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Trigésima Sexta Sesion Extraordinaria
17 de diciembre de 2019

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualizan trece procedimientos
relativos al Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Electoral de la Ciudad de

México.

Antecedentes

I. El 13 de mayo de 2011, 26 de agosto de 2011, 17 de febrero de 2012, 28 de
junio de 2013, 11 de febrero de 2015, 30 de noviembre de 2016, 15 de febrero
de 2017, 17 de marzo de 2017, 19 de julio de 2017 y 31 de julio de 2017
mediante Acuerdos JA043-11, JA106-11, JA028-12, JA063-13, JA015-15,
JA139-16, JA025-17, JA040-17 e IECM-JA017-17, IECM-JA023-17
respectivamente, fueron aprobados y modificados por la Junta Administrativa del

Instituto Electoral (Junta) los siguientes procedimientos:

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

b) Procedimientos para la entrada de bienes al almaceén;

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

d) Procedimiento para fincar un pedido;

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

f) Procedimiento para elaborar el Programa Anual consolidado de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

g) Procedimiento para tramitar la requisicion;

h) Procedimiento para solicitar la elaboracién y formalizaciéon de los contratos
para la prestacion de servicios y el arrendamiento de bienes muebles:

i) Procedimientos para celebrar una invitacién restringida a cuando menos

@

tres proveedores;
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J) Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas;

k) Procedimiento para formalizar una orden de servicio;

[) Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas; y

m) Procedimiento para Pago a Proveedores de bienes, servicios y otros

gastos.

El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una restructuracion y redistribucion 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.

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

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El 14 de agosto de 2015, la Junta, aprobé mediante Acuerdo JAO76-15 los
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el que se
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion

Federal; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
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Cuarto transitorio se previdé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas
ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse

referidas a la Ciudad de México.

VI. El 23 de junio de 2016, la Junta, aprob6 el Acuerdo JA059-16, por el cual
determindé someter a consideracién del Consejo General del entonces Instituto
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacion a

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

VII. El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16,
aprobo las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral
en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN).

VIIl. El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron
aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos
Internos (Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y
registros del Sistema de Gestidon Electoral (Procedimiento de Control de

Documentos), ambos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

IX. El 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.

X. El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucién Politica de la Ciudad de

México (Constitucion Local).

XI.  El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y

Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Cédigo d

%



CIUDAD DE MEXICO JUNTA ADMINISTRATIVA
ACUERDO IECM-JA165-19

2/(} | INSTITUTO ELECTORAL

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cdodigo), en
el cual se establece el cambio de denominacién del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado

decreto.

Xll.  El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprob6 mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e |IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), en cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo tercero
transitorio del Codigo, el cual se publicd en la Gaceta Oficial el 16 del mismo mes

y ano.

Xlll.  El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia

electoral de la Constitucion Local y del Cédigo.

XIV. El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de
Gestion Electoral, mediante Acuerdos IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la
Junta aprobdé la actualizaciéon de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control

de Documentos.

XV. El 31 de octubre de 2018 y 14 de enero de 2019, el Consejo General, mediante
Acuerdos, IECM/ACU-CG-322/2018 e IECM/ACU-CG-002/2019, aprobd vy

actualizé las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del
Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal 2019.

XVI. El 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial, la Ley de

(& 4
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Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

XVII. El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos IECM-ACU-
CG-022/19 e IECM-ACU-CG-023/19, aprobé modificaciones a la estructura

organica funcional y al Reglamento Interior del Instituto Electoral.

XVIIIl.  El 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ ACU-CG-038/2019, el Consejo
General, aprob6 el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio

del lenguaje en el Instituto Electoral.

Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cédigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y

una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los érganos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administraciéon de los

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el articulo 83, fracciéon | del Codigo, establece que la Junta tiene la
atribucion de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios
para la elaboracién de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a

propuesta de la Secretaria Administrativa.

4. Que el articulo 83, fracciones Xl y XIV del Cédigo, dispone como una atribucién
de la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que
se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada
organo o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le present

el area competente y vigilar, previo establecimiento de las bases y lineamientos,

2
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los procesos de adquisicidon de bienes, contratacion de servicios, realizacion de
obra y enajenaciones de bienes, que se instrumenten para el adecuado
funcionamiento del Instituto Electoral, de acuerdo a los criterios establecidos en

el articulo 134 de la Constitucion Federal y los recursos presupuestales

autorizados.

5. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Coédigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales.

6. Que el apartado 5, denominado “Politicas de Operacion” del Procedimiento de
control de documentos 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, (Cdédigo, reglamentos,
lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del

procedimiento.

7. Que mediante oficio IECM/SA/2778/2019, de fecha 16 de diciembre de 2019, el
Secretario Administrativo solicité al Presidente de la Junta para aprobacion por
parte de dicho d&rgano colegiado la actualizacion de los siguientes

procedimientos:

) Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del almacén;
b) Procedimientos para la entrada de bienes al almaceén;
) Procedimiento para la contratacion en arrendamiento de un inmueble;

d) Procedimiento para fincar un pedido;

/%/ e) Procedimiento para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles;
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f) Procedimiento para elaborar el Programa Anual consolidado de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

g) Procedimiento para tramitar la requisicion;

h) Procedimiento para solicitar la elaboracién y formalizacién de los contratos
para la prestacion de servicios y el arrendamiento de bienes muebles:

i) Procedimientos para celebrar una invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores;

j) Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas;

k) Procedimiento para formalizar una orden de servicio;

[) Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas; y

m) Procedimiento para Pago a Proveedores de bienes, servicios y otros

gastos.

8. Que los documentos mencionados en el considerando anterior, se emiten dentro
del marco de la Politica de Gestion de Calidad vigente en el Instituto Electoral, en
observancia a las disposiciones contenidas en la Guia Técnica y el
Procedimiento de Control de Documentos, de conformidad con los fines,
obligaciones y compromisos establecidos en el Cédigo, asi como lo dispuesto en
el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en

el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83

fraccion X! del Codigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA165-19

PRIMERO. Se aprueba la actualizacién de los siguientes Procedimientos relativos al

Sistema de Gestion de Calidad, de conformidad con los documentos anexos que

E

forman parte integral del presente Acuerdo.
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) Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del almaceén;

) Procedimientos para la entrada de bienes al almacén;

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

) Procedimiento para fincar un pedido;

) Procedimiento para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes

muebles e inmuebles;

f) Procedimiento para elaborar el Programa Anual consolidado de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

g) Procedimiento para tramitar la requisicion;

h) Procedimiento para solicitar la elaboracién y formalizacion de los contratos
para la prestacién de servicios y el arrendamiento de bienes muebles:

i) Procedimientos para celebrar una invitacién restringida a cuando menos
tres proveedores;

j) Procedimiento para celebrar Licitaciones Publicas;

k) Procedimiento para formalizar una orden de servicio;

I) Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas; y

m) Procedimiento para Pago a Proveedores de bienes, servicios y otros

gastos.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de
todo el personal del Instituto Electoral, los documentos pertenecientes al Sistema de

Gestion de Calidad, enunciados en el resolutivo que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicaciéon Social y Difusién, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, para que en el ambito de sus atribuciones, publiquen el presente Acuerdo y
sus Anexos, asimismo se realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de

Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

CUARTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacién.
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Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesion publica del
diecisiete de diciembre de dos mil diecinueve, firmando al calce el Presidente y el
Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo
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 DE LA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATWA

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO

re

MIRANDA GONZALEZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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, 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.

Del mismo modo se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia técnica
para la elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, asi como lo establecido en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente,
no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Asimismo, se realizaron las adecuaciones correspondientes, con la finalidad de que la
salida de bienes al almacén general del Instituto Electoral, se realice de t@;oxmﬁdad con

1.12-07-17

lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones

emitidas por el CONAC y el CONSAC-CDMX.

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

e Se modifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Sistemasde
Gestion de Calidad Electoral).

* Se agrega en la hoja de control una seccién en donde se registra la validacion del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de
Calidad.

* Se madifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGCE”.

e Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de informacién documental del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral, asimismo se agregé el apartado de responsabilidades.

1.9/12/19

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. Objetivo

Establecer las medidas de control necesarias para la salida de bienes del almacén general del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA).

e Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).

¢ Subdireccién de Control Patrimonial (SPI).

e Departamento de Control Patrimonial (DCP).

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

3. Marco normativo

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e (Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad deMéxico.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

¢ Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Lineamientos para la Administracion, Destino Final y Baja de Bienes muebles del Insti
Electoral de la Ciudad de México.

¢ Normas Generales de Programacioén, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

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

e Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales).

e Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.

¢ Procedimiento para la entrada de bienes al almacén.

(%

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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4. Definiciones

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

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

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

Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpéreos y en existencia, propios y de
disponibilidad inmediata para consumo y satisfaccién de una demanda futura. Incluidos en el
Catalogo de bienes de papeleria y consumibles de cémputo del Instituto Electoral que en su
utilizacién tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en
sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes de activo fijo: Conjunto de bienes controlados por las areas rechrgntes, identificado,
cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadamente béneﬁcios futuros,
derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado econémicam
ente publico.

Bienes controlables: Recursos considerados como implemento o medio para el desarrolionge
las actividades, susceptibles de identificaciéon, asignacion de namero de bien controlable
resguardo, cuyo costo unitario de adquisicién sea menor a 35 veces la Unidad de Cuenta de la
Ciudad de México, y con fundamento en los lineamientos establecidos por el CONAC, y/o el
CONSAC-CDMX. Asimismo, no deberan ser identificados para efectos de conciliacion
contable.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable, érgano de coordinaciéon para la
armonizacion de la contabilidad gubernamental.

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

5. Responsabilidades

SPI. Administrar los bienes resguardados en el almacén general, los cuales se proporcionaran
a las areas solicitantes del Instituto Electoral de acuerdo al presupuesto autorizado, a las
necesidades reales para el desarrollo de sus funciones y en apego a las Normas de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral, vigentes en el
ejercicio.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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DCP. debera supervisar el registro y control de las entradas, salidas y transferencias de los
bienes que realiza el almacén general, el cual se realizara conforme a las caracteristicas de
cada uno de éstos.

Area requirente.- Debera requisitar el formato Vale de salida de bienes del almacén que
debera estar firmado por las personas autorizadas para solicitar y recibir bienes.

6. Politicas de operacion

e La DACPYyS, a través del SPI, es la encargada de administrar los bienes resguardados en
el almacén general, los cuales se proporcionaran a las areas solicitantes del Instituto
Electoral de acuerdo al presupuesto autorizado, a las necesidades reales para el
desarrollo de sus funciones y en apego a las Normas de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral, vigentes en el ejercicio.

e Al salir los bienes del almacén general, las areas solicitantes son las responsables del
buen uso y resguardo de los mismos.

e Previo a la adquisicibn de bienes que correspondan al capitulo 2000, las areas
requirentes, deberan solicitar el sello de "no existencia" en el formato de requisicion
correspondiente, el cual debera ser emitido cuando el almacén general constate la
inexistencia o insuficiencia del bien solicitado, con la finalidad de cancelar o reducir la
cantidad de bienes a adquirir.

¢ En el mismo sentido, la Subdireccién de Adquisiciones (SA’s), debera verificar con |
la no existencia o insuficiencia de los bienes.

Asimismo, la SA’s en la medida de lo posible debera formalizar contratos o pedidos
abiertos con entregas programadas en la adquisicion principalmente de bienes de
consumo, incluidos en el Catalogo de bienes de papeleria y consumibles de cémputo,
debiendo fijar coordinadamente con la SPI los minimos y maximos requeridos con base a
los consumos reales y a las Normmas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestaria del Instituto Electoral, vigentes en el ejercicio que corresponda.

Del mismo modo, deberan establecer el domicilio de entrega de los bienes adquiridos, con
la finalidad de coadyuvar con una mejor gestion del almacén.

e Los Titulares de cada Unidad, deberan supervisar y evitar la creacion de sub-almacenes o
el almacenamiento de bienes en lugares diferentes al almacén general del Instituto
Electoral, y deberan establecer las medidas que sean necesarias para evitar la
acumulacién de bienes no utiles en sus areas.

e La solicitud de bienes al almacén, sé6lo debera ser realizada por las personas autorizadas

en la Cédula de registro de firmas del personal autorizado para solicitar bienes al almacén
general (Anexo 1), que debera ser emitida al inicio de cada ejercicio fiscal o cuando se

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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requiera actualizacion. Debera ser responsabilidad cada area el entregar la mencionada
Cédula a la DACPyS, especificamente al DCP.

e Las areas solicitantes deberan requisitar el formato Vale de salida de bienes del almacén
(Anexo 2) y debera estar firmado por las personas autorizadas para solicitar y recibir
bienes.

e Los bienes que se adquieran en el ejercicio anterior y no sean retirados del almacén
general en el mencionado ejercicio, deberan formar parte de las existencias a fin de
reducir las adquisiciones al minimo indispensable.

o EIDCP, debera supervisar el registro y control de las entradas, salidas y transferencias de
los bienes que realiza el almacén general, el cual se realizard conforme a las
caracteristicas de cada uno de éstos, para efectos de este procedimiento se clasifican de
la siguiente manera:

» Apartado 1. Bienes de consumo.
» Apartado 2. Bienes de uso especifico.
» Apartado 3. Bienes de activo fijo y Controlables.

6.1. Politicas de operacion del Apartado 1. Bienes de consumo.

» El area solicitante debera elaborar y requisitar el formato Vale de salida de bienes del
almacén, anotando claves, descripcion, y unidades de acuerdo con el Cétélogo de bienes
de consumo y consumibles de cémputo y debera estar firmado por “as personas
autorizadas para solicitar y recibir bienes.

e La salida de los bienes de este apartado, una vez verificados y retirados del almacén
general, debera ser registrada a costo promedio en los medios electrénicos que mejor
convengan a las caracteristicas del Instituto, que permitan la emisién oportuna de
informacién en cuanto a existencia y valuacién y cumplan con los lineamientos
establecidos por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable de la Ciudad de México
(CONSAC CDMX).

e Los formatos Vale de salida de bienes del almacén, deberan resguardarse en original,
como comprobante del registro mencionado.

6.2. Politicas de operacion del Apartado 2. Bienes de uso especifico.

e Los bienes de uso especifico solicitados por cada area del Instituto, deberan estar a su
disposicion desde el momento de su recepcién en el almacén.

e Las areas solicitantes contaran con un plazo de quince dias para retirar estos bienes del
almacén, de lo contrario, deberan enviar oficio a la DACPyS, mencionando el motivo por el

cual no han sido retirados.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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e Para su solicitud, se debera elaborar y requisitar el formato Vale de salida de bienes del
almacén, anotando claves, descripcion, y unidades de acuerdo con el documento que
acredita su adquisicion o su propiedad y debera estar firmado por las personas
autorizadas para solicitar y recibir bienes.

e La salida de los bienes de este Apartado, una vez verificados y retirados del almacén
general, deberd ser registrada en los medios electronicos que mejor convengan al
Instituto. Al ser bienes unicos por sus caracteristicas y ser requeridos para su uso o
resguardo por el area usuaria en su totalidad, deberan quedar bajo su responsabilidad por
lo que no se deberan llevar registros en el almacén general de existencias y valuacién de
las mismas. Exclusivamente registros de entrada y salida.

o Los formatos Vale de salida de bienes del almacén, deberan resguardarse en original,
como comprobante del registro mencionado.

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

o Los bienes de activo fijo o bienes controlables solicitados por cada area del Instituto,
deberan estar a su disposicion desde el momento de su recepcion en el almacén, una vez
que ha sido registrada su entrada y han sido debidamente etiquetados de conformidad con
los lineamientos en la materia.

e Las areas solicitantes contaran con un plazo de quince dias para retirar estos bienes del
almacén, de lo contrario, deberan enviar oficio a la DACPyS, mencionando el motivo por el
cual no han sido retirados.

e Para su solicitud, se debera elaborar y requisitar el formato Vale de salida_de bienes del
almacén, anotando claves, descripcién, y unidades de acuerdo con el documento que
acredita su adquisicibn o su propiedad y debera estar firmado por las
autorizadas para solicitar y recibir bienes.

e La salida de los bienes de este Apartado, una vez verificados y retirados del almadgn
general, debera ser registrada en los medios electrénicos que mejor convengan al Institu
Electoral.

e Los formatos Vale de salida de bienes del almacén, deberan resguardarse en original,
como comprobante del registro mencionado.

e Para el registro, control y resguardo de activo fijo, se estara al procedimiento que se emita
para tal efecto.

A
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7. Diagrama de flujo

Area Solicitante

Subdireccion de Patrimonio

Almacén General

Institucional
2 5
INICIO Recibe formato y verifica Recibe del area
1 que todas las éreas sohpltante el formato,
cuenten con personal revisa que esté firmado
Envia a la DACPyS, autorizado para solicitar y por persona autorizada
con copia a la SPI al [ — recibir  bienes del para solicitar y retirar
inicio de cada ejercicio almacén. bienes del almaceén.
fiscal o cuando requiera |
actualizacion, el l
formato de firmas del
personal autorizado
para solicitar bienes al No ¢Estan Si Si ¢Hay No
almacén general. completas? existencia?
1 .
3 33 6.2
Notifica a Entrega las
las areas Cédulas al Verifica que la cantidad
faltantes almacén solicitada corresponda a
para el general las necesidades del
4 envio de la para su area solicitante y anota
Cédula. custodia. la cantidad entregada.
Elabora y requisita el
formato Vale de salida
de bienes del almacén
indicando su <
requerimiento. 6.1
;¥ .
Le comunica al area
i solicitante que no h:
Il‘?)t:cibe y ﬁg{f‘r: existencias del bienay\
entregados. que requicre. \
¢Es correcto?
7.1 \
Devuelve al Retira los
almacén bienes del 8
general los almacén y
bienes y conserva Recibe formato de salida y
aclara el copia del g registra la salida del
error. formato de almacén en los medios
salida electrénicos elegidos para
tal efecto y de acuerdo al
tipo de bien que se trate.
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8. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area responsable Documento empleado
Envia a la DACPyS, con copia a la SPI al inicio de Cédula de registro de firmas
cada ejercicio fiscal o cuando requiera Titulares de las del personal autorizado para

1 actualizacién, el formato de firmas del personal areas solicitantes | solicitar bienes al almacén
autorizado para solicitar bienes al almacén general. eneral.
Recibe formato y verifica que todas las éareas Cédula de registro de firmas
cuenten con personal autorizado para solicitar y SPI del personal autorizado para
2 recibir bienes del almacén. solicitar bienes al almacén
general.
Cédula de registro de firmas
. del personal autorizado para
; ?
3 ¢Las cédulas estan completas? SPI solicitar biefes al almacén
general.
No -
s " Cédula de registro de firmas
» ggng: a las areas faltantes para el envio de la . del personal autorizado para
. solicitar bienes al almacén
Regresa actividad 2 genel
Si Cédula de registro de firmas
3.2 sPI del personal autorizado para
) Entrega las Cédulas al almacén general para su solicitar bienes al almacén
custodia. general.
Elabora y requisita el formato Vale de salida de o Vale de salida de bienes del
“ bienes del almacén indicando su requerimiento. Areas solicitantes almacén
Recibe del area solicitante el formato, revisa que
esté firmado por persona autorizada para solicitar y Vale de salida de bienes del
5 retirar bienes del almacén general. Almacén general almacén d\
Revisa requerimiento . ;
6 Almacén general ;/'?T:ea g:nsallda de bienes del
¢,Hay en existencia?
No
Le comunica al area solicitante que no hay : ;
6.1 existencias del bien que requiere. Almacén general Vile ds salida ge bisnes dal
almacén
Regresa actividad 4
Si
6.2 Verifica que la cantidad solicitada corresponda a Almacén general ;/lerlrllzéiéensahda des Dieinag del
las necesidades del area solicitante y anota la
cantidad entregada
Recibe y verifica los bienes entregados.
¢ Es correcto? - Vale de salida de bienes del
7 Area solicitante sliriacdin
No
Devuelve al almacén general los bienes y aclara el : s
7.1 | error. Area solicitante ;llille :éensahda €5 ke ot
Regresa a la actividad 4 a
Si 2 :
7.2 Retira los bienes del almacén y conserva copia del Area solicitante ;/Ii!‘z::nsahda de bienes del
formato de salida
Recibe formato de salida y registra la salida del . :
8 almacén en los medios electrénicos elegidos para | Almacén general z-jﬁgze aleﬂl::;?‘mco o
tal efecto y de acuerdo al tipo de bien que se trate.
Fin del procedimiento
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9. Anexos
Anexo 1

Cédula de registro de firmas de personal autorizado para solicitar y recibir bienes del Almacén
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

f‘t instite  Elwctioral De s Cluded de Méxioo
F et , - Secretarin st e
‘:: "—':,"m Deriscd i Mo, Corteal Pasrrssmal y Sereesss

BN DL ALMACEN GEMERAL DL MG

ERERCICIO FISCAL i) [ recma ‘_13 3]

Lot ) o)

AN

= =} (5

Whalln  _n SO I DROGE ST BN R EDRPICOR TR 10 ORI o R W O

ATENTAWMENTE

HUZACHES 2%, COLDMUA RANCHD LS COLORINES, TLALPAN WA CD. DE MEX

g
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recibir bienes del Almacén General del Instituto Electaral de la Ciudad de México.

Concepto : Anotar

1 Ao del ejercicio fiscal correspondiente.

2 Fecha de emision del formato.

3 Nombre completo de la Unidad o Direccion solicitante correspondiente.
Nombre completo, cargo y firma de la persona servidora publica al que se le

4 faculta a solicitar bienes al Aimacén General para el area en cuestion.
Pudiendo ser dos o mas personas.
Nombre completo, puesto y firma de la persona servidora publica al que se le

5 faculta a recibir los bienes del Almacén General para el area en cuestion.
Pudiendo ser dos o mas personas.

6 Firma de la (el) Titular del area o la (el) Director (a) de Area que formaliza la
designacion.
Nombre y cargo de la (el) Titular de la unidad solicitante o la (el) Director (a)

7 de Area, quien autoriza las designaciones para solicitar y recibir bienes del
Almacén General.
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Anexo 2:

Vale de salida de bienes del almacén

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

/'( SECRETARIA ADMINISTRATIVA
INSTITUTO ELECTORAL DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

CIUDAD DE MEXICO =
:=~ ‘I ALMACEN GENERAL

(5) | (8) @ 8) 9 (10)

jud

‘OBSERVACIONES
4
11
SOLICITA AUTORIZACION SALIDA DE ALMACEN RECIBE
v
(12) {13) (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo de llenado: Vale de salida de bienes del almacén

Concepto Anotar

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

1

2 Fecha de emision del formato.

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

4 Nombre completo de la unidad o direccién solicitante correspondiente.

S Numero consecutivo de la partida.

6 Numero de la clave del catadlogo que identifica cada uno de los bienes
solicitados.

¥ Descripcion general de cada uno de los bienes solicitados.

8 Indicar la cantidad de bienes solicitados

9 Espacio para ser llenado por el almacén general, donde se indica la cantidad

final de bienes que se surtieron.

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

" Espacio destinado a notas comentarios que se consideren pertinentes. .

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

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

14 Nombre y firma de las personas autorizadas en el catalogo de firmas vigentes
para recibir los bienes.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE (jz
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Nombre

HOJA DE CONTROL

icente Gerardo
Almanza Alba

IC.

Mtro. Alejandro Fidencio Jurita Admiristrag

Gonzélez Hernandez ™\
Secretario/ga Jy(a
el

Director de
Puesto quisiciones, Control Secretario Admiristrativ
imonial y Servicios P
N\
Fi \ / N . T
irma / /
Fecha 1 1(1 2(2019 2/2019 /12/2019
Nombre Pijesto ma 4 Fecha
/
A.lsaac | jefe de Departamento de
Ibarra Control de Documentos y 17/12/2019
Garcia Registros del SGCE

Descripcion

El presente procedimiento se actualiz6 de conformidad con lo previsto en la Guia Técnica para
la elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral, asi como en apego a los
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto

1.13/01/17 | Electoral.
Asimismo, se realizaron las adecuaciones correspondientes, con la finalidad de que la entrada
de bienes al almacén general del Instituto Electoral, se realice de conformidad con lo
dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones emitidas
por el CONAC y el CONSAC-CDMX.
El presente procedimiento se actualiz6 derivado de la promulgacion de la Constitucion Politica
2.12/07/17 | de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:
¢ Se modifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de Gestién de
Calidad Electoral).
e Se agrega en la hoja de control una seccion en donde se registra la validacion del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de Calidad.
1.09/12/19 | « Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de pagina,

por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del
SGCFE” \

e Se modifica la estructura del documento para hace acorde al sefalado en el
Procedimiento para el control de informacién documental del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral, asimismo se agrega el apartado de responsabilidade

P
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1. Objetivo

Establecer las medidas de control para la recepcion, registro, clasificacion y resguardo de
los bienes que ingresan al almacén general del Instituto Electoral de la Ciudad de

México'.
2. Alcance
Las areas involucradas son:

e Secretaria Administrativa (SA)

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

¢ Departamento de Control Patrimonial (DCP)

e Subdireccion de Adquisiciones (SA’s)

e Departamento de Control e Integraciéon de Procedimientos (DCelP)

e Direccién de Planeacién y Recursos Financieros (DPyRF)

 Areas que integran el Instituto Electoral.

3. Marco normativo
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e (Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

e Lineamientos para la Administracién, Destino Final y Baja de Bienes muebles del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

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

1 En adelante almacén general
2 En adelante Lineamientos en Materia de Adquisiciones
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e Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales).

¢ Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio.

4. Definiciones

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

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

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

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

Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpéreos y en existencia, propios y de
disponibilidad inmediata para consumo y satisfaccion de una demanda futura. Incluidos en
el Catalogo de bienes de papeleria y consumibles de computo del Instituto Electoral que
en su utilizaciéon tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de u
registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

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

Bienes de activo fijo: Conjunto de bienes controlado por las areas requirentes,
identificado, cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadamente
beneficios futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado
economicamente a dicho ente publico.

Bienes controlables: Recursos considerados como implemento o medio para el
desarrollo de las actividades, susceptibles de identificacion, asignacién de nimero de bien
controlable y resguardo, cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a 35 veces la
Unidad de Cuenta de la Ciudad de México, y con fundamento en los lineamientos

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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establecidos por el CONAC, y/o el CONSAC-CDMX. Asimismo, no deberan ser
identificados para efectos de conciliacion contable.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable, 6rgano de coordinaciéon para la
armonizacion de la contabilidad gubernamental.

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

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

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

Donacidn: Trasmision gratuita de la propiedad y derechos sobre los bienes.
Factura: Documento oficial que ampara la propiedad y cumple con los requisitos fiscales
vigentes, asimismo detalla los bienes vendidos o los servicios prestados, precio y

unidades.

Proveedor (a): Persona fisica o moral que por la venta provee al Instituto Elector.
bienes.

5. Responsabilidades

SPI: Supervisar que las entradas y salidas del almacén se realicen de conformidad con la
normatividad aplicable.

DCP: Recibir, controlar y distribuir de conformidad con la normatividad aplicable los
bienes que llegan al almacén.

SA’s: debera remitir al DCP, anticipadamente, la documentaciéon que acredite la compra
de bienes, indicando fecha y lugar de recepcidn, area solicitante, cantidad, descripcion y
cualquier otra especificacion necesaria para el ingreso de los bienes adquiridos.

Areas que integran el Instituto Electoral.- Supervisar que los bienes que requieran de
acuerdo a sus necesidades sean entregados en el almacén de conformidad con las
caracteristicas solicitadas otorgando el visto bueno de los bienes, para que el almacén
reciba los bienes.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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6. Politicas Generales de Operacion.

e Soélo ingresaran al almacén general, los bienes adquiridos mediante los procedimientos
sefialados en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones y cuando la normatividad
asi lo refiera; aquellos que se formalicen a través de pedidos o contratos y los que
deriven de la suscripcién de convenios con Organos Auténomos, Dependencias,
Organos Desconcentrados ya sean éstos de la Administracion Publica Federal o de la
Ciudad de México, ademas de las devoluciones, reposiciones y donaciones, siempre y
cuando éstas ultimas no provengan de particulares.

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

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

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

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

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

e En el caso de la entrada de bienes por concepto de donacién, su ingreso debera ir
acompanado del documento original que la ampare, relacion de bienes con firmas
autégrafas de los representantes de la institucion o dependencia donante y
representantes legales; el DCP debera informar a la DACPyS y a la DPyRF sobre la
cantidad, caracteristicas, precios unitarios, en caso de contar con ellos y el estado
fisico en que se encuentren los bienes donados a su ingreso.

e Las devoluciones de bienes consumibles se deberan realizar exclusivamente a través

de oficio emitido por el titular del area, el cual debera estar dirigido a la DACPyS,
especificando el motivo de la devolucion, la descripcion, cantidad y estado de los

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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mismos, previo a la entrega del oficio se debera contar con sello, firma y visto bueno
del almacén general.

La DACPyS, debera poner a disposicion de todas las areas del Instituto los bienes
devueltos a través de circular emitida por la SA.

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

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

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

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

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

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

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

e Asimismo, el DCP debera supervisar el registro de todos los movimientos de bienes
que se llevan a cabo en el almacén general en el Sistema informatico establecido para

tal efecto.

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

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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e Cuando se realicen transferencias de bienes entre los almacenes que integran el
almacén general del Instituto Electoral, se debera requisitar el formato sefialado en el
Anexo tres.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e La DACPyS, por conducto de la SPI y el DCP, debera realizar anualmente un

inventario fisico a materiales de papeleria y consumibles de computo que integran el
Catalogo de bienes de papeleria y consumibles de cémputo, que se encuentren

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE b‘
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resguardados en el almacén general del Instituto Electoral, preferentemente en el mes
de diciembre de cada afo, emitiendo invitacién a la Contraloria General, para efecto de
presenciar dicho procedimiento.

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

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

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

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

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

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

Posteriormente, debera emitir sello de alta almacenaria en la factura original fir
por el titular del area, siempre y cuando los bienes y su documentacién sopo
cumplan con las especificaciones solicitadas y los lineamientos establecidos. Deber
conservar copia de la misma y turnar la original a la SA’s para los efectos que
correspondan.

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

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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¢ Asimismo, debera solicitar al area usuaria el visto bueno del bien en el documento de
entrada al almacén. Una vez verificado en cuanto a especificaciones, cantidad y
oportunidad debera sellar de recibido en el mencionado documento.

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

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

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

e EI DCP debera supervisar que los bienes de activo fijo y los bienes controlables
recibidos sean dados de alta en Sistema informatico que para tal efecto se utilice en el
Instituto Electoral, cumpliendo con los lineamientos aplicables a estos bienes
establecidos por el CONSAC-CDMX e identificado cada uno con las correspondientes
etiquetas que contendran la informacion del bien, el nimero de inventario asignado y la
clave correspondiente en el caso de tratarse de bienes controlables. S\

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

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE L‘
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7. Diagrama de flujo
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almacén general, bien.
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especificando, fecha que acredite
y lugar de recepcion, al propiedad
area solicitante, \
g::ggzglgnrecibir. . Integra el expediente
y lo archiva.
Documento
que acredite L
&l propiedad Documento
que acredite

al propiedad
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con el documento que

Documento
que acredite
al propiedad
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Extrae del archivo el
expediente y verifica el
tipo de bien entregado.

Documento
que acredite
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consumo comprendidos en
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papeleria y consumibles de
cémputo (Apartado 1)?
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descripcién, cantidad y
oportunidad. ¢ cumple?

No
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para la solicitud y salida de bienes del almacén
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8. Descripcion de las actividades.

" " Area Documento
Num. Actviddd responsable empleado
Remite, anticipadamente, al almacén general,
documento que acredite la adquisicion del
1 bien, especificando, fecha y Ilugar de DCelP chumento que
. - S acredita la adquisicion.
recepcion, area solicitante, descripcion y
cantidad a recibir.
Registra la fecha y lugar de recepcion indicada D
ocumento que
2 en el docum_ento quedando en espera de la DCP acredita la adquisicion.
entrega del bien.
. ’ Documento que
3 Integra el expediente y lo archiva. DCP acredita la adquisicion.
4 Recibe de la o el proveedor(a) el bien, junto DCP Documento que
con el documento que acredita su propiedad. acredita la propiedad.
5 Extrae del archivo el expediente y verifica el DCP Documento que
tipo de bien entregado. acredita la propiedad.
El bien recibido corresponde a bienes de
6 consumo comprendido en el Catalogo de DCP acrggﬁ:rgen:g ?:ga d
bienes de papeleria y consumibles de prop ’
computo. (Apartado 1)
6.1 No DCP Documento que
) Pasa a la actividad 10.2 acredita la propiedad.
Si
Verifica que el bien cumpla con las
6.2 especificaciones solicitadas en cuanto a DCP Expediente
descripcion, cantidad y oportunidad.
¢Cumple?
No
Informa al DCelP, para las aclaraciones Nota informativa
6.3 . DCP -
correspondientes o0 en su caso para la Expediente
aplicacién de las penas convencionales. %
Realiza proceso de aclaracién con la o el
6.4 proveedor(a) e informa al DCP la resolucion DCelP Documento que
) obtenida. acredita la propiedad.
No
6.5 | Aplica las penas correspondientes. DCelP Expediente \
Si }
6.6 Sella con fecha y firma de recepcion el DCP Documento que
) documento que acredita la entrada al almacén. acredita la propiedad
(Anexo uno)
Registra la entrada del bien al almacén en el
7 Sistema informatico, a su costo de adquisicion. DCP Documento que
A falta de éste se estara a los lineamientos del acredita la propiedad
CONSAC-CDMX.
Asigna folio y fecha de alta almacenaria y la .
8 registra en el Sistema informatico. (Anexo DCP gl lres dle Altas
dos) almacenarias
Revisa que el expediente del bien recibido
9 esté completo. DCP Expediente
No
9.1 Informa al DCelP. DCP Expediente
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AV 4
- it Area Documento
N i responsable empleado

9.2 s(;Z%mpleta el expediente y pasa a la actividad DCelP Expediente
Si

9.3 | Sella el alta almacenaria con fecha y folio DCP Factura
asignado. (Anexo dos)

9.4 | Entrega factura original al SA’s. DCP Factura
Contintia con el Procedimiento para el pago a

9.5 | proveedores de bienes, servicios .y otros SA’s Factura
gastos.

9.6 Conse_rva copia de la factura y la archiva en el DCP Expediente
expediente

Supervisa que los bienes recibidos en este
Apartado sean registrados y controlados en el
Sistema  informatico y valuados de
9.7 | conformidad a las politicas establecidas. DCP Expediente
Para la salida de estos bienes se estara al
Procedimiento para la solicitud y salida de
bienes del almacén.

Asigna folio y fecha de alta almacenaria y la
9.8 registra en el Sistema informatico. (Anexo DCP
dos)

Requiere la presencia de personal del area
solicitante con capacidad para verificar que los DCP Documento que
bienes recibidos cumplan con las acredita la propiedad.
caracteristicas especificadas.

Determina si procede la recepcion de los

Documento que
acredita la propiedad.

10

: Area Documento que
L Elngnspfes: onn ﬁ%cschg%%% solicitante acredita la propiedad
No
Rechaza los bienes e informa verbalmente a la o
11.1 | o el proveedor(a) y al DCP los motivos del sl No aglica
rechazo.
Pasa a la actividad 6.3
Si
Firma el documento de visto bueno
autorizando con ello la recepcion de los
1.2 bienes. (Anexo uno) Area Documento que
' Para la salida de estos bienes se estara al solicitante acredita la propiedad.

Procedimiento para la solicitud y salida de
bienes del almacén.

Pasa a la actividad 6.6

Supervisa que los bienes recibidos
correspondientes a este apartado sean
solicitados y entregados en el plazo sefialado
12 en las politicas establecidas en este DCP Expediente
procedimiento.

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

Asigna folio y fecha de alta almacenaria y la
13 registra en el Sistema informatico. (Anexo DCP
dos)

Documento que
acredita la propiedad.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ( f
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. ; Area Documento
Nam. Actividad ; responsable empleado
14 El bien recibido corresponde a bienes de uso DCP Documento que
especifico. (Apartado 2) acredita la propiedad.
Si
. ; : Documento que
141 gee I;esatliiz:n;zle de salida global de la totalidad DCP acredita la propiedad.
No
. o . o . Documento que
14.2 | El bien recibido es activo fijo o un bien DCP : 1
controlable. (Apartado 3) anredlis a propledad.
Si
143 DCP Documento que
' Se etiqueta y se hace vale de salida al area acredita la propiedad.
requirente.
No
14.4 DCP Do_cumento que
’ Pasa actividad 15 acredita la propiedad.
Verifica el registro del bien en el Sistema de
activo fijo a su costo de adquisicién, en caso
de no contar con él se estara a las
disposiciones del CONSAC-CDMX. D
145 DCP g ne
Para el registro, control y resguardo de activo Rgtediia Ja propladad.
fijo y bienes controlables, se debera estar
sujetos a los procedimientos que para tal
efecto se establezcan.
Fin de procedimiento.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 0‘
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9. Anexos
Anexo uno

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

U INSTITUTO ELECTORAL
rmesest  DE LA CIUDAD DE NEXICO

 RECIBIL

DIA MES

L |

Instructivo de llenado

Sello de recibido.

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE (;Z
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Anexo dos

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

n INSTITUTO ELECTORAL
oo DE LA CIUDAD DE MEXICO

ALMACEN GENERAL

| ALTA INVENTARIA No.: h
5

1
FECHA:
PEDIDO: 3 msg“_m 4
rd

el —
BL 3
TOTAL: ,
h 8 9 ;

RECIBIO AUTORIZO

Instructivo de llenado

Sello de alta almacenaria

Concepto Anotar

1 Se anotara el numero progresivo correspondiente.

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

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

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

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

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

7 Se anotara la suma de los importes de los bienes recibidos incluyendo el IVA, mismo
que corresponde al total de la factura de la o el proveedor(a).
Se anotara el nombre y firma de la persona adscrita al almacén que recibe los bienes
de la o el proveedor(a).
Se anotara el nombre y firma de quien autoriza el ingreso en el almacén.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE (ﬂ
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Anexo tres

Transferencia de materiales

instituto Electoral de la Ciudad de México

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO SECRE TARIA
DHRECCHON DE ADOUISICMONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIYS
AUMACEN GENERAL

TRANSFERENCIA DE MATERIAL

RECIBE
11 12

13

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE t 5
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Instructivo de llenado

Transferencia de materiales

Concepto Anotar

Numero consecutivo que corresponda, al momento de su elaboracién.

Dia, mes y afo en que se elabora el formato.

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

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

Almacén de entrada del material (almacén general o bodega Tlahuac).

Numero consecutivo correspondiente al bien trasladado

Clave del Catalogo de bienes de papeleria y consumibles de computo

Descripcion de los bienes a trasladar.

Cantidad de bienes a trasladar.

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

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

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

Rl Slo o Nola| A wi =

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

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo cuatro

Recepcion de bienes muebles en el almacén

/'t Instituto Electoral de la Ciudad de México
oAb bE sbco . SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
ALMACEN GENERAL

RECEPCION DE BIENES MUEBLES EN EL ALMACEN

Vo. Bo. RECIBE
ENTREGA
" 12 13
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Instructivo de

llenado

Recepcion de bienes muebles en el almacén

Concepto

Anotar

1

Numero consecutivo a asignar por el almacén.

Nombre del area que entrega el bien.

Dia, mes y afio en que se elabora el formato.

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

Numero progresivo

Descripcion del bien que se recibe

Cantidad de bienes recibidos

Marca del bien

© [ONDODIWN

Numero de inventario asignado por el Departamento de Control
Patrimonial al momento de la compra.

Numero de serie que contenga el bien.

— ] -
- O

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

-
N

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE (ﬂ
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HOJA DE CONTROL

Lic. Vicente Gerardo Almanza Mtro. Alejandro Fidencio i :
Nombre \ Alba Gonzalez Hernandez Junta Administrativa
)
ctor de Adquisiciones, . A . :
Puesto Patrimonial y Servicios Secretario Admihistrativo Secretario W
Firma

Nombre

17/12/2019

Puesto Fecha

Isaac Ibarra
Garcia

Numero-Fecha

Jefe de Departamento de
Control de Documentos y
Registros del SGCE

17/12/2019

Descripcion

El presente procedimiento se actualiz6 conforme a lo previsto en la Guia técnica para la elaboracion
de documentos internos del Instituto Electoral; asi como en apego a los Lineamientos para el uso del

L lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral.
Asimismo, se realizaron las adecuaciones correspondientes, con el fin de que el presente
Procedimiento sea acorde a las necesidades actuales del Instituto Electoral.
El presente procedimiento se actualizé derivado de la promulgacién de la Constituciéon Politica de la
2.12/07/17 Ciudad de Meéxico, asi como la entrada en vigor del Cdédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México.
El presente procedimiento se modificé con el fin de atender las recomendaciones emitidas. por la
Auditoria Superior de la Ciudad de México referentes a.
e Se distingue entre los documentos que se requieren para la contrataciéon en arrendamiento de
inmueble y la contrataciéon de un inmueble previamente arrendado.
e Se incorporan los mecanismos de control y supervisién, para garantizar que los expedientes de
1.20/05/19 los contratos de arrendamiento, cuenten con la documentacion soporte correspondiente.
’ e Se incorpora la referencia relativa a los datos, contenido y requisitos necesarios que deberan
considerar los contratos de arrendamiento de inmuebles.
e Se distingue entre los documentos que se requieren para la contrataciéon en arrendamiento de un
inmueble y la contratacién de un inmueble previamente arrendado.
Asimismo, se realizaron diversas actualizaciones.
Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:
e Se modifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de Gestién de
Calidad Electoral).
» Se agrega en la hoja de control una seccién en donde se registra la validacién del Departamento de
2.09/12/19 Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestién de Calidad.

» Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de pagina, por la
siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE”

» Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el Procedimiento para
el control de informacién documental del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. Objetivo

Establecer las actividades que permitan al Instituto Electoral de la Ciudad de México,
llevar a cabo el arrendamiento de bienes inmuebles de manera ordenada y sistematica,
definiendo los criterios para el arrendamiento, asi como el uso racional de los recursos
presupuestales asignados para tal fin.

2. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos adcritos a los 6rganos Ejecutivos y Técnicos del Instituto Electoral de la Ciudad
de México, que requieran arrendar bienes inmuebles, de conformidad con el ambito de
sus atribuciones y facultades.

Las areas involucradas en el presente Procedimiento son las siguientes:

1) Secretaria Administrativa.

2) Direccioén Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica.

3) Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados.
4) Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.

5) Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

6) Organos Desconcentrados.

7) Areas del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica de la Ciudad de México.

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
e Cadigo Civil para el Distrito Federal.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.

¢ Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

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

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

4. Definiciones

Area requirente: Instancia del Instituto Electoral que solicita del arrendamiento de un
inmueble.

Arrendador: La persona fisica o moral, que documentalmente acredite su legitimidad
para dar en arrendamiento el inmueble correspondiente, a cambio de un precio cierto.

Arrendamiento: Acto juridico mediante el cual las partes contratantes se obligan
reciprocamente, una, a conceder un bien inmueble, para que lo use y disfrute durante un
tiempo determinado, y la otra, a pagar una cantidad de dinero cierta por ese uso y
disfrute.

Comité Técnico: Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento
de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral.

Consejo General: Organo superior de direccion del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.
RN

Contratacion de un inmueble en arrendamiento: Proceso a través del cual se_llevan a
cabo las acciones para atender la necesidad de arrendar un inmueble para el

Electoral.

Contratacion de un inmueble previamente arrendado: Proceso a través del cual se
llevan a cabo las acciones para atender la necesidad de contratar un inmueble que se
ocupa en arrendamiento cuya vigencia concluya el 31 de diciembre del ejercicio que
corresponda y se desee continuar arrendando a partir del 01 de enero del siguiente
ejercicio.

Dictamen de Seguridad Estructural: Opinién y juicio que emite un valuador certificado e
independiente, respecto de un inmueble, para obtener datos que permitan determinar las
condiciones actuales de su estructura, con el fin de conocer las condiciones de servicio
actuales o por posible cambio de uso.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Dictamen Juridico: Opinién y juicio emitido por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos,
sobre la situacion legal del inmueble, con base en la documentacion presentada.

Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa: Opinién y juicio emitido por la Unidad
Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, en cuanto a las
condiciones para el posible desarrollo las actividades institucionales en un inmueble
determinado.

Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa: Opinién y juicio emitido por la Direccion
Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica, relacionada con el resguardo de la
documentacién, materiales electorales y Sala del Consejo Distrital en un inmueble.

Expediente: Integracién de la documentacién del inmueble propuesto, incluyendo los
dictamenes emitidos por las diversas areas.

Inmueble: Bien que no puede ser trasladado de un lugar a otro sin alterar, en algun
modo, su forma o substancia, tales como edificaciones y casas.

Justipreciacion: Dictamen emitido por un perito en la materia certificado e independiente,
que establece el monto maximo a pagar por concepto de arrendamiento de los bienes
inmuebles que el Instituto Electoral pretenda arrendar.

Opinion Técnica de Inmueble: Opinién emitida por la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, respecto a las condiciones estructurales, instalaciones
hidraulicas, sanitarias, eléctricas; asi como el estado y condiciones generales en que se
encuentra el inmueble a simple vista. N

Organos Desconcentrados: Direcciones Distritales del Instituto Electoral.
5. Politicas de Operacion.
5.1. Generales

> Los documentos que emitan las areas que intervengan en este procedimiento, deberan
contener: nombre, cargo y firma de la persona Titular del area que corresponda.

> Es responsabilidad conjunta de la persona Titular del Organo Desconcentrado de la
Direccién Distrital y de la Secretaria de Organo Desconcentrado, en el &mbito de sus
respectivas competencias, llevar a cabo todos los actos previos que sean necesarios
para la suscripcion de los contratos de arrendamiento y/o convenios modificatorios
respectivos, al igual que, la elaboracion y suscripcion de las actas e inventarios, tanto
para la recepcion del inmueble, como para la entrega del mismo.

7
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» La Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, sera el area responsable de formular y validar
los contratos de arrendamiento de inmuebles que el Instituto Electoral suscriba, para lo
cual previamente debera constatar que se reunieron todos los requisitos establecidos
en el presente procedimiento, segun sea el caso.

> Los contratos de arrendamiento deberan contener como minimo los siguientes
requisitos:

1) Proemio en el que se establezca el nombre del arrendador y del arrendatario.

2) Declaraciones de las partes en el sentido de acreditar que cuentan con capacidad
juridica y econémica para contratar.

3) La ubicacion del inmueble.

4) El importe de renta mensual, asi como la forma de pago, indicando si incluye el
Impuesto al Valor Agregado.

5) La mencioén expresa del uso al cual sera destinado el inmueble.

6) La vigencia del contrato de arrendamiento.

7) Las obligaciones que el arrendador y el arrendatario contraen a la suscripcion del
contrato respectivo.

8) En su caso, el monto del depésito a otorgar en garantia.

9) La autorizacion especifica de la suficiencia presupuestal para cubrir el
compromiso derivado del contrato, asi como la partida que se va a afectar.

» El Comité Técnico, podra analizar y, en su caso, resolver los supuestos no previstos
dentro del marco normativo en la materia.

> La copia del expediente que se integre derivado de la contratacion de un.inmueble
estara bajo resguardo de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, cuyos documentos
originales seran devueltos a la persona titular de la Secretaria Administrativa emsu
caracter de Presidente del Comité Técnico, para su resguardo correspondiente.

> Es obligacion de la persona titular de cada Organo Desconcentrado, por lo menos una
vez al afo, buscar inmuebles alternativos para el arrendamiento de la sede que
ocupen, a fin de detectar nuevas opciones con mejores condiciones técnicas y
econémicas en beneficio del Instituto Electoral, de lo cual informaran en el mes de
agosto, a la persona Titular de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados, en su caracter de superior jerarquico, quien de considerarlo
pertinente, presentara la solicitud correspondiente al Comité Técnico.

5.2. Contratacion de un inmueble en arrendamiento

» Para iniciar el procedimiento de contrataciéon de un inmueble en arrendamiento, el area
requirente, debera requisitar el “Formato para arrendar un Inmueble” (Anexo uno), que

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE(Q
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contenga la suficiencia presupuestal, asi como la partida que se va afectar,
incorporando ademas los documentos siguientes:

» Ademas, el area requirente debera recabar y presentar, previo cotejo, copi

Informe expedido por la persona Titular del area solicitante, que justifique la
necesidad de arrendar un inmueble, de conformidad con los criterios de
economia, eficacia, eficiencia imparcialidad y honradez, que ademas contenga
las ventajas competitivas del inmueble propuesto, respecto al actualmente
ocupado.

Detalle de las necesidades del area y adecuaciones que requerira el inmueble,
una vez formalizado el arrendamiento.

La descripcion del inmueble que se propone arrendar, incluira cuando menos:

1) Superficie total del terreno y de construccién, en metros cuadrados;

2) Numero de pisos o niveles, numero y descripcion de habitaciones y areas, asi
como el uso que se pretende dar a cada una de ellas;

3) Cantidad de automoviles que se pueden resguardar al interior del inmueble, y

4) En su caso, los metros cuadrados de jardin/areas verdes.

Monto mensual propuesto del arrendamiento, indicando si incluye el Impuesto al
Valor Agregado y la partida presupuestal de la que se obtendran los recursos
para el arrendamiento.

la siguiente documentacién soporte, misma que se integrara al expediente respectivo:

Titulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el Regist
Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México.

En los casos en que los bienes inmuebles que se pretendan arrendar se
encuentren bajo los supuestos previstos por la legislacion agraria, las y los
integrantes del Comité Técnico, consideraran autorizar la contratacion del
arrendamiento, atendiendo los requisitos establecidos por la normatividad
correspondiente.

En el supuesto, que la o el propietario del inmueble haya adquirido el mismo, bajo
el estado civil de casada (0), debera presentar copia del acta de matrimonio
respectiva o, en su caso, el documento fehaciente con el que acredite que
derivado de la disolucién del vinculo matrimonial, el inmueble de mérito es de su

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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propiedad, asi como identificacion oficial con fotografia del o la conyuge
(pasaporte, cédula profesional o credencial de elector).

e Registro Federal de Contribuyentes, expedido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, de la persona propietaria y, en su caso, del o la representante
legal.

e Identificacion oficial vigente con fotografia (cédula profesional, pasaporte o
credencial de elector) de la persona propietaria y, en su caso, del o la
representante legal.

e Comprobante de domicilio de la persona propietaria, en su caso, del o la
representante legal, para oir y recibir notificaciones (recibo del impuesto predial,
servicio de agua, servicio de luz, television de paga, internet o teléfono con una
antigiiedad no mayor a 3 meses).

e Certificado de uso de suelo para oficinas y/o representacién oficial vigente, salvo
los casos de excepcion debidamente justificados por el area requirente, de los
que se desprenda la conveniencia y viabilidad de arrendar el inmueble propuesto;
la justificacion sera analizada y, en su caso, autorizada por el Comité Técnico.

e Copia de las boletas, asi como de los comprobantes de pago de impuesto predial
y derechos por consumo de agua, correspondientes al bimestre inmediato
anterior al de la fecha de solicitud.

e Copia de la boleta, asi como del comprobante de pago por concepto de
suministro de energia eléctrica, correspondiente al bimestre inmediato.anterior al
de la fecha de solicitud y, demas servicios con que cuente el inmueble.

e En su caso, poder notarial donde conste que el (la) representante legal cu
con las facultades suficientes para celebrar contratos de arrendamiento.

e En caso de que el (la) posible arrendador(a) sea persona moral: el acta
constitutiva, y poder del representante legal que acredite que cuenta con las

facultades suficientes para celebrar el contrato.

e La requisicion de arrendamiento.

» En la medida de las posibilidades, las areas requirentes procuraran contar al menos
con dos propuestas de inmuebles, para optar por aquel que, ademas de cumplir con

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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los requisitos establecidos en el presente procedimiento, ofrezca las mejores
condiciones al Instituto Electoral.

» Para someter a consideracion del Comité Técnico, la conveniencia y viabilidad de la
propuesta de contratacion en arrendamiento de un inmueble, se integrara al expediente
respectivo los documentos siguientes:

a) Opinion técnica de inmueble (Anexo dos), elaborado por la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

b) Dictamen juridico, elaborado por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.

Adicionalmente, en caso de que, el area requirente sea un Organo Desconcentrado
sera indispensable contar con:

c) Dictamen sobre la funcionalidad operativa (Anexo tres), elaborado por la Direccion
Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica, y

d) Dictamen sobre la funcionalidad administrativa (Anexo cuatro), elaborado por la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados.

La opinion técnica, elaborada por la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios, debera precisar si el inmueble propuesto tiene la posibilidad de adecuar su
infraestructura, para que las personas con discapacidad motriz tengan libre acceso,
transito, uso y permanencia en las instalaciones.

> Para someter a consideracion del Comité Técnico, la contratacién en arrendamiento
de un inmueble, se debera contar con los siguientes documentos:

a) Justipreciacién de renta y dictamen de seguridad estructural, expedidos po
valuador (a) certificado e independiente.

b) Carta bajo protesta de decir verdad, firmada por el propietario o en su caso, por su
representante legal, que senale que en términos de lo establecido en el articulo
49, fraccion XV, de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México, no desempefia empleo, cargo o comision en el servicio publico o, en su
caso que, a pesar de desempefiarlo, con la formalizacibn del contrato
correspondiente, no se actualiza un Conflicto de Interés. (Anexo cinco)

» El Comité Técnico autorizara, la contratacion en arrendamiento de un inmueble para
el Instituto Electoral, y sera responsable de evaluar la procedencia de las propuestas
presentadas.

<
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5.3.

En el caso de que el arrendamiento del inmueble propuesto sea aprobado por el
Comité Técnico, la o el propietario deberd presentar una solicitud por escrito, en la
que indique el nimero de cuenta, titular, institucion financiera y clabe interbancaria,
en la que se le depositara el importe mensual por concepto de renta.

El inventario del inmueble sera elaborado y rubricado por el area requirente, o bien,
por la persona Titular del Organo Desconcentrado de la Direccién Distrital y en su
caso, por la Secretaria o Secretario de Organo Desconcentrado correspondiente.

Dicho inventario debera contener por lo menos, la descripcion detallada del inmueble,
condiciones generales, estado de conservaciéon, nimero de pisos o niveles, numero
de habitaciones, jardin y si cuenta con area para estacionamiento, la cantidad de
automoviles que se pueden resguardar al interior y al exterior del inmueble.

Contratacion de un inmueble previamente arrendado.

Las areas requirentes podran solicitar la contratacion de un inmueble previamente
arrendado por el Instituto Electoral, siempre y cuando siga cumpliendo con las
caracteristicas técnicas, de funcionalidad operativa y administrativas requeridas por
este Instituto, para lo cual, no sera necesario someter la solicitud a consideraciéon o
autorizacion del Comité Técnico; en este sentido, deberan contar con la autorizacion
previa del Consejo General, para contraer el compromiso de arrendamiento, de
conformidad con el articulo 29 de las Normas Generales de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Para tal efecto, el titular de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica.y Apoyo a
Organos Desconcentrados, debera enviar a la Secretaria Administrativa, a
el ultimo dia habil del mes de septiembre del ejercicio fiscal que corresponda, el
listado de los inmuebles que requieren ser contratados a partir del primero de ekero
del siguiente ejercicio fiscal.

La persona Titular y la Secretaria o Secretario del Organo Desconcentrado en la
Direccion Distrital correspondiente, en el ambito de sus respectivas competencias,
llevaran a cabo la negociacién para contratar un inmueble previamente arrendado y
continuar con su ocupacion en el afio inmediato siguiente.

Asimismo, dentro de los primeros 15 dias naturales posteriores a la fecha en que el
Consejo General, emita el acuerdo de autorizacién para contraer el compromiso de
arrendamiento, recabaran el consentimiento del arrendador para llevar a cabo la
contratacién del inmueble previamente arrendado.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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La anuencia del arrendador, asi como la documentacion requerida para integrar el
expediente correspondiente, debera ser remitida a la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos, a través de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, dentro de los 5 dias posteriores en que se hubiera comunicado el
consentimiento del arrendador.

» La Secretaria Administrativa debera informar a la Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, el resultado de la Justipreciacion, a
mas tardar el 30 de octubre del ejercicio que corresponda.

» La suscripcidon de los contratos de arrendamiento, se realizara dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la emision del acuerdo de autorizacién del presupuesto definitivo
que lleve a cabo el Consejo General para el ejercicio fiscal correspondiente. No
obstante, el instrumento debera considerar la obligacién del arrendador, de permitir al
Instituto Electoral, el uso y disfrute del inmueble de manera pacifica y sin limitacion
alguna, a partir del primer dia del afio de que se trate.

Los contratos de arrendamiento estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria del
afno en el que se prevé el inicio de la erogaciéon correspondiente, por lo que sus
efectos estaran condicionados a la aprobacion definitiva del presupuesto por parte del
Consejo General, sin que la no realizacion de la condiciéon suspensiva, origine
responsabilidad alguna para las partes.

de Presupuesto de Egresos, asi como el establecido en la justipreciacion
que en su caso se realice.

» Para la elaboracién de los contratos de arrendamiento de un inmueble previament
arrendado, no sera necesaria la actualizacion de la documentacion, siempre y cuando
los propietarios de los inmuebles o sus representantes legales, presenten una carta
dirigida al Instituto Electoral, en la que bajo protesta de decir verdad, sefialen que la
situacion juridica del inmueble, asi como la capacidad juridica del arrendador, no ha
sido modificada o limitada en forma alguna.

» En todo caso, de manera enunciativa mas no limitativa, los documentos e informacion
que deberan actualizarse con el fin de integrar el expediente respectivo, seran los
siguientes:

1) Nombre de la persona servidora publica Titular del Organo Desconcentrado o de
la persona servidora publica Titular del area correspondiente, que suscribira el
contrato de arrendamiento.

(A

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE



IECM-JA165-19

'mbi'ﬁw Procedimiento  para  la Pagina 12 de 35
g . contratacion en Revision: 02/2019

N\ arrendamiento de un  Codigo:lIECM/PR/SA/DACPS/SGCE/3/2017
inmueble. Fecha de emision: 17-12-2019

2) Importe de la renta mensual, desglosando los impuestos correspondientes.

3) Copia legible de la boleta y pago del impuesto predial del inmueble,
correspondiente al ultimo bimestre inmediato anterior a la fecha de recepcién.

4) Copia legible del comprobante de domicilio para oir y recibir notificaciones del
propietario (a) o, en su caso, del o la representante legal, con una antigiiedad no
mayor a 3 meses*.

5) Copia legible de la ultima actualizaciéon del Registro Federal de Contribuyentes,
expedido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de la persona
arrendadora y, en su caso, del o la representante legal*.

6) En su caso, poder notarial donde conste que el (la) representante legal, cuenta
con las facultades para obligarse a nombre y por cuenta del arrendador*.

7) Escrito original en el que él o la arrendadora, indique la institucion financiera, el
numero de cuenta, titular y clabe interbancaria, en que le sera depositado el
importe mensual por concepto de renta.

8) Copia legible del acta constitutiva, asi como de las modificaciones a los estatutos,
en el caso de que la arrendadora sea persona moral*.

*Nota: Los documentos sefialados en el rubro anterior, se podran sustituir con un escrito original del
propietario, mediante el cual, de manera general, ratifique la informacién contenida en los contratos de
arrendamiento previamente formalizados.

» Sera responsabilidad de las personas titulares de las areas requirentes, recabar la
documentacién y remitirla a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, para estar en
posibilidades de elaborar los contratos de arrendamiento correspondientes.

Cuando el area requirente sean los Organos Desconcentrados, la entrega de la
documentacién se realizara a través de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE é
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6.2.-Contratacion de un inmueble previamente arrendado
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a la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

‘jequisicién

A

5

Recibir, entregar copia
al responsable del
area requirente y
archivar con el
expediente original.

V4
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7. Descripcion de las actividades.

7.1. Contratacién de un inmueble en arrendamiento

’ S Area Documento
Num. Aetviatd responsable empleado
Emitir y presentar la solicitud para arrendar Formato de
un inmueble e integrar la documentacién Solicitud para
soporte establecida en las politicas de Arrendar un
1 operacion del presente procedimiento. Area requirente. Lnnrg;Jeble (Anexo
¢La  solicitud proviene de oficinas
centrales? Documentacion
soporte.
No.
Recibir y verificar en presencia del
responsable del area requirente la solicitud Formato de
de arrendamiento y la documentacion Solicitud para
soporte, para otorgar la firma y remitir | Unidad Técnica | Arrendar un
mediante oficio a Ila Direccion de | de Archivo, | Inmueble (Anexo
11 Adquisiciones, Control Patrimonial y | Logistica y Apoyo | uno).
) Servicios, ademas de anotar la partida | a Organos
presupuestal y, si es el caso, incluir la | Desconcentrados | Documentacion
solicitud de reserva de dichos recursos ante soporte.
el Comité Técnico del Fideicomiso Publico,
No Paraestatal Irrevocable e Irreversible Oficio.
namero 2188-7.
Pasa a la actividad 1.2
Si. Formato - de
Recibir y cote’jar, en presencia ’del Dirccsian o Solicitud _para
responsable del area requirente, que reuna Adquisiciones Arrendar un
1.2 la documentacion soporte y que la solicitud Bl ’ Inmueble (Anexo
’ esté debidamente elaborada, para otorgar Patrimonial y uno).
firma de visto bueno e instruir para que B arining
ingrese su documentaciébn ante la : Documentacion
Secretaria Administrativa. soporte.
Oficio.
Formato de
Enviar mediante oficio a la Secretaria Solicitud para
Administrativa, la solicitud firmada por las | ; ; Arrendar un
. areas involucradas, asi comrz) la RISH TeRqUArante. Inmueble (Anexo
documentacion soporte. uno).
Documentacién
soporte.
3 Recibir e integrar el expediente y solicitar, | Secretaria Oficio.

mediante oficio, la emision de la opinién

Administrativa

(4
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g ; Area Documento

Nam Actividad responsable empleado
técnica y dictamenes. Expediente.
¢(La solicitud proviene de oficinas
centrales?

No.
Recibir expediente y emitir del inmueble | Direccidon de
actual: Adquisiciones, Oficio.
Control
e Opinidn técnica de inmueble. Patrimonial y | Opinién  técnica
Servicios. de inmueble
(Anexo dos).
Emitir del inmueble actual, asi como del
propuesto: Direccion
3.1 Ejecutiva de | Dictamen sobre
e Dictamen sobre la Funcionalidad | Organizacion la Funcionalidad
Operativa. Electoral y | Operativa (Anexo
e Dictamen sobre la Funcionalidad | Geoestadistica. tres).
Administrativa.
Unidad Técnica | Dictamen sobre
Remitir mediante oficio a la Secretaria | de Archivo, | la Funcionalidad
Administrativa, dentro del término de tres | Logistica y Apoyo | Administrativa
dias habiles, contados a partir del dia | a Organos (Anexo cuatro).
siguiente en que reciba la solicitud. Desconcentrados
Pasa a la actividad 4.
Si.
Recibir expediente y emitir del inmueble | Direccidén de | Oficio.
propuesto la opinion técnica de inmueble y | Adquisiciones,

3.2 | remitir mediante oficio a la Secretaria | Control Opinién  técnic
Administrativa, dentro del término de tres | Patrimonial y | de inmueble
dias habiles contados a partir del dia | Servicios. (Anexo dos).
siguiente en que reciba la solicitud.

Recibir dictamenes y opinién técnica e

integrar al expediente; remitir mediante

oficio a la Unidad Técnica de Asuntos Ofici
. . . ; icio.

4 :Jurlcycos, para que emita el dictamen Secrfat_a\rla_
juridico del inmueble propuesto dentro del | Administrativa. Expediente
término de un dia habil contado a partir del :
siguiente a la recepcion del ultimo
dictamen.

Recibir oficio y expediente, para emitir del | Unidad Técnica | Oficio.

5 inmueble propuesto el dictamen juridico y | de Asuntos

remitir mediante oficio a la Secretaria | Juridicos. Dictamen

e
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Actividad

Area
responsable

Documento
empleado

Administrativa, dentro del término de tres
dias habiles contados a partir del siguiente
en que reciba la solicitud.

Juridico.

Recibir dictamenes y opinién técnica e
integrar al expediente; convocar mediante
oficio al Comité Técnico, en su calidad de
Presidente, de conformidad con lo indicado
en el Manual de Funcionamiento del
Comité, dentro del término de un dia habil
contado a partir del siguiente en que reciba
los dictamenes.

Secretaria
Administrativa.

Oficio.

Expediente.

Analizar el expediente y determinar si el
arrendamiento del inmueble es conveniente
y viable.

¢ Es conveniente y viable?

Comité Técnico.

Expediente.

71

No.

Emitir Acuerdo rechazando el
arrendamiento del inmueble propuesto por
el que lo declara inconveniente e inviable y
suscribirlo al finalizar la sesién en que vote.
Pasa a la actividad 15.

Comité Técnico.

Acuerdo.

7.2

Si.

Emitir Acuerdo sobre la conveniencia y
viabilidad de arrendar el inmueble
propuesto, mismo que contendra la solicitud
a la Secretaria Administrativa, de recabar
un avalio y un dictamen de seguridad
estructural de peritos especializados, asi
como la procedencia de los recursos
presupuestales a ejercer y suscribirlo al
finalizar la sesién en que se vote.

Comité Técnico.

Acuerdo.

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico y solicitar
mediante oficio a la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios; recabar de peritos especializados
en la materia un dictamen de seguridad
estructural y la justipreciacién del inmueble
propuesto, dentro del término de un dia
habil contado a partir del siguiente en que
se apruebe al Acuerdo.

Secretaria
Administrativa.

Expediente.

Contratar y recibir un dictamen de
seguridad estructural y la justipreciaciéon de
peritos especializados y remitirlos mediante

Direccién de
Adquisiciones,
Control

Oficio.
Dictamen
Seguridad

de
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Num.

Actividad

Area
responsable

Documento
empleado

oficio a la Secretaria Administrativa, dentro
del término de un dia habil siguiente a la
recepcion del ultimo documento.

Patrimonial y
Servicios.

Estructural.
Justipreciacion.

10

Recibir el dictamen de seguridad estructural
y la justipreciacion e integrar al expediente
y convocar mediante oficio al Comité
Técnico en su calidad de Presidente, de
conformidad con lo indicado en el Manual
de Funcionamiento del Comité, dentro del
término de un dia habil siguiente a la
recepcion de dictdmenes.

Secretaria
Administrativa.

Expediente.
Oficio.

11

Analizar el dictamen de seguridad
estructural, la justipreciacién y autorizar la
contratacion  en arrendamiento  del
inmueble.

¢ Se autoriza el Arrendamiento?

Comité Técnico.

Dictamen
Seguridad
Estructural.

Justipreciacién.

de

1.1

No.

Emitir Acuerdo por el que no se autoriza la
contratacion en arrendamiento del inmueble
propuesto y suscribirlo al finalizar la sesién
en que vote.

Pasa a la actividad 15.

Comité Técnico.

Acuerdo.

11.2

Si.

Emitir Acuerdo mediante el cual se autoriza
la contratacion en arrendamiento del
inmueble propuesto, mismo que contendra
la procedencia de los recursos
presupuestales a ejercer y suscribirlo al
finalizar la sesién en que se vote.

Comité Técnico.

Aduerdo.

12

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico, asi como el
escrito original de la arrendadora en el que
solicita que el pago mensual se realice
mediante transferencia bancaria y los
integra al expediente; remitir mediante
oficio el expediente original a la Unidad
Técnica de Asuntos Juridicos, para que
elabore y valide el contrato de
arrendamiento correspondiente,
inmediatamente a partir de que reciba el
Acuerdo.

Secretaria
Administrativa.

Acuerdo.
Escrito original.

Oficio.

13

Recibir expediente, elaborar y validar el
contrato de arrendamiento en ftres
ejemplares originales y remitirlos al area

Unidad Técnica
de Asuntos
Juridicos.

Contrato.

7
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2 e Area Documento
L SE i responsable empleado
requirente, o bien, a la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, a fin de suscribir el
contrato con las areas involucradas.
Devolver los documentos originales, a la
Secretaria Administrativa para su respectivo
resguardo.
Distribuir inmediatamente el contrato de Wnigad Tec’?'ca
arrendamiento e inventario una vez de i Archivo,
14 | suscritos, entregando uno al arrendador, ;oglstlca éfg%g ﬁ?lr;:taat?i'o
otro a la Secretaria Administrativa y otro a Desconcent?a Aas :
la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos. : :
Area Requirente.
Recibir, entregar copia al responsable del
15 | 2area requirente y archivar el original del | Secretaria rabive.

expediente.
Concluye procedimiento.

Administrativa.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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7.2. Contratacion de un inmueble previamente arrendado.

Num.

Actividad

Area
responsable

Documento
empleado

Comunicar la anuencia del arrendador y
remitir la totalidad de la documentacion que
integre el expediente, a la o el titular de la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados, a mas
tardar dentro de los primeros 15 dias
naturales posteriores a la emisién del
acuerdo del Consejo General.

Organos
Desconcentrados

Oficio.

1.1

Remitir la totalidad de la documentacién
que integra el expediente a la Unidad
Técnica de Asuntos Juridicos, dentro de los
5 dias naturales posteriores a la notificacion
de la anuencia, con el fin de continuar con
el tramite correspondiente.

Unidad Técnica
de Archivo,
Logistica y Apoyo
a Organos
Desconcentrados

Area requirente.

Expediente

Remitir el documento que ampara Ila
suficiencia presupuestal a la Unidad
Técnica de Asuntos Juridicos.

Secretaria
Administrativa

Requisiciéon

Recibir y verificar que la documentacion
soporte esté completa.

¢(Estd  completa la
documentacién?

informacién y

Unidad Técnica
de Asuntos
Juridicos.

Documentacion
soporte.

3.1

Si.

Elabora y valida el contrato de
arrendamiento en tres ejemplares originales
y lo remite al area requirente, o bien, a la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica, y
Apoyo a érganos Desconcentrados, a fin de
suscribir el contrato con las areas
involucradas.

La elaboracién y validacion de los contratos
de arrendamiento, se realizara dentro de
los 15 dias habiles siguientes a la emision
de acuerdo de Autorizacién del presupuesto
definitivo que lleve a cabo el Consejo
General.

Por lo que una vez que se tenga el
contrato, se remitiran al area requirente, o
bien a la Unidad Técnica de Archivo,
Logistca 'y Apoyo a  Organos
Desconcentrados, a fin de suscribir el
contrato con las areas involucradas.

Unidad Técnica
de Asuntos
Juridicos

Contrato.

LA
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s SR Area Documento
PG Actividad responsable empleado
No.
A la brevedad la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos, remite oficio a la Unidad
Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados o al area
requirente, para que subsane la | Unidad Técnica
3.2 | documentacion o informacién faltante. de Asuntos | Contrato.
Juridicos.
El responsable remite la documentacién
soporte subsanada, dentro de los 3 dias
habiles siguientes.
Pasa actividad 3.1
Suscribe y distribuir el contrato de chJ:ldad ;:ecchr;:’%a
arrendamiento e inventario, entregando uno et v A o,
4 al arrendador, otro a la Secretaria g é POYO | contrato.
Administrativa y el dltimo de ellos a la a r9anos
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos. [)esconceptrados
Area requirente.
Recibe, entrega copia al responsable del
5 area requirente y archiva con el expediente | Secretaria Sbiign
original. Administrativa
Concluye el Procedimiento.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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8. Anexos

Anexo 1. Formato de solicitud de arrendamiento de un inmueble

of mbee Instituto Electoral de la Ciudad de México

/‘( ANEXO 1
N

SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE UN INMUEBLE
[1] Ciudad de México, a__ de de

Deseripeo"'éniespecifincims etas del inmueble se pretende arrendar

[2]

(3]

pretende erogar B financiamiento —1 el inmueble ]
| 4 1 5 |
Motivacion § justificacian tecnica del objeta del arrendamiento, acorde con el fin que persigue:

(6]

Otros

Nombre y firma
Responsable del irea requirente

Verificd documentacidn Yo.Bo.

(9]

Titular de la Unidad Técnica de Archivo,
Logisticay Apoyo a Organos
Desconcentrados N
[Cuando el solicitante sea un Organo Desconcentrado) Direccidn de Adqn.ifsjsiones. Control Patrimonial y Servicios

]

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGC
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Anexo 1. Formato de solicitud de arrendamiento de un inmueble (Instructivo de
llenado)

Concepto Anotar
1 Fecha de la elaboracién de la solicitud.
La descripcion del inmueble que se propone arrendar (de manera
enunciativa mas no limitativa).
La superficie del predio y la construccién en metros cuadrados.
El nimero de pisos o niveles, el nimero y descripcion de cuartos o

2 areas, asi como el uso que se le pretende dar a cada una de ellas.
La cantidad de automéviles que se pueden resguardar al interior del
inmueble.
Es su caso, los metros cuadrados de jardin.

3 Anotar el monto indicado en numero y letra, especificando si incluye el
Impuesto al Valor Agregado (IVA).

4 Anotar lo solicitado, en su caso, la fuente de financiamiento que se

usara para el arrendamiento.

Dia, mes y afo solicitado, debidamente integrada y aceptada por la
5 Direcciéon de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, plazo al que
habra que sumar el tiempo para los trabajos de adecuacion, en su caso.
Informe justificativo debidamente fundamentado de la necesidad de
arrendar el inmueble de conformidad con los criterios de economia,
6 eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que ademas contenga las
ventajas administrativas y de operacién del inmueble propuesto, y en su
caso, las adecuaciones que requerira una vez arrendado.

Describir las dimensiones de la vialidad que da acceso al inmueble y la

7 informaciéon que a juicio del area requirente proporcione mayores
elementos para tomar la mejor decision.
8 Nombre y firma del responsable del area requirente.

En el caso de que el solicitante sea algin Organo Desconcentrado, la
Unidad Técnica de Archivo, Logistca y Apoyo a Organos
Desconcentrados, revisara previamente que la documentaciéon cumpla
con los requisitos.

Nombre y firma que comprueba la verificacién que la Direccién de
10 Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios hace a los documentos
que se acompaiian a la solicitud.

N
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Anexo 2.- Opinion Técnica del Inmueble.
ANEXO 2
& TR
N7 nstituto Electoral de la Ciudad de Méxicc

OPINION TECNICA DE INMUEBLE

|I| Ciudad de México, a __de de

CALLE: GOLONIA
MUMERO (vl DELEGACION
CODIGO POSTAL CIUDAD DE MERICO
TIPO DE CORSTRUGCION
DELUJO e TRTEE BUENO
TIPODEINMUEBLE :@ MEDIO CONSERVAGIEH REGULAR
INTERES SOCIAL MALO
2 | FICIE (HETROS CUADRADOS) X
TERRENO | 4 CONSTRUCCION fiREAS YERDES
CROQUIS DE UBICACION FLANO DE PROPIEDAD
CLASIFICACION I7 RESIDENCIAL MEDIA POPULAR
S| No DISTANCIA SERVICIOS sl nHo SERVICIOS S | Ho
CENTRO COMERCIAL PAYIMENTO LUz
ESCUELAS | 8 BANQUETA AGUA
PARQUES L GUARNICIONES GAS
BANCOS DRENAJE TELEFONO
TEMPLO ALUMERADO PUBLICO VIGILANCIA
ESTADO DE INMUEBLE
ECUIPAHIENTO <
CONCEPTO st [ no | Bueno MALO CONCEPTO si | nNo BUENO MALO
MOTOBOMBAS =l TINACOS
HIDRONEUMATICO 9 CISTERNA
ELEVADOR INTERFON
SISTEMA DE RIEGO AIRE ACONDICIONADO N
PTAAUTDE GARAJE CALENTADOR N
HOBILIARIO Y ACABADOS N
CONCEPTO s1 | No | BUENO MaLo | CONCEPTO s | No BUENO MALO &
PIS0S PETREOS ' PLAFONES
PISOS DEMADERA 10 VENTANAS
ALFOMBRAS PUERTAS
LAMBRINES DE MADERA MUEBLES SANITARIOS
LIBREROS ¥/0 CLOSETS COCINA INTEGRAL
INSTALACIONES BUENO MALO ESTRUCTURA BUENO MALO
HIDRAULICA CIMENTACION |
SANITARIA 11 MUROS Y COLUMNAS
ELECTRICA TRABES YLOSAS T
Realizd Vo.Bo.
Mombre y firma Direccidn de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
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Anexo 2. Opinion Técnica del Inmueble (Instructivo de llenado).
Concepto Anotar
1 Anotar dia, mes y afo en que se realiza la revision.
La persona de la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y
2 Servicios, que llena el formato, registrara el domicilio oficial del inmueble
sobre el que dara la opinién.
3 Marcar con una "X" el tipo de inmueble de que se trate, segun las
opciones presentadas.
4 Anotar los metros cuadrados del bien inmueble objeto del
arrendamiento.
5 Dibujar calles de la ubicacion del inmueble revisado.
6 Dibujar medidas y colindancias del domicilio del inmueble revisado.
7 Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda, el tipo de zona.
8 Indicar si existe lo indicado y en su caso, la distancia en calles a las que
se encuentra.
9 Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda, si cuenta con el
equipamiento correspondiente y el estado en que se encuentra.
Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda el estado en que se
10 encuentran los acabados y el mobiliario y en su caso, si cuenta con lo
que se indica.
1 Marcar con una "X" el estado en que se encuentran las instalaciones y
la estructura del inmueble.
12 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direcciéon de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, que realizé la revision.
13 Nombre y firma de visto bueno de la Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.
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Anexo 3.- Dictamen sobre la funcionalidad operativa de la Sede Distrital

instituto Electoral de la Ciudad de México

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD OPERATIVA DE LA SEDE DISTRITAL
Ciudad de Mexico, a ___de de

Dictamen que rinde la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica del area
destinada para la bodega distrital, dentro del inmueble propuesto como Direccion Distrital___; de
acuerdo al Procedimiento para la contratacion en arrendamiento de inmueble coédigo . para
algin Organo Desconcentrado del Instituto.

DIRECCION

CALLE: COLONIA 2
NUMERO: 4 I DEMARCACION
CODIGO POSTAL: CIUDAD DE MEXICO
Ubicacion: Describir conforme al instructivo de llenado si es de facil acceso, dificil
5 acceso o acceso condicionado (Véase instructivo de llenado)

INDICADORES DE
FUNCIONALIDAD
OPERATIVA DEL AREA [ Espacio: : Describir conforme al instructivo de llenado si el espacio es suliciente o

DE LA BODEGA insuficiente (Véase instructivo de llenado)
DISTRITAL PARA
RESGUARDO DE LA 5.2
DOCUMENTACION Condiciones generales: Describir conforme al instructivo de llenado si el lugar es
ELECTORAL Sptimo, no optimo o requiere adecuaciones (Véase instructivo de llenado]
5.3
Ubicacion: Describir me al instructivo de llenado si es de facil acceso, dificil |
l_T_‘ Ceso O condicionado (Véase instructivo de
INDICADORES DE [ 61 ]
FUNCIONALIDAD Espacio: : Describir conforme al instructivo de llenado si el espacio es suficiente o
OPERATIVA DEL AREA | insuficiente (Véase instructivo de llenado)
DE RESGUARDO DE
MATERIALES
ELECTORALES Condiciones generales: Describir conforme al instructivo de llenado si el lugar es

6ptimo, no 6ptimo o requiere adecuaciones (Véase instructivo de lienado]

Ubicacion: Describir conforme al instructivo de llenado si es de facil acceso, dificil
acceso o acceso condicionado (Véase instructivo de llenado)]

7.1

Espacio: : Describir conforme al instructivo de lienado si el espacio es suficiente o
insuficiente (Véase instructivo de llenado)

INDICADORES DE b %
FUNCIONALIDAD | Condiciones generales: Describir conforme al instructivo de llenado si el lugar es
OPERATIVA DEL AREA Mo, no optimo o requiere adecuaciones (Véase instructivo de llenado]
DEL CONSEJO
DISTRITAL 7.3
Resuitados de ia valoracion de ia Resuitados de la valoracion del area 1
bodega distrital para resguardo de resguardo de materiales o desl 2&:‘" valt;a'anto wv:chal Sene
de la documentacion electoral electoraies onsejo distrital

L 1 L[] [ 1 [ 1 [

POSITIVO NEGATIVO POSITIVO NEGATIVO POSITIVO NEGATIVO

Observaciones {Generales)

[0 |

Realizé Vo.Bo.
Nombre, cargo y fiima de la persona servidora Titular de la Coordinacion de Titular de la Direccidn Ejecutiva de
publica que realizé el Dictamen Organizacion Electoral Organizacion Electoral y
Geoestadistica

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo 3.- Dictamen sobre la funcionalidad operativa de la sede distrital (Instructivo

de llenado)
Concepto | Anotar
1 Dia, mes y afio de elaboracién.
2 Indicar el nimero que identifica al distrito requirente.
3 Cadigo que identifica al procedimiento de referencia.
4 Indicar la direccién del inmueble propuesto.
Describir brevemente segun la nomenclatura de los indicadores de
5 | funcionalidad de la bodega distrital correspondiente a cada uno de los
conceptos solicitados.
5.1 Senalar si se encuentra en sétano, planta baja, pr_imer piso, segundo piso y
) como es el acceso al espacio propuesto y sefialar si es de facil o dificil acceso
5.2 Indicar el nimero de metros cuadrados del espacio propuesto y si es
) suficiente o insuficiente.
Indicar si cuenta con instalacioén eléctrica, no presenta riesgo de inundacién y
5.3 con ello definir si es 6ptimo o no.
Describir brevemente segun la nomenclatura de los indicadores de
6 funcionalidad del area de resguardo correspondiente a cada uno de los
conceptos solicitados.
Sefalar si se encuentra en sétano, planta baja, primer piso, segundo piso y
6.1 como es el acceso al espacio propuesto y sefalar si es de facil o dificil
acceso.
Indicar el nimero de metros cuadrados del espacio propuesto y si es
6.2 suficiente o insuficiente.
6.3 Indicar si cue.nta. con in§talacién eléctrica, no presenta riesgo de inundacion y
) con ello definir si es 6ptimo 0 no.
Describir seguin la nomenclatura de los indicadores de funcionalidad del area
7 destinada a la Sala de Consejo Distrital correspondiente a cada uno de los
conceptos solicitados.
Sefialar si se encuentra en sétano, planta baja, primer piso, segundo piso y
71 como es el acceso al espacio propuesto y sefalar si es de facil o dificil
acceso. ,
7.2 Indicgr el r_u]merc_) de metros cuadrados del espacio propueStp y si es
) suficiente o insuficiente. N\
Indicar si cuenta con instalacion eléctrica, no presenta riesgo de inundacioén y
73 con ello definir si es dptimo o no. o‘a\
8 A)notar el resultado de la valoracién de los tres indicadores anteriores (5, y\
7).
9 Espacio destinado a las observaciones que se consideren procedentes sobre
la funcionalidad operativa.
10 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Coordinacién de Organizacion
Electoral, que realiz6 el dictamen.
1 Nombre, cargo y _ﬁrma de! f_uncionario de la Coordinacién de Organizacién
Electoral, que realizé la revision.
Nombre y firma de visto bueno de la persona Titular o encargada de
12 despacho de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral vy

Geoestadistica.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGC
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Anexo 4.- Dictamen sobre la funcionalidad administrativa.

’T ANEXO 4
INSTITUTO ELECTORAL

) """“: SR Instituto Electoral de la Ciudad de México

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD ADMINISTRATIVA
[1] Ciudad de México, a__ de de

Dictamen que rinde la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a érg&nos Desconcentrados,
sobre la funcionalidad administrativa del inmueble propuesto como sede de la Direccion Distrital ____;
de acuerdo al Pruceﬁmto para la contratacion en arrendamiento de un inmueble codigo
para algin érgﬂno DescErntrado del Instituto

—_—

, EC
CALLE: COLONIA
NUMERQ E:l DELEGACION
CODIGOPOSTAL CIUDAD DE MEXICO
LUGAR : DESCRIPCION YENTAJAS DESYENTAJAS

SUFERFICIE TOGTAL DEL
TERREMC T DE L&
COHSTRUCCION

SREAS DE TRABAJO U
OFICINAS

SALA DE CONSEJO

BODEGA DISTRITAL

SREA FARA LOoS
TRABAJOS DE
CAPACITACION T
ORGANIZACION
ELECTORAL

SREA PARR Los
SISTEMAS DE COMPUTO

ESTACIONAHIENTO

Bafos
¥iAS DE ACCESO 5 1

FRECIO DEL INMUEBLE 6 7 \\
vso DE SUELO =
DISPONIBLE

ADAPTACIOHES o
ADECUACIONES
REQUERIDAS

9]

REVISO Vo.Bo.
REALIZO
NOMBRE Y FIRMA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCIGN DE  PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD
ENLACE OPERATIVO TECNICA DE ARCHIVO, LOGISTICA
Y APOYO A GRGANOS
DESCONCENTRADOS

7z

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo 4.- Dictamen sobre la funcionalidad administrativa. (Instructivo de llenado)

Concepto

Anotar

Dia, mes y ano en que se elabora la opinion.

Indicar el numero que identifica al Distrito requirente.

Cadigo que identifica al procedimiento de referencia.

Corresponde al domicilio del inmueble revisado.

Especificar la descripcién de lo solicitado en cada renglén.

Especificar las ventajas de lo indicado en cada renglén.

Especificar las desventajas de lo indicado en cada renglén.

0 NOO|AWN=-

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica, que realiz6 el
dictamen.

Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Direccion de Enlace
Operativo, que realizé la revision.

10

Nombre y firma de visto bueno del titular de la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo 5. Carta de no conflicto de interés.

1.- Persona Fisica
Ciudad de México, a de de 20___. II,

Instituto Blectoral de la Ciudad de México
Presente

H que suscribe Iz , de conformidad con lo establecido en el articulo 49, fraccion XV
de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Meéxico, manifiesto bajo protesta de
decir verdad, que no desempefio empleo, cargo o comisién en el servicio publico o, en su caso, a
pesar de desempenarlo, con la formalizacidon del contrato correspondiente, no se actualiza un
conflicto de interés.

Atentamente

[3]

2.- Persona Fisica a través de representante legal.
Ciudad de Meéxico, a de de 20__. E

Instituto Blectoral de la Ciudad de México
Presente

La (el) que suscribe | 21 I , de conformidad con lo establecido en el articulo 49, fraccion
XV de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, manifiesto bajo protesta
de decir verdad, que la (el) suscrita (0) y mi representada (o), no desempefamos enmpleo, cargo o
comision en el servicio publico o, en su caso, a pesar de desempenarlo, con la formalizacién del
contrato correspondiente, no se actualiza un conflicto de interés.

Atentamente

[ 31 |

3.- Persona moral.

Ciudad de México, a de de 20___. @

Instituto Blectoral de la Ciudad de México N
Presente Q

La (el) que suscri@ , representante legal de la errpresal 3.2 I , manifiesto

bajo protesta de decir verdad que el suscrito, asi como los socios y/o accionistas que ejerzan control
sobre la sociedad, no desempeifian empleo, cargo o comisién en el servicio publico o, en su caso, a
pesar de desempenarlo, con la formalizacion del contrato correspondiente; no se actualiza un
conflicto de interés.

Atentamente

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo 5. Carta de no conflicto de interés. (Instructivo de llenado)
1.- Persona fisica
Concepto Anotar
1 Dia, mes y afo en que se elabora la carta.
2 Indicar el nombre del propietario del inmueble.
3 Nombre y firma del propietario del inmueble.
2.- Persona Fisica a través de representante legal.
Concepto Anotar
1.1 Dia, mes y afio en que se elabora la carta.
21 Indicar el nombre del representante legal del propietario del
’ inmueble.
3.1 Nombre y firma del representante legal del propietario del inmueble.
3.- Persona moral.
Concepto Anotar
1.2 Dia, mes y afo en que se elabora la carta.
29 Indicar el nombre completo del representante legal de la persona
) moral.
3.2 Denominacién o razén social de la persona moral.
4.2 Nombre completo y firma del representante legal de la persona
) moral.

=

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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HOJA DE CONTROL
Lic. Vicente Gerardo Mtro. Alejandro Fidencio - ;
Nomhre Almanza Alba Gonzalez Hernandez— ) Junta Administrativa
Director de Adquisiciones,
Puesto ntrol Patrimonial y Secretario Admipistrativo Secretario de la dlnta
Servicios
N
Firma
Fecha 17121200\ \_ /A?12/2019
Nombre Puesto M
A Isaac Jefe de Departamento de

Ibarra Garcia

Fecha

Control de Documentos y
Registros del SGCE

ﬂ 17/12/2019

Descripcion

1.12/07/17

El presente procedimiento se actualiz6 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.

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.

Asimismo, se realizaron modificaciones al procedimiento para hacerlo acorde a las
necesidades del Instituto Electoral.

1.09/12/19

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

e Se modifica la nomenclatura del Codigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de
Gestion de Calidad Electoral).

* Se agrega en la hoja de control una seccion en donde se registra la validacion del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de
Calidad.

* Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGCE” ‘

e Se modifica la estructura del documento™~para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de infonnacigr?\dqszmental del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral, asimismo se agrega el apartado’de responsabilidades.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo de control mediante un formato tipo para formalizar la
adjudicacion derivada de un proceso de adquisicion de bienes.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

e Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS).

e Direccion de Planeacién y Recursos Financieros (DPyRF).

e Subdireccién de Adquisiciones (SA’s).

e Departamento de Investigacién, Analisis y Seleccion de Mercado (DIAySM).
¢ Departamento de Control e Integraciéon de Procedimientos (DCIP).

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

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

e ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y\Eje_rcicio de
Recursos de la Ciudad de México.

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

e 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 Presupuestal del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

e Normas Generales de Programaciéon, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

4. Definiciones

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE @
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Area requirente: Unidad administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
para fines de este procedimiento, solicitante de los bienes.

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

Modificacion al pedido. Formato tipo utilizado por el Instituto para formalizar cualquier
modificacién al pedido original por concepto de la adquisiciéon de bienes.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre pedidos con caracter de vendedor de
bienes con el Instituto.

5. Responsabilidades

DPyRF.- es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del
gasto del Instituto.

SA’s.- Supervisar que los pedidos se realicen en tiempo y forma, asi como que se
integren con toda la documentaciéon comprobatoria.

DIAySM.- Realizar los pedidos para que se formalicen en tiempo y forma con toda la
documentacién comprobatoria correspondiente.

DCP.- verificar la entrega de los bienes en tiempo y forma, asi como de informar al DCIP,
si en su caso existe atraso a la entrega de los mismos, para la aplicacién de las\nedidas
que procedan.

6. Politicas de operacion

e La adquisicion de bienes se podra formalizar mediante el formato denominado pedido,
que para tal efecto se integra a este procedimiento, el cual debe contener los
requisitos minimos que garanticen al Instituto la operacion y legalidad del acto.

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

e La DACPYyS, a través de la SA’s, y especificamente el DIAySM es el responsable de la

elaboracion de los pedidos y sus modificaciones, y su registro en el sistema que para
tal efecto establezca el Instituto, asi como de la formalizacién de los mismos.

La versioén vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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¢ El pedido y sus modificaciones se deben suscribir en cinco ejemplares originales para
su entrega de la siguiente manera: Proveedor, Departamento de Control Patrimonial
(DCP), Area solicitante, DPYRF y expediente, mismo que debe contener la firma de los
servidores publicos responsables del DCIP, DIAySM, SA’s, y DACPyS y del
Proveedor.

e Para el caso de la adquisicion de bienes que se realizan directamente en mostrador,
librerias, supermercados u otras de naturaleza analoga, todas ellas que cuentan con
diversas sucursales y no disponen en el domicilio de compra con la documentacién
legal, fiscal, ni esta presente el representante legal de la empresa, asi como, de
aquellas en las que por politicas internas no firman pedidos ni proporcionan la
documentacién antes citada, el pedido podra ser firmado solamente por los servidores
publicos del Instituto, con la factura correspondiente.

e La DPyRF es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del
gasto del Instituto.

e Con motivo de los pedidos adjudicados, el DPC debe verificar la entrega de los bienes
en tiempo y forma, asi como de informar al DCIP, si en su caso existe atraso a la
entrega de los mismos, para la aplicacién de las medidas que procedan.

e En el proceso de recepcién de bienes debe participar un representante del area
requirente, autorizado para verificar que cumplan con las especificaciones técnicas
solicitadas, en cuyo caso, hara constar su visto bueno firmando la facturaxen poder del
DCP.

e Para el caso de los pedidos suscritos de materiales promocionales, de difusi
licencias de software, estos seran entregados directamente en las areas requirent
de las mismas, sin que haya participacion del DPC. Siendo el area requirente
responsable de su control y distribucién en cumplimiento de sus programas o metas
institucionales.

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

e EI formato de modificacién al pedido, que para tal efecto se integra a este

procedimiento, debe contener los requisitos minimos que garanticen al Instituto la
operacion y legalidad del acto

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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e La modificaciéon al pedido debera realizarse dentro de la vigencia del mismo, el que
tendra validez a partir de la fecha de su suscripcion.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE @
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7. Diagrama de flujo
Departamento de

Direccion de

igacio alisi i i6 Al Departamento de
Investls%a;::;ri\é: ::Ims s:(tl) d:lzes(i:gi::e:e Adyuisiclongs, Contral Conrt’rol Patrimonial
y 9 Patrimonial y Servicios
Mercado.
( ) 2
INICIO
1 Supervisa que se 3
¥ encuentre debidamente
Recibe expediente de elaborado, verifica que
los procedimientos de ,| los montos y datos Ll Supervisa, firma y turna
adquisicién de bienes. correspondan al el pedido, o Ia
Elabora y firma. Obtiene proveedor  adjudicado. modificacion al mismo.
firma del DCIP y turna el F|m1_a el pedido o su
pedido, o la modificacion modificacién y turna. -
al mismo. T - Pedido y en su caso
Pedido y en su caso modificacion en 5
modificacion en 5 ejemplares de ambos.
j | d bos.
Pedido y en su caso FIREISTR R

modificacion en

5 ejemplares de ambos 4
5 Obtiene firma del

" dor en el pedido o
Solicita al proveedor la POVeO . g
garantia de su modificacién y turna. [«
cumplimiento o su
ampliacién, en su caso. <
Garantia de
cumplimiento o Pedido y en su caso

i modificacién en 5 7
ejemplares de ambos.

Q|str|buye ) los Verifica la entrega de los
ejemplares del pedido y bienes en tiempo y

en su caso de |la forma.

modificacién y archiva —>

un tanto.

Pedido y en su caso la
modificacion al mismo.
Factura o remision.

Proveedor, DCP, Area
requirente, DPyRF, y
Expediente.

Pedido/Modificacion
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8. Descripcion de las actividades

Area

Num. Actividad Responsable

Documento Empleado

Recibe expediente de los

procedimientos de adquisicion de Pedido y en su caso
1 |bienes. Elabora y firma, obtiene DIAySM modificacion en 5
firma del DCIP y turna el pedido, o ejemplares de ambos.

la modificacion al mismo.

Supervisa que se encuentre

debidamente elaborado, verifica Pedido y en su caso
2 (que los montos y datos SA’s modificacion en 5
correspondan al proveedor ejemplares de ambos.

adjudicado. Firma el pedido o su
modificacién y turna.

Pedido y en su caso

3 |Supervisa, firma y turna el pedido, o DACPyS modificacion en 5

la modificacién al mismo. ejemplares de ambos.

. : Pedido y en su caso

4 |Obtiene firma del proveedor en el SA’s modificacién en 5

pedido o su modificacién y turna. ejemplares de ambos.

y i En su caso, garantia

Solicita al proveedor la garantia de de cumplimiento o

5 cumplimiento o su ampliacién, en DIAySM ampliacion  de la
Su caso. misma.

Distribuye los cinco ejemplares del
pedido y en su caso de |la
modificacion y archiva un tanto.

e Proveedor,
6 e DCP, DIAYSM Pedido y en su ca

. ) modificacion al mismao.
e Area requirente,
e DPyRF,y

o Expediente

Pedido y en su caso la
DCP modificacion al mismo.
Factura o remision.

Verifica la entrega de los bienes en

7 tiempo y forma.

Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE é)
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Pedido - reverso

PEDIDO (REVERSO)
L OBUGA A TERSUNOS PEDIDO ¥ SE SWETA A
OBSERVACIONES: P /_\\ LOS DE v DE DEL
(L 3 } DE DECR NO ESTAR DEL NUMERAL 42 DE LOS
p oe v oe
NOMBRE DEL (LA)
Fiasan: o N
w
caRGO:
TELEFONO Mo:
FECHA DE FORMALIZACION:
| oia | s IA‘ol
0. OFICIO DE AGWIOICACION: FECHA: oA Mes Ao
I | |
[No. OFICIO POR EL CUAL SE EXIVE DE GARANTIA FECHA: oia MES Af0
| | |

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

1.-DEL PEDIDO

1.1 El proveedor acepta el presente pedido y se compromete a surtido en el plazo estipulado.

por lo que, cualquier aclaracion sobre el contenido del mismo, debera efectuarse por escnto

ante la Direccién de Adquisiciones. Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) en un plazo

maximo de tres dias hdbiles ala yio del mismo;

transcuriido este lapso el pedido se considera definitivamente aceptado.

1.2 El Instituto Electoral de la Ciudad de México, podrd cancelar este pedido total o

pamnlman(e de confarmldad con el numeral 93 de los Lineamientos en materia de
tacion de Servicios del propio Instituto, si el proveedor

no cumple con las condiciones establecidas en el mismo. o bien exigir su cumplimiento

1.3 Este pedido no es valido si presenta alteraciones.

14 Los gastos por concepto de empaque, flete y acarreo. invariablemente correrdn por cuenta

del proveedor.

1.5 El Proveedor se compromete a oforgar las garantias que salicte el Instituto Electoral de

laCiudad de México.

2.-DE LA ENTREGA DE LOS BIENES

2.1 El proveedor, de acuerdo al pedido. debera entregar los bienes solictados en la fecha
estipulada; sin embargo. dentro del plazo establecido, podra efectuar entregas parciales.

2.2 El proveedor acepta sl presente pedido y se compromets a |a entraga de cada uno de los
bienes por la cantidad especificada. dentro del plazo indicado y con las especificaciones
requeridas. El incumplimiento de lo anterior, serd motivo de la aphcau(m de una pena

2.3 Cuando el proveedor no pueda surtir
los  bienes solcitados en la fecha
convenida, por caso fortuito o causas de
fuerza mayor plenamente justificadas. y
siempre cuando no haya contribuido a
ello, podra solickar por escrito una
amphacion al plazo de entrega estipulado,
en la inteligencia de que debe solicitar su
ampliacién antes de que venza el plazo
original

3.- DE LA GARANTIA DE CALIDAD E
INSPECCION

31 El Proveedor debera garantizar la
calidad de los productos ofrecidos y se
obliga a su reposicion, si al ser entregados
no a las

técnicas consignadas en este pedido

3.2 El Instituto Electoral de la Ciudad de
México, efectuard pruebas selectivas
sobre la calidad de los bienes, rechazando
aquellos _que no rednan las

convencicnal conforme a lo estpulado en las bases u oficio de
(VER OBSERVACIONES)

33 Independientemente de las pruebas
que realice el Instituto Electoral de la
Cludad de México. el proveedor
responderd de los vicios ocultos que
presenten los bienes entregados.

4.-DE LA FACTURACION

4.1 Las facturas deberan describir los bienes con la misma redaccién del pedido
asi como, el nimero de pedido, nimerc de requisicion, precio unitario, etc.

4.2 Para efectos de pago en las condiciones del plazo pactado, se entendera que
éste comienza 3 partir da que el prweedof entregue onginal y una copia de la
factura i en la Direcciébn de Planeacién y
Recursos Financieros.

5.-EVALUACION DEL PROVEEDOR
La DACPyS, podra evaluar a los proveedores. de acuerdo con los siguientes
criterios:

a) Tiempo de cotizacién. Se otorgard una calificacion de 1 a 10 puntos.
considerando en calificacion de uno (1) aquellos proveedores que tarden mas en
la entrega de couzxcsou del bien o !!MC'O y con calificacén de diez {10)
aquellos al menor plazo:

b) Cumplimiento de upodﬂudonu Se otorgara una calificacién de 1 a 10
puntos. considerando en calificacién de uno (‘I) aquellns proveedores que no
cumplan con las de diez (10)
aquallos proveedores que cumplan conlas o:pamﬁcauones solicitadas;

c} Crédito. Se otorgara una calificacon de 1 a 10 puntos. considerando con
calificacién uno (1) aquellos proveedores que no ofrezcan crédito, y calficacion
de diez (10) aquellos proveedores que otorguen el mayor monto de crédito al
Instituto

d} Tiempo de pago. Se otorgard una calificacion de 1 a 10 puntos, considerando
en uno (1) aquellos proveadores que requieran el pago contra entrega del bien o
servicio, y con calificacion de diez (10) aquellos proveedores que otorguen el
mayor plazo para el pago respectivo;

e} Tiempo de entrega. Se olorgara una calificacion de 1 a 10 puntos,
considerando en uno (1) aquellos proveedoras que tarden mas en la entrega del
bien o servicio. y con calificacion de diez (10) aquellos proveedores que
entreguen el bien o servicio en el menor plazo

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Instructivo de llenado.- Pedido

Enel Se debe anotar
concepto

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

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

3 Numero consecutivo que corresponda al pedido.

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

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

6 Informacion del proveedor: Razoén social, domicilio, nimero telefénico, y Registro Federal de
Contribuyente.

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

8 Area del Instituto a la que debe entregar el DCP los bienes contenidos en el pedido. Para el
caso de materiales promocionales, de difusién o licencias no aplica.

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

10 Condiciones de pago.

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

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

13 Clave y descripcion de la partida presupuestal que afecta este pedido.

14 Descripcion de los bienes adjudicados, incluyendo, en su caso el nimero de partida asignado
en el procedimiento de adjudicacion, en caso de ser insuficiente el espacio, referir anexos.

15 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados.

16 Precio unitario pactado para cada bien, asi como el importe total, que resulta de multiplicar el
precio unitario por la cantidad.
Suma de los Importes totales anotados en la columna, el Impuesto al Valor Agregado (1.V.A.)

17 que corresponde a esta suma y el monto total que resulta de sumar el monto “Subtotal” mas el
I.V.A.
Descripcion que refiere la entrega de la factura original y copia, asi como, en su caso la

18 entrega de la garantia de cumplimiento del pedido a la formalizacion del mismo.
Importe con letra del Monto Total del pedido. )

19 Nombre y firma de la (el) Jefe (a) del Departamento de Control e Integracion de
Procedimientos que realizé el procedimiento de compra.

20 Nombre y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de
Mercado que revisa el pedido.

21 Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones que supervisa el pedido.

22 Nombre y firma del (la) Director(a) de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que
autoriza el pedido.

23 Alclarg_c(;’iones o registro de datos que por insuficiente el espacio se requiera ampliar, respecto
al pedido.

24 Nombre, firma, cargo, nimero telefénico y fecha en la que el represen\tante legal del proveedor
formaliza el pedido.

25 Numero y fecha de oficio (s), que en su caso, se requiera (n) registrar cormmotivo del pedido.

26 Nombre de la persona servidora publica que elabora el formato de pedido. "\

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ﬂ
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Modificacion al Pedido — anverso
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Modificacion al Pedido — reverso

MODIFICACION AL PEDIDO (REVERSO)

OBSERVACIONES:

EL SEO0BUGA A ¥ SE SUETA A
Lost DE ¥
BAJ DEDECH MO ESTAR DEL NUMERAL 42 DE LOS
EN MATERIA DE \ DeL
[HOMBRE DEL (LA)
[REPRE SENTANTE:
—
)
FIRMA: (31 /
CARGO:
TELEFONO Ho.+
[FECHA DE FORMALIZACION:
I oiA s | Ao '
o, OFICIO: DEMODFIC FECHA: oA VES G ~
\
4[/;2\ ) | I !
No. OFICIO POREL CUAL FECHA: —r DiA MES A0
‘SE EXIME AMPUARLA GARANTIA: | | |

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

1.-DE LA MODIFICACION

24 Cuando el proveedor no puedl surtir los  bienes

1.1 El proveedor acepta la presente adar en
los términos establecidos en las bases u oficio de adudlcamn respectivos. por lo que,
cualquier aclaracion sobre el contenido del mismo, debera efectuarse por escrito ante la
Diraccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios. en un plazo maximo de tres
dias habiles ala fo del mismo, este lapso
la 6no se considera aceptado.

1.2 El Instituto Electoral de la Ciudad de México, podri cancelar esta modificacion
total o parcialmente. de conformidad con el numeral 93 de los Lineamiantos en materia de
Adgquisiciones, Amendamientos y Prestacion de Servicics del propio Instituto, si al
proveedor no cumple con las condiciones establecidas en el mismo, o bien exigir su
cumplimiento.

1.3 Estamodificacidn no es vélida si presenta alteraciones.

1.4 El Proveedor se compromete a otorgar las garantias que solicite el Instituto Electoral
dela Cludad de México.

2.-DE LA ENTREGA DE LOS BIENES

21 Los gastos por concepto de empaque, flete y acameo, invariablemente correran por

cuenta del proveedor.

2.2 E! proveedor, de acuerdo a la modificacién, deberd entregar los bienes solicitados en

la fecha estipulada; sin embargo, dentro del plazo establecido, podrd efectuar entregas

parciales

2.3 E! proveedor acepta la presente modificacion y se compromete a la entrega de cada

uno da les bienes por la cantidad espaaﬁcada. dentro del plazo indicado y con las
Eli de lo anterior, serd motivo de la aplluuén

de una pena convencional conforme a lo estpulado en las bases respectivas .
OBSERVACIONES)

en la fe por caso fortuito o
causas de fuerza mayor plenamente justificadas. y
siempre cuando no haya contribuido a ello. podrd
solictar por escrito una ampliacion al plazo de entrega
estipulado. en la inteligencia de que debe solicitar su
ampliacion antes de que venza el plazo original

3.-DE LA GARANTIA DE CALIDAD E INSPECCION
3.1 El Proveedor deberd garantizar la calidad de los
producios ofrecidos y se obliga a su reposidién. si al
ser  entregados no  comesponden a3 las
i« técnicas i en esta

modificacién

3.2 El Instituto Electoral de la Ciudad de México,
efectuard pruebas selectivas sobre Ja calidad de los
bienes, rechazando aquellos que no renan las
espacificaciones requeridas.

3.3 Independientemente de las pruebas que realice el
Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico, el
proveedor responderda de los vicios ocultos que
presenten los bienes entregados

4.-DE LA FACTURACION

4.1 Las facturas deberdn describir|os bienes con la misma redaccién de la
modificacion, tales como el nimero de la modificacion. nimero de
requisicion, precio unitano, etc

42Para efectos de pago en las condiciones del plazo pactado. se entendera
que éste comienza a partir de que el provaedor entregue original y una copia
dela facturarespectiva, debidamente requisitada en la Direccién de
Planeacién y Recursos Financieros.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Instructivo de llenado.- Modificacion al Pedido

En al Se debe anotar
concepto
1 El fundamento normativo de la modificaciéon a la adjudicacién del procedimiento de licitacion
publica, invitacién restringida o adjudicacién directa.
2 Dia, Mes y aiio en que se elabora la modificacion al pedido.
3 Numero y fecha que corresponde del pedido a modificar.
4 Numero de la hoja, asi como el total de ellas que, en su caso, se generen.
5 Ndmero (s) de la requisicion (es) que afecta (n) la modificacion al pedido.
6 Informacion de la (el) proveedor(a): Razén social, domicilio, nimero telefénico y Registro
Federal de Contribuyentes.
7 Numero de modificacién aplicada al pedido con letra (Primera, Segunda, etc.)
8 Importe total del pedido a modificar.
9 Importe total de la modificacion al pedido.
10 Nuevo importe del pedido con nimero y letra.
Datos que se describen del pedido.
11 Numero consecutivo de las partidas que se describen en el pedido.
12 Clave y descripcion de la partida que afecta el pedido.
13 Descripcion de los bienes adjudicados en el pedido, en caso de ser insuficiente el espacio,

referir anexos.
14 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados en el pedido.
Precio unitario pactado para cada bien, asi como el importe total, que resulta de multiplicar el

15 precio unitario por la cantidad.
Suma de los Importes totales anotados en la columna, el monto del “Impuesto al Valor

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

17 Importe con letra el Monto Total del punto anterior.

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

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

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

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

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

22 Precio unitario pactado para cada bien, asi como el importe total, que resulta d’eQuItiplicar el
precio unitario por la cantidad.
Suma de los Importes totales anotados en la columna, el Impuesto al Valor Agregado (IVA)

23 que corresponde a esta suma y el monto total que resulta de sumar el monto “subtot:{KéJs el
IVA.

24 Detallar en qué consiste la modificacién al pedido, en caso de ser insuficiente el espabb\
referir el oficio de modificacion.

25 Importe con letra del Monto Total, que incluye en su caso el importe de la modificacion. N
Nombre y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Control e Integracion de

26 Procedimientos que realizé la compra.
27 uombrde y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Investigacion, Andlisis y Seleccién de
ercado.

28 Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones.

29 Nombre y firma de la (el) Director(a) de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

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

31 Nombre, firma, cargo, nimero telefénico y fecha en la que el (la) representante legal de la (el)
proveedor(a) formaliza la modificacion al pedido.

32 Nlurgg_rg y fecha de oficios que, en su caso, se requiera registrar con motivo de la modificacion
al pedido.

33 Nombre de la persona servidora publica que elabora el formato de modificacion del pedido.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE é )
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HOJA DE CONTROL

Mtro. Alejandro Fidencio

trativa
N Almanza Alba Gonzalez Hernandez IR FAm st

Puesto Dlresiar d_e Adqwsmone‘s: Secretario Adpinistrativo | Secretario d Junt
Control Patrimonial y Servicios

/ /

Nombre

Firma

N\

Fecha 17/1‘SQ‘2Q19 17/12/2019 17/12/2019
N~ VALDACK e

Nombre ~ Puesto pd L Firma A Fecha

Jefe de Departamento de

b l:r a:sgz::cia Control de Documentos y / . / 17/12/2019
a Registros del SGCE

BUnaEG: Descripcion
Fecha
El presente procedimiento se actualizé con el fin de adecuar la evaluacion del servicio
1.13/06/17 sefialada en el presente procedimiento con la que se encuentra en la plataforma digital

del “Sistema de Ventanilla Unica”, asi como las adecuaciones por la entrada en vigor

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

El presente procedimiento se actualiza derivado de la actualizacion del Logo

2.12/07/17 Institucional, derivado de la entrada en vigor del Coédigo de Instituciones y

Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

e Se modifica la nomenclatura del Codigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de
Gestion de Calidad Electoral).

e Se agrega en la hoja de control una seccion en donde se registra la validacién del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de

pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en e
repositorio del SGCE”

¢ Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de informacién documental del Sistema de Gestion
de Calidad Electoral, asimismo se agrega el apartado de responsabilidades.

1.09/12/19 Calidad. N\
' * Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie\%\

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. Objetivo

Describir los pasos a seguir con el objeto de brindar el servicio de mantenimiento
preventivo a los bienes muebles propiedad del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
asi como a los inmuebles propios y, en su caso inmuebles arrendados que ocupa este
6rgano auténomo, con el fin de garantizar su conservacion y éptimo funcionamiento.

2. Alcance

Las areas involucradas son:

e Secretaria Administrativa (SA)

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

e Subdireccién de Patrimonio Institucional (SPI)

e Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)

o Areas que integran el Instituto Electoral de la Ciudad de México que requieran el
servicio de mantenimiento de bienes muebles o inmuebles.

3. Marco normativo
e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e (Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales 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 Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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4. Definiciones

Programa Anual de Mantenimiento de los bienes muebles propiedad del Instituto
Electoral, asi como a los bienes inmuebles propios y arrendados que ocupa el
Instituto Electoral para el cumplimiento de sus funciones: instrumento que cuantifica
los objetivos, metas y prioridades en cuanto a la realizacién de mantenimientos.

Area solicitante: Se refiere a las areas operativas y administrativas del Instituto Electoral
que requieran el servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Bienes inmuebles: Son aquellas cosas materiales que tienen una situacién fija y no
pueden ser desplazados. Pueden serlo por naturaleza, por incorporacién, por accesion,
etc., se conoce principalmente a los bienes inmuebles de caracter inmobiliario, es decir
pisos, casas, garajes u otros ejemplos similares.

Bienes muebles: Son aquellas cosas materiales que pueden trasladarse de un lugar a
otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallen depositados, en su
caso, son todos aquellos bienes personales depositados en estancias que son
transportables. Son susceptibles de asignacién de un numero de inventario y resguardo
de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Mantenimiento: Accion encaminada a conservar, preservar 0 recuperar una cosa‘en su
estado y éptimo funcionamiento.

Minuta de servicio: Formato en el cual se anotan las actividades realizadas, ademas de
los datos del solicitante; ya que éste ultimo, evaluara la atencion y la calidad del servicio.

Proveedor del servicio: Es aquella persona fisica o moral que provee o abastece a otra
de lo necesario o conveniente para un fin determinado.

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

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplo de Servicio no conforme, el que se incumpla con el servicio de mantenimiento
preventivo a los equipos y sistema de aire acondicionado; o no atender demandas de
mantenimiento correctivo realizadas a través del Sistema de Ventanilla Unica.

Sistema de Ventanilla Unica: Sistema electrénico interno, mediante el cual los usuarios

de las diferentes areas, solicita la realizacion del trabajo de mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles que tengan asignado.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE



IECM-JA165-19

Procedimiento para solicitar y asignar el Eégina 5de12

INSTITUTO ELECTORAL Mantenimiento de bienes muebles e Revision: 01/2019
CIUDAD DE MEXICO  inmuebles Cdédigo: IECM/PR/SA/DACPS/SGCE/1/2016

\ Fecha de emisién: 17-12-2019

A4

5. Responsabilidades

DACPyS.- Coordinar que los servicios de mantenimiento solicitados por las areas para los
bienes muebles e inmuebles se lleven a cabo en tiempo y forma.

SPI.- Vigilar y supervisar que los servicios de mantenimiento solicitados por las areas para
los bienes muebles e inmuebles se lleven a cabo en tiempo y forma.

DMS.- Revisar las solicitudes de mantenimiento y distribuir al personal de mantenimiento
para que se lleven a cabo éstas.

Areas.- Reportar mediante ventanilla Gnica los mantenimientos que se requieran.

6. Politicas de operacion

1. La DACPYyS integrara el Programa Anual de Mantenimiento, para tal efecto, personal
de la SPI realizara un recorrido a las diversas areas que conforman el Instituto Electoral
con el fin de detectar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles, determinar el costo e incluirlo, en su caso, en el proyecto de
presupuesto de egresos del ejercicio fiscal que corresponda.

2. El Programa de Mantenimiento, sera de caracter informativo; no implicara compromiso
alguno de ejecucién y podra ser modificado, suspendido, o cancelado, sin responsabilidad
alguna para la DACPyS. ‘

3. El mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto Electoral,
es responsabilidad de la DACPyS, mismo que se llevaran a cabo a través de SPI y
DMS.

4. Para el caso de los servicios de mantenimiento correctivo de los bienes inmuebles
arrendados por el Instituto Electoral, la DACPyS se encontrara sujeta a las condiciones
establecidas en los respectivos contratos.

5. Todo trabajo de mantenimiento no contemplado en el Programa Anual de
Mantenimiento se debera solicitar a través del “Sistema de Ventanilla Unica", en donde
debera especificar el servicio requerido (no descripcion genérica), incluyendo los datos del
bien, su ubicacién y el usuario que reporta.

6. Cuando las areas del Instituto Electoral soliciten servicios de mantenimiento no
previstos en el Programa Anual de mantenimiento, la SPI, a través del DMS vigilaran que
el soporte requerido corresponda a los integrados en el “Sistema de Ventanilla Unica” y
posteriormente verificaran la existencia de recursos materiales y presupuestales en la
partida que corresponda para su aplicacion.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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7. Los servicios de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, se podran realizar
por el personal adscrito a la DACPyYS, o en su caso, por la especificidad o caracteristica
del servicio solicitado se podra contratar a una empresa o prestador de servicios
especializados en el rubro.

8. Exclusivamente se debera proporcionar el servicio de mantenimiento a los bienes
inmuebles propiedad del Instituto Electoral y a los inmuebles arrendados por éste, en el
entendido de lo ya sefalado en el numeral 4.

9. Las solicitudes de servicio de mantenimiento no previsto en el Programa Anual de
mantenimiento, se deberan atender en el orden en que fueron ingresadas en el “Sistema
de Ventanilla Unica”, excepto las fallas que impliquen riesgo al personal o pérdida de
recursos. En estos casos, seran atendidas de inmediato, empero solo si el solicitante hace
mencion de tal situaciéon en el mismo reporte.

10. Al finalizar los trabajos de mantenimiento, el area requirente debera evaluar el trabajo
mediante “la evaluacién del servicio” que se encuentra en el Sistema de Ventanilla
Unica.

11. Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio no conforme se procedera
de acuerdo con el Procedimiento se acciones de mejora y atencion a quejas del
Sistema de Gestién Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 9
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7. Diagrama de flujo
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Canaliza la solicitud con
el proveedor del servicio. | —

Liama telefénica o
Correo electrénico
y

Programa fecha de atencién
de la solicitud por parte del
proveedor externo.

Solicita la
realizacion del
trabajo de

mantenimiento de
bienes muebles e

N

| Minuta de servicio

* LMimna de servicio

Realza las  actividades |af—
inherentes a la atencién de
la solicitud.

‘ | Minuta de servicio

Registra las actividades realizadas
en el sistema de ventanilla Gnica,
llena la minuta de servicio con los
datos del usuario.

* | Minuta de servicio

Imprime la minuta de servicio y solicita
la firma del usuario final. L

¢ Unmn de servicio

Cierra el registro de la solicitud,
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y
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-
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8. Descripcion de las actividades

R .. Area Documento
Ry Artividad responsable empleado
Generar instruccion de inicio de visitas
1 técnicas a diferentes areas para recoleccion DACPyS Oficio
de requerimientos.
2 Reallzar cronograma de visitas de campo a SPI Cronograma
diferentes areas.
3 Sup.erwsar. las V|§|tas de campo,. ?SI como DMS T ———
realizar la integracion de los requerimientos.
Integra los requerimientos de las areas y Anteproyecto de
4 elaboran anteproyecto de Programa Anual de SPI Programa Anual
Mantenimiento. de Mantenimiento
Somete a consideraciébn del Secretario Anteproyecto de
5 Administrativo el anteproyecto de Programa DACPyS Programa Anual
Anual de Mantenimiento. de Mantenimiento
6 Revisara, y en su caso, aprobara el Programa SA Programa Anual
Anual de Mantenimiento. de Mantenimiento
El Programa Anual de Mantenimiento fue Programa anual
7 SA e
aprobado. de mantenimiento
SI.
El programa se encuentra listo para su Programa anual
7.1 o SA Ei
aplicacion. de mantenimiento
Pasar a actividad 8. ~
NO. \
Regresa programa anual de mantenimiento
h . g Programa anual
7.2 | para la incorporacibn de observaciones y SA Tt
. de mantenimiento
adecuaciones.
Pasar a actividad 4.
Solicita la realizacion del trabajo de
mantenimiento de bienes muebles e Area Minuta de
inmuebles que tenga asignado, a través del Solicitante Servicio
“Sistema de Ventanilla Unica”
Recibe y analiza la solicitud, determinando la
factibilidad de atencion, con personal interno o
bien con algun proveedor  externo
contemplado en el Programa Anual de Minuta de
9 e DMS %
Mantenimiento. Servicio
¢El servicio se proporciona con personal
interno?
NO
9.1 | Identifica el tipo de servicio y proveedor. DMS Minuta de
Pasar a actividad 10. Servicio
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. o Area Documento
WA Axtividad responsable empleado
|
Identifica prioridad de atencién y programa su Minuta de
9.2 . . DMS -
ejecucion. Servicio
Pasar a actividad 12.
Llamada
10 Canaliza la solicitud con el proveedor del DMS telefonica (o]
servicio. correo
electrénico.
Programa fecha de atencién de la solicitud por Minuta de
11 DMS o
parte del proveedor externo. Servicio
Realiza las actividades de mantenimiento que Proveedor Minuta de
12 . s -
correspondan para dar atencion a la solicitud. | externo o DMS | Servicio
Registra las actividades realizadas en el T de
13 | “Sistema de Ventanilla Unica”, llena la minuta DMS o
e ; Servicio
de servicio con los datos del usuario.
14 Imprime I_a minuta de servicio y solicita la firma DMS Minuta de
del usuario final. -
Servicio
Cierra el registro de la solicitud, Minuta da
15 | documentando las actividades y DMS -
. . Servicio
observaciones pertinentes.
Fin de Procedimiento
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9. Anexos

Formato solicitar un servicio en el “Sistema de Ventanilla Unica”

feche ML BILEH 9

Numero de reporte 4

] rophacinore  BosamD  EOmwsstme i 4
e . e
Qoo (s Jis g5
Norbre Apelido paterng Apehidh mateng
Apinselerainzdpoe | § 6 6
U&’S;;":L'fié -
b Scoonar. T "
Tekono 0 e oy Ubicackn ¢ N
B
Prablema o sofcitud ! l
é
Gt s 11 1| S s, 12 1
e B eemee | ]

o
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Instructivo de llenado para solicitar un servicio en el “Sistema de Ventanilla Unica”

Concepto Anotar

1 Persona servidora que tiene acceso a Sistema de Ventanilla Unica
Fecha de la elaboracion del reporte (lo proporciona el sistema).
Numero reporte (lo proporciona el sistema).
Prioridad que tiene el reporte (Normal, Alta, Urgente y Muy Urgente).
Nombre de la persona que genera el reporte.
Nombre de la persona a quien le realiza el reporte.
Nombre del area a la que se encuentra la persona servidora que
genera el reporte.
Extension de la persona que requiere el servicio.
Ubicacién de donde se requiere el servicio.

O N OO0~ WON

10 Descripcion del problema que reporta.

11 Tipo de servicio que requiere aire acondicionado, telefonia,
mantenimiento de vehiculo, cerrajeria, etc.

12 De acuerdo al tipo de servicio sefalar que especificamente lo
requiere teléfono, vehiculo, chapa duplicado, abrir una chapa, etc.

13 En su caso modelo del equipo o vehiculo que requiere el servicio.

14 En su caso no. de serie 0 numero econémico del equipo que requiere
el servicio.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Formato de evaluacion del servicio solicitado a través del “Sistema de Ventanilla Unica”

Secretaria Administrativa

INSTITUTO ELECTORAL Direccion de ‘dq“ﬁdﬂllﬂ, Control Patrimonial y Servicios A
) “’"“: PSS Sistema de Ventanilla Unica E'
14 Evaluacion de Servicio ;
Generales
N Nimero de reporte: 453UTCSHD Fecha de Registro: 13 de Junio de 2017
: Hora de Registro: 000 :
Problema:

Se solicita ¢l préstamo de dos vehiculos para cobertura uno Foro Quetzalcotl en fa Gustave 2 Madero y destruccion de matenal en
Irtapalapa. gracias

£l tiempo de respuesta del servicio fue: Bueno 1 !

La calidad del servicio que proporciono &l personal de soporte fue: Buzne 2 v
_ 3

Observacianes del usuano:

V A quién se le realiza el reporte: annque castellanos garca
Responsable del Diagnostico:

Instructivo de llenado para solicitar un servicio en el “Sistema de Ventanilla Unica”

Concepto - Fi i ~ Anotar :
1 Tiempo de respuesta (Bueno, Regular o Malo).
2 Calidad del servicio que le fue proporcionado (Bueno,
Regular o Malo).
3 Sefialar en su caso observaciones por parte del Usuario

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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HOJA DE CONTROL

Lic. Vicente Gerard

Mtro. Alejandro Fidencio

Junta Administrativa

Nombre Almanza Alba Gonzalez Hernand .
\ Director de Adquisiciones
Puesto \)ntrol Patrimonial y Secretario Admn tratu Secretario de lg-Junta
\ Servicios

Firma /é / / /

Fecha 7/12/2019 17/12/2019
Nombre V Fecha

A. Isaac

Ibarra Garcia

Descripcion

1.12/0717

El presente procedimiento se actualizé derivado de la promulgaciéon 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.

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 |ncluyente no sexista y
no discriminatorio en el Instituto Electoral de la Ciudad de México. \

1.09/12/19

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

e Se modifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Siste de
Gestion de Calidad Electoral).

e Se agrega en la hoja de control una seccion en donde se registra la validacién de
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de
Calidad.

e Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGCE”

e Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de informacion documental del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral, asimismo se agrega el apartado de responsabilidades.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. Objetivo

Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Ciudad
de México (Programa Anual), con base en la integracioén de los requerimientos de bienes
y servicios de las unidades responsables del gasto (UR’s), con la finalidad de
suministrarlos oportunamente.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

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

e Subdireccién de Adquisiciones (SA’s)

e Departamento de Control e Integracion de Procedimientos (DCIP)

e Unidades Responsables (UR’S):

Presidencia del Consejo General

Consejeras y Consejeros Electorales

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Administrativa .
Contraloria Interna \
Direcciones Ejecutivas

Unidades Técnicas

Organos Desconcentrados

VVVVVVVYVY

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e Cadigo de Instituciones y P.rocedimientos Electorales de la Ciudad de México.
e Leyde Adquisiciones para el Distrito Federal.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos 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 del 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.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

4. Definiciones
Adquisicion: La compra de cualquier bien mueble.

Arrendamiento: Contrato por el cual se obtiene el derecho de uso y goce temporal de
bienes muebles a plazo forzoso y precio cierto.

Programa Anual: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, es el
instrumento de planeaciéon para facilitar las tareas inherentes a la adquisicion vy
contrataciéon de bienes y servicios, que se requieran para proveer a las Unidades
Responsables, de los elementos necesarios para el cabal cumplimiento de sus
atribuciones.

POA: Programa Operativo Anual, instrumento que cuantifica los objetivos, metas y
prioridades previstas en los Programas Generales y demas instrumentos de planeacion
estratégica del Instituto.

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

Sistema Informatico: Sistema de tratamiento de datos, almacenado y procesado de
manera electrénica, implementado por el Instituto Electoral de la Ciudad de M
efecto de coadyuvar en la administracién integral.

Unidades Responsables (UR’S): Areas que tienen asignada una clave presupuestal qu
identifica y clasifica el gasto publico, segun la organizacion interna del Instituto.

5. Responsabilidades

SA.- Determinar y hacer del conocimiento de las UR'S a mas tardar en el mes de octubre
de cada afio, los criterios y métodos a los que se sujetaran éstas para la formulacion del
Programa Anual del siguiente ejercicio fiscal.

DACPYyS .- debera presentar por conducto de la SA durante el mes de febrero de cada afo
el Programa Anual al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales
(CAASG).

CAASG.- Debera revisar y formular en su caso, las observaciones, modificaciones y
recomendaciones convenientes al Programa Anual.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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UR’S.- deberan poner a disposicién de la DACPyS la informacién necesaria para la
integracion y consolidacion del Programa Anual, a mas tardar el 31 de enero de cada afio.
6. Politicas de operacion

e El ejercicio del presupuesto asignado a Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios, se debera sujetar a las disposiciones especificas sefialadas en los
articulos 134 de la Constituciéon, 82 y 83 de la Ley de Presupuesto; asi como lo
dispuesto en el Capitulo IlI, seccién primera de las Normas Generales, los
Lineamientos de Adquisiciones y las Normas de Racionalidad.

e La SA debera determinar y hacer del conocimiento de las UR’'S a mas tardar en el
mes de octubre de cada afio, los criterios y métodos a los que se sujetaran éstas para
la formulacién del Programa Anual del siguiente ejercicio fiscal.

e Las UR'S, deberan registrar en el Sistema Informatico sus requerimientos, de
conformidad con las Actividades Institucionales contenidas en el Programa Operativo
Anual (POA).

e Las UR’S, deberan poner a disposicién de la DACPYyS la informacién necesaria para la
integracion y consolidacion del Programa Anual, a mas tardar el 31 de enero de cada
afo. )

e La DACPyS, a través de la SA’s y el DCIP debera verificar, integrar y consoli
requerimientos de las UR’S con base en la informacién contenida en el Sistema
Informatico.

e La DACPyS, a través de la SA’s y el DCIP debera elaborar el Programa Anual
observando los Lineamientos de Adquisiciones vigentes, incluyendo en éste la
calendarizacion de los procedimientos de adjudicacion correspondientes.

e La DACPYyS, debera presentar por conducto de la SA durante el mes de febrero de
cada ano el Programa Anual al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales (CAASG).

e EI CAASG, debera revisar y formular en su caso, las observaciones, modificaciones y
recomendaciones convenientes al Programa Anual.

o La DACPyS a mas tardar el 28 de febrero del ejercicio fiscal que corresponda, debera
poner por unica ocasién a disposicion de las personas interesadas a través del sitio en
Internet del Instituto, el Programa Anual, mismo que sera de caracter informativo; no
implicara compromiso alguno de contratacion y podra ser adicionado, modificado,
suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna para el Instituto.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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8. Descripcion de las actividades

Nam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Determina los criterios y métodos para la
formulacion del Programa Anual, y emite
una Circular en donde difunde los
mismos a las Unidades Responsables.

SA

Circular

Registran requerimientos, de
conformidad  con las  actividades
institucionales contenidas en el POA.

UR'’s

Sistema informatico

Remiten a la DACPyS la informacion
necesaria para la integracion del
Programa Anual, de conformidad con los
criterios y métodos emitidos.

UR’s

Oficio

Integra los requerimientos de las UR’'S
con base en la informacién contenida en
el Sistema Informatico.

DCIP

Sistema informatico

Verifica que los requerimientos de las
UR'’S estén apegadas al POA.

SA’s

Programa Anual

Consolida y calendariza los
requerimientos de cada UR'S en el
Programa Anual

SA’s

Programa Anual

Entrega el Programa Anual a la
Secretaria Administrativa.

DACPyS

Programa Anual

Revisa el Programa Anual, y lo presenta
al CAASG, para su revision y opinion.

SA’s

Programa Anual

Formula las observaciones y
recomendaciones que considere
convenientes.

CAASG

Programa Anual

10

Analiza observaciones y
recomendaciones hechas al Programa
Anual, e impacta las procedentes.

DACPyS

Programa Anual

11

Imprime el Programa Anual y solicita a la
Unidad Técnica de Comunicacion Social
y Difusiéon la publicacion de la version
final del Programa Anual en la pagina de
Internet del Instituto.

DACPyS

Oficio y Programa
Anual

12

Verifica la publicacion del Programa
Anual en la pagina de Internet del
Instituto.

DACPyS

Programa Anual

Fin del procedimiento
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Registros del SGCE _

Descripcion

1.12/07117

El presente procedimiento se actualiz6 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.

Del mismo modo se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia técnica para la
elaboraciéon de documentos internos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, asi como
lo establecido en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no
discriminatorio en el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Asimismo, el presente procedimiento se adecu6 de conformidad con las actividades que se
llevan a cabo derivado del funcionamiento del Sistema Informatico Integral de
Administracién del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

2.28/08/17

El presente procedimiento se actualizo, para incluir una encuesta de opinion

requisiciones, misma que se aplicara una vez concluida la prestacion del servicio
entrega de bienes de consumo o de activo fijo, solicitados.

Del mismo modo, se actualiza el formato de requisicion, con el fin de adecuarlo al indica
en el Sistema Informatico Integral de Administracion del Instituto Electoral, asimismo, se
incorpora la definicion de Servicio no conforme y se incluye en las Politicas de Operacion.

1.09/12/19

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

* Se modifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de Gestién
de Calidad Electoral).

e Se agrega en la hoja de control una seccion en donde se registra la validacion del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de Calidad.

e Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGCE”

e Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de informacion documental del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. Objetivo

Establecer el tramite de la requisicion como mecanismo de control para solicitar la
adquisicion de bienes de consumo o de activo fijo y la contratacién de servicios, que
requieren las diferentes unidades del Instituto, para el desarrollo de sus actividades.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

e Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG).

e Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).

e Direccion de Planeacién y Recursos Financieros (DPyRF).

e Subdireccién de Planeacién, Programacién y Presupuesto (SPPyP).

e Subdireccion de Adquisiciones (SA’s).

e Unidades responsables del Gasto del Instituto, en su caracter de requirente de bienes
o servicios (UR’s).

3. Marco normativo
e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos 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 del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral.

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

K
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4. Definiciones

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

Anexo técnico: Documento interno que elaboran las unidades responsables que describe
las especificaciones o caracteristicas técnicas minimas de los bienes a adquirir o servicios
a contratar, incluyendo fecha en que requieren los bienes o las fechas de inicio y término
de los servicios; los informes y documentos a entregar, asi como toda la informacién
complementaria particular que apoye al requerimiento.

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

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

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos, es un
ejemplo de Servicio no conforme, el que se contraten o adquieran servicios o bienes que
incumplan con lo solicitado en los requerimientos técnicos.

Unidades Responsables del gasto: Areas requirentes que tienen asignada una clave
presupuestal que identifica y clasifica el gasto publico, segun la organizacién interna del
Instituto.

5. Responsabilidades

-DPyRF Aprobar la solicitud de una requisicion,
conforme la suficiencia presupuestal de
cada una de las partidas

-UR’s Elaborar su requisicion y obtener los
requisitos de control administrativo
establecidos, incluyendo  todas las
caracteristicas o especificaciones de los
bienes o servicios solicitados, debiendo
adjuntar a la requisicién la documentacion
soporte que apoye al requerimiento tal
como, el Anexo técnico firmado y fechado y
cuando proceda la justificacion, muestra,
catalogo o cualquier otra.

o
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Fundamentar y justificar la necesidad de la
adquisiciéon de los bienes requeridos,
previa comprobacién de que no estan
disponibles, mediante el sello de “no
existencia” por el almacén del Instituto.
Cuando el requerimiento sea para una
actividad o proyecto especifico no
autorizado originalmente, no se
considerara la existencia del Almacén.
Llenar una encuesta de opinibn que
permita evaluar el cumplimiento de los
requisitos y especificaciones técnicas de
las mismas, mediante el formato Anexo
dos. Dicha encuesta sera remitida a la
DACPyS por el medio que se establezca
para tal efecto.

-DACPyS Atender las requisiciones, de bienes y
servicios de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Politicas de operacion

e Toda solicitud de adquisicion de bienes o de contratacion de servicios debe realizarse
mediante el formato requisicion establecido en el Anexo 1. 9

e Toda requisicion debera elaborarse en el Sistema Informatico Integral de
Administracion del Instituto Electoral, para que su atencién en la DACPyS s
términos de los Lineamientos.

e El proceso de la requisicion inicia ante la DPyRF, quien aprueba la solicitud conforme
la suficiencia presupuestal de cada una de las partidas, en un plazo de dos dias
habiles y finaliza hasta que se realice la afectacion presupuestal por el Unico o ultimo
pago al proveedor o termine el ejercicio fiscal correspondiente.

e En los casos de urgencia justificados por el area requirente, la DACPyS iniciara el
procedimiento a mas tardar el siguiente dia habil posterior a la recepcién de la
requisicion siempre y cuando la SA haya ratificado la urgencia y se cumpla con todos
los requisitos, los supuestos que no sean urgentes, se deberan llevar a cabo de
conformidad con los plazos establecidos en los Lineamientos segun el procedimiento
de adjudicacién a celebrarse.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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e Debe ser requisito indispensable para iniciar el procedimiento de adquisicion de
bienes o contratacion de servicios, incluyendo las adquisiciones de bienes o
contratacion de servicios que se realicen con cargo al Fideicomiso, la entrega ante la
DACPyS, de la requisicion debidamente formulada y aprobada con la suficiencia
presupuestal por la DPyRF. En caso de excepcion, y previo Acuerdo del Consejo, la
SA a través de la DACPyS, podra convocar sin contar con dicho formato de
requisicion.

Asimismo, las requisiciones debidamente formuladas y aprobadas con suficiencia
presupuestal, seran un documento indispensable al momento de transferir recursos a
los fideicomisos, para efecto de aportaciones al patrimonio fideicomitido.

e Las UR’s deben llenar su requisicion y obtener los requisitos de control administrativo
establecidos, incluyendo todas las caracteristicas o especificaciones de los bienes o
servicios solicitados. También debe adjuntar a la requisiciéon la documentacién soporte
que apoye al requerimiento tal como, el Anexo técnico firmado y fechado y cuando
proceda la justificacion, muestra, catalogo o cualquier otra.

e Las UR’s deben fundamentar y justificar la necesidad de la adquisicion de los bienes
consumibles requeridos, previa comprobacién de que no estan disponibles, mediante
el sello de “no existencia” por el Almacén del Instituto. Cuando el requerimiento sea
para una actividad o proyecto especifico no autorizado originalmente o se trate de
bienes de activo fijo, no se considerara la existencia del Almacén, ya que su
adquisicion debe estar justificada y fundamentada.

e Las requisiciones relativas a bienes, paquetes comerciales y servicios informati
asi como de equipo de transmisiéon de datos, deben contar con la autorizacién previa
del Comité de Informatica del Instituto, anexando copia simple del acta de dicho
Comité a la requisicion.

e | as requisiciones de consumibles de computo sélo requeriran del dictamen previo del
Comité de Informatica, en lo relativo al porcentaje de contenido de integracion
nacional, en los términos del parrafo anterior.

¢ No se debe integrar en la misma requisicién, conceptos o articulos que correspondan
a diferentes capitulos del gasto y dependiendo la naturaleza del bien o servicio,
tampoco materiales de consumo de diferente partida presupuestal.

e En el caso de que la UR’s considere indispensable adquirir una marca determinada o

contratar a una persona fisica o empresa especifica, debe incluir la justificacion
escrita, incluyendo las razones y ventajas que tal caso representa para el Instituto. La

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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justificacion debe observar los principios y criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, transparencia y honradez que le aseguren las mejores condiciones de
oferta, oportunidad, precio, calidad, financiamiento y demas circunstancias pertinentes
al Instituto, misma que debe ser evaluada, y en su caso, aprobada por el CAASG,
cuando se rebase el monto de adjudicacién directa aprobado para tal efecto por el
propio CAASG.

Concluida la prestacion del servicio y/o la entrega de bienes de consumo o de activo
fijo, solicitados en la requisicién, por las UR’s deberan llenar una encuesta de opinion
que permita evaluar la atencién de la DACPyS, asi como el cumplimiento de los
requisitos y especificaciones técnicas de las mismas, mediante el formato Anexo dos.
Dicha encuesta sera remitida a la DACPyS por el medio que se establezca para tal
efecto.

Del servicio no conforme, cuando se identifique un Servicio no conforme se procedera
de acuerdo con el Procedimiento para la resoluciéon de acciones de mejora y atencién
a quejas del Sistema de Gestion Electoral codigo IECM/PR/SE/SGE/4/2016.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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su revision y tramite.

—t»

documentacién soporte,
verifica que exista suficiencia
presupuestal mediante el
sistema informatico.

Requisicion (original y

copia simple) Anexo Uno Y Requisicién (original y copia
Requisicion  (original y simple)
N copia simple) Anexo Técnico y
Anexo técnico y Documentacién soporte
& 2 Documentacion soporte
Elabora la documentacion
soporte que apoye al
requerimiento tal como, el
Anexo técnico firmado y ¢Existe suficiencia i
fechado, y en su caso No presupuestal? Si
justificacién, muestra,
catélogo o cualquier otra. i
Documentacién soporte 5.1
Anexo técnico Informa verbalmente la no
Justificacion existencia de suficiencia
Muestra, catalogo o presupuestal al solicitante
cualquier otra. y devuelve la requisicion
(original y copia) con su
anexo técnico y
3 documentos
complementarios.
Integra y remite de manera ||— Fin del procedimiento
fisica 'y electrénica la . .
requisicion con su Requisicion  (original 'y
documentacion soporte  que 6 copia simple)
proceda, a la DPyRF. Anexo técnico
T Entrega a la UR’s del gasto la Documentacién soporte
. requisicién aprobada (de forma 5.2
Requisicién (Original y copia fisica y electrénica) y en su A
simple). caso, la  documentacion Valida la requisicién con el sello

Anexo técnico y
Documentacién soporte.

soporte.

Requisicién original

Anexo Técnico
Documentacién soporte
Copia simple de la
requisicién para la UR’s del
gasto

correspondiente, y compromete en el
sistema informatico el importe
asignado a la clave presupuestal de
la misma. Turna la requisiciéon (de
forma fisica y electrénica) y en su
caso, la documentacién soporte, a la
DPyRF.

Requisicién

simple) simple
Anexo técnico
Documentacion soporte

(original 'y copia

7

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Unidad responsable del Direccion de Planeacion y Subdireccion de Adquisiciones

gasto Recursos Financieros

8
74
Recibe requisicion original
Recibe copia fisica de la e toba & Eke ¥
requisicion aprobada, y | electrénica), documentacion 9
la conserva para su sqpqne y turna para su y
seguimiento. tramite. | ] Recibe requisicién  original
aprobada (de forma fisica y
Copia simple de la o electrénica), qocumerjtacién
requisicion aprobada ire]g:;sizlg:ig:gmal aprobada soporte y determina el tipo de
Bosnantacii sl proqedlmlento de adquisicion a
P realizar, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

10 Requisicion original aprobada
Anexo técnico
Documentacién soporte

Una vez recibidos los bienes o
servicios responder encuesta
conforme al Formato establecido
en el Anexo 2, y turnarla a la
DACPyS

Encuesta de Opinién
Anexo dos

FIN

A

-

—%

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ‘ f
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8. Descripcion de las actividades.

Nam. Actividad resptf:able Documento empleado
Elabora la requisicion utilizando el
sis_tema_ informatico, ] veriﬁc_a la Requisicién (original y
existencia en Almacén, analiza el , e
1 : UR’s copia simple)
presupuesto autorizado y recaba la A
. 5t P : nexo Uno
firma fisica y electrénica del titular del
area requirente.
Elabora la documentacién soporte que Documentacién soporte
apoye al requerimiento tal como, el Anexo técnico
2 Anexo técnico firmado y fechado, y en UR’s Justificacién
su caso justificaciéon, muestra, catalogo Muestra, catalogo o
0 cualquier otra. cualquier otra.
Integra y remite de manera fisica y Requisicién, (Original y
electronica la requisicion con su copia simple).
3 documentacién soporte que proceda, a UR’s Anexo técnico y
la DPyRF. Documentacién
soporte.
Requisicion (original y
4 Recibe la requisiciéon para su revision y SPP copia simple)
s yF 2
tramite. Anexo técnico y
Documentacién soporte
Revisa la requisicion y la
documentacién soporte, verifica que Requisicion (original y
5 exista suficiencia presupuestal mediante SPP copia simple)
. g F yF £ ot
el sistema informatico. Anexo  Técnico y
Documentacioén soporte
¢ Existe suficiencia presupuestal?
No
Informa verbalmente la no existencia de
suficiencia presupuestal al solicitante y Requisicion (original y
5.1 devuelve la requisicioén (original y copia) SPPVF copia simple)
: con su anexo técnico y documentos y Anexo técnico
complementarios. Documentacion soporte\|
Fin del procedimiento
Si
Valida la requisicibn con el sello
correspondiente, y compromete en el Requisicion (original y
59 sistema informatico el importe asignado SPPVPS copia simple) simple
’ a la clave presupuestal de la misma. y Anexo técnico y
Turna la requisicion (de forma fisica y Documentacion soporte
electrénica) y en su‘' caso, |la
documentacion soporte, a la DPyRF.

La versioén vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE (f
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Num Actividad i Documento empleado
) responsable
Requisicién original
Entrega a la UR’s del gasto Ila Anexo Técnico
requisicién aprobada (de forma fisica y Documentacioén soporte
6 ot DPyRF y -
electréonica) y en su caso, la Copia simple de Ila
documentacion soporte. requisicion para la UR’s
del gasto
Recibe copia fisica de la requisicién ’ Copia simple de la
7 aprobada, y la conserva para su UR’s reaulsicin aeretmds
seguimiento. c P
Requisicion original
Recibe requisicién original (de forma aprobada
8 fisi . , DACPyS o
isica y electronica), documentacion Anexo técnico
soporte y turna para su tramite. Documentacion soporte
Recibe requisicion original aprobada (de
forma fisica y electronica), Requisicién original
documentacion soporte y determina el ' aprobada
9 : e of SA’s A
tipo de procedimiento de adquisicién a Anexo técnico
realizar, de acuerdo con la normatividad Documentacion
aplicable. soporte
Una vez recibidos los bienes o servicios
10 responder encuesta conforme al UR’s Encuesta de Opinién
Formato establecido en el Anexo 2, y Anexo dos
turnarla a la DACPyS
Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 62

\



IECM-JA165-19
Pagina 12 de 15

INSTITUTO ELECTORAL  Procedimiento para tramitar la Revisién: 01/2019
\ C';m DEMEXICO  requisicién Cédigo: IECM/PR/SA/DACPS/SGCE/10/2017
N/ Fecha de emisién: 17-12-2019

9. Anexos

Anexo 1.- Requisicién

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO FECHA
2. — SECRETARIA ADMINISTRATIVA —
) "“':"m DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS G e S
REQUISICION DE COMPRA
"HOJA DE | Wo. REG. L
L2-/)13 |
iriry TRETTADAD W3 TTTUSIONAL
(4] (5 ]
PROVEEDOR SUGERIDO = TROUCANTE
6] LE

ARG D STA ANA TAPOTITLAN,
TLAHUAZ, €D DE MEXCO CP. 11300

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE C§?
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INSTITUTO ELECTORAL  Procedimiento para tramitar la Revision: 01/2019
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Instructivo de llenado: Anexo 1 “Requisicion”

En el concepto | Se debe anotar

1 La fecha de elaboracioén de la requisicién, en formato: afio/mes/dia.

5 El nimero de pagina y el total paginas que comprende la requisicién

(Ejemplo 1/3,2/3y 3/3.)

El nUmero consecutivo que asignara el Sistema Informatico Integral de
Administracién del Instituto Electoral a la requisicion.
El nombre completo de la UR’s solicitante.
El nombre de la Actividad Institucional a la que esta destinado el bien o
servicio solicitado.
Se indicara en su caso el nombre y/o razén social del proveedor o
6 prestador de servicio sugerido, adjuntando la justificacion
correspondiente.

7 El nombre de la persona servidora solicitante.
8 El niumero consecutivo de los bienes solicitados.
La descripcion completa de cada uno de los bienes o servicios solicitados,
9 incluyendo datos técnicos, en caso, de no ser suficiente el espacio,
adjuntar el Anexo técnico.
10 El numero de bienes o servicios solicitados.
11 La unidad de medida que corresponda segun tipo de bien o servicio, tal

como: pieza, paquete, kilo, caja, etc...
12 El precio unitario de cada articulo o servicio.

13 El costo total de cada articulo o servicio antes del Impu‘ee{ﬁqal Valor
Agregado resultado de multiplicar la cantidad por el precio unitariQ.

14 La suma de los valores anotados en la columna "Importe Estimado',

15 Corresponde al Impuesto al Valor Agregado, calculado sobre el nto
sefalado en el campo de Subtotal. o

16 Suma de las cifras contenidas en los campos "Subtotal" e .V.A.
Elaborar la justificacion del requerimiento, sefialando las razones que \

ameritan la solicitud, las cuales pueden ser, para el caso de bienes: que
17 éstos existen pero no son suficientes; que no satisfacen las
especificaciones técnicas necesarias 0 que estan programados para
proyectos, mantenimientos o consumos especificos.

Indicar con una "X" en el (los) cuadros(s) que corresponda, los

18 documentos que adjuntan la requisicion.
19 Fecha en la que se requiere el bien o servicio, en su caso.
20 El numero de la partida presupuestal que afecta la requisicion.
21 El importe en pesos que afecta la requisicion, de la partida presupuestal.
22 Indica con una "X" el lugar donde seran entregados los bienes.
23 El nombre y firma autégrafa de la persona servidora autorizada de la
Direccién de Planeacién y Recursos Financieros.
El nombre, firma autoégrafa y cargo de la persona servidora titular que
24 autoriza la requisicion (Consejero(a), Secretario(a) Ejecutivo(a),

Secretario(a) Administrativo(a), Director(a) Ejecutivo(a) o Titular de
Unidad).

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE &?
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Anexo 2.- Encuesta de opinion, para medir el nivel de satisfaccion de las areas
requirentes.

Contratacion de Servicios

(1) Adquisicion de Bienes

()

Area (2) Fecha (3)
Informacién La presente encuesta debera ser llenada por el solicitante una vez finalizado el servicio o
importante: entregado el bien solicitado.

La presente encuesta es para conocer la percepcion que tiene usted sobre los procesos de compra que ofrecemos,

por lo que requerimos aproximadamente de 10 minutos de su tiempo para llenarla.

Su participacion es muy importante ya que utilizaremos su retroalimentacion para mejorar.

Para cada pregunta, por favor seleccionar un valor, donde 6 es la maxima satisfaccion y 1 la nula satisfaccion.

No.

Pregunta

6

3 2 1

Excelente

Muy
bueno

Bueno

Regular Mal

Deficiente

PAR: | comunicacién y asesoria
proporcionada por la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios durante el proceso de
contratacién o compra, fue?

¢Cuando le falté algiin documento o
dato, califique el interés y disposicion
mostrado por el personal del area de
Adquisiciones para solucionarlo?

(4)

¢Cual es su opinién respecto del nivel
de atencién que recibe por parte del
personal de Ila Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios?

¢Los documentos utilizados para la
realizacion del tramite de su
contratacion o compra los considera?

Califique la experiencia y habilidad
del personal de la Direcciéon de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios durante la realizacion del
tramite de su contratacién o compra.

Evalde si el servicio cumplié con las
especificaciones indicadas por usted
en la requisicién y anexo técnico.

Sugerencias y comentarios: (6)

Nota: Si dio como calificacién mal o deficiente por favor indicar la razén: (5)

Gracias por ayudarnos a darle un mejor servicio.

Nuestro objetivo, una mejora continua, en nuestro sistema de Gestion de Calidad.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGC{_Q’
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Procedimiento para tramitar la Revision: 01/2019
requisicion Cadigo: IECM/PR/SA/DACPS/SGCE/10/2017
' Fecha de emision: 17-12-2019

Instructivo de llenado de Anexo 2.- Encuesta de opinién, para medir el nivel de
satisfaccién de las areas requirentes.

En el concepto Se debe anotar

1 Marcar con una “X” el tipo de requerimiento a evaluar por servicios o
bienes.

2 Anotar el nombre del area requirente (Ejemplo: Secretaria Ejecutiva,
Secretaria Administrativa, Direccion Ejecutiva, Unidad Técnica, etc.

3 Escribir la fecha en que realiza la evaluacién (dia, mes y afo).

4 Marcar con una X, segun la atencion brindada el valor de satisfaccion
de la entrega del bien o la prestacién del servicio.

5 Describa brevemente lo que motivé el tipo de calificacion.

6 Describa brevemente la sugerencia o comentario que considere
pertinente.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE (Q
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HOJA DE CONTROL

Mtro. Alejandro Fidencio

"“Lic. Vigente Gerado | L
Bonzéles Hemind Junta Administrativa

Almanza Alba

Secretario Administrativo /

Fecha

irector de Adquisiciones, ‘
Puesto \i ontrol Patrimonial y Secretario de})&nta7
. Servicios /
- g
Firma )
Fecha 17/12/2019 ~77 17112/2019 // 1711212019
\\; VALIHACION //

Nombre Puegtd [}~/ Firma 7a Fecha
A. Is | Jefe de Deparfarhento de i
aac lbarra | Control de Documentos y N>y 17/12/2019

Garcia Registros del SGCE z

Nidmero-

Descripcion

U

1.12/07/117

El presente procedimiento se actualiz6 derivado de la promulgacién de la Constitucion
Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del Cadigo 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
elaboracion 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 en el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

1.09/12/19

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

¢ Se modifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de Gestion
de Calidad Electoral).

* Se agrega en la hoja de control una seccion en donde se registra la validacion del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de Calidad.

e Se madifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGCE”

e Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de informacion documental del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral, asimismo se incorporé el apartado de responsabilidades:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Contenido.

T ODJOUVG. cmtormars 5~ 5055 550 anesmesnn v s iS5 o AT S B3 ST A 505 7 3 e 3
2. AlCANCE . son surnnins svsamesmomes sumsssmasin s s <5 anassiim bis sumismsbug v SA s 3
GO ) = [islo {4 [0] 1= |11/ 0 [SSRRRIRRRNEeRY vserea SR —— 3
4.  DENNICIONES. cmmsssssimenmpimsaswmscu e s o A R S SRR T oY 4
5. Responsabilidades.............ccoiiii i e e 4
6. POlHcas 06 OPEIACION ci smisimrsnimimemmisns «smiismmsaion s 55 EaEmmw 5
AN B =T [ 4= o[- [1] o FR————— S S ————— 7

8. Descripcion de las Actividades.............cocoviiiiiiiieiie i 10

7

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE



IECM-JA165-19
Procedimiento para solicitar la Pagina 3 de 10

INSTITUTO ELECTORAL  elaboracion y formalizacion de los faia
CIUDAD DE MEXICO  contratos pzra la prestacion de . Eassion: THEU1
\ V4 servicios y el arrendamiento de Codigo:IECM/PR/SA/DACPS/SGCE/11/2017
\Y4 bienes muebles Fecha de emision: 17-12-2019

1. Objetivo

Solicitar la elaboracion y formalizacion de los contratos para la prestacion de servicios, el
arrendamiento de bienes muebles y, en su caso, la adquisicién de bienes, con el fin de asegurar el
cumplimiento de la normatividad en la materia del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
(Instituto)

2. Alcance
e Secretaria Administrativa (SA)
o Direcciones Ejecutivas (DE)
e Contraloria Interna (CI)
e Unidades Técnicas (UT)
e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)
e Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

3. Marco normativo \

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.
e Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos 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 del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

¢ Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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bienes muebles Fecha de emision: 17-12-2019

4. Definiciones

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

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

Arrendamiento: Contrato por el cual se obtiene el derecho de uso y goce temporal de bienes
muebles a plazo forzoso y precio cierto.

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

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

Invitaciéon restringida: Procedimiento administrativo por virtud del cual se adjudican a los
concursantes los pedidos o contratos relativos a las adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y prestacion de servicios.

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

Lineamientos: Los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contratos en su 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.

5. Responsabilidades

DACPYyS.- Llevar a cabo los procedimientos para abastecer y proporcionar los bienes y servicios
que requieran las areas del Instituto, asimismo debera recabar en tiempo y forma la documentacion
necesaria para solicitar la elaboraciéon de los contratos de prestacién de servicios, de
arrendamiento de bienes muebles, mediante la debida integracion de los expedientes.

]

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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UTAJ.- Unica area autorizada para elaborar los contratos y convenios modificatorios a los mismos,
de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes.

6. Politicas de operacion

e La SA, a través de la DACPyS, debera llevar a cabo los procedimientos para abastecer y
proporcionar los bienes y servicios que requieran las areas del Instituto.

s« La DACPyS debera recabar en tiempo y forma la documentaciéon necesaria para solicitar la
elaboracion de los contratos de prestaciéon de servicios, de arrendamiento de bienes muebles,
mediante la debida integracion de los expedientes

« El Instituto, por conducto de la DACPyS, debera celebrar contratos abiertos, de conformidad
con lo establecido en los Lineamientos.

e La UTAJ es la Unica area autorizada para elaborar los contratos y convenios modificatorios a
los mismos, de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes.

e La SA a través de la DACPyS enviara el expediente del caso, solicitando la elaboracion del
contrato.

e La UTAJ, debera remitir a la DACPyS el contrato o el convenio en un término no mayor de 7
dias habiles siguientes a su recepcién.

e La UTAJ, debera remitir a la DACPyS el contratos que se formalice como resultado de las
bases Licitacion Publica Nacional e Invitacion Restringida a cuando mgnos tres proveedores,
en el término sefialado en el numeral 60 de los Lineamientos. \

e Ladocumentacion para elaborar un contrato derivado de una licitacion publica

Requisiciéon (es) de compra;

Bases y Anexo técnico referentes a la licitacion publica;

Junta de aclaracion de las bases, en su caso;

Propuestas técnica y econdmica del licitante adjudicado;

Acta de fallo con acuse de recibo del licitante ganador, que funge como notificacion;

Documentacion juridico-administrativa siguiente:

a) Acta constitutiva, en caso de persona moral;

b) Protocolizaciones del acta constitutiva, en su caso;

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

d) Registro Federal de Contribuyentes;

e) Identificacion oficial de la persona que suscribira el contrato, elector o pasaporte
vigente; y

f) Comprobante de domicilio fiscal, no mayor a tres meses de antigiiedad.

mTmoow»
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La documentacion para elaborar un contrato derivado de una invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores debera ser:

Requisicion (es) de compra,

En

su caso, autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios

Generales;

Bases y Anexo Técnico referentes a la invitacion restringida;

Junta de aclaracién de las bases, en su caso;

Propuestas técnica y econémica del concursante ganador;

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

a)
b)
c)

d)
9)

e)

Acta constitutiva, en caso de persona moral;

Protocolizaciones del acta constitutiva, en su caso;

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

Registro Federal de Contribuyentes;

Identificacion oficial de la persona que suscribira el contrato, elector o pasaporte
vigente; y

Comprobante de domicilio fiscal, no mayor a tres meses de antigiiedad.

La documentacion para elaborar un contrato derivado de una adjudicacion directa debera

ser:

Requisicién (es) de compra;

e

\»

En su caso, autorizaciéon del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios

Generales;

Anexo técnico;

Justificacién del area, en su caso;

Propuesta técnica y econémica del proveedor adjudicado;
Oficio de adjudicacién al proveedor; y

Documentacion juridico-administrativa siguiente:

a)
b)
c)

d)
h)

e)

Acta constitutiva, en caso de persona moral,

Protocolizaciones del acta constitutiva, en su caso;

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

Registro Federal de Contribuyentes;

Identificacion oficial de la persona que suscribird el contrato, elector o pasaporte
vigente; y

Comprobante de domicilio fiscal, no mayor a tres meses de antigtiedad.

En la formalizacién de los contratos se deberan obtener las firmas en el orden siguiente:

a)
b)
c)
d)

Del Titular de la UTAJ;

Del Director de DACPyS;
Del proveedor;

Del Titular de area solicitante;

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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e) DelSA; y
f) Del SE;
7. Diagrama de flujo

Direccion de

Unidad Técnica de Asuntos

la emision del contrato. Oficio y

Toda la
documentacion legal
y administrativa base

de la adjudicacion.

Expediente

@ﬁ

6

Sélo enmendando
expediente se regresa

actividad 4.

UTAJ y se continda en la [%

el
ala

Subdirector de Adquisiciones Adquisiciones, Control nrlilons
Patrimonial y Servicios
INICIO
1 2 3
Integra la Solicita que se formule Recibe y verifica la
documentacion y valide el contrato. integridad del expediente.
requerida para solicitar

Oficio y Expediente

l 4

Si el expediente esta
completo abrir un expediente
con nimero de identificacién
y pasar a la actividad 7.

Expediente interno. _@

Remisién del
expediente.

5
Si el expediente esta ingcompleto o
debe subsanarse cualquieéxa de sus
elementos devolver a la CPyS

para su correcta integracion.

Remisién del expediente. \

\‘/"_

Y A
Elabora el contrato observando

| | l0s términos de la adjudicacion

y designa la clave y el nimero
que le corresponda al contrato.

Proyecto de contrato
minimo en triplicado.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

4

\'4

Procedimiento para solicitar la
elaboracion y formalizacion de los
contratos para la prestacion de
servicios y el arrendamiento de

IECM-JA165-19
Pagina 8 de 10

Revisién: 01/2019
Codigo:IECM/PR/SA/DACPS/SGCE/11/2017
Fecha de emision: 17-12-2019

bienes muebles

A
\/

l 8

9

A 4

Recibe el contrato en
triplicado, los firma el Director
de la DACPyS y cita para
suscribirlo, al  proveedor
requiriéndole en su caso que
presente garantias; al area
requirente; SA 'y SE.

Remite mediante oficio el contrato
en triplicado a la DACPyS,
firmados y validados, mediante
oficio.

Contrato y garantia en su
caso.

10

Remite a firmas los contratos
en tres tantos al area
requirente, al SA y mediante
Oficio adjuntando los
contratos en tres tantos al SE.

Oficio de remisiéon del
contrato  original en
triplicado.

11

Distribuye los ejemplares del
contrato, un original al
proveedor, un original
mediante Oficio a la UTAJ y
conserva en el expediente el
tercer original, junto con la
garantia de cumplimiento que
en su caso existiera.

Oficio,

Contrato

En su caso, garantia de
cumplimiento.

Oficio de remisién del
contrato en tres tantos,
firmados y validados.
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Remite mediante oficio copia
del  contrato, al area
requirente, para que vigile su
cumplimiento.

|

'

12

Oficio de remision
adjuntando copia del
contrato.
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8. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area Responsable DEomc:::::’\:)o
Toda la
1 Integra el expediente para solicitar la Subdireccién de documentacion legal
emision del contrato. Adquisiciones y administrativa base
- de la adjudicacién.
2 Solicita que se formule y valide el contrato DACPyS ahein y
) Expediente.
3 Recibe y verifica la integridad del UTAJ Oficio y
expediente. Expediente.
Si el expediente esta completo abrir un
4 expediente con numero de identificacion y UTAJ Expediente interno.
pasar a la actividad 7.
Si el expediente estd incompleto o debe
5 subsanarse cualquiera de sus elementos UTAJ Remisién del
devolver a la DACPyS para su correcta expediente.
integracion.
6 So6lo enmendando el expediente se regresa DACPyS Remision del
ala UTAJ y se continta en la actividad 4. expediente.
Elabora el contrato observando los términos Prisvacts de contrato
7 de la adjudicaciéon y designa la clave y el UTAJ g triolicad
numero que le corresponda al contrato. R =1 Tpicens.
Remite mediante oficio el contrato en Of'ct'o :je rertmsbn del
8 triplicado a la DACPyS, firmados vy UTAJ ::ont ra ?_en (rjes
validados, mediante oficio. ALHOR, TITSCCs ¥
validados.
Recibe el contrato en triplicado, los firma el
Director de la DACPyS y cita para R, T——
9 suscribirlo, al proveedor requiriéndole en DACPyS
su caso que presente garantias; al area A e
requirente; SAy SE.
Remite a firmas los contratos en tres tantos Oificio de rermisiSn
10 al area requirente, al SA y mediante Oficio DACPVS 1o driginal
adjuntando los contratos en tres tantos al y caflivai Otginalen
SE. triplicado.
Distribuye los ejemplares del contrato, un
original al proveedor, un original mediante Oficio
1 Oficio a la UTAJ y conserva en el DACPYS Contrato
expediente el tercer original, junto con la y En su caso, garantia
garantia de cumplimiento que en su caso de cumplimiento.
existiera.
Remite mediante oficio copia del contrato, al Oficio de remision
12 | area requirente, para que Vvigile su DACPyS adjuntando copia del

cumplimiento.

contrato.

Fin del Procedimiento
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Lic. Vicente Gerardo Wi Adijarndo

Nombre Fidencio Gonzalez Junta Administrativa
Almanza Alba Harmdindez ]
W Director de Adquisiciones, . /
] i Secretari :
Puesto N}ntrol Patrimonial y Administrativo / Secretario de la'Junta
Servicios

/| 1

Fecha 17/12/2819 12/2019 12/2019

Nombre Puesto Firma Fecha
Departamento de Cohtrol de N

,I°t\)lbertoGIs€=\a,c Documentos y Registro del " - l 17/12/2019
o e | SGCE. | [T _

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

Del mismo modo se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia tecnlca

para la elaboracion 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.

Se realizan modificaciones en las politicas de operacion, con el fin de dar cumplimiento a

las 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 Vali

del documento por parte del Departamento de Control de Documentos y Registro™Ngel

Sistema de Gestion Electoral, de conformidad con la Guia Técnica para la elaboracion

documentos internos.

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

¢ Se modifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de
Gestion de Calidad Electoral).

* Se agrega en la hoja de control una seccion en donde se registra la validacion del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de
Calidad.

e Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGCE”

e Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de informacion documental del Sistema de Gestién de
Calidad Electoral.

1.12/07117

2.21/08/18

1.09/12/19

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. Objetivo

Normar las actividades para realizar el procedimiento de invitacién 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

Secretaria Administrativa (SA)

Contraloria General (CG)

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

Subdireccién de Adquisiciones (SA’s)

El Subcomité de revisidn y aprobacion de convocatoria, bases de Licitacion Publica y
bases de Invitacién Restringida 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 Mexicanos.

e Constitucién Politica de la Ciudad de México.

e (Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
e |eyde Adquisiciones para el Distrito Federal.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos 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 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.

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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4. Definiciones

Adquisiciéon: 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 que se integre.

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

Dictamen técnico: Juicio que por escrito emite el Area requirente de los bienes o prestacion
de servicios, respecto de las propuestas técnicas presentadas por 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 invitacién de cuando
menos tres proveedores que presenten sus propuestas, en sobre cerrado, que garanticen al
Instituto Electoral las mejores condiciones disponibles en cuanto a calldad precio,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre pedidos o contratos con caract
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.

5. Responsabilidades

SA’s - Identificar 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 celebracién de la invitacion restringida.

SRyACyB - Revisar |a Bases y Anexo técnico.
- Asistir a todos los actos de la invitacion 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 Difusién la
publicacién a bases, y las actas de los eventos de la invitacién
restringida en el portal de internet del Instituto.

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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6. Politicas de operacion

e La SA a través de la DACPS, realizara los procedimientos de invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores, incluyendo la elaboracién de las respectivas bases.

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

e La DACPyS, previo inicio de cualquier procedimiento de Invitacién 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 integraciéon nacional de los bienes o
licencias de software que se oferten.

e 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
quienes concursen en el procedimiento.

e EI SRyACyB debe aprobar las bases de las invitaciones restringidas que realice el Instituto
conforme a lo establecido en el Manual de Funcionamiento del Comité de~Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral.

e La DACPyS debera presidir y coordinar todos los eventos de las invitaciones restri
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 DCI
para realizar los procedimientos de invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores.

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

e Para todo procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores se
debera realizar, cuando menos, una junta de aclaracién de bases, un acto para recepcion
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
area requirente y asi como de las y los concursantes.

e 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 recepcién de documentos y propuestas, no podra ser inferior a tres dias
habiles, a partir de la junta de aclaracién de bases.

e La SA através de la DACPyS procedera a declarar desierta una invitaciéon 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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ﬂ
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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 personal designado,
se desprende que ninguno de las y los concursantes, que haya pasado las etapas previas
a la visita, cuenta con la capacidad técnica, operativa y financiera, para suministrar los
bienes o prestar los servicios objeto del concurso o se comprueba la existencia de arreglos
entre concursantes asi como otras irregularidades.

e Las actas levantadas durante los actos del procedimiento de invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores, estaran a disposicion de las y los 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 a
los de su emision, de igual forma podran consultarse en el portal de Internet del Instituto.

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

e 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
retendra hasta el momento que la o el proveedor (a) adjudicado constituya lq garantia de
cumplimiento correspondiente. '

e La garantia de cumplimiento debe ser minimo del 10% del monto del pedido o ¢
segun corresponda antes de I.V.A., y debe entregarse a través de Fianza, Cheque de
Cheque certificado, Depésito en efectivo, o las que determine la SA; misma que deke
presentar la o el proveedor (a) adjudicado al formalizar el pedido o contrat
correspondiente, y a su vez recibird 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 Invitacion Restringida 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 debera realizar un check-list (Anexo seis), en donde se indique que
dichos documentos ya se encuentran en el expediente.

e En las bases de la invitacion, se debera incluir una carta bajo protesta de decir verdad en
donde los concursantes manifiesten que conocen la politica de calidad del Instituto
Electoral.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ﬂ
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7. Diagrama de flujo
Direccion de Adquisiciones,
i iond s . - _—
Subdlr_ec_:c'lo s Control Patrimonial y Subcomité de Revision
Adquisiciones b
Servicios
5 6
INICIO Recibe oficio junto con
1 las _bases y anexo
1 Remite los oficios a los »( técnico y procede a la
Identificar mediante el integrantes del SRyACyB. revision de los
sistema informatico, las > mismos.
requisiciones de ]
compra que se puedan Oficio
consolidar. Oficio

Bases y anexo técnico

Requisicién de compra

v 2

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

Bases y anexo técnico

¢(Estan
correctas?

Si

Requisiciéon de compra

¢ 6.2
| 3 v
Aprueba los
documentos con
Prepara expediente 7 rubrica, levanta acta y
entrega los
|__ documentos.

Integra documentos al expediente |4

Expediente

Bases, anexo técnicoy
Oficio acta

8
4 6.1
= - ; - Realiza las
Solicita por oficio a la Unidad Técnica correcciones. Pasa a
Elabora bases de Comunicacién Social y Difusién la actividad 6.2 L———"
considerando el anexo r\.;bllca;:gf)r: Ide tI.atrstbases en el portal de : 1
técnico  del  area AR SEL ISR,
requirente. ~ Turna Integra los acuses de recibo al
documentacion expediente. Oficio

Bases

Oficio y bases Documentos
LA/

Anexo técnico

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE &
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Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

10

Verifica la publicacién, elabora
los oficios de invitacion a los
posibles concursantes, anexando
las bases y anexo técnico.

‘la fecha programada.

Realiza la junta de
aclaracién de bases, en

Levanta el registro de
asistencias.

Oficio
Bases
Anexo técnico

12

Realiza en la fecha

Formato de registro
de asistencias
(Anexo uno)

11

.obtiene la firma de las y los

programada al acto de
presentacién y apertura
de documentacion legal,
administrativa y la
propuesta técnica 'y
econdmica.

13

Levanta el acta registrando
las preguntas presentadas
y respuestas emitidas,

participantes, entrega una
copia e integra el original
en el exoediente.

Expediente

14

Registra la asistencia de
las personas
representantes de las
empresas participantes,

en el formato destinado
para tal fin.

‘concursantes, en el orden

Formato de registro
de asistencia
(Anexo uno)

Recibe en sobre cerrado y
sellado: Documentacién
legal, administrativa,
propuesta técnica y
econdémica, que incluye la
garantia de formalidad de la
propuesta, que los

en que registraron su
asistencia y procede a su
apertura.

15

Revisa cuantitativamente
la documentacién legal,

administrativa y
propuesta técnica y
econdémica y garantia de
formalidad de la

propuesta, registra en el
formato respectivo, el
cumplimiento o no de los

requisitos solicitados.

Formato para revisién de
documentacién. (Rormato

Levanta el acta del evento asentando
la razén social de las y los licitantes
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 v los

Sobre cerrado y sellado

Acta

v

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Area requirente

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

18

Entrega en el acto a la
persona servidora del
area requirente, los
originales de las
propuestas técnicas

19

aceptadas y, en su caso,

Expediente

22

v

los catalogos o muestras
presentadas, para su
evaluacion técnica.

Propuestas técnicas
Catalogo
o Muestra

20

Recibe la evaluacién técnica y el
original de propuestas técnicas y, en |4—

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

Propuesta técnica
Catalogos o muestras

Evaluacion técnica

su caso, los catalogos o muestras; e
integra el expediente.

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.

Evaluacién técnica
Propuesta técnica

Catalogos o muestras

Dictamen

21

\4

Elabora el Dictamen que comprendera el anélisis
detallado de la documentacion legal y
administrativa; de la propuesta técnica, incluyendo
en su caso, los resultados de la evaluacién de las
pruebas requeridas, la verificacion de las
especificaciones y la descripcién de los métodos
de ejecucién contenidos como requisitos en las
bases de la invitacion, evalia la propuesta
econémica y la garantia de formalidad de la

nraniiacts

Dictamen detallado,

evaluacién cualitativa de la
documentacién legal,
administrativa, propuesta
técnica y econémica.
Garantia de formalidad de
la propuesta.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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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
econémicas en subasta
descendente (Anexo cinco)

24

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

Acta

25

Iniciar el procedimiento para la
elaboracion del contrato.

Oficio de solicitud de contrato o
elaboracién de pedido

Si 26
¢ Existen
partidas

desiertas?

Realiza el procedimiento de
adjudicacion directa.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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8. Descripcion de las actividades

. - Area Documento
Nam. ficdvidad responsable _empleado
Identifica  mediante el sistema N
1 informatico, las requisiciones de SA’s E:::lrsz;mon de
compra que se puedan consolidar.
Revisa el caso y determina si esta .
2 sujeto al procedimiento de invitacion SA’s E:rg:gcbn ae
restringida.
3 Prepara el expediente. SA’s Expediente
Elabora las bases considerando el Bases
4 anexo técnico del area requirente. SA’s Areno IBEnico
Turna la documentacién.
Remite los oficios para los integrantes ks
5 del SRyACyB DACPyS Bases
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?
No Oficio
6.1 Realiza las correcciones. Pasa a SRyACyB
actividad 6.2 Documentos
Si
Bases
Aprueba los documentos con una :
s rabrica, levanta el acta y entrega los SRyAGR ﬁntexo L
documentos. cla
7 Integra los documentos al expediente. DACPyS Oficio N\
Solicita por oficio a la Unidad Técnica \
de Comunicacién Social y Difusion la Oficio
8 publicacién de las bases en el portal de DACPyS o
Internet del Instituto. Integra los acuses
de recibo al expediente.
Vfgriﬁca la publicacion, elabora b:os Oficio
oficios de invitacion a los posibles
9 concursantes, anexando las bases y el BACFy8 2ﬁ2§2 HSenico
anexo técnico.
. . ] Formato de registro
Realiza la junta de aclaracién de : »
10 bases, en la fecha programada. BRcRys g‘: Qasstenma e
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 acto
de presentacion y apertura de la
2 documentacion legal, administrativa y DACFYE
la propuesta técnica y econémica.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE @
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5 g Area Documento
2L st responsable empleado
Registra la asistencia de las personas .
Formato de registro
representantes de las empresas : g
12 participantes, en el formato destinado BACFYS gﬁo)a\astenma e
para tal fin.

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

Sobre cerrado y
sellado

Revisa cuantitativamente la
documentacioén legal, administrativa, la
propuesta técnica y econdmica y la Formato para revision
15 garantia de formalidad de la propuesta, DACPyS de documentacion
registra en el formato respectivo, el (Anexo dos).
cumplimiento o no de los requisitos
solicitados.

Levanta el acta del evento asentando
la razén social de las y los
concursantes cuyas propuestas fueron
aceptadas y las que fueron
16 rechazadas, recaba la firma de las y DACPyS Acta
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.

Integra en el expediente, el original y N
en su caso, una copia simple segun
corresponda lo siguiente: formato de
registro de asistencia, (Anexo uno)

17 documentacion legal, administrativa y DACPyS Expedionts
propuestas técnica y econdmica,
formato de revisién cuantitativa de la
documentacién (Anexo dos).
Entrega en el acto a la persona
servidora publica del area requirente, :
18 los originales de las propuestas DACPVS cP:racigll:)es;:s Wenioas
técnicas aceptadas y, en su caso, los y o Mu egtras

catdlogos o muestras presentadas,
para su evaluacién técnica.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 52
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5 : Area Documento
By slalllleiis responsable empleado
Recibe las propuestas técnicas
originales y, en su caso, los catalogos Propuestas técnicas
o muestras; revisa, evalia y emite la Catalogos
19 evaluaciéon técnica, sefialando las | Arearequirente | o muestras
propuestas que cumplen y las que no Oficio
con lo solicitado en el Anexo Técnico Evaluacion Técnica
de las bases, por oficio.
Recibe oficio con la evaluacion técnica, Oficio
20 el original de propuestas técnicas y, en DACPVYS Evaluacion técnica
su caso, los catalogos o muestras; e y Propuestas técnicas
integra el expediente. Catalogos o muestras
Elabora el Dictamen que comprendera Dictamen detallado,
el analisis detallado de la evaluacion cualitativa
documentacién legal y administrativa; de la documentacién
de la propuesta técnica, incluyendo en legal, administrativa,
su caso, los resultados de Ila (Anexo tres)
21 evaluacion de las pruebas requeridas, DACPyS propuesta técnica y
la verificacion de las especificaciones y econdémica
la descripciébn de los métodos de (anexo cuatro),
ejecucion contenidos como requisitos incluyendo
en las bases de la invitacion, evalia la Garantia de
propuesta econémica y la garantia de formalidad de la
formalidad de la propuesta. propuesta
Comunica a las y los concursantes el
resultado del dictamen, asi como que
podran ofertar un precio mas bajo, .
22 tomando como referencia aquella DACPyS Cictaman
propuesta que hubiera resultado
originalmente mas benéfica para el
Instituto Electoral.
Formato “Registro de\
Ofertas econdmicas
23 P::é:gc;e n?é:fsg_tg:r el acto de oferta de DACPyS ol cnbizsta
P J descendente (Anexo
cinco)
Emite el fallo, elabora acta
24 proporciona una copia a los asistentesy DACPyS Acta
Inicia el procedimiento para la (Oficio de solicitud de
£ elaboracién del contrato o pedido i i contrato o pedido.
¢ Existen partidas desiertas?
26 Si, realiza el procedimiento de DACPyS
adjudicacién directa
Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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9. Anexos

Anexo uno: Registro de asistencia.

Instituto Electoral de la Ciudad de México
Secretaria Administrativa
INSTITUTO ELECTORAL
:: Cl}ﬁm DE MEXICO DIRECCION DE ADQUISICIONES. CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
,
REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO i NOMBRE DEL EVENTO ¥ NOMERD: 2
RELATIVAA 3
No. RAZON SOCIAL REPRESENTANTE FIRMA
= = 5 B 7
8 CIUDADDE MEXICOA 9
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE ADQLRSICIONES,
CONTROL PATRIMOMNIAL ¥ SERVICICE
Nombre y Frma X
HOJA_DE____W__\

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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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 niumero de control
2 consecutivo y afo, que complementa el cédigo que identifica al

concurso en cuestion.

Describir el concepto general del tipo de bienes o servicios.

Consecutivo de personas fisicas o morales que asisten al acto.

Nombre de la persona fisica o0 moral asistente.

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

Firma del representante.

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

O 0 [N O Oodhlw

Fecha de elaboracion del registro.

s
o

Numero de la hoja y el total de ellas.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ﬁ
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Anexo dos: Revision cuantitativa de la documentacién legal y administrativa, propuesta
técnica y econémica, asi como, de la garantia de sostenimiento de las ofertas

Revision cuantitativa de la documentacion legal y administrativa, propuesta técnica y
econdémica, asi como, de la garantia de sostenimiento de las ofertas de la invitacion

restringida  a cuando menos tres proveedores. No. 1
RELATIVAA: 2

EMPRESA EMPRESA
3 3
NO NO

PRESENTA | presenta | PRESENTA | presenTA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

PRIMER APARTADO

Documentacion legal y administrativa.
4

SEGUNDO APARTADO
Propuesta técnica y documentacion.
5

Adicional a la misma.

TERCER APARTADO N
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 version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE (-g
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Instructivo de llenado: Anexo dos, revision cuantitativa de la documentacion legal y
administrativa, propuesta técnica y econémica, asi como, de la garantia de sostenimiento
de las ofertas de la invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

En el concepto Se debe anotar

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 o0 morales asistentes al acto que
entregan propuestas.

4 Primer apartado, contendra la documentacién legal y administrativa

que se enlista y solicita en las bases. (segun ejemplo)

Segundo apartado, contendra la propuesta técnica y la
5 documentacion adicional que se enlista y solicita en las bases.
(segun ejemplo)

Tercer apartado, contendra la propuesta econémica y la garantia de

‘ formalidad de la propuesta respectiva. (segun ejemplo)

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

8 Nombre y firma del representante de la DACPyS.

9 Nudmero de la hoja y el total de ellas.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE

4



IECM-JA165-19
Pagina 18 de 27

INSTITUTO ELECTORAL  Procedimiento para celebrar Revisién: 01/2019
CIUDAD DE MEXICO invitacio inai s

N\ "/ :l‘;':f‘)‘;"t’r:s’;fg",’;gg’:r:s cuando Cédigo:IECM/PR/SA/DACPS/SGCE/9/2017

A4 Fecha de emisién: 17-12-2019

EJEMPLO: En el siguiente cuadro lo incisos sefialados pueden variar segun el bien o servicio solicitado, motivo por el cual
son enunciativos mas no limitativos.

REVISION CUANTITATIVA DE LA DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA, PROPUESTA TECNICA Y
ECONOMICA, ASi COMO, DE LA GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE LAS OFERTAS DE LA INVITACION
RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES NO. INV-14/17, RELATIVO A LA ADQUISICION DE
DIVERSOS BIENES INFORMATICOS Y LICENCIAS DE SOFTWARE.

NO PRESENTA

PRESENTA | pRESENTA

NO PRESENTA

PRIMER APARTADO

A) Copia del oficio de invitacion.

B) Formato original, que cumpla con todos los requisitos, relativos a
los datos de la concursante, firmado en anverso por quien ostente
la representacion legal. Formato 1 (Acreditacion de personalidad
de la concursante).

IMPORTANTE: Este formato debera ser firmado en anverso por la
o el representante legal que se acredité en el Formato referido en
el parrafo anterior.

C) Original y copia para cotejo de la identificacion oficial vigente
(pasaporte, cédula profesional o credencial de elector), de quien
ostente la representacion legal de la concursante, mismo que
debera corresponder con el documento indicado en el inciso B) de
este punto.

D) Carta poder original otorgada a favor de la persona que entregue
las propuestas del concurso, de acuerdo al Formato 11. (Carta
Poder Simple). El poderdante debera ser cualquier persona que
tenga facultades de representacion.

Se debera adjuntar copia y original para cotejo de la identificacion
oficial vigente (pasaporte, cédula profesional o credencial de
elector), conforme se solicita al calce de cada nombre y firma en el
citado Formato Il.

IMPORTANTE: El poderdante podra ser cualquier persona que
tenga facultades de representacion lo cual deberd acreditar
adjuntando copia simple del documento notarial o copia
certificada, asi como, de la identificacion oficial vigente, de la
persona a la que le confieran esas facultades.

E) Original y copia para cotejo de los estados financieros (Balance
General y Estado de Resultados) al 30 de noviembre de 2017,
incluyendo la leyenda de manifestacion en ambos estados
financieros de que la informacién presentada, es veridica y se
extrae de los libros y registros contables.

Los estados financieros deberan contener nombre y firma de la o
el contador publico y de la o el representante legal de la licitante
sefialado en el inciso B), de este punto, debiendo anexar copia de
la cédula profesional de la o el primera(o).

IMPORTANTE: En caso de que la o el representante legal que se
acredito como tal mediante Formato | (Acreditacion de
personalidad de la licitante) sefialado en el inciso B) de este
apartado, no tenga facultades para firmar los Estados Financieros,
la licitante debera acreditar adjuntando copia simple del
instrumento notarial o copia certificada, asi como, copia simple de
la identificacion oficial vigente de la persona a la que le confieran
dichas facultades.

F) Copia del pago provisional del Impuesto Sobre la Renta
correspondiente al mes de noviembre de 2017.

G) Copia de la Inscripcién en el R.F.C., Cédula Fiscal o, en su caso,
la dlitima actualizacién del mismo.

H) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad,
que se encuentra al comiente en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales a la fecha del presente concurso.

A) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad,
que no se encuentra en alguno de los supuestos sefialados en el
numeral 42 de los Lineamientos.

B) Para el caso de personas fisicas, escrito original en el que
manifieste bajo protesta de decir verdad, que no desempefia
empleo, cargo o comisién en el servicio publico o, en su caso, que
a pesar de desempefiarlo, con la formalizacién del pedido
correspondiente no se actualiza un conflicto de Interés lo anterior
en téminos del articulo 49, fraccion XV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

C)Para el caso de personas morales, escrito original en el que
manifieste bajo protesta de decir verdad, que sus socios y/o
accionistas que ejerzan control sobre la sociedad no desempeia

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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empleo, cargo o comision en el servicio publico o, en su caso, que
a pesar de desempefarlo, con la formalizacion del pedido
correspondiente no se actualiza un conflicto de Interés lo anterior
en términos del articulo 49, fraccion XV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

D) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad,
que en caso de resultar ganadora no ceders total o parcialmente
los derechos y obligaciones que se deriven del pedido, conforme
lo sefalado en el numeral 62 parrafo primero de los Lineamientos,
con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera
contar con la conformidad previa y por escrito del Representante
Legal del Instituto y de la Secretaria Administrativa.

E) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad,
que conoce los requisitos y condiciones establecidas en las
presentes bases y que ademas se sujeta a los Lineamientos.

SEGUNDO APARTADO

A) La propuesta técnica deberd presentarse preferentemente en
papel membretado, en la que se sefialen todos y cada uno de los
requerimientos técnicos y especificaciones de los bienes a ofertar,
conforme al Anexo Técnico, sin indicar precios.

B) Curriculum original actualizado de la concursante, que debera ser
entre la fecha de la invitacién y la fecha de celebracion de la
primera etapa del concurso.

C) Relacién con un minimo de 3 y un maximo de 5 pedidos y/o
contratos celebrados en los dltimos dieciocho meses que
demuestren la experiencia en el suministro de los bienes, objeto
del presente concurso. Dicha relacién debera incluir: nimero de
contrato y/o pedido, bien entregado, fecha de celebracion, nombre
del contacto, cargo, domicilio y teléfonos, asi como adjuntar copia
de la caratula de los contratos (no se requiere todo el cuerpo de
los contratos) y/o pedidos que soportan la relacién, teniendo la
facultad la UTSI, de verificar la autenticidad de la informacién
proporcionada en este punto, por lo que en caso de falsedad se
descalificard automéaticamente la propuesta que se encuentre en
este supuesto.

D) Partida 2. Escrito original en el que manifieste bajo protesta de
decir verdad que en caso de resultar ganadora realizara la entrega
sefialada en el apartado "Il. Entregables", del Anexo Técnico, que
forma parte de las presentes bases.

E) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad
que, en el caso de resultar ganadora, suministrara los bienes en
tiempo y forma, de acuerdo a lo sefialado en el punto 2.2 de las
presentes Bases y en términos del Anexo Técnico.

F) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad
que cuenta con la capacidad técnica, econémica y financiera para
suministrar las tarjetas electronicas y realizar la dispersion de
recursos a las mismas, objeto del presente concurso.

TERCER APARTADO
Oferta econémica
Garantia de sostenimiento K
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Anexo tres: Formato de revision cualitativa de la documentacion legal y administrativa.

ﬂ Instituto Electoral de la Ciudad de México

INSTITUTO ELECTORAL Secretaria Administrativa

cm“"tm .’ TR ] - . . .
)v/_ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Revision cualitativa de la documetacion legal y administrativa

(Tipo y nimero de envento): (1) Relativa a: (2) Fecha: (3)
Razon social/Documentacion | a) b) (] d) e) f) g) h)
(5)
(4)
] (6)
Representante de la Direccion de N

Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Documentos: (7) \
a) \
b)

c)

d)

e)

f Hoja__de__(8) [\
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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 afo, ademas el codigo que
identifica al concurso.

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

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

4 Nombre de la persona fisica 0 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"
0 "No cumple", segun sea el caso.

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

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

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 6?
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Anexo cuatro: Revision cualitativa de las propuestas econémicas y garantias
presentadas por los concursantes aceptados.
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Instructivo de llenado: Anexo cuatro, revision cualitativa de las propuestas econémicas 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 o 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 “I.V.A”.

Registrar el resultado de la comparacion, indicando las partidas

N OoO|lo AW

9 ; e i

mas benéficas para el Instituto Electoral.

Registrar informaciéon adicional relacionada con el detalle de la
10 propuesta econdémica, tal como las partidas que rebasan el

presupuesto.

Nombre y firma de las (los) Titulares de la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, Subdireccién de
11 Adquisiciones, Departamento de Control e Integracién de
Procedimientos y Departamento de Investigacién, Analisis y
Seleccién de Mercado respectivamente.

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

Anotar el nombre de la persona servidora publica responsable de la
elaboracién del formato.

13
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Anexo cinco: Registro de ofertas econémicas en subasta descendente

Denominacién de la Invitaciéon 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 la oferta 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 modificara o ira en detrimento de la
documentacion legal, administrativa, asi como la propuesta técnica y econémica 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 version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE\%
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Instructivo de llenado: Anexo cinco, registro de ofertas econémicas 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 cédigo que
identifica a la Invitacion Restringida.
3 Nombre o razén social completa de la persona fisica o0 moral que
participa en la Invitacion 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 ocasioén 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 autégrafa 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.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo seis: Check list registro de la documentacién que integra el expediente.

Instituto Electoral de la Ciudad de México,
Secretaria Administrativa
"::lupm biliéxmo * Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios|
> 4
AV
1. CONCEPTO: 2
2.PROVEEDOR: 3
3. TIPO DE ADJUDICACION: 4
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5 )
5 \
: N
5 \
5 \
5 \
5
\\
Total de fojas [ 10 [ | N\
kN
NOMBRE Y FIRMA \
N
11 12
ELABORO REVISO
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Instructivo de llenado: Anexo seis, check list registro de la documentacién que integra el
expediente

En el concepto | Se debe anotar

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

Anotar el concepto del contrato o pedido.

Anotar el nombre del proveedor que fue adjudicado.

Anotar el tipo de adjudicacion en este caso “por Invitacion
Restringida”

Enlistar los documentos que integran el expediente, como las
bases y actas de los eventos de la Invitacion Restringida, oficio de
5 solicitud de publicacién, pedido o contrato, asi como los requisitos
generales y particulares que se solicitaron en las bases de la
Invitacion Restringida.

Anotar el numero de fojas que integra cada uno de los documentos

AN

8 que se enlistaron en el rubro 5.

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

8 Anotar una “X” en caso de que el documento que se enlistd 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 numero total de fojas que integra el expediente.

11 Anotar el nombre completo y firma de la persona servidora publica
que integro el expediente.

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

12
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HOJA DE CONTROL

O P Mtrlejndro ) ]
Nombre Lic. A‘I’r'r‘f::tzz i?b":m Fidencio Gonzélez Junta Administrativa
Hernandez e

Director de Adquisiciones,

Puesto ntrol Patrimonial y A ds:W / Secretario dw )
Servicios ) //

/

Fecha 17/12/. 17/12/2019 17/12/2019

Firma

Nombre Puesto Firma echa

Jefe de Departamento d -
Control de Documentos y
Regi

Alberto Isaac

Ibarra Garcia 17/12/2019

Numero-Fecha Descripcion
El presente procedimiento se actualizd derivado de la promulgacién de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del Codigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
1.12/07/17 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.
Se realizan modificaciones en las politicas de operacion, con el fin de dar
cumplimiento a las recomendaciones emitidas por la 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
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.
Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:
* Se madifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de
Gestion de Calidad Electoral).
e Se agrega en la hoja de control una seccién en donde se registra la validacign del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestio

de
1.09112/19 Laligad. \
’ » Se madifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie d
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGCE”
¢ Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de informacion documental del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. Objetivo

Regular las actividades para llevar a cabo el procedimiento de Licitacion 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
contratacion 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)

¢ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

e Subdirecciéon de Adquisiciones (SA’s)

e El Subcomité de revision y aprobaciéon de convocatoria, bases de Licitacion Publica
y bases de Invitacién Restringida 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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. \
\\
e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de \
Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (Lineamientos)

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

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE &
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e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

4. 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 prestacién 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 verificacién, que se utiliza para controlar que toda la
documentacién correspondiente se encuentre disponible 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 adquisicion, 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 relativos a
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacién de servicios.

Licitante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier
procedimiento de Licitacion 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.

5. Responsabilidades.
SA’s - Identificar mediante el sistema informatico, las requisiciones de

compra que se puedan consolidar.
- Revisar el caso y determina si esta sujeto al procedimiento de

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE L}
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licitacién publica.

- Prepara el expediente.

- Elabora la convocatoria y las bases para la celebraciéon de la
licitacion 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 Licitacién 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 todos los actos relativos a la Licitaciéon Publica.

6. Politicas de operacion

e La SA através de la DACPYS llevara a cabo, por regla general, las adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios a través de Licitaciones Publicas
mediante convocatoria publica, 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.

N

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

e La SA a través de la DACPyS debera ser la Unica encargada y responsable de
llevar a cabo y coordinar los procedimientos de Licitacion Publica, siendo la (el)
Titular Director 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 Integraciéon de Procedimientos
(DCIP).

e La DACPYyS, previo inicio de cualquier procedimiento de Licitacion 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,

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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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 integraciéon 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 Publica se
deberan efectuar puntualmente el dia, hora y lugar sefalados en las bases de
dicha Licitacion 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 Licitaciéon 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.

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

En todos los procedimientos de Licitacién Publica se debera realizar, cuando
menos, una junta de aclaracion de bases, un acto para la recepcion de
documentos y propuestas y, en su caso, un acto para la emisiéon del fallo, y de
éstos se debera levantar un acta circunstanciada, que sera rubricada y firmada por
todas y todos los participantes.

En todos los actos de los procedimientos de Licitacion Publica se debera invi
la Cl, la UTAJ, asi como el area requirente, debiendo remitirles los documentos
procedimiento respectivo, por lo menos con 48 horas de anticipacion a
celebracion 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
documentacion soporte a la brevedad.

La convocatoria que al efecto se apruebe de los procedimientos de Licitacion
Publica, se debera publicar en el Diario Oficial 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.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Los plazos para los diversos actos de los procedimientos de Licitacion Publica se
fijaran atendiendo lo dispuesto en los Lineamientos.

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

En el acto correspondiente a la recepcién 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
analisis cualitativo.

En el acto de recepcion de documentos y propuestas, la DACPyS, debera 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 licitaciéon publica la convocante comunica el resultado
del dictamen detallado, y se informa a las y los participantes que en ese mismo
acto pueden ofertar un precio mas bajo por los bienes o prestacion de servicios
~ objeto de la licitacién publica en beneficio de la convocante, con la finalidad de
resultar adjudicados, respecto de la propuesta que originalmente haya resultado
mas benéfica, lo cual puede efectuar, siempre y cuando, se encuentre presente la
persona que cuente con facultades de representacién de la persona fisica o0 moral
licitante, lo que debe ser acreditado en el mismo acto con instrumento notarial o
copia certificada del mismo, asi como identificacion oficial (credencial elector,
pasaporte, cédula profesional, en su caso, credencial de residente temporal con
permiso para trabajar).

La SA a través de la DACPyS procedera a declarar desierta una Licitacion Public
cuando: no adquiere las 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 revisiéon cuantitativa de los requisitos legal, administrativo,
técnico y econémico 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 econdmico no se cuenta con al menos
una propuesta que haya cumplido con todos los requisitos solicitados; si se
comprueba la existencia de arreglos entre las personas licitantes u otras
irregularidades; las propuestas presentadas no reunan los requisitos solicitados en
las bases de la licitacion publica de conformidad con los Lineamientos; cuando los
precios ofertados por los licitantes no fueren convenientes para el Instituto

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE LQ
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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 licitacion publica.

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

¢ La garantia de formalidad de la propuesta presentada por las y los participantes a
la Licitacion 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, Dep6ésito en efectivo, o las que determine la SA.

e El Instituto 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 la
garantia de cumplimiento correspondiente.

e 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, Depésito en efectivo, o las que determine la
SA; misma que debe presentar el proveedor adjudicado al formalizar el pedido o
contrato correspondiente, y a su vez recibira en devoluciéon la gargntia 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 enas
bases de Licitacion Publica y/o en los anexos técnicos, para la adquisicién
bienes o contratacion de servicios (garantias de responsabilidad contra dafos 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
(Anexo 7), en donde se indique que dichos documentos ya se encuentran en el
expediente.

e En las bases de la Licitacion, se debera incluir una carta bajo protesta de decir
verdad en donde los Licitantes manifiesten que conocen la politica de calidad del
Instituto Electoral.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE Z}’
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Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

i) 9

Solicita por medio de oficio a la
Unidad Técnica de Comunicacién
Social y Difusién la publicacién
de la convocatoria y las bases en
el portal de internet del Instituto.
Integra acuses de recibo al
expediente.

10

Recibe de los licitantes

expedido por el area
integra los recibos de

Convocatoria
DOF y Portal de Internet
del Instituto Bases

13

Realiza en la fecha
programada el acto de

recibo por la compra de las bases,

expediente y entrega ejemplar de
las bases. Registra al licitante para
participar en la licitacién publica.

copia de

de Caja,
pago al

Formato Registro de comp
bases (Anexo Uno)

\/

Copia del recibo de pago de bases

ra de

12 ===

presentacién y apertura
de la documentaciéon
legal, administrativa, y de
la propuesta técnica y
econdémica.

14

Levanta el acta registrando las
preguntas presentadas y las |g
respuestas emitidas, obtiene
la firma de los participantes,
los
asistentes e integra el original

entrega una copia a

en el expediente.

v

11

Realiza la

la fecha programada.

junta de
aclaracion de bases, en

Registra la asistencia de
los representantes de
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participantes, en el
formato destinado para
tal fin.

Actay
Expediente

15

Recibe en sobre cerrado y

Formato de registro
de asistencia (Anexo

Dos)

sellado: Documentacion
legal, administrativa,
propuesta técnica y
econémica, que incluye la
garantia de formalidad de

inscritos, en el orden en
que registraron su
asistencia y procede a su
apertura.

propuesta, de los licitantes

16

Revisa cuantitativamente
la documentacién legal,
administrativa,

propuesta

técnica vy

econémica y la garantia
de formalidad de la
propuesta, registra en el

formato

respectivo el

cumplimiento o no de los

requisitos solicitados.

-
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Sobre cerrado y sellado

>

Documentacién legal,

administrativa, propuestas
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Formato (Anexp tres)

Acta

asistentes.

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

los

L]
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Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Area requirente

2
18

20

,I Recibe propuestas técnicas

originales y, en su caso,
catdlogos o muestras; revisa,
evalia y emite la evaluacién
técnica, sefialando las
propuestas que cumplen y las
que no con lo solicitado en el
Anexo Técnico de las bases.

Propuestas técnicas,
en su caso

Catalogos o]
muestras

Evaluacion Técnica

e 19
Integra en el expediente, Entrega en el acto al
original, en su caso P representante del 4rea solicitante,
copia segun corresponda los originales de las propuestas
de: formato de registro técnicas aceptadas y, en su caso,
de asistencia, (Anexo los catdlogos © muestras
dos) documentacién presentadas, para su evaluacién
legal, administrativa y técnica.
propuestas técnica y
econémica, formato de
revision cuantitativa de la Propuesta técnica.
documentaciéon  (Anexo Catalogos o muestras
tres). Evaluacion Técnica
Expediente 21
Recibe evaluacién técnica vy
original de propuestas técnicas y, [¢
en su caso, catalogos o muestras;
e integra expediente.
Propuesta técnica
Catéalogos
Evaluacion técnica
23
Comunica a las licitantes el 22
resultado del dictamen, asi como
que podran ofertar un precio mas
bajo, tomando como referencia Elabora el Dictamen que
aquella propuesta que hubiera comprendera 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 evaluaciéon de las pruebas
requeridas, la verificacion de
e — las especificaciones y la
Bcta_men/’_ descripcién de los métodos de
ejecucion contenidos como
requisitos en las bases de
Licitacién Publica; y evalia la
propuesta econémica y
garantia de formalidad de la
C > propuesta.
Dictamen detallado, evaluacién cualitativa
de la documentacién legal, administrativa,
propuesta técnica y econémica, incluyendo
la garantia de formalidad de la propuesta.

e
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&
[

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

Formato “Registro de ofertas
econémicas en subasta
descendente”

25

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

Acta
l 26 -

Inicia el procedimiento para la

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

N
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8. Descripcion de las actividades
. - Area
Nuam. Actividad 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 T —
2 | sujeto al procedimiento de licitacién SA’s q . pray
o anexo técnico.
publica.
3 Prepara el expediente. SA’s Expediente.
Elabora la convocatoria y las bases
para la celebracion de la licitacion
4 publica, considerando el anexo técnico SA’s Convocatoria, bases y
del area requirente. Turna Ila Anexo técnico
documentacion.
Elabora oficios a los integrantes del DACPyS g .
5 SRVACVB Convocatoria, Bases y
yaLye. Anexo técnico
Recibe  oficio junto con Ia
Convocatoria, Bases y Anexo técnico Oficios
6 y procede a la revision de los mismos. SRyACyB Convocatoria, Bases y
Anexo técnico
¢Estan correctas?
No :
6.1 | Realiza las correcciones. SRyACyB gggfmentos
Pasa a actividad 6.2
Si Convocatoria, Bases,
6.2 | Aprueba los documentos con ruabrica, SRyACyB Anexo técnico y
levantando acta. Entrega documentos. Acta %
Integra los documentos al expediente. \
7 Elabora un oficio recabando la firma DACPVS Oficio
del SA a fin de solicitar la publicacion y Convocatoria
de la convocatoria en el DOF. :
Solicita por medio de oficio a la Unidad
Técnica de Comunicacion Social y :
Difusi6n la  publicacién de la oy
8 : P DACPyS Convocatoria
convocatoria y las bases en el portal
: : Bases
de internet del Instituto. Integra acuses
de recibo al expediente.
Verifica la publicacion, y desde la .
fecha de publicacion de la misma CERyRcakIED
g [ P '|  DACPyS | DOF y Portal de Internet
inicia el periodo de consulta y venta de E
del Instituto Bases
bases.
10 | Recibe de los licitantes copia de recibo DACPyS Copia del recibo de
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. g Area
Nam. Actividad responsable Documento empleado
por la compra de las bases, expedido pago de bases
por el area de Caja, integra los recibos Formato Registro de
de pago al expediente y entrega compra de bases
ejemplar de las bases. Registra al (Anexo Uno)
licitante para participar en la licitacion
publica.

11 Realiza la junta de aclaracion de DACPyS
bases, en la fecha programada.
Levanta el acta registrando Ilas
preguntas presentadas y las

12 respuestas. gmitidas, obtiene la ﬁrmg DACPyS Acta .
de los participantes, entrega una copia Expediente
a los asistentes e integra el original en
el expediente.

Realiza en la fecha programada el

13 acto de presgntacién y ap.er.tura .de la DACPYS
documentacion legal, administrativa, y
de la propuesta técnica y econémica.

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:
Documentaciéon 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 la :g;?:;:;:g:n i uega;
documentacion legal, administrativa, r—— econ%mri)ca
propuesta técnica y econémica y la !

16 | garantia de formalidad de Ia DACPyS gar?ntl.a' ¢ ae
propuesta, registra en el formato Iig?rr?;:'?;v?éi —
respectivo el cumplimiento o no de los documentacion (Anexo
requisitos solicitados.

Tres)
Levanta el acta del evento asentando
la razén social de los licitantes cuyas

17 propuestas fueron aceptadas y las de DACPYS Acia
aquellos que fueron rechazadas,
recaba la firma de los participantes en
el acta del evento, se rubrican todos

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE

(}2



INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO  Procedimiento para celebrar
Licitaciones Publicas
e
\Y4

IECM-JA165-19
Pagina 15 de 32
Revisién: 01/2019

Cédigo: IECM/PR/SA/DACPS/SGCE/4/2017

Fecha de emisién: 17-12-2019

Nam Actividad Ayl Documento empleado
responsable
los 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) documentacion I.egal, DACPyS Expedients
administrativa y propuestas técnica y
econdmica, formato de revision
cuantitativa de la documentacion
(Anexo tres).
Entrega en el acto al representante del
area solicitante, los originales de las _—
ropuestas técnicas aceptadas en PEpEsig icenice.
19 prap P Y, DACPyS Catalogos o muestras
su caso, los catalogos o muestras o e
2 Evaluacion Técnica.
presentadas, para su evaluacion
técnica.
Recibe propuestas técnicas originales
Y, en su caso, catalogos o muestras; Propuestas técnicas, en
revisa, evalia y emite la evaluacion Area su caso
20 . :
técnica, sefalando las propuestas que requirente Catalogos o muestras
cumplen y las que no con lo solicitado Evaluacion Técnica
en el Anexo Técnico de las bases.
Recibe evaluacion técnica y original de F s Aol
ropuestas técnicas en su caso EvEliagtn Eehioa
21 P p Yi ) . ’ DACPyS Propuestas técnicas
catdlogos o muestras; e integra
: Catalogos o muestras
expediente.
Elabora el Dictamen que comprendera
el andlisis detallado de Ia 5 .
; i . Dictamen detallado:
documentacion legal y administrativa; E s
S evaluacion cualitativande
de la propuesta técnica, incluyendo en -
la documentacion lega
su caso, los resultados de Ila S :
. . administrativa  (anexo
evaluacion de las pruebas requeridas, suiaitro) st
22 | la verificacion de las especificaciones DACPyS ks B =
S técnica y econdmica
y la descripcion de los métodos de .
. o . e (anexo cinco),
ejecucion contenidos como requisitos ; .
N S incluyendo la garantia
en las bases de Licitacion Publica; y .
: : de formalidad de Ila
evalia la propuesta econdmica vy ———
garantia de formalidad de Ila PIop '
propuesta.
Comunica a las licitantes el resultado
23 del dictamen, gsu como gue podran DACPYS D
ofertar un precio mas bajo, tomando
como referencia aquella propuesta

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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. e Area
Nam Actividad Documento empleado
responsable
que hubiera resultado originalmente
mas benéfica para el Instituto.
Formato “Registro de
o4 Progede a efec?uar al acto de oferta de DACPyS ofertas econémicas er:
precios mas bajos. subasta descendente
(anexo seis)
25 Emite gl fallo, ela_lbora el .acta y DACPyS o
proporciona una copia a los asistentes
26 Inicia el tramite para la elaboracion del DACPyS Oficio de sopcntud de
contrato y/o pedido. contrato o pedido.
¢ Existen partidas desiertas?
o7 SI,' reah;a el procedimiento de DACPyS
adjudicacion a efectuar.
No
Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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9. Anexos

Anexo uno: Formato de registro de compra de bases.

INSTITUTO ELECTORAL Instituto Electoral de la Ciudad de Médoo

CIBAD DE MEXICO X Secrat aris Ad mini strative
DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIDS

LISTA DE COMPRADE BASES DE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL Mo, 1 RELATIVE A LA
RAZON SOCIAL REPRE SENTANTE FIRMA FECHA HORA

1 3 4 S [ « A
2

3

)

5

8

LA {EL) TITULAR DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL
PATRIMONIAL Y SERVICIOS

HOOA__DE ¢

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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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 cédigo
que identifica a la Licitacién Publica.

Concepto general del tipo de bienes o servicios objeto de la Licitaciéon
Publica.

Nombre de la persona fisica o 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.

O 00 (N[O h~|lwW N

Numero de la hoja y el total de ellas.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo dos: Formato de registro de asistencia.

Instituto Electoral de la Cludad de México
Secretaria Administrativa
IMSTITUTO ELECTORAL
C';Dm DE MEXICO DIRECCION DE ADQUISICIONES. CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
‘I
REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO i NOMERE DEL EVENTO ¥ NOMERO: 2
RELATIVAA 3
No. RAZON SOCIAL REPRESENTANTE FIRMA
" 5 & 1
8 CIUDADDEMEXICOA____ 9
REPRESENTANTE DE LADIRECCION DE ADOURSICICNES,
CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIDS
Moy Fema
HOJA_____DE____10__
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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.

Numero de control consecutivo y afio, que complementa el cédigo
que identifica a la Licitacién Publica en cuestion.

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

Consecutivo de personas fisicas o0 morales que asisten al acto.

Nombre de la persona fisica o0 moral asistente.

Nombre de la (el) representante que asiste a nombre de la empresa.

Firma del representante.

Nombre y firma de la (el) Titular de la Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios.

©| 00 [N|O|uo|bh| W

Fecha de elaboracion del registro.

ks
o

Numero de la hoja y el total de ellas.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo tres: Formato de Revisién cuantitativa de la documentacién legal y administrativa,
propuesta técnica y econémica, asi como, de la garantia de sostenimiento de las ofertas

Revision cuantitativa de la documentacion legal y administrativa, propuesta técnica y
econdmica, asi como, de |la garantia de sostenimiento de las ofertas de la Licitacion
Plblica No.1. RELATIVA A: 2

EMPRESA EMPRESA
3 3
NO NO

PRESENTA | presenta | PRESENTA | ppesenta

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

PRIMER APARTADO

Documentacion legal y administrativa.
4

SEGUNDO APARTADO
Propuesta técnica y documentacion.
5

Adicional a la misma.

TERCER APARTADO
Propuesta econémica y garantia.
6 |

De formalidad de la propuesta. \

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

Pagina_de__ 9
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Instructivo de llenado: Anexo tres, revision cuantitativa de la documentacién legal y
administrativa, propuesta técnica y econémica, asi como, de la garantia de sostenimiento
de las ofertas de la licitacion publica.

En el concepto Se debe anotar

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

2 Concepto general objeto del procedimiento.

3 Nombre de las personas fisicas o0 morales asistentes al acto que
entregan propuestas.

4 Primer apartado, contendra la documentacion legal y administrativa
que se enlista y solicita en las bases. (segun el ejemplo)
Segundo apartado, contendra la propuesta técnica y la

5 documentacion adicional que se enlista y solicita en las bases.
(segun el ejemplo)

6 Tercer apartado, contendra la propuesta econémica y la garantia
de formalidad de la propuesta respectiva. (segun el ejemplo)

7 Nombre y firma de la (el) representante de la DACPyS.

8 Numero de la hoja y el total de ellas.

AN
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EJEMPLO: En el siguiente cuadro lo incisos sefialados pueden variar segun el bien o servicio solicitado, motivo por el cual
son enunciativos mas no limitativos.

REVISION CUANTITATIVA DE LA DOCL]MENTACI()N LEGAL Y ADMINISTRATIVA, PROPUESTA TECNICA Y
ECONOMICA, ASi COMO, DE LA GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE LAS OFERTAS DE LA LICITACION PUBLICA
NACIONAL NO. IECM-LPN-00/20, RELATIVA A........ccccveuiiiiinninnniiiinnnne

PRESENTA PRESENTA NO PRESENTA

NO
PRESENTA

PRIMER APARTADO

A) Copia del recibo de pago de bases.

B) Formato original, que cumpla con todos los requisitos, relativos a
los datos de la licitante, firmado en anverso por el representante
legal. Formato | (Acreditacion de personalidad de Ia licitante).
IMPORTANTE: Este formato debera ser firmado en anverso por la
o el representante legal que se acredit6 como tal mediante
Formato | (Acreditacién de personalidad de la licitante).

C) Original y copia para cotejo de la identificacion oficial vigente
(pasaporte, cédula profesional o credencial de elector), de quien
ostente la representacion legal de la licitante. La firma debera
corresponder con la del documento indicado en el inciso B) de
este punto.

D) Carta poder original otorgada a favor de la persona que entregue
las propuestas y participe en las diferentes etapas de la licitacion,
de acuerdo al Formato Il. (Carta Poder Simple). El poderdante
debera ser cualquier persona que tenga facultades de
representacion.

Se debera adjuntar copia y original para cotejo de la identificacion
oficial vigente (pasaporte, cédula profesional o credencial de
elector), conforme se solicita al calce de cada nombre y firma en el
citado Formato II.

IMPORTANTE: El poderdante podra ser cualquier persona que
tenga facultades de representacion lo cual debera acreditar
adjuntando copia simple del documento notarial, asi como de la
identificacion oficial vigente de la persona a la que le confieran
esas facultades.

E) Original y copia para cotejo de los estados financieros (Balance
General y Estado de Resultados) al 31 de octubre de 2017,
incluyendo la leyenda de manifestacion en ambos estados
financieros de que la informacion presentada, es veridica y se
extrae de los libros y registros contables.

Los estados financieros deberan contener nombre y firma de la o
el contador publico y de la o el representante legal de la licitante
sefialado en el inciso B), de este punto, debiendo anexar copia de
la cédula profesional de la o el primera(o).

IMPORTANTE: En caso de que la o el representante legal que se
acredit6 como tal mediante Formato | (Acreditacion de
personalidad de la licitante) sefialado en el inciso B) de este
apartado, no tenga facultades para firmar los Estados Financieros,
la licitante debera acreditar adjuntando copia simple del
instrumento notarial o copia certificada, asi como, copia simple de
la identificacion oficial vigente de la persona a la que le confieran
dichas facultades.

F) Copia del pago provisional del Impuesto Sobre la Renta
correspondiente al mes de octubre de 2017.

G) Copia de la Inscripcién en el R.F.C., Cédula Fiscal o, en su caso,
la Gltima actualizacién del mismo.

H) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad,
que se encuentra al comiente en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales a la fecha de la presente licitacion.

1) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad,
que no se encuentra en alguno de los supuestos sefialados en el
numeral 42 de los Lineamientos.

J) Para el caso de personas fisicas, escrito original en el que
manifieste bajo protesta de decir verdad, que no desempefa
empleo, cargo o comisién en el servicio publico o, en su caso, que
a pesar de desempefiarlo, con la formalizacion del
pedido correspondiente no se actualiza un conflicto de Interés o
anterior en términos del articulo 49, fraccion XV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

K) Para el caso de personas morales, escrito original en el que
manifieste bajo protesta de decir verdad, que sus socios y/o
accionistas que ejerzan control sobre la sociedad no desempefa
empleo, cargo o comision en el servicio publico o, en su caso, que
a pesar de desempefarlo, con la formalizacién del
pedido correspondiente no se actualiza un conflicto de Interés lo
anterior en términos del articulo 49, fraccion XV de la Ley de

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

L) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad,
que en caso de resultar ganadora no ceder3 total o parcialmente
los derechos y obligaciones que se deriven del pedido, conforme
lo sefialado en el numeral 62 parrafo primero de los Lineamientos,
con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera
contar con la conformidad previa y por escrito del Representante
Legal del Instituto y de la Secretaria Administrativa.

M) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad,
que conoce los requisitos y condiciones establecidas en las
presentes bases y que ademas se sujeta a los Lineamientos.

SEGUNDO APARTADO

A) La propuesta técnica debera presentarse preferentemente en
papel membretado, en la que se sefalen todos y cada uno de los
requerimientos técnicos y especificaciones de los bienes a ofertar,
conforme al Anexo Técnico, sin indicar precios.

B) Curriculum original actualizado de la licitante, con fecha que
debera ser entre la publicacién de la convocatoria y la fecha de
celebracién de la primera etapa de la licitacion.

C) Relacion con un minimo de 3 y un maximo de 5 contratos y/o
pedidos celebrados en los Uitimos dieciocho meses, que
demuestren la experiencia en el suministro de vales de despensa
a través de tarjetas electronicas y la dispersién de recursos a las
mismas, objeto de la presente licitacion. Dicha relacion debera
incluir: nimero de contrato y/o pedido, bien entregado, fecha de
celebracion, nombre del contacto, cargo, domicilio y teléfonos, asi
como adjuntar copia de la caratula de los contratos (no se requiere
todo el cuerpo de los contratos) y/o pedidos que soportan la
relacion, teniendo la facultad la CRH y la DEAP de verificar la
autenticidad de la informacién proporcionada en este punto, por lo
que en caso de falsedad se descalificara automaticamente la
propuesta que se encuentre en este supuesto.

D) Archivo electrénico en CD que contenga la relacion de tiendas de
autoservicio o establecimientos a nivel nacional, donde puedan ser
utilizadas las tarjetas electronicas, conforme a la cobertura
sefalada en el Anexo Técnico.

E) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad
que, en el caso de resultar ganadora, suministrara las tarjetas
electrénicas y realizara la dispersion de recursos a las mismas, en
tiempo y forma, de acuerdo a lo sefialado en el punto 2.2 de las
presentes Bases y en términos del Anexo Técnico.

F) Escrito original en el que manifieste bajo protesta de decir verdad
que cuenta con la capacidad técnica, econémica y financiera para
suministrar las tarjetas electrénicas y realizar la dispersion de
recursos a las mismas, objeto de la presente licitacion.

TERCER APARTADO

Oferta econémica

Garantia de sostenimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo cuatro: Formato de revision cualitativa de la documentacion legal y administrativa.

Secretaria Administrativa

CIUDAD DE MEXICO . ., . . . .
)V_/ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

q Instituto Electoral de la Ciudad de México
INSTITUTO ELECTORAL

Revision cualitativa de la documetacion legal y administrativa
(Tipo y nimero de envento): (1) Relativa a: (2) Fecha: (3)
Razon social/Documentacion | a) b) ] d) e) f) g h)

(5)

(4)

(6)
Representante de la Direccion de
Adgquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

Documentos: (7)

a)

b)

)

d)

e)

f) Hoja__de (8
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Instructivo de llenado: Anexo cuatro, formato de revision cualitativa de la documentacion

legal y administrativa

En el concepto Se debe anotar

1 Numero de control consecutivo y afo, 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 afo en que se realiza la revision.

4 Nombre de la persona fisica 0 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 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 version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo cinco: Formato de evaluacion cualitativa de las propuestas econdémicas y
garantias de sostenimiento presentada por los licitantes.

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO N

SECRETARIA ADMINISTRATIVA {\ 2 )
INSTITUTO ELECTORAL

DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS
CIUDADDEMEXICO
s‘ V4 ( | LICITACION PUBLICA NACIONAL NoJECMAPN-xx/1x, RELATIVA
2

. CUADRO DE PRECIOS OFERTADOS POR LOS LICITANTES
N

NM. PROVEEDOR 1 2 3 4 5 6
2 RAZON SOCIAL
INFORMACION 7N
DELOS NOM.REP. {3 ]
PROVEEDORES NOM. TEL. N
FECHA COT.
CANT. PRECIOS PRECIOS PRECIOS PRECIOS | PRECIOS PRECIOS |
POA DESCRIPCION DE BIENES APROX. UMD UNITARIO TOTAL | UNITARIO | TOTAL UNITARIO | TOTAL | UNITARIO | TOTAL |UNITARIO| TOTAL |UNITARIO| TOTAL
/™
(4
= i ~
(5] {s] (%]
N’ = o
SUBTOTAL
NA \ 8 )
TOTAL
0
Nt
Contro 8 Integracién Revisé Supansd J\ Adtorizs
/ \ /, /
(n) " (=)
S g
La o) Tolarcel D'“‘;“{:c”"’_‘" de Control ¢ Integraciénde |14 (el) Titular d on, Andliss y Seleccion| (4 {ef) Tiuar de la Subdireccin de Adquisiciones La (o) ular de la Direccidn de Adquisiciones, Cortrol
S de Mercado Patrimonial y Senvicios
BAsoRG: 7 de
(u (u\ Hoja_de__
L W Nt
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Instructivo de llenado: Anexo 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 numero 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.

Descripcion del bien o servicio.

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

N O g h~lW

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

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

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

10

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

11

Nombre y firma de las (los) Titulares de la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, Subdirecciéon de
Adquisiciones, Departamento de Control e Integracién de
Procedimientos y Departamento de Investigaciéon, Analisis y
Seleccion de Mercado respectivamente.

12

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

13

Anotar el nombre del responsable de la elaboracion del Formato.

.

.
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Anexo seis: Registro de ofertas econémicas en subasta descendente.

Denominacion de la licitacion (1)
Numero de la licitacién (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 la oferta Firma de la persona facultada
econémica
(8) (9) (10)

1

2

3

Las licitantes estaran 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 documentaciéon
legal, administrativa, asi como la propuesta técnica y esondémica presentada originalmente,
aceptada por la convocante; y se comprometen a mantener los requisitos fundamentales
establecidos en las bases de la licitacion.

Se establece el presente formato con fundamento numeral 43, fraccié
Lineamientos.

Il, segundo parrafo de los

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE §
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ofertas econdmicas en subasta

En el concepto

Se debe anotar

1

Concepto genérico objeto de la licitacion publica.

2

Numero de control consecutivo y afio, que integra el cédigo que
identifica a la licitacion publica.

Nombre o razén social completa de la persona fisica 0 moral que
participa en la licitacion publica.

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

Numero del documento notarial que acredita la representacion 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 progresivo 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 ocasion por la 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 autégrafa del representante legal de la persona moral
participante, en su caso, de la persona fisica.

Tl

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

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo siete: Check list registro de la documentacién que integra el expediente.

Instituto Electoral de la Ciudad de México|
T U7 Secretaria Administratival
\"::lupm Di‘ﬁ‘éx’?e': - Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
1. CONCEPTO: 2
2.PROVEEDOR: 3
3. TIPO DE ADJUDICACION: 4
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5 \
5 \
5 \
5
AN
Total de fojas | 10 [ [
NOMBRE Y FIRMA
£
1" 12
ELABORO REVISO
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Instructivo de llenado: Anexo siete, check list registro de la documentacién que integra
el expediente

En el concepto | Se debe anotar

Anotar nimero si la adjudicaciéon se formalizara con un Pedido o
Contrato y anotar el numero 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 adjudicacion en este caso “por Licitacion Publica
Nacional”

Enlistar los documentos que integran el expediente, como las
bases y actas de los eventos de la Licitacion Publica, oficio de
5 solicitud de publicacién, pedido o contrato, asi como los requisitos
generales y particulares que se solicitaron en las bases de la
Licitacion Publica.

Anotar el numero de fojas que integra cada uno de los documentos

& que se enlistaron en el rubro 5.

- 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 numero total de fojas que integra el expediente.

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

Anotar el nombre completo y firma de la persona servidora publica
que reviso6 el expediente.

11

12

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Procedimiento para formalizar
una orden de servicio

Lic. Vicente Gerardo Almanza

HOJA DE CONTROL

Mtro. Alejandro Fidencio |

Alba Gonzélez H ernégd@ Junta Administrativa

Puesto Q

Director de Adquisiciones,
%@yol Patrimonial y Servicios

Secretario Ad7?4strati/é Secretario d7fa/Junt7/

7T L7

Garcia

Numero-
Fecha

Firma / /
Fecha 1742019 12/12019 [ /A711212019
L __VALIDACION. i i
Nombre Puesto pr Firma /[ Fecha
Isaac Ibarra Jefe de Departamento de
Control de Documentos y 17/12/2019

Registros del SGCE

Descripcion

1.12/07/17

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.

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.

1.09/12/19

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

Gestion de Calidad Electoral).

Se agrega en la hoja de control una seccién en donde se registra la validacion de
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de
Calidad.

Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGCE” ;

Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefalado en el
Procedimiento para el control de informacion documental del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral, asimismo se agrega el apartado de responsabilidades.

Se madifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Siste?nf\

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. Objetivo

Establecer un mecanismo de control mediante un formato tipo orden de servicio como
acto juridico para formalizar la adjudicacién derivada de un proceso de contrataciéon de
servicios.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

¢ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS).

e Direccion de Planeacién y Recursos Financieros (DPyRF).

e Subdireccion de Adquisiciones (SA’s).

e Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccién de Mercado (DIAySM).

e Unidades responsables del Gasto del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en
su caracter de requirente del servicio (UR’s).

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica de la Ciudad de México.
e Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos 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 del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE (52
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4. Definiciones

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

Area requirente: Unidad administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
para fines de este procedimiento, solicitante de los servicios.

Orden de servicio: Acto juridico mediante el cual el Instituto celebra compromisos de
prestacion de servicios con proveedores, que no requieran formalizarse a través de un

contrato.

Prestador de servicios: La persona fisica o0 moral que celebre érdenes de servicio con
el Instituto.

Unidad Responsable del gasto: Area que tiene asignada una clave presupuestal que
identifica y clasifica el gasto publico, segun la organizacion interna del Instituto Electoral.

5. Responsabilidades

DPyRF.- Es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado. por mediq de
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables

gasto del Instituto.

SA’s.- Supervisar que las ordenes de servicio se realicen en tiempo y forma, asi como
que se integren con toda la documentacién comprobatoria.

DIAySM.- Realizar las ordenes de servicio para que se formalicen en tiempo y forma
con toda la documentaciéon comprobatoria correspondiente.

UR'’s.- Verificar que sus servicios se realicen en tiempo y forma.
6. Politicas de operacion

e Cuando el costo por la prestacion de un servicio sea por importe de $4,000.01
(cuatro mil pesos 01/100 M.N.) y hasta de $40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100
M.N.) antes de IVA, y cuyo pago sea en una sola exhibiciéon, se podra formalizar
mediante el formato denominado orden de servicio, que para tal efecto se integra a
este procedimiento, el cual debe contener los requisitos minimos que garanticen al
Instituto, la operacién y legalidad del acto.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE (9
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e En términos de lo establecido en los Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto Electoral (Lineamientos), la
SA dentro de su ambito de atribuciones podra autorizar por escrito el formalizar la
orden de servicio por un importe superior al establecido en el parrafo anterior,
siempre y cuando existan circunstancias debidamente justificadas.

e La DACPyS, a través de la SA’s, y especificamente el DIAySM sera el responsable
de la integraciéon del expediente, su elaboracion en el sistema que para tal efecto
establezca el Instituto y la formalizacién de la orden de servicio.

e La orden de servicio se debera suscribir en un ejemplar original para que forme
parte de los expedientes del DIAySM y firmada por el (la) Titular de la DACPYyS, el
(la) Titular del area requirente, asi como por el prestador de servicios.

e En caso de los servicios de alimentaciéon, y de otros servicios con condiciones
similares, en los que el consumo o servicio se realice directamente en
establecimientos, la orden de servicio podra ser firmada sélo por los titulares de la
DACPYyS y del area requirente y con la factura correspondiente.

e Con motivo de la orden de servicio formalizada, las UR's seran responsables del
cumplimiento de la prestacién del servicio en tiempo y forma, asi como de i
la DACPyS, si en su caso, existe atraso a la prestacién de los mismos,
aplicacion de las medidas que procedan.

e En el proceso de supervision del servicio la DACPyS una vez suscrita la orden de
servicio le remitird una copia de la misma a la UR correspondiente para que esta
verifique que cumplan con las especificaciones técnicas solicitadas, en cuyo caso,
hara constar su visto bueno firmando la factura a efecto de que se proceda con el
pago una vez terminado el servicio.

e La DPyRF es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de
orden de servicio, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades
responsables del gasto del Instituto.

Las cantidades establecidas en la primera vifieta de estas Politicas de operacion,
estaran sujetas a los cambios determinados por la legislaciéon en la materia para cada
ejercicio y a las politicas internas que la Junta Administrativa disponga y que se den a
conocer mediante la publicacion interna establecida.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 62



Procedimiento para formalizar

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
D 7

A4

una orden de servicio

IECM-JA165-19
Pagina 6 de 10

Revision: 01/2019

|IECM/PR/SA/DACPS/SGCE/7/2017
Fecha de emision: 17-12-2019

7. Diagrama de flujo

Departamento de
Investigacion,

Direccion de

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

los montos y datos
correspondan al
prestador de servicios y
turna para fima la
orden de servicio.

Expediente.

5

Turna copia de la
orden de servicio al
area requirente y
archiva original en el |«
expediente.

Orden de servicio.

Orden de servicio.

4

Obtiene la fima del
prestador de servicios y
del ftitular del area
requirente en la orden
de servicio.

Orden de servicio.

Orden de servicio.

Anélisis Subdireccion de Adquisiciones, } TP ——
Seleccién ¥1e Adquisiciones Control Patrimonial 9
Mercado y Servicios
INICIO 3
] 1 2
Integra expediente Revisa que  se Revisa, firma y turna la
derivado del encuentre debidamente orden de servicio
procedimiento de elaborada, verifica que

6
Verifica que la
prestacion del servicio
se haya llevado en

tiempo y forma. Informa
del cumplimiento del
servicio a la Direccién de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

|

Oficio.

FIN
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8. Descripcion de las actividades

N o Area Documento

m. Actividad responsable empleado
Integra expediente derivado del

1 procgqlmlento de contratacion del DIAYSM Expeddisnie,
servicio. Elabora y turna la orden
de servicio.

Revisa que se encuentre
debidamente elaborada, verifica
que los montos y datos . Orden de

2 SA’s .
correspondan al prestador de servicio.
servicios adjudicado y turna para
firma la orden de servicio.

3 Rewgg, firma y turna la orden de DACPYS Orde.n-de
servicio. servicio.
Obtiene la firma del prestador de Cirlaiti b

4 servicios y del titular del area SA’s. 2 2

) - servicio.
requirente en la orden de servicio.
Turna copia de la orden de servicio
. . . .. Orden de
5 al area requirente y archiva original DIAySM o
. servicio.
en el expediente.
Verifica que la prestacion del

6 servicio se haya llevado en .tle.mpo Area requirente Oficio.
y forma. Informa del cumplimiento
del servicio a la DACPYyS.

| Fin del procedimiento
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9.-Anexo uno

Orden de servicio anverso

-
Ins tituto Electors! de I Ciudad de Mixico) OROEN DE SERVICO . QD ]
Cotonis Monche Lie Cototios FECHA " SOLICITUD [ &S ]
-+ 14386 Cuded de Nawice
TERMSA ]
'd m 1. D€ _1
.9 _J
£ PRESTADOR DE SERVICKOS: N LUGAR £N DONOE S PRESTARA EL SERVICIO: N
a>
. o >
PARTIOA DESCRIBCION UNIDAD | CANTIDAD PRECIO UNITARIO MPORTE
O > @ | & @D @D
FUNDAMEMTO DE ADJUDICACION:
SURTOTAL
Qo> LVA. D
TOTAL
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
POSE L INSTITUTO POR EL PRESTADOR DE SERVICIOS
uwmmummwm W.mﬂm.‘mwyﬁ oa, Sl pr -ur—mumm
Que emanan de s oiden ds con loal »n matera de A ¥ de Servcion
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REVERSO FORMATO
Orden de servicio

Orden de Servicio que celebran por una parte el Instituto Electoral de la Ciudad de México, en adelante el Instituto
Electoral y por la otra, el (la) Prestador(a) del Servicio sefialado en el anverso de este instrumento, al tenor de las
declaraciones y clausulas siguientes:
DECLARACIONES
A. Del Instituto
A.1. Que conforme a los articulos 41, fraccion V, apartado C, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 98, numerales 1 y 2 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, 123, parrafo
primero, 124, parrafos primero y segundo y 50 de la Constitucién Politica de la ciudad de México, 30, 31, 32 y 36 del
Cadigo de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, el Instituto Electoral es un organismo
de caracter permanente, autoridad en materia electoral profesional en su desempefio, que goza de autonomia en su
funcionamiento y administracién, e independencia en la toma de decisiones.
A.2. Que los servicios objeto de la presente se adjudican de forma directa, con fundamento en los Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Lineamientos).
A.3. Que de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos, se exceptua al (la) Prestador (a) de Servicios de
presentar la garantia de cumplimiento correspondiente.
A.4. Que tiene su domicilio en la calle Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, C.P. 14386, Tlalpan, en la
Ciudad de México.

B. Del (la) Prestador(a) de Servicios

B.1. Que su nombre o razén social, registro federal de contribuyentes y domicilio son los asentados en el Anverso
de la presente.

B.2. Que es de nacionalidad mexicana, cuenta con la experiencia, capacidad juridica, técnica y econémica para
prestar los servicios objeto de esta Orden, y declara bajo protesta de decir verdad, no encontrarse en los supuestos
del numeral 42 de los Lineamientos.

B.3. Conoce plenamente las disposiciones establecidas en los Lineamientos que rigen la presente contratacion;

Expuesto lo anterior las partes se sujetan a las siguientes:
CLAUSULAS \

Primera. OBJETO.- El (la) Prestadora de Servicios se obliga a prestar los servicios al Instituto Electoral destritos
en el Anverso de este instrumento. x
Segunda. PRECIO.- Las partes convienen que el precio a pagar por los servicios objeto de esta Orden, es
estipulado en el Anverso de la misma. 3
Tercera. PAGO.- Las partes convienen que el precio de los servicios indicado en el Anverso de la presente, sera
pagado una vez concluidos y recibidos los servicios a entera satisfaccion del Instituto Electoral, previa
presentacion de la factura correspondiente que cumpla con los requisitos fiscales vigentes.
Cuarta. VIGENCIA .- La vigencia de este instrumento sera la estipulada en el Anverso del mismo, por lo que el (1a)
Prestadora de Servicios se obliga a entregar los servicios a mas tardar al término de dicha vigencia.
Quinta. DERECHOS.- El (la) Prestadora de Servicios se obliga a no ceder total o parcialmente los derechos y
obligaciones que se deriven de la Orden de Servicio, conforme lo sefialado en los Lineamientos, con excepcion de
los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar con la conformidad previa y por escrito del Representante
Legal del Instituto y de la Secretaria Administrativa.
Sexta. DIFUSION.- El (la) Prestadora de Servicios se obliga a no divulgar la informacién o documentacién a la que
tenga acceso con motivo de la presente Orden de Servicio; en tal sentido, se obliga a conservar la reserva y
confidencialidad de dicha informacién o documentacién conforme a las leyes en materia de transparencia, acceso a
la informacién y de proteccion de datos personales.
Séptima. RESCISION ADMINISTRATIVA.- Las partes convienen que, el Instituto Electoral por el incumplimiento
de cualquiera de las obligaciones del el (la) Prestadora de Servicios establecidas en la presente Orden de Servicio,
sera motivo para dar inicio al procedimiento de rescisién administrativa. Lo anterior sin responsabilidad alguna para
el Instituto Electoral.
Octava. DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS.- El (la) Prestadora de Servicios se obliga a responder de los defectos
y vicios ocultos de la calidad de los servicios, asi como de cualquier otra responsabilidad en que incurra, en los
términos sefialados en el presente instrumento y en la legislacién aplicable, inclusive con posterioridad a la
recepcion de los mismos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Instructivo de llenado Orden (orden de servicio)

En el concepto Se debe anotar

Numero consecutivo que corresponde a la orden de servicio que
asigna la DACPyS.

—_

Dia, mes y afo en que se elabora |la orden de servicio.

Periodo de inicio y término del servicio con dia, mes y afio.

Informacién del Prestador de Servicios: Razén social, domicilio,
numero telefénico y Registro Federal de Contribuyentes.

Informacién del domicilio en donde se prestara el servicio.

D (o A | WDN

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

Descripcion del servicio adjudicado, en caso de ser insuficiente el
espacio, referir anexos.

\l

8 Unidad de medida y cantidad del servicio adjudicado.

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

10 El fundamento normativo del procedimiento de adjudicacién directa.

Suma de los importes anotados en la columna, el Impuesto al Valor

k Agregado y total final.

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

13 Importe total que afecta la partida presupuestal.

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

15 Nombre y Firma de (el) (la) Titular del Area Requirente.
Nombre y firma de (el) (la) representante legal del Prestador de

16 Servicios y razon social. .

N
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HOJA DE CONTROL

Nombre\

Lic. Vicente Gerardo
Almanza Alba

Fidencio Gonzalez

Mtr. ej i

Junta Administrativa

Hernandez
\| Director de Adquisiciones, .
Puesto Control Patrimonial y Se_cr_etarlo Secretario de la
\ . Administrafivo
Servicios / /
Firma

Fecha

17/12/2019

A\ = £ b : 4 - Feh

Ibarra Garcia

Numero-Fecha

Departamento de Cyitrol de
Alhero Issao Documentos y Regbigo del

SGCE

17112/2019

Descripcion

1.12/07117

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.

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 operacion, con el fin de dar\|
cumplimiento a las 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
Validacion 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 elaboracion de documentos internos.

1.09/12/19

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

* Se modifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de
Gestion de Calidad Electoral).

* Se agrega en la hoja de control una seccién en donde se registra la validacion del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de
Calidad.

* Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGCE”

* Se madifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de informacion documental del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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1. Objetivo

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

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

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

¢ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS).

e Subdirecciéon de Adquisiciones (SA’s).

o Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de Mercado (DIAySM)

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

3. Marco normativo
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
e | ey de Adquisiciones para el Distrito Federal.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion 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.

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

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 1 ;
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4. Definiciones

Adjudicacion Directa: Procedimiento administrativo por el cual se adjudica a los
participantes los pedidos, contratos u érdenes de servicio relativos a adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios.

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

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

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

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

Participante: Persona fisica o0 moral que participa con una cotizacién cierta en cualquier
procedimiento de adjudicacion directa, con apego a la normatividad aplicable.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre pedido, contratos u érdenes 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.

5. Responsabilidades

DIAySM - Recibe la requisicion y el anexo técnico de los bienes o servicios, e
inicia los tramites de adquisicién o contratacion.
- 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 cotizacion, especifica y/o anexa las
caracteristicas de los bienes o servicios para su adquisicién o
contratacion.
SA’s - Supervisar el procedimiento de adjudicacion
DACPyS - Firmar el oficio de adjudicacion, cuadro comparativo.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE &
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6. Politicas de operacion

El Instituto bajo su responsabilidad podra contratar adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios a través del procedimiento de adjudicacién 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 mayor grado de integraciéon nacional, por lo que
desde la solicitud de cotizacion se solicitara el grado de contenido de integraciéon 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 procedimientos de adjudicacion directa.

El procedimiento de adjudicacién directa comprendido en el presente documento, es de
excepcion a la Licitacién Publica, en los que el importe de cada operaciéon no exceda el
monto de actuacion que para tal efecto aprueba el CAASG para el ejercicio fiscal
respectivo, de acuerdo a lo previsto en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral (Lineamientos).

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

En la adquisicién de bienes y contrataciéon de servicios que se realizan directamente en
mostrador, librerias, supermercados, restaurantes u otras de naturaleza analoga, se podra
realizar con una sola cotizacion y en su caso, con la factura correspondiente.

Cuando una invitacién restringida a cuando menos tres proveedores sea declarada
desierta, realizada por monto de actuacioén, se procedera de inmediato a la adjudicaciéon
directa, previa autorizacion del CAASG; sélo en caso de que el procedimiento fuera
aprobado previamente por éste como excepcion a la Licitacion, en cualquier otro
supuesto, unicamente se le informara.

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) Titular, la 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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ( ;
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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 las recomendaciones o aclaraciones que realice en cualquier tiempo la
Secretaria Administrativa, la Contraloria General o la propia DACPyS, en relaciéon con
dicha justificacion.

En el 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 la entrega de los bienes o la prestacién del servicio.

Para los procedimientos de adjudicacion directa, motivo de este documento, la DACPyS a
través de la SA’s y del DIAySM podran seleccionar del padrén 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 adjudicaciéon directa cuyo requerimiento se ubique en los supuestos que prevén los
Lineamientos, en su numeral 50, debe incluir la justificacién plena e indubitable, que
contiene entre otros elementos, las ventajas que representan para el Instituto Electoral,
misma que debe ser calificada por el CAASG. La justificacion 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 z
circunstancias pertinentes al Instituto Electoral. En este caso, y una vez aprobado
dicho Comité, bastara solo una cotizacion para adjudicar directamente.

La SA’s debera revisar que los requisitos generales y particulares solicitados en los
anexos técnicos, para la adquisicién de bienes o contrataciéon de servicios (garantias de
responsabilidad contra dafos 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 documentos ya se encuentran en el expediente.

Los proveedores deberan entregar una carta bajo protesta de decir verdad de que no se
encuentran en 42 de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
prestacién de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México; una de que no se
actualiza un conflicto de interés, en términos del articulo 49, fraccion XV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México y una de que conoce nuestra
politica de calidad.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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7. Diagrama de flujo
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8. Descripcion de las actividades
- : 29 Documento
Nam. Actividad Area responsable empleado
Recibe la requisicion y el anexo técnico _—
1 | de los bienes o servicios, e inicia los DIAYySM iﬁg)‘:(‘)s%%’r‘“co
tramites de adquisicién o contratacion.
Recibe 'y revisa padron de Directorio de
proveedores, en su caso, otro medio y proveedores
5 selecciona a cuando menos tres de DIAVSM
ellos, cuya actividad esté relacionada y Requisicién
con los bienes a adquirir o servicios a
contratar. Anexo Técnico
Elabora la solicitud de cotizacién oy
- R Solicitud de
especifica y/o anexa las caracteristicas iy
8 de los bienes o servicios para su Difysh cobzacion
adquisicion o contratacion. (Anexo uno)
Solicitud de
Envia a los participantes la solicitud de cotizacién
4 cotizacion. RlAySM
(Anexo uno)
Recibe las cotizaciones y revisa que
cumplan con las caracteristicas y
5 condiciones requeridas. DIAYSM Eofizaciones
¢, Cumple caracteristicas y
condiciones? Y
No
DIAySM
Regresa a la actividad 2
Si N
Selecciona al proveedor que ofrezca Cuadro
5.1 las mejores condiciones, elabora el DIAySM Comparativo de
cuadro comparativo de ofertas y lo ofertas.
firma.
Recaba las firmas en el cuadro
comparativo de ofertas por parte de las
(los) Titulares del Departamento de
Control e Integracion de Oficio de
Ha Procedimientos; de la SA’s; de la BN adjudicacion
DACPyS y del area requirente.
Asimismo, elabora y entrega el oficio
de adjudicacién al proveedor.
Inicia el procedimiento para Ila
elaboracién del pedido, solicitud de
B contrato u orden de servicio derivado DiAgaM
de la adjudicacién.
Fin del procedimiento
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9. Anexos

Anexo uno: Solicitud de cotizacion

HOJA DE @
mmuro suacronuL o8 LA cucaooeuEnca
. A WISTRAT VA
e ot CIRECCION DE ADGUANCIONEY, CONTROL PATRMONAL ¥ JERVICIO 3
rd
FECHA
SOLICITUD DE COTIZACION @
PROVEEDOR ' ACUSE DE RECIBO

EMPRE SA: NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO DE LA EMPRESA)

@ | | @

|REFERENCIA DE LA REGUISICION No: @

PARTIDA DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO CANTIDAD |  UMIDAD

®

OBSERVACIONES

FECHA LUME PaRACOTZAR (7))

SU COTRZACKN DERERA CONSDERAR VIGENCIA OE La COTZACKON, FORMA DE PAGO,
DESCUENTOS OFRECIDOS, FECHA Y LUGAR DE ENTREGA, VALORES AGREGADOS OFRECDOS Y

SERALANDO SURFC
COTRZO: NOMBRE ¥ FRMA NOMBRE ¥ FRMA
@ Subdirector {3) ds Adquisicionss, Jafe {3} ds Departamenio ds Invesdgacion
Anafisis y $eleccion de Mercado o Jefe {2} de Departamento de Control e
Integracion de Procsdimiantos.

HUIZACHES Bo. 26, COLORLA RANCHD LOS COLORINES,
DELEGACHKIN TLALPAN C.P. 14380, CIUDAD DE MEXICO
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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 ellas.

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 telefénico y el nombre del contacto o
representante al que se dirige la solicitud de cotizacion.

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

5 Se asentara el nimero que identifica a la requisicién que da origen a la
solicitud de cotizacion.

6 Se anotaran las observaciones que se consideren pertinentes.

- Se escribira la fecha limite (dd-mm-aa) para recibir en la DACPyYS la
cotizacién solicitada.

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

9 Se describiran los bienes o servicios correspondientes a cada partida
anotada, asi como referir las condiciones requeridas en la cotiz%:ic’)n.

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

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

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

13 de Departamento de Investigacioén, Andlisis y Seleccion de Mercado o el
(la) Jefe (a) del Departamento de Control e Integraciéon de Procedimientos.
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Anexo dos: Registro de la documentacion que integra el expediente.

/'t Instituto Electoral de la Ciudad de México|
RS TRUTO ELECTORAL Secretaria Administratival
: CIUDAD DE MEXICO Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios|
\I/ '
1. CONCEPTO: 2
2.PROVEEDOR: 3
3. TIPO DE ADJUDICACION: 4
5 6 7 8 9
5
5
5
5
5
5
5
5 N
5 N\
: ~
: N
s %
: 1\
: N
5
Total de fojas | 10 | | [
NOMBRE Y FIRMA
11 12
ELABORO REVISO
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Instructivo de llenado: Anexo dos, registro de la documentacién que integra el
expediente.

En el concepto . | Se debe anotar

1 Anotar numero si la adjudicacién se formalizara con un Pedido,
Contrato u Orden de Servicio y anotar el numero que se le asigno.

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

3 Anotar el nombre del proveedor que fue adjudicado.

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

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

6 Anotar el numero de fojas que integra cada uno de los documentos
que 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 co_mpleto y firma de la persona servidora publica
que integro el expediente.

12 Anotar gl nombre cgmpleto y firma de la persona servidora publica
que revisé el expediente.
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BTG Gonzalez Pimentel Gonzalez Hernandez Junta Administrativa
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Director de Planeacion

Puesto y Recursos Secretario Adminjétrativo Secretario W
\ Financieros 3
Firma
Fecha 17/N2/2019 17/12/2019
LI il

Nombre Puesto //  Fecha

Jefe de Departamento y
Isaac

de Control de
Ict;::(r:?a Documentos y 17/12/2019
| "~ Registros del SGCE

Descripcion

1.25/07/17

El presente procedimiento se actualizd6 conforme a lo previsto en la Guia Técnica
para la Elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito
Federal, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el
Caodigo: IEDF/GI/SA/1/2016. asi como en apego a los Lineamientos para el uso del
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral del
Distrito Federal, aprobados mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JAQ76-15.
Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la reestructura organico-
funcional del IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16.

1.9/12/19

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

» Se madifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de
Gestion de Calidad Electoral).

e Se agrega en la hoja de control una seccién en donde se registra la validacion del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestién de
Calidad.

¢ Se maodifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie
de pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra
en el repositorio del SGCE”.

* Se madifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefialado en el
Procedimiento para el control de informaciéon documental del Sistema de Gestion
de Calidad Electoral, asimismo se agreg6 el apartado de responsabilidades.

e Se agrega el formato evaluacién de proveedores.

4
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita ordenar, controlar y cumplir con las obligaciones de
pago que el Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto), adquiera con los
diversos proveedores de bienes y servicios y los que por su naturaleza ocasional se
realicen para solventar compromisos de pago esporadicos, tal como los "Premios".

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA).

e Direccion de Planeacién y Recursos Financieros (DPyRF).

e Direcciéon de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
e Subdirecciéon de Contabilidad (SC).

e Subdireccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto (SPPyP).

e Departamento de Registro Contable (DRC).

e Departamento de Analisis e Informacion Contable (DAelC).

e Unidad Responsable (UR).

3. Marco normativo

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejersjcio de
Recursos de la Ciudad de México.

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Insti
Electoral de la Ciudad de México.

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

4. Definiciones

Bienes: objetos que por su naturaleza y finalidad de servicio son considerados como
insumos, materias primas o productos terminados necesarios para el buen funcionamiento
del Instituto.

Servicios: son aquellas actividades encaminadas a satisfacer o cubrir necesidades que

se requieren para la operacion del Instituto, como son el mantenimiento, traslado de
bienes, renta de equipo, etc.

(¢
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Premio: Asignacion destinada a cubrir retribuciones a ganadores en concursos,
exposiciones o certdmenes que organice o patrocine el Instituto a través de las UR'’s
responsables del gasto, de conformidad con las bases de sus convocatorias publicadas.

Proveedores: son las personas fisicas 0 morales que venden bienes y servicios al
Instituto a un costo determinado.

Transferencia electréonica: es la manera de traspasar fondos desde una cuenta bancaria
a otra, a través de un servidor autorizado que es generalmente el del banco con el que se
tiene dada de alta la cuenta y claves de acceso.

Cheque: titulo de crédito mediante el cual se realizan pagos de obligaciones contraidas
por el Instituto.

Contra recibo: instrumento que se expide para acreditar la recepcion de documentos
para su revision y, en su caso, aprobacioén de pago.

Facturas: documentos oficiales con requisitos fiscales que los proveedores entregan al
Instituto por los bienes y servicios que adquiere.

Poliza Cheque: documento contable que se conserva como sopoMgl pago realizado
con cheque, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto. L

Péliza Diario: documento contable mediante el cual se registran las operasjones del
Instituto que no implican una entrada y/o salida de dinero del banco.

5. Responsabilidades

DPyRF.- Realizar los pagos solicitados por las areas.
UR.- Verificar la correcta integracion de la documentacién requerida para la aplicaciéon de
los pagos.

Vigilar como el correcto y completo ingreso de los bienes en el almacén del Instituto.
Verificar la correcta prestacion de la prestacion de los servicios que solicitan.

6. Politicas de operacion

De conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los
pagos que realice el Instituto, se deberan hacer mediante transferencia electrénica, para

tal efecto, los proveedores deberan entregar oficio con los datos bancarios
correspondientes a la DPyRF.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGC
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En caso de que se requiera un pago mediante cheque, el proveedor debera informar a la
DPyRF mediante oficio las razones por las que se requiere el pago por esta modalidad,;
para el cobro, debera presentar el contra recibo en original, ademas de los requisitos
siguientes:

l. Persona Fisica

e Copia fotostatica de identificacién oficial del interesado.

e En caso de no ser el interesado, debera presentar carta poder original con fotostatica
de identificaciéon oficial del interesado, original y copia de identificacion oficial de la
persona que efectua el cobro.

Il. Persona Moral

e Se debera pagar al apoderado legal presentando copia del poder notarial y copia
fotostatica de la identificacion oficial.

e En caso de no ser el apoderado legal, la persona que efectie el cobro, debera
presentar copia del poder notarial, asi como el original de la carta poder firmada por
el apoderado legal, con copias de identificacion oficial tanto del apoderado legal como
de la persona designada para realizar el cobro.

Illl.  Proveedores de Bienes.

a) La compra de bienes hasta por un importe de $ 4,000.00 (cuatro mil pesos 00{100
M.N.) antes de IVA no debera requerir pedido. Para el tramite de su pago se debera
cumplir con lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).
o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante, con el sello de
alta en el Almacén del Instituto.

b) Tratandose de bienes con un valor superior a $ 4,000.01 (cuatro mil pesos 01/100
M.N) antes de IVA y hasta por los montos de actuacion determinados por el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio fiscal
vigente, para el tramite de su pago se debera requerir lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).
o Pedido debidamente validado (copia).
o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante (quien verificara
que se cumpla con lo convenido en el pedido y debera contar con el sello
de alta en el Almacén del Instituto). a-

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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o Cuando los pagos de un pedido se requieran efectuar en mas de una
exhibicion solo se requerira copia del pedido en el primer pago.

La UR, previo a la entrega de la documentacién debera verificar la correcta integracién de
la documentaciéon requerida para la aplicacién de los pagos, asi como el correcto y
completo ingreso de los bienes en el almacén del Instituto.

IV. Proveedores de Servicios.

El pago de los servicios que solicite la UR, 6 a través de la DACPyS, se debera realizar
conforme a lo siguiente:

a) Pago de servicios, hasta por un importe de $4,000.00 antes de IVA no debera
requerir contrato u orden de servicio. Para el tramite de su pago deberan cumplir con
lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).
o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

b) Pago de servicios de hasta $ 40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/1 M.N.) antes de
IVA. Cuando la contratacién de servicios para un evento determinado, tyyo pago sea
en una sola exhibicién y su costo con importe desde $4,000.01 (cuatro\mil pesos
01/100 M.N.) y hasta de $40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.) antes\de IVA,
para el tramite de pago debera cubrir lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).
o Orden de servicio con la partida presupuestal a afectar (copia).
o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

c) Tratandose de pago de servicios entre $ 4,000.01 (cuatro mil pesos 01/100 M.N.) y
hasta $40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA, cuyo pago se
efectuara mensualmente o en mas de una sola exhibicién, se debera requerir para su
pago lo siguiente:

o Requisiciéon de compra autorizada (copia).
o Contrato (copia solo en el primer pago).

o Factura original: firmada por el titular de la UR solicitante.

d) Cuando se trate de pago de servicios superiores a $ 40,000.01 (cuarenta mil pesos
01/100 M.N.) sin incluir IVA y hasta por los montos de actuaciéon determinados por el

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio
fiscal vigente. Para el tramite de pago se debera requerir lo siguiente:

Requisicion de compra autorizada (copia).

Contrato (copia).

Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

Cuando los pagos de un contrato se requieran efectuar en mas de una
exhibicion solo se requerira copia del contrato en el primer pago.

O O O O

V. Pago de premios en dinero.
a) Para el pago de los premios que solicite la UR, se debera cumplir con lo siguiente:

o Requisicién de compra.

o Oficio de solicitud de pago de premio emitido por el Area Responsable que
coordiné el concurso, con los datos siguientes:

Nombre completo del ganador.

En su caso Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Domicilio.

Lugar que ocupa en la premiacion.

Monto del premio en nimero y letra.

YV VVY

b) Para el caso de que el ganador sea menor de edad se debera senalar é\l\npmbre del
padre o tutor que previamente lo haya acreditado ante la UR, para que sea este quien
cobre el cheque correspondiente.

o ldentificacién oficial del ganador. A
o Bases del concurso que establecen el pago y monto del premio a otorgar. \

La UR que requiera la realizacién de servicios tendra la responsabilidad de verificar su
cabal y exacto cumplimiento, para lo cual adicional a la documentacién a proporcionar en
cada supuesto para el pago de servicios o bienes se debera agregar el formato de
evaluacién a proveedores (Anexo 4).

Las pdlizas de registro contable que se generen con respecto a este procedimiento,
deberan estar respaldadas por toda la documentacién generada durante el procedimiento.
Las cantidades establecidas en las politicas de operacién estaran sujetas a los cambios
determinados por la legislacion en la materia para cada ejercicio y a las politicas internas
que el érgano superior de direccion disponga anualmente y que se den a conocer
mediante la publicacién interna establecida.

&
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8. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area Responsable Documento Empleado

1. Entrega la factura/oficio una vez verificado | DACPyS Factura/oficio
que los bienes, servicios u otros gastos Requisicion de compra,
coincidan con lo que se describe en la pedido, contrato u orden de
requisicion y solicita realizar el pago. servicio, segun

corresponda.

2. Recibe la factura/oficio original del bien, | DPyRF Factura/oficio  Requisicion
servicio u otro gasto y turna de acuerdo a la de compra, pedido,
naturaleza del documento contrato u  orden de

servicio, segun
corresponda.

3. Revisa la factura/oficio original del bien, | SPPyP Factura
servicio u otro gasto, los documentos Solicitud de transferencia
mencionados en las politicas de operacion vy, por escrito del proveedor
en su caso, la solicitud por escrito del
proveedor para que el pago se realice por
transferencia electrénica.
¢ La factura/oficio esta correcta?

3.1 No aplica
No. Regresa a la Actividad 1.

32 Factura/oficio
Si. Verifica que la documentacion cumpla con Requisicion__de compra,
las politicas de operacion (Pasa a la Actividad pedido, contratq u orden de
4). servicio, segun

corresponda.

4. Elabora Contra recibo en original y copia; | SPPyP Reporte de Document
entrega el original al proveedor y turna a la Entregados a la
SC la copia con la factura/oficio, requisicion Subdireccion de,
de compra, pedido, contrato u orden de Contabilidad \
servicio, seguin corresponda y el Reporte de g:;t;?a;iggg
Documentos Entregados. Requisicié

equisicion
Pedido, contrato u orden de
servicio, segun
corresponda

4.1 Cadificar con la clave presupuestal y turna
junto con el reporte de documentos
entregados.

5 Revisa la documentacién soporte de la | SC Contra recibo (copia),
operacion, firmando y turnando para dar Factura/oficio, Requisicion
continuidad al tramite. de compra, Pedido,

contrato u orden de
servicio, segun
corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad.

6. Verifica que este completa la documentacion | DRC Anexo
soporte y procesa en el sistema informatico.

6.1 Imprime la Péliza Diario de cuentas por pagar Péliza Diario (en 3 tantos)
en 3 tantos (anexando en el tanto 1 la Anexo

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ﬂ
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Ndm. Actividad Area Responsable Documento Empleado
documentacion soporte de la operacion, y en
el tanto 2 el Contra recibo) y firma en el
espacio de "Hecho por:" y "Revisado por:".
7. Revisa la aplicacion contable-presupuestal de | SC Péliza Diario (en 3 tantos)
la Péliza Diario (cuentas por pagar) y firma en Anexo
el espacio “Autorizado por:", turnando el tanto
1y 2, de acuerdo a la modalidad de pago, y el
tanto 3 a la SPPyP.
¢ Es por transferencia electrénica?
71 NO. Pasa a la Actividad 11.
7.2 | Sl. Pasa a la Actividad 8.
8. Recibe en 2 tantos la Péliza Diario junto con | DAelC Péliza Diario
el escrito de solicitud del proveedor y realiza Anexo
la transferencia bancaria, imprimiendo el Comprobante de
comprobante en 2 tantos (en el tanto 1 con la transferencia bancaria
leyenda de autorizacion del pago y turna a la
SC; el tanto 2 para su proceso en el sistema
informatico.
9. Recaba dos de las firmas autorizadas para | SC Péliza Diario
librar recursos y turnar. Contra recibo
Comprobante de
transferencia bancaria
Anexo r\
10. Recibe la documentacion y archiva. DAelC Péliza Diario
Contra recibo
Comprobante de
transferencia banca
Anexo %
11. Procesa en el sistema informatico la Péliza | DRC Pdliza Cheque (en 2 tan
Cheque e imprime en original y 2 tantos junto Contra recibo
con el reporte de cheques emitidos. Cheque
Listado de cheque
12. Revisa los datos contenidos en el cheque, | DRC Péliza Cheque (en 2 tantos)
firma en el espacio “Elaboré”, y turna a la SC. Contra recibo
Cheque
Listado de cheque
13. Revisa los datos e importe contenidos en el | SC Péliza Cheque (en 2 tantos)
cheque y firma en el espacio de “Revisado Contra recibo
Por”, recabando dos de las firmas autorizadas Cheque
para libara recursos. Listado de cheque
14. Revisa y firma los cheques que contiene | Funcionarios del | Pdliza Cheque (en 2 tantos)
anexa la documentaciébn soporte de la | Instituto, registrados | Contra recibo
operacion, entregando la documentacion a la | ante la Institucion | Cheque
SC. Bancaria para el | Listado de cheque
libramiento del
cheque.
15. Recibe los cheques con las firmas | SC Péliza Cheque (en 2 tantos)
autorizadas y turna a la DRC. Contra recibo, Cheque
Listado de cheque
16. Recibe cheques en original y dos copias y | DRC Cheque
entrega al personal encargado para recibir, Péliza Cheque (3 tantos) y
resguardar, entregar y archivar. entregar:
Tanto 1: Al beneficiario el
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NUm. Actividad Area Responsable Documento Empleado

original
Tanto 2: Archivar
Tanto 3. SPPyP

17. Clasifica los cheques para su entrega en | DRC Cheque
forma alfabética, por UR y por personas Listado de cheque
fisicas y morales.

¢ Es una persona moral?

17.1 | No. Solicita al beneficiario cada uno de los Cheque
requisitos estipulados en el Contra recibo
para la entrega del cheque.

Si. Entrega cheque al apoderado legal,
(solicita para resguardo y archivo la copia del
poder notarial y copia fotostatica de su
identificacion oficial).

17.2 | No es el apoderado legal, solicita para la Cheque
entrega del cheque: copia simple del poder
notarial, original de carta poder debidamente
requisitada junto con las copias simples de
identificacion oficial de quien otorga y recibe

el poder. \

Para el caso de pago de premios, si es el
ganador o ganadora es mayor de edad
debera cumplir los requisitos estipulados en el
Contra recibo para la entrega del Cheque.

Si no es mayor de edad del ganador, la
persona que cobre el cheque a favor del
menor de edad debera acreditar ser el padre
o tutor.

18. Recibe Poliza Cheque  debidamente | DRC Poliza Cheque \
requisitada y clasifica para su archivo. Listado de cheque

FIN DE PROCEDIMIENTO.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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9. ANEXOS
Anexo 1
FORMATO CONTRA RECIBO
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO ELECTORAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA
N\ "}"“’ B Maco DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS
7 HUIZACHES #25, COL. RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN 14386, CIUDAD DE MEXICO
TEL. 54-83-38-00
RECIBIMOS DE: 1)

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: — (2)
NUMERO IMPORTE DIA MES ARO

(3) 4)

r

(6)
RECIBIMOS

CONTRA RECIBO

TOTAL $ (5)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA RECIBO.

1. Nombre del solicitante.

2. Fecha en que se recibe en la DPyRF.

3. Numero de factura referencia de la documentacién soporte.
4. Importes parciales.

5. La suma de los importes parciales.

6. Firma de la persona que elabora el contra recibo.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCIﬂ
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Anexo 2
REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
[Contra recibo | : Beneficiario | Monto ($) |
(2) ) (4)
TOTAL g (5)
Entrega Recibe
SPPyP SC
(6) (7)
Firma Firma
Fecha: (1)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE DOCUMENTOS

ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD.

Fecha en la que se elabora el reporte.
Numero de contra recibo.
Nombre del beneficiario del pago.

Importe total del contra recibo.

Suma del importe total de cada uno de los contra recibos.

Firma de la o el Subdirector de Planeacién Programacion y Presupuestos.

Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo 3

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS AL AREA DE CAJA
Y (1)
Ciudad de México, a __de de 2

_RCXP_

) (©)] (4) ©) (6)

Total (7)
Entrega : Recibe: \
r SC , En Caja \
(8) 9
Firma Firma

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR ENTREGADAS AL AREA DE CAJA.

1. Fecha de elaboracion del reporte.

2. Numero de pdliza asignado por la Subdireccion de Contabilidad.
3. Numero de contra recibo.

4. Nombre del beneficiario.

5. Importe total del contra recibo.

6. En el caso del fondo revolvente no se utiliza esta columna.

7. Suma total del importe de las cuentas por pagar.

8. Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.

9. Firma del area de caja.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ‘ ;
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ANCS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
| INSTITUTO ELECTORAL  Direccion De Adguisiciones Control, Pafrimonial y Servicios
CIUDAD DE MEXICO
COMSTRUYENDO DEMOCRACIA

Evaluacion a Proveedores

Fecha de Evaluacion:

B

| Incumplio 1l - \
\
Nombre y Firma
Romaos U Bewtinuno e Calicl i
[ R PR S ey Y — » N r/;-i\-‘
ity ™ . s R Bk -
1a Chatianl e Mawin Lo delies derrssriibin ln e ipabie: y of siesius jiere ile i dhodedacis o0 g a ks 4 =7
mmm:::‘:m-nm ool i e e rovieig i, \‘Fﬂ(‘,’

Fumaches No. 23, Colons |ncho fow Coioreres, Dslegecadn {lsipan, U1% 18388, Crached < Sazos, Conmutedor S81-380
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INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION A PROVEEDORES.

Concepto Anotar
1 Anotar la fecha en que se realiza la evaluacion.
2 Anotar el nombre del proveedor.
3 Senalar el numero del contrato, pedido u orden de servicio segun sea el caso.
4 Sefialar el objeto del contrato, pedido u orden de servicio segun sea el caso.
S Sefalar la vigencia del contrato, pedido u orden de servicio segun sea el caso.
6 Anotar “X” segun ser al caso.
7 En caso de incumplimiento sefalar los motivos.
8 Nombre y firma de la persona Titular de la UR

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGC
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