
24 proporciona una copia a los DACPyS Acta
asistentes
o5 Inicia e.I‘ procedimiento pgra la DAGPYS (Oficio de soligitud dé\
glaboracion del contrato o pedido contrato o pedido.
¢ Existen partidas desiertas?
26 Si, realiza el procedimiento de DACPyS
adjudicacion directa
Fin del procedimiento

La impresién o copia de este decumento lo hace un documentoe no controlado

G
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\

8. Diagrama de flujo

Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Subcomité de Revision

Servicios

Subdireccion de
Adquisiciones

6

5
INICIO Recibe oficio junto con
las bases y anexo

técnico y procede a la
revisién de los mismos.

1 1

Identificar mediante el
sistema informatico, las
requisiciones de compra
que se puedan
consolidar.

Remite los oficios a los
integrantes det SRyACyB.

Oficio

Bases y anexo téchico

Requisicion de compra L
Bases y anexo técnico

- |

Revisa el caso vy
determina si esta sujeto
al procedimiento de
invitacién restringida.

¢ Estan
correctas?

No

Requisicion de compra Si

| v

Aprueba los documentos
con rhbrica, levanta acta
7 y entrega los
documentos.

Prepara expedients

Integra documentos al expediente  j

Expediente

Bases, anexo téchico y

Oficio acta
8
4 6.1
L - i T Reatiza las
SoI|C|talp0rl9f|C|o a Ia_ Unidad Tecr_]gca de correcciones. Pasa a
Elabora bases Comunicacion Social y Difusién la ctividad 6.2
considerando el anexo publicacién de las bases en el portal de a : P
técnico del 4rea Internet del Instituto.
requirente. L Turna Integra los acuses de recibo al
documentacion avradiants Oficio

Oficio y bases Decumentos
L’;‘,(i

La impresion ¢ copia de este documento lo hace un documento no controlado

Bases

Anexo técnico
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para celebrar
%UDADDE MExico  invitacion restringida a cuando
\ Vs menos tres proveedores

A4

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

¢ 9 10

Verifica la publicacion, elabora los Realiza la junta de
oficios de invitacion a fos posibles aclaracion de bases, en
concursantes, anexando  las |a fecha programada.
bases y anexo técnico. Levanta ef registro de
asistencias.

Formato de registro
de asistencias
(Anexo unac)

Oficio
Bases
Anexo técnico

11

15

Revisa cuantitativamente
la documentacion legal,
administrativa y
propuesta  técnica  y

12 Levanta el acta registrando
las preguntas presentadas
y respuestas emitidas,
obtiene la firma de las y los

Realiza en la fecha

pregramada al acto de
presentacién y apertura
de documentacién legal,
adminisirativa y la
propuesta técnica y
econémica.

13

participantes, entrega una
copia ¢ integra el original en
el expediente.

Expediente

Registra la asistencia de
las personas
representantes de las
empresas participantes,
en el formato destinado
para tal fin.

Formato de registro
de asistencia
(Anexo uno)

14

Recibe en sobre cerrado y
sellado: Documentacion
legal, administrativa,

propuesta técnica y
econdmica, que incluye la
garantia de formalidad de la
propuesta, que los
concursantes, en el orden
en que registraron su
asistencia y procede a su
apertura.

econdémica y garantia de
formalidad de la
propuesta, registra en el
formato respectivo, el
cumplimiento o no de los
requisitos solicitados.

Formato para revision de
documentacién. (Formato
dos)

Levanta el acta del evento asentando la
razén sociat de las y los licitantes cuyas
propuestas fueron aceptadas y las gue
fueron rechazadas, recaba la firma de
las y los participantes en el acta del
evento, se rubrican todos los
documentos presentados y s€ entrega
una copia del acta a las v los asistentes.

Sobre cemrado y sellado

)

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Revision: 01/2018

Cédigo: IECM/PR/SA/DACPS/9/2017
Fecha de expedicion: 21-08-2018

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Area requirente

Integra en el expediente, el
original y en su caso, una
copia simple segun
corresponda  lo  siguiente:
formato de registro de
asistencia, (Anexo  uno)
documentacion legal,
administrativa y propuestas
tecnica y econémica, formato
de revision cuantitativa de la
documentacion (Anexo dos).

18

Expediente

22

Comunica a las y los
concursantes el resultado del
dictamen, asi como que
podran ofertar un precio mas
bajo, tomando como
referencia aquella propuesta
que hubiera resultado
originalmente mas benéfica
para el instituto Electoral.

A

\4

Entrega en el acto a la

persona servidora del
area  requirente, los
originales de las
propuestas técnicas

19

aceptadas vy, en su caso,
los catélogos o muestras
presentadas, para su
evaluacion técnica.

Propuestas técnicas
Catalogo
o Muestra

20

Recibe la evaluacidén técnica y el
original de propuesias técnicas y, en |«
su caso, los catdlogos o muestras; e
integra el expediente.

Recibe las propuestas iecnicas
originales y, en su caso, los
catdlogos o muestras; revisa,
evalta y emite la evaluacion
técnica, sefialando las
propuestas gue cumplen y las
que no con lo solicitado en el
Anexo Técnico de las bases.

Propuesta técnica
Catalogos o0 muestras

Evaluacion técnica

Dictamen

Evaluacion técnica
Propuesta técnica

21

v

Catalogos o muestras

Elabora el Dictamen que comprendera el analisis

detallado

de la documentacion legal

y

adminisirativa, de la propuesta técnica, incluyendo
en su caso, los resultados de ia evaluacidon de las

pruebas

requeridas, la

verificacion  de las

especificaciones y la descripcion de los métodos de
ejecucion contenidos como requisitos en las bases
de la invitacion, evalla la propuesta econdmica y la
garantia de formalidad de [a propuesta.

Dictamen detallado,
evaluacion cualitativa de la
documentacion legal,
administrativa, propuesta

técnica y econémica,
Garantia de formalidad de
la propuesta.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no centrolado

C




INSTITUTO BELECTORAL
\ CBAD DE MEXICO

l—_i'?.-l

IECM-JA093-18

Pagina 14 de 26

Revision: 01/2018
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Procedimiento para celebrar
invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

l 23

Procede a elaborar el acto de
oferta de precios mas bajos.

Formato de “Registro de ofertas
econdmicas en subsasta

descendente {Anexo cinco)

24

Emite el fallo, cierra el acta y
proporciona una copia simple aias y
los asistentes.

Acta

25

Iniciar el procedimiento para Ia
elaboracion del contrato.

Oficio de solicitud de contrato o
elaboracion de pedido

Si

¢ Existen
partidas
desiertas?

Realiza el procedimiento de
adjudicacion directa.

FIN

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Procedimiento para celebrar Revision: 01/2018

INSTITUTO ELECTORAL 41 itacion restringida a cuando

\ CIUDADDEMEXICO oS proveedores Codigo: IECM/PR/SA/DACPS/9/2017
ﬂ{}_{. Fecha de expedicion: 21-08-2018
9. Anexos

Anexo uno: Registro de asistencia.

tntniituts Electoral de la Ciudad de Mixico
Sacratare Adeinisiative
A BETITURS BLECTORAL
: ¢9}ﬁm D MERIGE [HRECCION D8 ADGUISIIONES. DN RO PRINSONIAL ¥ SERACIDY
’
REGISTRO DE ARSTENCR B 270 i NOMBRE DEL BVERTO ¥ NOMERD: "
RELATIONA 3
o RAZON SDCIAL REPRESENTANTE FIRMA
4 5 5 ¥
. AN
& CRIDEDDEVENIDG A, 3 N
REPRESENTANTE OF LA DWELDONOE ARDMIBLITeRE
CONRLL BRIRINGICAL Y BB LR
Ny y By
HA LLE 1%,

La impresién o copia de este documento 1o hace un documento no controlado
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Procedimiento para celebrar
invitacién restringida a cuando
menos tres proveedores

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

A4

Instructivo de llenado: Anexo uno, registro de asistencia

En el concepto Se debe anotar

1 Especificar el tipo de acto que se celebra del que se registra la
asistencia.
Corresponde al registro del nombre del evento y al nimero de control

2 consecutivo y afo, que complementa el cddigo que identifica al
concurso en cuestion.

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

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

5 Nombre de la persona fisica 0 moral asistente.

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

7 Firma del representante.

8 Nombre y firma del titular de la Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

9 Fecha de elaboracion del registro.

10 Ndmero de la hoja y el total de ellas.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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NSHTUTO ELECTORAL 3 vitacién restringida a cuando ISion.

\ cuDADDEMEXICO proveedores Codigo: IECM/PRISA/DACPS/9/2017
,....i..;{. Fecha de expedicion: 21-08-2018

Anexo dos: Revision cuantitativa de la documentacion legal y administrativa, propuesta
técnica y econdmica, asi como, de la garantia de sostenimiento de las ofertas de la
invitacién restringida a cuando menos tres proveedores.

INVITACION RESTRINGIDA No. 1 RELATIVA A: 2

EMPRESA EMPRESA
3 3
NO NO

PRESENTA | presenTa | PRESENTA | presenTa

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

PRIMER APARTADO

Documentacion legal y administrativa.
4 .

SEGUNDO APARTADO
Propuesta téenica y documentacion.
5

Adicional a la misma.

TERCER APARTADO
Propuesta econémica y garantia.
6

De formalidad de la propuesta.

RESULTADO 7 7

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL 8
Y SERVICIOS

Hoja __ de 9

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTIUTO ELECTORAL Procedimiento para celebrar
invitacion restringida a cuando

CIUDAD DE MEXICO
\ Vi menos tres proveedores
e Y
A4

Instructivo de llenado: Anexo dos, revision cuantitativa de la documentacion legal y
administrativa, propuesta técnica y econdmica, asi como, de la garantia de sostenimiento
de las ofertas de la invitacién restringida a cuando menos tres proveedores.

En el concepto Se debe anotar

1 Numero de control consecutivo y afio, asimismo el codigo que
identifica al procedimiento.

2 Concepto general objeto del procedimiento.

3 Nombre de las personas fisicas ¢ morales asistentes al acto que
entregan propuestas.

4 Primer apartado, contendra la documentacién legal y administrativa
que se enlista y solicita en las bases.

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

5 Tercer apartado, contendra la propuesta econémica y la garantia de
formalidad de la propuesta respectiva.

7 En el recuadro se anotara si el concursante presenta o No presenta
cuantitativamente.

8 Nombre y firma del representante de la DACPyS.

9 Numero de la hoja y el total de ellas.

G

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controtado
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\ CIUDAD DE MEXICO m;::g';’r';sr:fécggét e: cuando Cadigo: IECM/PR/SA/DACPS/9/2017
’-i-;{‘ Fecha de expedicion; 21-08-2018

Anexo tres: Formato de revision cualitativa de la documentacion legal y administrativa.

instituto Electoral de la Ciudad de México

PESTTES DR ORE Secretaria Administrativa
CWDADDE”&XICO . . 4 - .. ] - L)
)\7". Direccign de Adguisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Revision cualitativa de la documetacién legal v administrativa

(Tipo y nimero de envento}: (1} Relativa a: {2) Fecha: (3)
Razon social/Documentacién | a} b) i) d) e f) g) h)
{5)
(4
¥
(6)

Representante de {a Direccion de
Adguisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Documentos: {7)

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

%
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INSTITUTO ELECTORAL | e io restringida a cuando Revisién: 01/2018

CIUDAD DE MEXICO 5diao:

\ menos tres proveedores Cédigo: IECM/PR/SA/DACPS/9/2017

,...-,-‘-;{;. Fecha de expedicién: 21-08-2018

instructivo de llenado: Anexo tres, formato de revision cualitativa de la documentacion
legal y administrativa

En el concepto Se debe anotar

1 Numero de control consecutivo y afio, ademas el cédigo que
identifica al concurso.

2 Descripcion general del tipo de bienes o servicios motivo del
Concurso.

3 Dia, mes y afio en que se realiza la revision.

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”, segun sea el caso.

6 Nombre y firma de la {(el) representante de la Direccién de
Adguisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

7 Se enlistaran identificando con incisos la documentacion legal y
administrativa solicitada en el Concurso.

8 Anotar el nUmero de la hoja y el total de ellas.

2

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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,,—.v Fecha de expedicion: 21-08-2018

Anexo cuatro: Revisién cualitativa de las propuestas econdmicas y garantias presentadas
por los concursantes aceptados.
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La impresién o copia de este documento o hace un documento no controlado
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Procedimiento para celebrar Revisién: 01/2018

INSTITUTO ELECTORAL {1, iacin restringida a cuando

AN c"‘;?“’ PEMEXICO @ enos tres proveedores Codigo: IECM/IPR/SA/DACPS/9/2017
‘-_T;-. Fecha de expedicion; 21-08-2018

Instructivo de llenado: Anexo cuatro, revision cualitativa de las propuestas econdmicas y
garantias presentadas por los concursantes aceptados.

En el concepto Se debe anotar

1 Dia, mes y afio en que se elabora el cuadro de precios ofertados.

Corresponde al numero del procedimiento, asi como el concepto
general del tipo de bienes 0 servicios.

N

Corresponde a los datos de cada proveedor que se compara.
Numero progresivo que corresponde a la partida.

Descripcion del bien o servicio.

Anotar la cantidad y la unidad medida del bien o servicio.
Corresponde al precio ofrecido por cada proveedor, unitario y total.
Anotar en “Subtotal” la sumatoria de los importes anotados en cada
8 columna, el monto del | V. A. de esta sumatoria y el total que resulta
de sumar el monto “Subtotal” mas el monto “.V.A”.

Registrar el resultado de la comparacién, indicando las partidas mas

N o W

9 benéficas para el Instituto Electoral.
Registrar informacién adicional relacionada con el detalle de la
10 propuesta econdmica, tal como las partidas que rebasan el

presupuesto.

Nombre y firma de las (los) Titulares de la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, Subdireccidon de
11 Adquisiciones, Departamento de Control e Integracidon de
Procedimientos y Departamento de Investigacion, Analisis y
Seleccidon de Mercado respectivamente.

12 Anotar el numero de la hoja, asi como el total de ellas.

13

Anotar el nombre de la persona servidora publica respdﬁ abledela
elaboracion del formato. \

4

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controtado
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Anexo cinco: Registro de ofertas econdémicas en subasta descendente

Denominacién de la Invitacién Restringida (1)
Namero de la Invitacion Restringida (2)
Nombre de la Persona Fisica o Moral Participante (3)
Nombre del (la) Representante Legal _(4)
Instrumento Publico No. (5)
Identificacion Oficial Vigente (6)
Partida No. (7)
Turno Precio unitario de laoferta | = Firma de la persona facultada
econdémica

(8) (9) (10)

1

2

3

Las (los) concursantes estaran en posibilidades de proponer precios mas bajos hasta —{11)———-—-
ocasiones.

Las (los) concursantes aceptan que su oferta final no modificard o ird en dstrimento de la
documentacion legal, administrativa, asi como la propuesta técnica y economica presentada
originalmente, aceptada por la convocante; 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 impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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instructivo de llenado: Anexo cinco, registro de ofertas econdémicas en subasta

descendente
En el concepto | Se debe anotar

1 Concepto genérico objeto de la Invitacién Restringida.

5 Numero de control consecutivo y afio, que integra el cédige que
identifica a la Invitacion Restringida. _

3 Nombre © razén social completa de la persona fisica o0 moral que
participa en la invitacién Restringida.

4 Nombre completo del (la) representante legal de la persona moral
concursante, en su caso, de la persona fisica.
Numero del documento notarial que acredita la representacion legal

5 del (la) representante de la persona moral participante, en su caso,
de la persona fisica.
Folio de la identificacién oficial vigente (credencial de elector,

5 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 fisica.

7 Numero progresivo que identifica a la partida o concepto
concursado.
Numero progresivo que identifica las ocasiones en que la

8 concursante oferta precios mas bajos por la partida o concepto
concursado, en beneficio del Instituto.
Precio unitario que oferta la concursante en cada ocasion por la

9 partida o concepto con la finalidad de resultar adjudicada, respecto
de la propuesta que originalmente ha resultado la mas benéfica para
el Instituto.

10 Firma autografa del representante legal de la persona moral
participante, en su caso, de la persona fisica.
Numero de ocasiones en que la concursante podra ofertar precios

11 mas bajos por la partida o concepto concursado, en beneficio del
Instituto, establecido en las bases de la Invitacién Restringida.

N

La impresién ¢ copia de este documento lo hace un documento no controlad
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NSTITUTO ELECTORAL . . .. s Revision: 0172018
N\ Clupan e MExico 2:;:2?3’;;3?;’323&112 cuando - digo: IECM/PRISAIDACPS/9/2017
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Anexo seis: Check list registro de la documentacién que integra el expediente.

Instituto Electoral de fa Ciudad de México

. Secretaria Administrativa
INSTITUTG ELECTORAL

CRIDAD DE MEXICO Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
N <
N

1. GONCEPTO: 2
2. PROVEEDOR: 3
3. TIPO DE ADJUDICACION: 4

QM | i aaliAaiaia|dloion

Total de Tojas [ 10 [ E |
NOMBRE Y FIRMA N

ELABORD REVISO \

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Instructivo de llenado: Anexo seis, check list registro de la documentaciéon que integra el
expediente

En el concepto | Se debe anotar

1 Anotar numero si la adjudicacién se formalizara con un Pedido o
Contrato y anotar el nimero que se le asigné.

2 Anotar el concepto del contrato o pedido.

3 Anotar el nombre del proveedor que fue adjudicado.

4 Anotar el tipo de adjudicacion en este caso “por |nvitacién
Restringida”
Enlistar los documentos que integran el expediente, como las bases
y actas de los eventos de la Invitacion Restringida, oficio de solicitud

5 de publicacion, pedido o contrato, asi como los requisitos generales
y particulares que se solicitaron en las bases de la Invitacion
Restringida.

5 Anotar el nimero de fojas que integra cada uno de los documentos
gue se enlistaron en el rubro 5.

7 Anotar una “X” en caso de que el documento que se enlisto en el
rubro 5 es original, en caso contrario dejarlo en blanco.

8 Anotar una “X” en caso de que el documento que se enlisto en el
rubro 5 es copia, en caso contrario dejarlo en blanco.

9 Anotar, en su caso las observaciones que se consideren pertinentes
en el documento que se enlisto en el rubro 5.

10 Anotar el nimero total de fojas que integra el expediente.

11 Anot_ar el nombre cqmpleto y firma de la persona servidora publica
que integrd el expediente.

12 Anotar el nombre completo y firma de la persona servidora publica
que revisé el expediente.

La impresidon o copia de este decumento 1o hace un documento no controlado
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HOJA DE CONTROL

Lic. Vicente Gerardo Miro. Alejandro

Nombre ) Fidencio Gonzélez Junta Administrativa

Almanza Alba .

Hernandez
Director de Adquisiciones Secretario /P
Puesto \Control PaFrn_momaI y AdministraM Secretario de lg¥Junta
Servicios N
S
Firma
)

Fecha 8/2018 ; #/08/2018

Nombre Puesto

Departamento de Control
Alberto Isaac de Documentos y Registro
ibarra Garcia del Sistema de Gestidn
Elecioral

P

Nimero-Fecha Descripcion

El presente procedimiento se actualizé derivado de la promulgacion de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
1.12/07/17 Del mismo modo se hicieron adecuacicnes conforme a lo previsto en la Guia
técnica para la elaboracion de documentos internos del Institute Electoral

la Ciudad de México, asi como lo establecido en los Lineamientos para el uso
del lenguaje inciuyente, no sexista y no discriminatorio en el instituto Electoral
de la Ciudad de México.

Se realizan modificaciones en las politicas de operacién, con el fin de dar
cumplimiento a las recomendaciones emitidas por Ia Auditoria Superior de la
Ciudad de México.

1.21/08/18 Se incluye el numeral 6.2, inciso b), un espacio en la Hoja de Control para la
Validacion dei documente por parte del Departamento de Control de
Documentos y Registro del Sistema de Gestidn Electoral, de conformidad con
la Guia Técnica para ia eiaboracién de documentos internos.

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

Asegurar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, financiamiento y precio en la
adquisicién, arrendamiento y contratacion de los servicios que requieren las areas del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, mediante el procedimiento de adjudicacion
directa.

2. Alcance
¢ Secretaria Administrativa (SA)
e Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG)
e Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS).
¢ Subdireccion de Adquisiciones (SA’s).
+ Departamento de Investigacion, Andlisis y Seleccién de Mercado (DIAySM)
+ Unidades responsables del Gasto del Instituto Electoral, en su caracter de requirente
de bienes o servicios {UR’s).
3. Marco normativo
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
.« Constitucion Politica de la Ciudad de México.
e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

¢ Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

-« Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de~servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Manual de Funcionamiento dei Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

« Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

* Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral

de la Ciudad de México.
La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado. @
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4. Responsabilidades

DIAySM - Recibe la requisicion y el anexo técnico de los bienes o servicios, e

inicia los tramites de adquisicién o contratacién.

- 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 servicios a contratar.

- Elabora la solicitud de cotizacién, especifica y/o anexa las
caracteristicas de los bienes o servicios para su adquisicion o
contratacion.

SA’s - Supervisar el procedimiento de adjudicacion

DACPyS

5.

Firmar el oficio de adjudicacién, cuadro comparativo.

]

Politicas de operacion

El Instituto bajo su responsabilidad podra contratar adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios a través del procedimiento de adjudicacion directa.

La DACPyS debe ser la encargada y responsable de llevar a cabo los procedimientos
de adjudicacién directa.

La DACPyS, optara en igualdad de condiciones, por el empleo de los bienes y servicios,
asi como de los recursos materiales, con maycr grado de integracién nacional, por lo
que desde la solicitud de cotizacion se solicitara el grado de contenido de integracién
nacional de los bienes o servicios requeridos.

La DACPyS en el ambito de su competencia, podra compartir las funciones y
responsabilidades con la SAs y el DIAYSM, y en su caso con el Departamento de
Control e Integracion de Procedimientos para realizar los procedimientcs de
adjudicacion directa.

El procedimiento de adjudicacion directa comprendido en el presente d'étu_\mento, es
de excepcion a la Licitacion Publica, en los que el importe de cada operaciéonn
el monto de actuacién que para tal efecto aprueba el CAASG para el gjercicio fi
respectivo, de acuerdo a lo previsto en los Lineamientos en Materia de Adquisicione
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral (Lineamientos).

Preferentemente se debe elaborar un cuadro comparativo con un minimo de tres
cotizacicnes.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado.
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¢ En la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que se realizan directamente
en mostrador, librerias, supermercados, restaurantes u otras de naturaleza analoga, se
podra realizar con una sola cotizacién y en su caso, con la factura correspondiente.

e Cuando una invitacion restringida a cuando menos tres proveedores sea declarada
desierta, realizada por monto de actuacion, se procedera de inmediato a la adjudicacion
directa, previa autorizacién del CAASG; sélo en caso de que el procedimiento fuera
aprobado previamente por éste como excepcion a la Licitacién, en cualquier otro
supuesto, tnicamente se le informara.

e Como excepcion, las UR's podran considerar |la pertinencia de adquirir una marca o
contratar con una persona fisica o moral determinada el bien o servicio para lo cual,
debe adjuntar a la requisicion de compra firmada por la (el) Tituiar, |a justificacién plena
e indubitable que incluya, las ventajas que representa para el Instituto Electoral en
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren las
mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento y servicio en las
adquisiciones, misma que es evaluada y aprobada por la DACPYS, sin embargo, las
UR's debe atender ias recomendaciones o aclaraciones que realice en cualquier tiempo
la Secretaria Administrativa, la Contraloria General o la propia DACPyS, en relacion
con dicha justificacién.

s Enel supuesto inmediato anterior, cuando las UR s soliciten contratar con un proveedor
determinado, previamente deberan solicitar a la DACPyS por escrito los antecedentes
de cumplimiento en |a entrega de los bienes o la prestacién del servicio.

e Para los procedimientos de adjudicacion directa, motivo de este documento, la
DACPyS a través de la SA’s y del DIAySM podran seleccionar del padron 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
y demas que sean requeridos por las areas del Instituto Electoral, y cuyas actividades
comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del
contrato, pedido u orden de servicio a celebrar.

¢ La adjudicacién directa cuyo requerimiento se ubique en los supuestos que prevenr Jos
Lineamientos, en su numeral 50, debe incluir la justificacion plena e indubitable, g
contiene entre otros elementos, las ventajas que representan para el Instituto Electoral,
misma que debe ser calificada por el CAASG. La justificacién debe observar los
principios y criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que le
aseguren las mejores condiciones de oferta, oportunidad, precio, calidad,
financiamiento y demés circunstancias pertinentes al Instituto Electoral. En este caso, \

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado.
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y una vez aprobado por dicho Comité, bastara solo una cotizacion para adjudicar
directamente.

e La SA’'s debera revisar que los requisitos generales y particulares solicitados en los
anexos técnicos, para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios {garantias
de responsabilidad contra dafios a terceros, cartas de fabricantes, etc. ), formen parte
de los expedientes de adjudicacion, por lo cual al integrar el expediente se debera
realizar un check-list, para verificar que dichos doecumentos ya se encuentran en el
expediente.

6. Definiciones
Adjudicacion Directa: Procedimiento administrativo por el cual se adjudica a los
participantes los pedidos, contratos u ordenes de servicio relativos a adquisiciones,

arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios.

Adquisicion: E| acto juridico por el cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien
mueble a titulo oneroso.

Area requirente: Area solicitante del Instituto de los bienes y/o servicios.
Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes
muebles, instalaciones o servicios a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y

determinado.

Check-list: Hoja de verificacion, que se utiliza para controlar que toda la documentacion
correspondiente se encuentre disponible en el expediente que se integre.

Participante: Persona fisica o moral que participa con una cotizacién cierta en cualquier
procedimiento de adjudicacién directa, con apego a la normatividad aplicable.

Proveedor: La persona fisica 0 moral que celebre pedido, contratos u 6rdenes de servicio
con caracter 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 satisface
determinadas necesidades.

La impresion o copia de este documento lo hace un doecumento no controlado. @
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7. Descripcion de las actividades

Nitm.

T TActividad

Area responsable |

Recibe la requisicion y el anexo

técnico de los bienes o servicios, e
inicia los tramites de adquisicion o
contratacion.

DIAySM

Requisicidn
Anexo Téchico

Recibe vy revisa padron 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 servicios a
contratar.

DIAYSM

Directorio de
proveedores

Requisicion

Anexo Técnico

Elabora la solicitud de cotizacion,
especifica y/0 anexa las
caracteristicas de los bienes o
servicios para su adquisicion o
contratacion.

DIAySM

Solicitud de cotizacion

{Anexo uno)

Envia a los participantes la solicitud
de cotizacidn.

DIAySM

Solicitud de cotizacion

(Anexo uno)

Recibe las cotizaciones y revisa que
cumplan con las caracteristicas y
condiciones regueridas.

;Cumple
condiciones?

caracteristicas y

DIAySM

Cotizaciones

No

Regresa a la actividad 2

DIAySM

5.1

Si

Selecciona al proveedor gue ofrezca
las mejores condiciones, elabora el
cuadro comparativo de ofertas y lo
firma.

DIAYSM

Cuadro  Comparativo
de ofertas.

52

Recaba las firmas en el cuadro
comparativo de ofertas por parte de
las (los) Titulares del Departamento
de Control e Integracion de
Procedimientos; de la SA’s; de la
DACPyS y del area requirente.
Asimismo, elabora y entrega el oficio
de adjudicacién al proveedor.

DIAySM

Oficio de adjudicacién

inicia el procedimiento para la
elaboracién del pedido, solicitud de
contrato u orden de servicio derivado
de la adjudicacidn.

DIAYSM

Fin del procedimiento

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

Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de Mercado

¢

Recibe la requisicion y el anexo Recibe las cotizaciones y revisa
tecnico de los bienes o servicios, que  cumplan con las
€ inicia los tram.lt‘es de caracleristicas y condiciones
adquisicién o contratacién. requeridas.

Requisicion

Anexo Técnico

tCumgple con
las caracteristicas
y condiciones?

[

Revisa el padrén de
proveedores, u otro medio, en

su caso, selecciona a cuando |« 5.1

menos ftres de ellos, cuya k. )

actividad esté relacionada con Selecciona al proveedor que

los bienes a adquirir o servicios ofrezca las mejores condiciones,

a contratar. elabora el cuadro comparativo
de ofertas y lo firma.

Catalogo de proveedores
! Cuadro Comparativo
_—/P————

52
Elabora la  solicitud de h 4
colizacion, especifica y/o anexa Recaba las firmas en el cuadro
las caracteristicas de los bicnes comparative de ofertas, elabora
0 servicios para su adquisicién o y entrega el oficio de
contratacion. adjudicacién al proveedor.

Solicitud de Cotizacion Cuadro Comparative

e adjudicacion

Envia a los participantes la
solicitud de cotizacion. Inicia el procedimiento paraﬁ\

elaboracién del pedido, solicitud
de contrato u orden de servicio

N

derivado de la adjudicacién.

Solicitud de Cotizacion

@ FIN

\

La impresién o copia de este documento lo hace un documento ne controlado.
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9. Anexos

Anexo uno: Solicitud de cotizacién

BT VER BELTONG BE A Dt B DE wErEg
P S AP SECARTARIA RSMNIMRAT VA
CARIAT BE Wi DFECTIER OE KRG BTN ES, CONT RO, PAT RASMALL Y FEFVIGIS §

FELH S
S ACITUD T8 COTIACHKH
PRGVEEDOR N T ACURR OE RECBD
T o NOMERE, FIRMA Y SELLD DE LA EMPREIAY

@

RAFERENCIA T4 LA FEGUBERN o 5

SREERVALISES

&
PARTION | g PESCHECYOR DR, BERD SR . o CANIMAD | Ylen

®

BECHALAETE PARS DOTHAN (:3;}

By COTOACKHN [ESERA CONGERRAR VeEnlu DE L4 OOTRACON PN 0 PADD
CESTUENTOG QFRECHNES, FECRA v LYRAR 0F ENINEGA R DBES LGRESA008 DFRECONS Y

BERA MDD BERE
CUTRD HOMBRE Y PR HUWHIE Y FRA
Subdirsctor jak de Adqufsiciones, Jols j5 s Deperiezneniy & invosipesion
Anaitsix y Seieccin e Mefoedo o Sefa Ja) do Dspertamento de Comir e
integracion os Procedimisnios.

BUIZACHES Ho. 26, COLOWIA RABICHD LOE £OLORIRES,
CELEGROIGH TLALPAN C.P, Y8305, CHIDAD OF 2EXK 0

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado.
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Instructivo de llenado: Anexo uno, solicitud de cotizacion.

En el concepto Se debe anotar

1 Se anota el nimero de la hoja, asi como el total de elias.

2 Fecha en que se elabora la solicitud.
Se registra los datos que identifican al participante, anotando su nombre o

3 razén social, domicilio, nimero telefonico y el nombre del contacto o
representante al que se dirige la solicitud de catizacion.

4 Serecabaran la firma y sello de acuse de recibo de la entrega de la solicitud.

5 Se asentara el nimero que identifica a la requisicidon que da origen a la
solicitud de cotizacidn.

6 Se anotaran las observaciones que se consideren pertinentes.

v Se escribird la fecha limite (dd-mm-aa) para recibir en la DACPyYS la
cotizacion solicitada.

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

9 Se describirdn los bienes o servicios correspondientes a cada partida
anoctada, asi como referir las condiciones requeridas en la cotizacion.

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

1 Se especificara la unidad de medida del bien o servicio (piezas, metros, etc.)

12 Nombre y firma de la persona servidora publica que solicita la cotizacion.
Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones, o el (la) Jefe (a)

13 de Departamento de Investigacidn, Analisis y Seleccion de Mercado o el (la)
Jefe (a) del Departamento de Control e Integracion de Procedimientos.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado.
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Anexo dos: Registro de la documentacion que integra el expediente.

Instituto Electoral de la Ciudad de México
INSTITUTO ELECTORAL ) 5 o Secretlar:a Adm:nlstrgi;va
\ CHIDAD DE MEXICO Direccion de Adquisiciones, Controf Palrimonial v Servicios

A4

1. CONCEPTO:! 2
2. PROVEEDOR: 3
3. TIFO DE ADJUDICACION: 4

A{ OBSERVACIONES

§
il il a|ltmiolan alnlx
=

Total de fojas | 10 ! ;
NOMBRE Y FIRMA

1t 12

ELABORO REVISG

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado.
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Instructivo de llenado: Anexo dos, registro de la documentacion que integra el expediente.

En el concepto | Se debe anotar

y Anotar numero si la adjudicacion se formalizara con un Pedido,
Contrato u Orden de Servicio y anotar el nimero que se le asigné.

2 Anotar el concepto del Contrato, Pedido u Orden de Servicio.

3 Anoctar el nombre del proveedor que fue adjudicado.

4 Anotar el tipo de adjudicacidon en este caso “por adjudicaciéon
directa”.
Enlistar los documentos que integran el expediente, solicitudes de

5 cotizacion, oficio de valoracion técnica, oficio de adjudicacion,
Pedido, Contrato u Orden de Servicio, asi como los requisitos
particulares que se salicitaron en los anexos técnicos.

6 Anotar el nimero de fojas que integra cada uno de los documentos
que se enlistaron en el rubro 5.

2 Anotar una “X” en caso de que el documento que se enlisto en el
rubro 5 es original, en caso contrario dejarlo en blanco.

8 Anotar una “X” en caso de que el documento que se enlisto en el
rubra 5 es copia, en caso contrario dejarlo en blanco.

9 Anotar, en su caso las observaciones que se consideren pertinentes
en el documento que se enlisto en el rubro 5.

10 Anotar el namero total de fojas que integra el expediente.

11 Anot‘ar el qombre completo y firma de la persona servidora publica
que integré el expediente.

19 Anotar gl nombre cpmpleto y firma de la persona servidora publica
que reviso el expediente.

La impresién o copia de este documento o hace un documento no controlado.
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C.P. Juan Carlos

Mtro. Alejandro Fidencio

Nombre Gonzalez Pimentel Gonzalez W Junta Administrativa
N\
Puesto Directchbn y SecretaﬁriAdminis%vo Secretafio de la Junta
Recursosg Finangieros
— /
Firma /

17/08/2018
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Nombre Puesto Fecha
Departamente de Control de

Alberto Isaac 5

Ibarra Garcia Documentos y Registro de 21/08/2018

Sistema de Ge tién Electoral

Namero- Descripcion
Fecha
El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
Elaboracion de documentos internos dei Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerde de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cdédigo:
, IEDF/GI/SA/1/2016. asi como en apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje
1.15/08/18 incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral del Distritc Federal,

aprobados mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JAO76-15. Adicionalmente, se
realizaron modificaciones derivadas de la reestructura organico-funcional del Instituto,
aprobada mediante el ACU-42-186. Asi también, se modifica derivado de la recomendacion
emitida por la Auditoria Superior de la Ciudad de México en la revisién a la Cuenta Publica

del gjercicio fiscal 2016.
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1. Objetivo

Efectuar el registro contable del pago que realiza el Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto), a los proveedores de bienes y servicios, al personal que tenga una relacién laboral o
profesional, asi como todas aquellas operaciones de pagos diferentes a las antes sefialadas que
sean realizadas mediante cheque y/o transferencia bancaria, de acuerdo a los principios basicos

de Contabilidad Gubernamental.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA).

¢ Direccidn de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

e Subdireccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto (SPPyP).
¢ Subdireccion de Contabilidad (SC).

¢ Departamento de Registro Contable (DRC).

¢ Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAelC)

e Unidad Responsable (UR).

3. Marco normativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

» Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

e Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del [nstituto Electoral de ia
Ciudad de México.

4, Politicas de operacién

La contabilidad del Instituto debera apegarse a los principios basicos de Contabilidad
Gubernamental, a las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental y a los Lineamiento que al efecto emita la Secretaria de Finanzas del Gobierno

de la Ciudad de México.
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El registro contable de las operaciones financieras debera estar respaldado por la documentacidn

comprobatoria correspondiente.

La DPyRF através de la SC, sera la responsable de supervisar y registrar contablemente el pago
de las operaciones financieras efectuadas con los proveedores de bienes y servicics, al personal
que tenga una relacién laboral o profesional, asi como todas aquellas operacicnes de pagos
diferentes a las antes sefaladas que sean realizadas mediante cheque y/o transferencia bancaria,

mediante podlizas de egresos conforme a la fecha de reaiizacién
5. Definiciones

Contabilidad Gubernamental: Es el registro sistematizado de las operaciones financieras
realizadas con los recursos ctorgados a las Instituciones de la Administracion Publica, dentro de

los que se encuentran los Organos Auténomos.

Registro Contable: Es el asiento de las operaciones financieras en el Sistema Informético
Integral de Administracién del Instituto relacionadas con los ingresos y egresos de los recursos
que sustentan su patrimonio y que son la base para el logro de los objetivos estratégicos,

programas y actividades institucionales.
SIIAD: Sistema Informatico Integral de Administracion.

Poliza de Egresos: Documento que sirve para el registro contable de las salidas de dinero.
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6. Descripcion de las actividades

Num. Actlvidad Area Responsable Documento Empleado

1. La SC recibe por parte de la SPPyP la| SC Cuenta por pagar y contra
documentacion soporte de solicitud de pago, recibo
verifica que este completa y turna segun el tipo
de pago al DRC y DAelC para que inicie el tramite
de pago.

2. El titular del DRC y DAelIC recibe y analiza la | DRC / DAelC Cuenta por pagar y conira
documentacién soporte del pago y turna al recibo
analista a su cargo para realizar la pdliza de
Egreso respectiva.

3. El analista recibe la documentacion y efectia la | DRC / DAelC Poliza de egresos
operacion a través del SIIAD, realiza el registro
contable y emision de |la pdliza y turna al titular
del DRC y DAelC para su revisién

4, Revisa el registro contable, asi como la redaccion | DRC / DAelC Poliza de egresos
de la péliza y turna a la SC para que autorice el
registro contable y el pago respectivo

5 Recibe la pdliza y documentacion soporte, | SC Cuenta por pagar y contra
autoriza el registro contable y el pago respectivo recibo, asi como la péliza
y turna de egresos

6. Recibe la poliza de egresos, realiza el pago | DRC/DAelC Poliza de Egreso
correspondiente y tuma para su archivo

7. Recibe y archiva la poliza Analista Péliza de Egreso

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7. Diagrama de flujo

Subdireccion de Contahbilidad Departamento dé Registre Contable / Analista

Informacién Contable

Departamento de Analisis e
INICIO

1 2 3
Recihe documentacion soporte Recibe y analiza Ia Recibe documentacion y efectia
de solicitud de pago, verifica que documentacion  soporte la operacion a través del SHAD, |—
este completa y turna segun el del pago y turna al realiza registro contable, emision
tipo de pago al DRC y DAelC analista para realizar la de la péliza y. Turna al titular del
para que inicie el tramite de poliza. DRC / DAelC para su revision.
pago.
Cuenta por pagar Cuenta por pagar
Contra recibo Contra recibo
5 4
Recibe la  pdliza y Revisa el registro contable y
"1 documentacion soporte, redaccion de la pdliza y turna |
autoriza el registro contable y a la SC para autorizacion del | ™
remite al DRC / DAelC para registro contable y pago
realizar el pago respectivo y respectivo
turna

Cuenta por pagar Cuenta por pagar

7

Contra recibo Contra recibo Recibe pdliza de egresos.

h 4

Pdliza de Egresos

Péliza de Egresos Pdliza de Egresos

'

Archivo

6

Recibe la pdliza de egreso,
realiza el pago y turna para
archivo.

A 4

Pdéliza de Egresos

FIN
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FORMATO DE POLIZA DE EGRESOS

ﬂ INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
TR § IR TIRAL Pag. 1det
) “}“‘”“"“m SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ESTATUS: @
Potiza: @ Tipo y Namero: @ Referencia: @ Fecha de la Poliza: @
Nombre/Concepto ~ 7 S Parcial Debe Haber
Sumas guales
Elaborado por: Revisado por. Autorizado por.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO POLIZA DE EGRESOS
1. Modelo de asiento para el registro contable de conformidad con la ley de General de

Contabilidad Gubernamental.
2. Numero de Pdliza de egresos.
3. Numero consecutivo asignadoe al proceso via el SIIAD.
4. Estatus en que se encuentra la péliza de egresos.
5. Fecha de emision de la péliza.
6. Concepto de pago de la cuenta por pagar.
7. Cuentas contables que se afectan el emitir la péliza de egreso.
8. Descripcién de la cuenta contable afectada.
9. Cargo contable realizado al afectar |a cuenta contable.
10. Abono contable realizado al afectar la cuenta contable.
11. Nombre y firma de quien elabor¢ la pdliza de egresos.
12. Nombre y firma de quien revisé la poliza de egresos.

13. Nombre y firma de quien autorizé la péliza de egresos.
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