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10.

CONSIDERANDO

Que ©l Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico autébnomo, depositario de la autoridad el ectoral
y responsable de lafuncion estatal de organizar las elecciones |ocales y 10s procedi mientos de participacion ciudadana,
de conformidad con lo establecido en los articulos 123 'y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Que el 5 de enero de 1999 se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el Cédigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente'y cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispone la creacién del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Que con base en €l articulo 52 del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el
organismo publico auténomo, depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcién estatal de organizar las
eleccioneslocales.

Que conforme a lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Cadigo Electoral del Distrito Federal, el Consegjo General
es el 6rgano superior de direccion del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Que atento a lo establecido por el articulo 60 fraccion XXVI del Cadigo Electoral del Distrito Federal, el Consegjo
General del Instituto Electoral del Distrito Federal tiene, entre sus atribuciones, dictar los acuerdos necesarios para
hacer efectivas |as demés atribuciones sefialadas en el Cadigo de la materia.

Que atento a lo dispuesto por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo cuarto, inciso ¢) del Cadigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio de sus
actividades y atribuciones, asi como en la supervision del desarrollo adecuado de las actividades de los 6rganos
gjecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federal; y, entre dichas Comisiones se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.

Que 6l articulo 67 del Codigo Electoral del Distrito Federal establece que la Comision de Administracion y Servicio
Profesional Electoral propondra a Consegjo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del I nstituto.

Que €l articulo 79 inciso f) del Codigo Electoral del Distrito Federal, prevé que la Direccion Ejecutiva de
Administraciony del Servicio Profesional Electoral tiene, entre sus atribuciones, cumplir y hacer y cumplir las normas
y procedimientos del Servicio Profesional Electoral.

Que atento a lo dispuesto por € articulo 128 del Codigo Electoral del Distrito Federal, para asegurar €l desempefio
profesional de las actividades del Instituto Electoral del Distrito Federal, se ha organizado y se desarrolla el Servicio
Profesional Electoral, a través de las normas establecidas por dicho Cédigo y las del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral, expedido €l dia 28 de febrero de 1999 por el Consejo General del Instituto, y publicado el 10 de marzo de
ese mismo afio en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Que la permanencia en el Instituto Electoral del Distrito Federal, de los servidores publicos que integran el Servicio
Profesional Electoral, estara sujeta a la acreditacion de los exdmenes de los programas de formacion y desarrollo
profesional electoral, asi como al resultado de la evaluacién anual, que se realicen en términos de lo que establezca el
citado Estatuto, tal y como lo previene el articulo 129 inciso g) del Cadigo Electoral del Distrito Federal.
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12.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Que @ articulo 130 parrafo primero, inciso €) del Codigo Electoral del Distrito Federal, prevé que el Estatuto debe
establecer, entre otras, las normas para la formacion y capacitacion profesional, asi como los métodos para la
evaluacion del rendimiento.

Que € articulo 98 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores
Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, establece que las evaluaciones del
rendimiento, deberan ser aplicadas anualmente a los miembros del Servicio Profesional Electoral.

Que de conformidad con el articulo 99 numeral | del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal
Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, la
evaluacion del rendimiento que se aplique a los miembros del Servicio Profesional Electoral, forma parte del
procedimiento de evaluacion anual integral.

Que la Direccién Ejecutivade Administracion y del Servicio Profesional Electoral, através del Centro de Formaciony
Desarrollo, aplicara las evaluaciones al personal del Servicio Profesional Electoral, con base en el procedimiento que
para tal efecto determine la Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral con aprobacion del Consejo
General, segin el articulo 100 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los
Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Que, como lo estatuye el articulo 102 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de
los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, |a acreditacién de las
evaluaciones del rendimiento y del programa de formacién y capacitacion profesional que se apliquen a los miembros
del Servicio Profesional Electoral determinaran su permanenciaen el Instituto.

Que laacreditacion de las eval uaciones que se apliquen alos miembros del Servicio Profesional Electoral estaré sujeta
alos parametros que paratal efecto establezca dentro del procedimiento respectivo la Comisién de Administracion y
Servicio Profesional Electoral, considerando el rango y nivel de los puestos a los que vayan dirigidos, en términos del
articulo 104 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores
Auxiliaresy del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Que de conformidad con €l articulo 107 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo,
de los Trabgjadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal en vigor, la
evaluacion del rendimiento se debera aplicar a los miembros del Servicio Profesional Electoral; con el proposito de
valorar la actuacién, desempefio y aprovechamiento del personal de carrera en el logro de los fines y objetivos del
cargo, del &rea de adscripcion del Servicio Profesional y del Instituto.

Que de conformidad con el articulo 110 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo,
de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, la evaluacion del
rendimiento del personal de carrera la efectuara la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral del Instituto Electoral del Distrito Federal, através del Centro de Formaciony Desarrollo y sera validada por
la Comision de Administracién y Servicio Profesional Electoral.

Que de conformidad con €l articulo 111 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo,
de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, el instrumento para
aplicar la evaluacion del rendimiento de los miembros del Servicio Profesional Electoral, sera elaborado por la
Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, a través del Centro de Formacién y
Desarrollo, previa validaciéon de la Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral, quien, a su vez,
requerira la aprobacién del Consegjo General.

Que de conformidad con €l articulo 112 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo,
de los Trabagjadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, la Direccién
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, a través del Centro de Formacion y Desarrollo,
coordinara la aplicacién de la evaluacién y elaborara los proyectos de dictamen de la evaluacion del rendimiento del
personal de carrera del Instituto, los cuales debera presentar a la Comisién de Administracién y Servicio Profesional
Electoral parasu validacion.
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21. Que de conformidad con €l articulo 113 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo,
de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, los factores a
evaluar, asi como los indicadores y pardmetros de evaluacion del rendimiento, serén definidos con la participacion de
lasinstancias jerarquicas y normativas del Instituto.

22. Que atento a lo anterior la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, a través del
Centro de Formacién y Desarrollo, elabord el Proyecto del Programa de Evaluacién del Rendimiento del Afio 2000,
poniéndolo a consideracion de la Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral, para su validacion,
mismo que ahora ésta instancia colegiada somete a la aprobacion, en su caso, del érgano superior de direccion, en
cumplimiento a lo previsto por e articulo 111 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal
Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 52; 54
inciso a); 60 fraccion XXVI; 62 parrafo primero; 64 parrafo cuarto, inciso c); 67; 79 inciso f); 128; 129 inciso g), y 130
parrafo primero, inciso €) del Cadigo Electoral del Distrito Federal; y 99 numeral |, 100, 102, 104, 107, 110, 111, 112y 113
del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares'y del Personal
Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, el Consegjo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, emite €l
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el “Programa de Evaluacion del Rendimiento del Afio 2000” de los miembros del Servicio
Profesional Electoral, que como anexo forma parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- El “Programa de Evaluacion del Rendimiento del Afio 2000” en cuestién, comenzara su operacion a partir del
siguiente dia habil de su aprobacion.

TERCERO.- Publiquese €l presente Acuerdo, junto con su anexo, en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los estrados
del Instituto Electoral del Distrito Federal y en la paginade Internet del Instituto www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron en lo genera por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales integrantes del Consegjo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal, y en lo particular por mayoria de seis votos a favor de los CC. Consgjeros
Electorales Javier Santiago Castillo, Emilio Alvarez |caza Longoria, Eduardo R. Huchim May, Rubén Lara Ledn, Rosa
Maria Miron Lince, Rodrigo Morales Manzanares, y un voto en contra del Consejero Electoral Leonardo Valdés Zurita, en
lo relativo a los instrumentos para la evaluacién del rendimiento y esquema de operacién contenidos en el Programa de
Evaluacion del Rendimiento, en Sesion publica de fecha nueve de marzo de dos mil uno, firmando al calce, el Consgjero
Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos
71 inciso g) y 74 inciso n) del Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.-El Consejero Presidente, Lic, Javier Santiago
Castillo.- El Secretario Ejecutivo, Lic, Adolfo Riva Palacio Neri.- (Firmas).
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Introduccion

El Instituto Electoral del Distrito Federal como encargado de conducir los procesos dectorales tiene la tarea de garantizar
gue esta responsabilidad sea cumplida cabalmente, de manera cada vez mejor para optimizar |os recursos que la sociedad
invierte en estalabor estratégica.

Por lo anterior, el Centro de Formacién y Desarrollo como parte de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Servicio
Profesional Electoral, tiene la obligacion de disefiar y coordinar la Evaluacion del Rendimiento del personal de carrera que
labora en el Instituto con el triple propésito de ofrecer retroalimentacion a los trabajos realizados, estimular y recompensar
los esfuerzos y capacidades sobresalientes, y orientar la programacién y realizacién de actividades de formacion y
capacitacion tendientes a elevar los niveles de desarrollo individual, colectivo e institucional.

La cultura de la evaluacion es un requerimiento en las organizaciones e instituciones para definir necesidades materiales, de
organizacion y de capacitacion cuya planeacion congruente permita el mayor desarrollo.

La evaluacion del rendimiento implica que el disefio de los instrumentos sea valido y confiable, de manera que sea sensible
alas funciones y actividades del personal involucrado, considerando la mision institucional y de cada érea de trabgjo, y la
aceptacion y participacién de evaluados y evaluadores de acuerdo con el principio de imparcialidad querige al Instituto.

La evaluacion es un factor de retroalimentacion para la superacion continuay €l més alto desarrollo de los individuos y del
Instituto como un todo. Los resultados del poceso de evaluacion deben ser manejados de manera cuidadosa. Debe
considerarse ampliamente el reconocimiento de las fortalezas y no solo de las debilidades, es decir, identificar aquellos
aspectos que han sido favorables para cumplir eficaz y eficientemente los propésitos y las metas establecidas, asi como los
factores o elementos que han obstruido parcial o totalmente la realizacién de dichos cometidos.

Fundamento legal

Como parte de su estructura laboral, el IEDF cuenta con un servicio civil de carrera denominado Servicio Profesional
Electoral, integrado por personal calificado para el desempefio de sus funciones; mismo que esta dividido en dos cuerpos de
funcionarios: el delaFuncién Directivay el de Técnicos, adscritos en oficinas centrales y en Organos Desconcentrados.

Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, a través del Centro de
Formacion y Desarrollo, previa aprobacion de la Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral (CASPE)
operar € programa de Evaluacion Anual Integral dirigido a los funcionarios del Servicio Profesional Electoral. Dentro de
dicho programa, seguin 1o disponen los articulos 129, inciso g) y 130, inciso €) del Cédigo Electoral, asi como los articulos
99, fraccion |, 107 y 111 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores
Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electora del Distrito Federal, se establece que la Evaluacion del
Rendimiento estara dirigida al personal de carrera del Instituto, con el propdsito de valorar su actuacion, desempefio y
aprovechamiento en el logro delos finesy objetivos del cargo, del drea de adscripcion, del Servicio Profesional y del propio
Instituto. Para ello, el Centro de Formacion y Desarrollo elaboré 1a propuesta para aplicar la Evaluacion del Rendimiento,
misma que validardla CASPE, y éstala someterd al Consejo General del Instituto para su aprobacion.
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Una vez aprobada la propuesta, el Centro a momento de aplicar la Evaluacion del Rendimiento, considerard la complejidad
de la funcién, tiempo y lugar, asi como el grado de conflictividad de un area o puesto determinado, apegéndose
estrictamente a los principios de imparcialidad, objetividad y equidad. Los factores a evaluar, asi como los indicadores y
pardmetros, se definieron con la participacion de las instancias jerérquicas y normativas del Instituto (Grupo de Trabajo), tal
y como |o ordenan los articulos 108, 109 y 113, del Estatuto del Servicio Profesional Electoral.

En este mismo sentido, corresponde también a Centro de Formacion y Desarrollo, atendiendo |o ordenado por los articulos
180, fraccion |, 181, 183, 184 y 185 del Etatuto del Servicio Profesional Electoral, coadyuvar en la elaboracion de los
lineamientos que deberdn observarse para la calificacion de los desempefios sobresalientes para el personal de carrera que
haya obtenido una alta calificacion en la Evaluacion del Rendimiento, como parte de la Evaluacién Anual Integral. Lo
anterior, en el caso de que el funcionario sea candidato para obtener un estimulo o una recompensa dentro del procedimiento
que para este efecto autorice la CASPE y conforme alos requisitos establecidos por €l Consejo General del Instituto.

De conformidad con lo dispuesto en articulos 101, 112, 114 y 183 del Estatuto, una vez efectuada la Evaluacion del
Rendimiento, el Centro de Formacion y Desarrollo elaborara los dictdmenes de la evaluacion, incluyendo el desempefio
sobresaliente, los cuales debera presentar ala CASPE para su vaidacion. Una vez que sean validados, |os dara a conocer al
personal evaluado y formaran parte de su expediente.

Finalmente, de acuerdo con lo estipulado en los articulos 18 y 149, fraccion VII del Estatuto, es una obligacion de los
servidores de carrera acreditar la Evaluacion del Rendimiento, ya que su permanencia en el Instituto estard sujeta a la
acreditacion de lamisma

Fundamento tedrico

L os paradigmas sobre |os cual es se basa esta propuesta de eval uacion corresponden al model o de evaluacion de Tyler citado
por Stufflebeam. El primero propone una evaluacién orientada hacia los objetivos y el segundo hace énfasis en que €l
proposito mas importante de la evaluacién no es demostrar, sino perfeccionar.

Tyler concibe la evaluacién como un proceso que tiene por objeto determinar en qué medida se han logrado |os objetivos
previamente establecidos. Bgjo esta concepcion se evalla al personal atendiendo a la eficacia con que alcanzan un nimero
determinado de objetivos, mismos que se traducen en actividades desempefiadas. El uso de objetivos da a la evaluacién una
orientacién basada en resultados, lo cual implica que tanto el superior jerérquico como el servidor de carreraidentifiquen los
elementos val orados en | as actividades asignadas.

De esta manera, € objetivo de la evaluacion no se reduce a la asignacion de una calificacion. La evaluacion pretende
motivar a participante a mejorar su desempefio. Esto Ileva a ancebir la evaluaciéon no como una herramienta punitiva o
coercitiva, sino como un propulsor del desarrollo.

Evaluacion significaliteralmente asignar un valor aalgo. El concepto de valor, asu vez, serefiere alaimportancia atribuida
a un elemento determinado dentro de un contexto dado. Los valores pueden tener diferentes magnitudes y pueden también
ser jerarquizados.

Los valores constituyen nucleos conceptuales y afectivos que orientan la conducta de los individuos, los grupos y las
instituciones. La evaluacion generalmente es el resultado de la interaccién de un conjunto de valores que permite establ ecer
una medicion complejay puede incluir la presencia o ausenciade |o que se considera necesario 0 conveniente con relacion a
lamisién institucional, asi como |la presencia de elementos que af ectan negativamente ala misma.
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Por tanto, antes de hacer una evaluacion es necesario definir y contextualizar los valores en los cuales se sustentard dicha
evaluacion. El paso siguiente consiste en hacer una escala de esos valores que abarque desde su presencia ideal hasta su
ausencia total, y la presencia o ausencia de contravalores. Muchas veces la escala puede ser continua entre un valor y un
contravalor.

Se denomina rendimiento a nivel méximo de productividad que puede obtenerse a partir de un determinado recurso o
conjunto de recursos. Se habla de un mejor rendimiento cuando se obtiene méas con |0s mismos 0 con Menos recursos.

En el articulo 107 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral se establece que la Evaluacién del Rendimiento “tendré el
propésito de valorar la actuacion, desempefio y aprovechamiento del personal de carrera en el logro de los fines y objetivos
del cargo, del areade adscripcion, del Servicio Profesional y del Instituto”.

Por “actuacion” entendemos la manera en que una persona realiza sus funciones, tomando en cuenta indicadores como
responsabilidad, disposicion para el trabgjo, integracion a equipos, disciplina y actitud de superacion. El concepto de
“desempefio” refiere a grado de capacidad para iniciar, continuar y cumplir con propdsitos de trabajo, considerando
indicadores como conocimientos, calidad, eficiencia, iniciativa, comunicacién y cumplimiento.

Ademés de la actuacién y desempefio, para la evaluacion del rendimiento se requiere valorar €l aprovechamiento, es decir,
la productividad del personal de carrera en relacion con los fines y objetivos que le corresponden. Saber el grado en que €l

trabajo de cada persona contribuy6 o no efectivamente alarealizacion de lamisiéon de su &rea y del Instituto como un todo.
Para ello seré necesario contrastar |as funciones asignadas con las actividades realizadas realmente, el cumplimiento plenoy
oportuno de los planes y la obtencion de resultados y productos acabados, asi como la utilizacion racional de los tiempos de
trabgjo en ladedicacion atareas relevantes y adecuadas a cargo correspondiente.

Objetivos generaes

1. Evauar e rendimiento de los miembros del Servicio Profesional Electoral durante el gjercicio 2000, conforme a los
Factores Actuacién, Desempefio y Aprovechamiento.

2. Evauar €l rendimiento de los servidores de carrera durante €l gjercicio 2000, por medio del Indicador Cumplimiento
correspondiente al Factor Desempefio, de las actividades y/o metas programadas.

3. Evauar € rendimiento individua y grupal de los miembros del Servicio Profesional Electoral detectando su actuacion,
desempefio, y aprovechamiento, respecto alarealizacion de actividades programadas.

4. ldentificar a los miembros del Servicio Profesional Electoral que obtengan una Evaluacion del Rendimiento
Sobresaliente, parala entrega de estimulos y recompensas.

OMbjeti vos especificos

1. Definir los factores, indicadores y pardmetros para la Evaluacién del Rendimiento, de acuerdo con lo establecido en €l
articulo 113 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral.

2. Disefiar los instrumentos de Evaluacion del Rendimiento en coordinacion con las &reas jerarquicas y normativas del
Instituto (Grupo de Trabgjo).

3. Establecer los lineamientos generales y particulares para la aplicacion de la Evaluacién del Rendimiento a los
miembros del Servicio Profesional Electoral del Instituto.

4. Describir los procedimientos a seguir parala aplicacién de los instrumentos de Evaluacion del Rendimiento.
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Establecer los criterios parala Evaluacién del Rendimiento Sobresaliente.

Definir los lineamientos para la Evaluacion del Rendimiento Sobresaliente.

3 de mayo de 2001

Proponer los estimulos y recompensas que seran otorgados a personal de carrera con base en la Evaluacion del

Desempefio Sobresaliente.

Retroalimentar la actuacion, el desempefio y el aprovechamiento del personal de carrera.

Miembros del Servicio Profesional Electoral a Evaluar

OFICINAS CENTRALES

TOTAL A

PUESTO DEREDF DEOE DECEYEC DEAP UAJ | UCAOD EVALUAR
DIR. DE AREA *241 3 2 2 *1 *14+1 9
SUBDIRECTOR *145 6 *1+3 4 1 *1+2 21
JEFE DE DEPTO. 9 *1+10 *2+6 *1+6 2 6 39
LID. DE PROYECTO A 3 3 3 3 *] 6 18
LID. DE PROYECTO B 0 0 0 0 1 0 1
TOTAL 21 23 16 16 6 17 88

ORGANOS DESCONCENTRADOS

CONSEJOS

CARGO T A B TOTAL A EVALUAR
COORDINADOR DISTRITAL *1+39 39
DREDF * 2438 38
DOYCE 40 40
STJ *2+39 38
LIDER DE PROYECTO A 40 40
LIDER DE PROYECTO B *1439 39
TOTAL 240 234

* vacantes (18)
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OFICINAS ORGANOS MIEMBROSDEL
CENTRALES DESCONCENTRADOS SPE A EVALUAR
88 234 322

Car acteristicas del personal del Servicio Profesional Electoral

La Evaluacion del Rendimiento esta dirigida al personal del Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral del
Distrito Federal. Actualmente, de los 340 puestos previstos en la estructura, existen 322 activos y 18 vacantes. En la
siguiente tabla se describen |as caracteristicas del personal del Servicio Profesional Electoral:

MIEMBROS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
CARACTERISTICAS (EDAD) PROMEDIO
FLUCTUA ENTRE LOS 20 Y 55 -
EDAD ARIOS 35ANO0S
CARACTERISTICAS (GENERO) CANTIDAD PORCENTAJE (%)
. HOMBRES 200 62.11%
GENERO MUJERES 122 37.89%
CARACTERISTICAS (ESCOLARIDAD) CANTIDAD PORCENTAJE (%)
ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO 5 1.55%
ENTRE EL 0% Y 24% DE 3 0.93%
CREDITOS
ENTRE EL 25% Y 50% DE 6 1.86%
CREDITOS
ENTRE EL 51% Y 74% DE 11 3.42%
ESTUDIOS A CREDITOS
NIVEL ENTRE EL 75% Y 99% DE 47 14.60%
LICENCIATURA CRED|TOS
100% DE TITULADOS 142 44.10%
CREDITO | 77.64% [g 08 51%
S TITULADOS
TOTAL 322 100%
ESTUDIOS DE POSGRADO 7 2.17%
ESTUDIOS DE MAESTRIA 37 11.49%
ESTUDIOS DE DOCTORADO 5 1.55%
CARACTERISTICAS (LICENCIATURAYS) CANTIDAD PORCENTAJE (%)
CARRERAS DERECHO 86 26.71%
A NIVEL CIENCIASPOLITICAS 47 14.60%
LIC. MAS ADMINISTRACION 28 8.70%
CONCURRIDAS |ECONOMIA 22 6.83%
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NOTA: Otras carreras como ingenieria, ciencias de la comunicacion, pedagogia, contaduria, psicologia, actuaria, geografia,
informética, relaciones industriales, trabajo social, antropologia social, biologia y disefio industrial acanzan porcentgjes
decrecientes.

Confor macién del Grupo de Trabajo

Conforme a lo ordenado en € articulo 113 del Estatuto, los factores a evaluar, asi como los indicadores y parametros de
evaluacion del rendimiento, se definieron con la participacion de las instancias jerérquicas y nhormativas del Instituto.

Por lo anterior, con fecha 19 de septiembre se cred el Grupo de Trabajo, presidido por el Secretario Ejecutivo del Instituto,
eintegrado por lostitulares de las siguientes Direcciones Ejecutivas y Direcciones de Unidad:

& & Direccion Ejecutiva del Registro de Electores

& Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

& Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral

& Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica
& & Unidad de Asuntos Juridicos

&2 Unidad de Coordinacion y Apoyo a Organos Desconcentrados

El Director del Centro de Formacion y Desarrollo fungié como Secretario Técnico; se realizaron dos reuniones con las
Direcciones Ejecutivas y Direcciones de Unidad que conforman el Grupo de Trabgjo para exponer y retroalimentar el
proyecto. Cada Direccion Ejecutivay de Unidad elaboré un documento de observaciones y sugerencias que fue analizado y
se integraron a proyecto los planteamientos que en consenso se consideraron pertinentes. Posteriormente se realizaron
reuniones especificas con cada uno de los directores para afinar y explicar los elementos que aln generaban duda o
inquietud, acordando la solucion respectiva.

Conforme alo prescrito en el articulo 112 del Estatuto, el Centro coordinara la aplicacion de la Evaluacién del Rendimiento
y elaborara |os dictdmenes de la evaluacién del personal de carrera del Instituto, los cuales presentara a la CASPE para su
validacion.

Beneficios de la evaluacion

La evaluacion es un proceso que sirve de guia para el desarrollo institucional. Los beneficios que trae consigo pueden
agruparse en tres aspectos:

BENEFICIOS

PARA EL SUPERIOR

PARA EL FUNCIONARIO PARA EL INSTITUTO

JERARQUICO
=& Podra saber lo que €
Instituto esperade él.
=& Podra conocer los| = Podra tener una base| & Podraidentificar aspectos esenciales que influyen
elementos que se objetiva para evauar € en lafuncionalidad institucional.
consideran valiosos para su desempefio de su(s) | ez Podra identificar la participacion de cada uno de
desempefio. subordinado(s), lo cua los miembros del Servicio Profesional Electoral
& Comparar €l patrén deseado reduce riesgos como la durante el gercicio 2000.

de desempefio contra el
desempefio idividual
sentard las bases para su
autoevaluaciéon y para una
autocritica.

subjetividad por |la antipatia-
simpatia.

#& Podra estimular y recompensar los esfuerzos y
capacidades sobresalientes.
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&& Brindard retroalimentacion
para la superacion continua
y mayor desarrollo, asi
como atencibn a sus
necesidades de
capacitacion. En caso de
desempefio sobresaliente, €l
funcionario se hara

=& Propiciara una mejor

comunicacion, mayor
acreedor de estimulos y acercamiento e
recompensas. identificacion  con  sus
&& Sera considerado para la subordinados. L L .
. e . e& Podra orientar la programacion y realizacion de
evaluacion de la| ezs Le permitira definir los L L, o
L2 . L L las actividades de formacion y capacitacion para
promocion, siempre |y propositos y prioridades, los S S
. fomentar el desarrollo individual e institucional.
cuando €l resultado de la planes de trabgjo, concretar e, S L
2 N ~ | e# Permitird controlar y dirigir las actividades
Evaluacion del indicadores de desempefio . .
L . laborales, favorecer los cambios creativos,
Rendimiento sea altamente adecuados y politicas de . . -
. . o motivar a personal e identificar elementos
satisfactorio a criterio de la desarrollo, planear la criticos
CASPE, atendiendo Ilo optimizacién de los recursos )
dispuesto por e articulo humanos e identificar las
117 del Estatuto necesidades de capacitacion

y e plan de carrera del
personal asu cargo.

Factores e Indicadores

Los factores son los aspectos a evaluar en el rendimiento del funcionario. Los indicadores refieren variables especificas
relacionadas con las funciones y metas asignadas a cada miembro del Servicio Profesional Electoral durante el gjercicio
2000.

Los factores a evaluar son los establecidos por el articulo 107 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, desglosados
cada uno en susrespectivos indicadores:

FACTOR DEFINICION

Forma de conducirse que tiene el servidor de carrera durante el trabajo, sus actitudes y su

ACTUACION -, !
relacion con los demas.

INDICADORES DEFINICION

Capacidad para asumir y llevar a cabo las tareas, cuidar la informacion y los materiales de

Responsabilidad trabajo, prever riesgos y reguerimientos y tomar medidas preventivas.
. L Actitud favorable y ubicacion logistica para emprender las tareas solicitadas a una persona
Disposicion : . . .
como parte de sus funciones o de otros ambitos afines alas mismas.
Integracion Actitud favorable y capacidad para vincular los esfuerzos personales con los de otros para
a lograr fines comunes mediante la distribucion de tareas.
Equipos
Disciplina Apego alos principiosy normas del IEDF y de la convivencia respetuosa.
Institucional

Participacién en actividades del Programa de Capacitacion y Formacion, realizacion de
Superacion investigaciones, acopio y manejo de informacion relevante o innovadora, habitos
autodidacticos, empefio en el mejoramiento y el cumplimiento de metas mas elevadas.
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FACTOR DEFINICION
DESEMPENO Grado de capacidad y eficacia en lamanerade llevar a cabo |as actividades de trabajo.
INDICADORES DEFINICION

Conocimientos

Grado de conocimientos de que dispone una persona relacionados con su trabajo y la manera
en que los aplica en su realizacion.

Calidad

Exactitud, esmero, orden y presentacion en lastareasy productos de trabajo.

Eficiencia

Augilidad, rapidez y oportunidad para captar y cumplir fielmente con el trabajo solicitado.

Comunicacioén

Actitud favorable y capacidad para expresar y recibir informacion con claridad, concision,
precision y oportunidad en forma oral y escrita.

Iniciativa

Generacion de ideas, propuestas y acciones dirigidas a mejorar los diversos aspectos
relacionados con €l trabajo personal y lamisién institucional. Asi como la capacidad de tomar
decisiones oportunas.

Cumplimiento

Grado en que la persona evaluada logré realizar las metas y tareas de su cargo considerando la
forma, oportunidad y calidad de |as acciones y productos.

FACTOR

DEFINICION

APROVECHAMIENTO

Utilizacion de los recursos individuales en el logro de fines y objetivos de su cargo, del aeade
adscripciony del Instituto.

INDICADORES

DEFINICION

Congruencia de Funciones

Relacion de correspondencia entre las funciones asignadas y las actividades realizadas
realmente en cada cargo.

Planeacion

Prevision y calendarizacién de actividades considerando el grado de realizacion efectiva de los
planesy sus cronogramas.

Productividad

Productos y servicios terminados y en proceso, considerando el tiempo invertido para cada
uno en el contexto de sus condiciones de trabgjo, ya sea de maneraindividual o en equipo.

Matriz de factores, indicadores y niveles de gjecucion

NIVELES DE EJECUCION
FACTOR INDICADORES Excalente Bien Reglla Mal

A Responsabilidad Se encarg6 Se hizo cargo | Unicamentese | En ocasiones
C totalmente de sus | desustareas, | hizo cargo de olvidé

T tareas, cuido la cuidd la aquello que se loquele

u informaciény los | informacion y le indico. correspondia
A elementos los elementos hacer,

C materiales materiales afectando el
| relacionados con | relacionados desarrollo del
O su trabajo, previo con su trabajo.

N requerimientosy trabgjo.

riesqos.
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NIVELES DE EJECUCION

FACTOR INDICADORES
Excelente Bien Regular Mal
Acepto con Mantuvo Senedd a
Atendi6 con gusto| facilidad resistencias al ey
L : asumir algunas
nuevas peticiones nuevas asumir tareas
: o tareas o
detrabgjoy peticiones de nuevaso a
. L : frecuentement
Disposicion generalmente trabajoy se vecesse
o . e se ausentaba
estabaen el lugar ubico en ausento6 de su
. . | desu lugar de
y horaen que se horario y lugar de trabgjo I
L, . trabgjo sin
le necesito. lugar sin Lstifi cacion
disponible. | justificacion. | :
Unicamente si
Pudo selepedia Prefirié
A Fue muy sociable relacionarse, | participaba con . .trfs\baJar
L apoyar aotros otros individualmen
y tuvo facilidad :
L. i y tomar en articulando tey no
C Integracion a para coordinar €l L,
: . . cuenta puntos|  esfuerzos. particip6
Equipos trabajo colectivo . s .
0 devistapara | Prefirio trabgjar | cuando estuvo
T distribuyendo ; :
tareas realizar un con quienes | enun grupo de
U ) trabajo tenia afinidad o trabajo.
comun de manera
A individual .
Ademas de apegar Respetd los | Tuvo faltasde
c suconductaalos | Seapegba principiosy respeto alos
principiosy los principios normas principiosy
L normas y normas institucionales normas
| Disciplina L A o
S ingtitucionales fue | institucionale pero no se institucionales
I nstitucional .
o respetuoso y sy fue preocupd de oalas
pronmovié que los | respetuoso en| tener un trato personas
N demas también lo su trato. respetuoso para | relacionadas
hicieran. los demés con su trabajo.
Investigd por su En
cuentay part|C| pé| actividades Acept6
con entusiasmo en de L .
S o participar en Expresd
actividades de capacitacion . .
i g cursos de resistencias
formaciony y formacion a capacitacion ara participar
Superacién capacitaciénasu | sualcance apacite y |paap b
. A S formacién, pero| en cursosde
alcance. Disfruté | participd con . o
) 3 no buscé este | capacitaciony
enfrentar interésy : -
. . tipo de formacion.
activamente retos | enfrent6 los L
. actividades.
paramejorar su | retosquese
trabajo. le plantearon.
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FACTOR INDICADORES NIVEL.ES DE EJECUCION
Excelente Bien Regular Mal
I?oml no Lps conceptos M antuvq un Two deficiencias
esencialmentelos | einstrumentos | nivel medio en .
. . notorias en €l
- conceptos, detrabgjolos | & mangode .
Conocimientos . - manejo de conceptos
instrumentos y manej6 de conceptos e .
. o instrumentos de su
contexto de su manera instrumentos trabaio
trabajo. suficiente. de su trabgjo. 40.
Los resultados En genera En general sus
finales fueron tuvo exactitud productos
exactosy i y bue.n,a guvieron En general su trabgjo
. esmerados, cuidd | presentacion en listos para
Calidad . mantuvo
mucho la su trabajo presentarse S
. . . deficiencias.
presentacion de su después de después de
D trabajo y casi no minimas corregir sus
cometi6 errores. COITecciones. errores.
E Trabaj6 de manera
adecuaday con Tuvolos En ocasiones | Generalmente retrasd
S Eficiencia rapidez, fue muy resultados retrasd un poco mucho tiempo la
organizado y tuvo cuando sele laentregade entregade
E resultados antes de pidieron. resultados. resultados.
gue se le pidieran.
M - Capto con Generamente Tuvo muchas
Fue muy hébil para ap P -
COMVENCEr. SUDo precision lo Se puso dificultades para
P » SUD queseledijoy| nerviosoal expresarse por
escuchar y . .
requntar. TUVO expresd con hablar anteun | escrito. Tuvo muchas
E P eg R claridad sus grupo. En dificultades para
L precisiony claridad . . .
Comunicacion ideas de ocasionesle expresar sus idess.
o al hablary a g .
N maneraord y | falté claridad a Con frecuencia
redactar. Tuvo . -
. escrita. Pudo hablar. En confundio lo que se
facilided para . "
(0] hablar ante un hablar anteun | ocasionestuvo | ledijo. Tuvo mucha
Do grupo sin dificultades dificultad al hablar
grupo. dificultad. pararedactar. ante un grupo.
Hizo
Frecuentemente .
L Gener ideas y propuestas
generd ideas y .
propuestasque | parcideso
propuestas para . :
. puso a complementd Al trabajar tuvo
mejorar o resolver . - .
. . .. | consideracion. | lasdeotrosy dependencias de
Iniciativa problemas. Inici6 . - .
. _ Emprendio seinvolucré en | otraspersonasy rara
inmediatamente la .
., proyectosy los| llevarlasacabo | vez hizo propuestas.
realizacion de . o
iy Ilevo hasta su solo si tuvo
proyectos. Invitd a S
culminacion. apoyo de

otrosaparticipar.

alguien.
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FACTOR INDICADORES NIVELE.S DE_EJECUCION
Excelente Bien Regular Mal
Siempresus | Generalmente| Algunas de sus | Con frecuencia
actividades sus actividades sus actividades
A . procuraron la actividades afectaron la afectaban la
Congruencia de . . . -
P Funciones atencion estuvieron atencion atencion
R adecuadadelas | dentro delas | adecuada de las| adecuada de las
(0] funciones funciones funciones funciones
\Y asignadas. asignadas. asignadas. asignadas.
E Elabor6 los Sus Sus actividades
C planesy actividades en pocas Llevo acabo sus
H . cronogramas en | siguieronlos | ocasionesse | actividadessin
Planeacién ! .
A los cuales baso planesy basaron en planes ni
M sus actividades | cronogramas planesy cronogramas.
I especificas yaelaborados| cronogramas
E -
Lacantidad de La cantidad Lacantidadde | Notermindla
N de productos .
T productos o L resultados que | mayoriadelos
- - 0 servicios .y
Productividad serviciosfue . realizo fueun productos o
@) que logro fue .
mayor alaque se poco menor a servicios
laque se
esperaba. lo esperado. esperados.
esperaba.

Instrumentos para la Eval uaci 6n del Rendi miento

I.- El instrumento que evaluara los Factores Actuacién, Desempefio (no contempla el indicador cumplimiento) y
Aprovechamiento presenta una lista de indicadores correspondientes a cada factor, la definicién de cada indicador se
elaboré por nivel de gjecucion. El objetivo del instrumento consiste en obtener mayor precision en las respuestas del

evaluador acerca del funcionario, considerando su desempefio laboral. Este instrumento presenta mayor confiabilidad, ya
que pararealizar la evaluacion se deberan leer todas y cada una de las definiciones, observando asi mayor objetividad. Los
niveles de g ecucion contemplados son Excelente, Bien, Regular y Mal. (Anexo 1)

I1.- Laevaluacion del Indicador Cumplimiento correspondiente al Factor Desempefio se llevara a cabo mediante un
instrumento que establece las diez actividades 0 metas principal es de cada cargo durante el gjercicio 2000. El jefe inmediato
evaluarael nivel de gjecucion (Excelente, Bien, Regular o Mal) de dichas actividades. (Anexo 2)

I11.- La Secretaria Ejecutiva y €l Secretario Técnico Juridico en su papel de Secretario del Consgjo llevaran a cabo la
evaluacion del Coordinador Distrital, en su papel de Presidente del Consegjo. El instrumento con el cual se evaluara dicho
cargo contempla los Factor es Actuacion, Desempefio y Aprovechamiento.

IV.- La Secretaria Ejecutivay el Coordinador Distrital, en su papel de Presidente del Consejo llevaran a cabo la evaluacion
del Secretario Técnico Juridico en su papel de Secretario del Consejo. El instrumento con el cual se evaluara dicho cargo
contempla los Factor es Actuacion, Desempefio y Aprovechamiento.

Esquema de oper aci 6n
I.- La aplicacion del instrumento de evaluacion correspondiente a los Factores Actuacion, Desempefio (no contempla €l

indicador cumplimiento) y Aprovechamiento, se llevara a cabo siguiendo la mecanica de 360°, es decir, cada funcionario
sera evaluado por todos |os miembros del &rea de trabajo en que participa, como se muestra a continuacion:
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El Superior Jerérquico evaluara a su Subordinado.
El Subordinado evaluard a su Superior Jerérquico.
Evaluacion de cargos pares o equivalentes, que cuenten con elementos pararealizar la evaluacion.
Autoevaluacion de los servidores de carrera.

CUADRO RESUMEN

3 de mayo de 2001

ORGANOS DESCONCENTRADOS

PUESTOS A
EVALUAR INSTANCIAS EVALUADORAS FACTORES
?? SECRETARIA EJECUTIVA
?? DECEYEC
?? DEOE
?? DEAP
?? DEREDF
?? DIRECTOR DE ORGANIZACION ELECTORAL Y
COORDINADOR )
DISTRITAL CAPACITACION
?? DIRECTOR DEL REGISTRO DE ELECTORES
DEL D.F.
?? SECRETARIO TECNICO JURIDICO
?? LIDER DE PROYECTO“A” A )
?? LIDER DE PROYECTO“B” CTUACION
?? AUTOEVALUACION
?? DEOE
DIRECTOR DE ?? DECEYEC
ORGANIZACION ?? COORDINADOR DISTRITAL DESEMPENO
ELECTORAL Y ?? DIRECTOR DEL REGISTRO DE ELECTORES
CAPACITACION DEL D.F.
?? AUTOEVALUACION
?? DEREDF
DIRECTOR DEL
?? COORDINADOR DISTRITAL
REGISTRODE i APROVECHAMIENTO
?? DIRECTOR DE ORGANIZACION ELECTORAL Y
ELECTORES )
CAPACITACION
DEL D.F. .
?? AUTOEVALUACION
i ?7? UAJ
SECRT:;'S-CFECNICO ?? COORDINADOR DISTRITAL
?? AUTOEVALUACION
?? COORDINADOR DISTRITAL
LiDER DE PROYECTO “A” ?? LiDER DEPROYECTO“B"
?? AUTOEVALUACION
?? COORDINADOR DISTRITAL
LiDER DE PROYECTO “B” ?? LiDER DE PROYECTO “A”
?? AUTOEVALUACION
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OFICINAS CENTRALES

CARGOSA EVALUAR

INSTANCIAS EVALUADORAS

FACTORES

?7?

DIRECTOR DE AREA

DIRECTOREJECUTIVO

DIRECTOR DE UNIDAD

DIRECTOR DE AREA (CARGO PAR)
SUBDIRECTOR
AUTOEVALUACION

??

SUBDIRECTOR

DIRECTOR DE AREA
SUBDIRECTOR (CARGO PAR)
JEFE DE DEPARTAMENTO
AUTOEVALUACION

??

JEFE DE DEPARTAMENTO

NN NN INEIIINSN

SUBDIRECTOR

JEFE DE DEPARTAMENTO (CARGO
PAR)

LIDER DE PROYECTO
AUTOEVALUACION

??

LiDER DE PROYECTO A

SUPERIOR JERARQUICO
LiDER DE PROYECTO B
AUTOEVALUACION

??

LIDER DE PROYECTO B

NN NN INES

SUPERIOR JERARQUICO
LiDER DE PROYECTO A
AUTOEVALUACION

ACTUACION

DESEMPENO

APROVECHAMIENTO

Il.- Otro instrumento a aplicar en la Evaluacion del Rendimiento es el que valora el Indicador Cumplimiento
correspondiente al Factor Desempefio. La mecanica a seguir para la aplicacion de este instrumento ¢k evaluacion es
direccional, es decir, el Superior Jerérquico evaliaa su Subordinado.

I11.- Para llevar a cabo la evaluacion del Coordinador Distrital en su papel de Presidente del Consgjo y del Secretario
Técnico Juridico en su papel de Secretario del Consejo, se disefié un instrumento para cada cargo, mismos que valoraran los
Factores Actuacion, Desempefio y Aprovechamiento. La mecanica a seguir en la aplicacion de estos instrumentos es
bidireccional, es decir, el Superior Jerarquico evalUa a su Subordinado y el Subordinado al Superior Jerérquico.

CONSEJO ELECTORAL DISTRITAL

INSTANCIAS
PUESTOS A EVALUAR EVAL UADORAS FACTORES
?? SECRETARIA EJECUTIVA ACTUACION
COORDINADOR DISTRITAL EN SU PAPEL DE PRESIDENTE ?? SECRETARIO TECNICO JURIDICO EN
DEL CONSEJO SU PAPEL DE SECRETARIO DEL -~
DESEMPENO

CONSEJO

SECRETARIO TECNICO JURIDICO EN SU PAPEL DE
SECRETARIO DEL CONSEJO

NN

SECRETARIA EJECUTIVA
COORDINADOR DISTRITAL EN SU
PAPEL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO

APROVECHAMIENT
(0]
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El Instituto requiere de la formulacién de juicios basados en un andlisis cuidadoso y de un estudio critico de situaciones
especificas, con €l fin de obtener conclusiones bien fundadas y de hacer propuestas (tiles para acciones futuras. Lo anterior,
con base en informacion véliday accesible.

El personal del Instituto que actde como evaluador, debera llevar a cabo la Evaluacion del Rendimiento objetivamente, es
decir, tiene que respaldar su criterio de evaluacion, ya que de requerirse, tendra que ser capaz de sustentar documenta mente
lo asentado.

Escala de calificacion

El Centro de Formacién y Desarrollo se encargara de traducir |os niveles de gjecucion expresados, a una escala numerica:

NIVEL DE .
EJECUCION DEFINICION
Excelente Cumplimiento 6ptimo.
Bien Cumplimiento destacado.
Regular Cumplimiento aceptable con limitaciones a superar.
Mal Cumplimiento inaceptable por fallas significativas.

Se procedera de la siguiente manera:
a) Segeneraralacalificacién para cada miembro del Servicio Profesional Electoral por cadaindicador.

b) A continuacion, se obtendran los promedios, por indicador, del conjunto de evaluaciones aplicadas a cada
servidor de carrera.

c) Posteriormente, se obtendra el promedio global de los Factores Actuacion, Desempefio y Aprovechamiento,
considerando |a ponderacién de cadaindicador.

d) Finalmente, se procederd a identificar a los miembros del Servicio Profesional Electoral que obtuvieron
resultados sobresalientes en su evaluacion.

Ponderacion de factores e indicador es por cargo

La ponderacion de cada indicador conforme al cargo a evaluar, se disefié considerando las atribuciones del mismo. El valor
porcentual para cada indicador se sitlla entre 2% y 5%, con excepcién del indicador cumplimiento que sera evaluado por €l
superior jerarquico y su valor porcentual es de 50%, como se muestra a continuacion:;
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PONDERACION (100%) PONDERACION (100%)
DOEyC DOEyC
FACTORES LiDER DE D:—EJDF DIRECTOR INDICADORES | LiDER DE D:?F DIRECTOR
PROYECTO COORDINADOR PROYECTO COORDINADOR
SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR
JEFE DE DEPTO. JEFE DE DEPTO.
Responsabilidad 3% 4% 5%
Disposicion 5% 4% 2%
Integracion a
ACTUACION 20% 19% 18% Isguipos 3% 4% 5%
Disciplina 4% 4% 4%
Institucional
Superacion 5% 3% 2%
Conocimientos 3% 4% 5%
Calidad 4% 4% 3%
DESEMPENO 69% 69% 70% Eficiencia 4% 4% 4%
Comunicacion 3% 3% 5%
Iniciativa 5% 4% 3%
Cumplimiento 50% 50% 50%
Congruenciade
APROVECHAM anci ones 3% A% A%
11% 12% 12% —
IENTO Planeacion 3% 4% 5%
Productividad 5% 4% 3%
TOTAL 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

Criterios de val or aci 6n de resultados

A partir de los resultados obtenidos por el universo de la poblacién a quien se aplicara la evaluacién, se elaboraran los
lineamientos que concentran los criterios de valoracién de resultados para cada funcionario, los cuales, se daran a conocer
oportunamente alos integrantes del Consejo General.

Camparfia de Sensihilizacion e Infor macion

La “Campafia de Sensibilizacion” para la Evaluacion del Rendimiento tiene como objetivo que el personal que conforma el
Servicio Profesional Electoral tenga pleno conocimiento de la importancia y de los aspectos que se contemplan en dicha

evaluacion.

A continuacién seindican las etapas de |as que constara esta camparia, |os periodos y lugares de la publicacion.
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NOMBRE DE LA ETAPA

FECHA DE
PUBLICACION

LUGAR DE PUBLICACION Y
DISTRIBUCION

Etapa 1l
Publicacion del Cartel denominado

40 Distritos Electorales

“A todos |los miembros del SPE” 19 de marzo de 2001 Ofici Central
(Anexo 3) icinas Centrales
Etapa 2 40 Distritos Electorales
Distribucién de un folleto informativo 22 de marzo de 2001 Oficinas Centrales
Etapa 3
Publicacion del Cartel denominado 27 de marzo de 2001 40 Distritos Electorales

“Laevaluacién nosinvolucra atodos”
(Anexo 4)

Oficinas Centrales

Laimpresion de cada uno de estos material es se reproducira de la siguiente manera:

ETAPA TIRAJE TOTAL
1 100 CARTELES
2 400 FOLLETOS
3 100 CARTELES

La distribucion de estos materiales serd a través de Oficialia de Partes, en sobres debidamente etiquetados con el nimero de
Distrito Electoral o &reaen oficinas centrales.

Aplicacion de los Instrumentos

Con fecha 28 de marzo de 2001, la Secretaria Ejecutiva debera emitir la circular de convocatoria a todo el persona del
Servicio Profesional Electoral para participar en el proceso de Evaluacion del Rendimiento, sefialando la fecha, horario y

lugar en que les serd aplicada la eval uacién, como a continuacién se muestra:

DISTRITOS FECHA HORARIO
LILIHLIVYV 2 de abril de 2001 9:00 hrs. a12:00 hrs.
VI, VI, VI X, y X 2 de abril de 2001 15:00 hrs a 18:00 hrs.

X1, X1, X1, X1V y XV

3 de abril de 2001

9:00 hrs. a12:00 hrs.

XVI, XVII, XVIII, XIX 'y XX

3 deabril de 2001

15:00 hrs. a18:00 hrs.

XX, XXI, XX, XXV y XXV

4 de abril de 2001

9:00 hrs. a12:00 hrs.

XXVI, XXVI, XXV, XXIX y XXX

4 de abril de 2001

15: 00 hrs. a18:00 hrs.

XXX, XXX, XXX, XXXIV y
XXXV

5 de abril de 2001

9:00 hrs. a12:00 hrs.

XXXVI, XXXV, XXXV, XXXIX'y
XL

5 de abril de 2001

15:00 hrs. a18:00 hrs.
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OFICINASCENTRALES FECHA HORARIO

?? Direccién Ejecutiva de Organizacién
Electoral

?? Unidad de Coordinacién y Apoyo a 6 de abril de 2001 9:00 hrs. 212:00 hrs.
Organos Desconcentrados

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica

1 i Te i i i
72 Direccion Ejecutiva de Registro de | g 0 il de 2001 15:00 hrs. a 18:00 hrs.
Electores

?? Direccion Ejecutiva de Asociaciones
Politicas

NOTA: Laaplicacién de los instrumentos de eval uacion se llevara a cabo en | as sedes del &rea correspondiente.
Retr oali mentaci 6n individual

Laretroalimentacién se llevaraa cabo del 5 al 9 de junio de 2001, enviando |os resultados de la Evaluacion del Rendimiento
a cada uno de los miembros del Servicio Profesional Electoral por escrito y de manera confidencial, la cual debe contener
los datos siguientes (Articulo 101 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral).

Nombre

Rangoy nivel actual

Cargo y adscripcion actual

Fechadeingreso al Instituto y a Servicio Profesional Electoral

Trayectorialaboral como personal de carrera

Resultados de la acreditacién de los programas de formacién y desarrollo profesional electoral
Resultados de la evaluacién del rendimiento aplicada

NIV IIISN

A continuacioén se describe la carta modelo en donde se les informara a los funcionarios la calificacion obtenida, asi como
los puntos en donde salieron bien y aquellos en donde se requiere mejorar.
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C.

RANGO Y NIVEL

CARGO Y ADSCRIPCION

FECHA DE INGRESO AL INSTITUTO

3 de mayo de 2001

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

Meéxico,D.F.,a___ de

de 2001.

Me permito informar a usted |os resultados que obtuvo en la Evaluacién del Rendimiento segun |os exdmenes que detallo:

FACTORES

CALIFICACION

ACTUACION

DESEMPENO

APROVECHAMIENTO

EVALUACION DEL RENDIMIENTO

A continuacion le mostramos gréficamente |os resultados de su evaluacién por cadaindicador:

( Insercion de grafico de
resultados por indicador)
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CONCLUSIONES:
Obtuvo calificacion positiva en |os siguientes aspectos:

a)
b)
c)
d)

Obtuvo calificacion regular en los siguientes aspectos.

a)
b)
c)
d)

Obtuvo calificacion insatisfactoria en |os siguientes aspectos:

a)
b)
c)
d)
Agradecemos su participacion en este proceso.

ATENTAMENTE

LIC.JOSE LUISALFARO SANCHEZ
DIRECTOR

c.c.p. Expediente

Infor me estadistico global, conclusiones y recomendaciones

El informe estadistico global representara la suma de esfuerzos de los integrantes del Servicio Profesional Electoral durante
el gercicio 2000, traducidos en indicadores de Actuacion, Desempefio y Aprovechamiento. Los resultados de la Evaluacion
del Rendimiento se representaran gréficamente de manera que puedan identificarse facilmente ajuellos indicadores que
tienen un efecto promotor o inhibidor en el cumplimiento de las metasinstitucionales.

El informe estadistico global mostraréa los resultados por Direccién Ejecutivao Unidad y éstas en su conjunto.

Con este informe se pretende otorgar la retroalimentacién colectiva de las fortalezas y debilidades del Servicio Profesional
Electoral, asi como orientar | as necesi dades de capacitacién o apoyo.

Con base en €l informe estadistico global se extraeran las conclusiones correspondientes ala Evaluacion del Rendimiento,
queincluye €l gjercicio 2000.
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Instituto como un todo, asi como paralos programas de formacion y capacitacidn necesariosy convenientes.

Laversion preliminar del informe de resultados se presentard ante los integrantes del Consejo General del Instituto Electoral

del Distrito Federal.

Cronogr ama de activi dades

No ACTIVIDAD RESPONSABL E UNIDAD PERIODO 2001
DEMEDIDA | MAR. ABR. MAY. JUN.
PRESENTAR EL
PROGRAMA DE
L | EvaLuAcion DEL CASPE PROGRAMA .
RENDIMIENTO  2000ANTE CFD
EL CONSEID GENERAL
PARA SU APROBACION
CAMPANA DE
SENSIBILIZACION E
, | INFORMACION PARA LA D CARTELESY -
EVALUACION DEL FOLLETO
RENDIMIENTO, DIRIGIDA
A LOS MIEMBROS DEL SPE
CONVOCAR A LOS
MIEMBROS DEL SPE PARA
3. |LA APLICACION DE LA SE / CFD CIRCULAR 28
EVALUACION DEL
RENDIMIENTO
APLICACION DE LOS
4. | INSTRUMENTOS DE CFD INSTRUMENTOS 26
EVALUACION A LOS
MIEMBROS DEL SPE
5. | SISTEMATIZACIONDE CFD RESULTADOS 9-27
RESULTADOS
5 | ELABORAR INFORME DE oD INFORME DE 30 DE ABRIL AL 11 DE
RESULTADOS RESULTADOS MAYO
PRESENTACION DEL
INFORME DE
. | RESULTADOS  VERSION D RESULTADOS TEE':LOT?\?O
PRELIMINAR A  LOS PRELIMINARES 18
INTEGRANTES DEL
CONSEJO GENERAL
PRESENTACION DEL
INFORME DE NFORME DE PERIODO
8. | RESULTADOS ANTE LA CFD il TENTATIVO
CASPE  PARA  SU 21:25

VALIDACION
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PRESENTAR INFORME DE INFORME DE PERIODO

9. | RESULTADOS ANTE EL CFD RESULTADOS TENTATIVO
CONSEJO GENERAL 28 AL 30
NOTIFICAR RESULTADOS PERIODO

10. | DE LA EVALUACION A CFD DICTAMEN TENTATIVO
LOS MIEMBROS DEL SPE DEL 5AL 9
ENTREGA DE ESTIMULOS
Y RECOMPENSAS A LOS FECHA

11. | MIEMBROS DEL SPE QUE CG EVENTO TENTATIVAL
OBTUVIERON LOS 5
MEJORES RESULTADOS

Bibliografia.
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Stufflebeam D. y Shinkfield, A. (1987). Evaluacién sistemaética guiatedricay préactica. Ed. Paidés. México.
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4.

Anexos

Instrumento de eval uaci6n correspondiente alos Factores Actuacién, Desempefio y Aprovechamiento.

Instrumento de evaluacién del Indicador Cumplimiento correspondiente al Factor Desempefio.

llustracién del cartel denominado: “A todos |os miembros del Servicio Profesional Electoral”.

llustracion del cartel denominado: “Laevaluacion nosinvolucraatodos’.
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ANEXO

INSTRUMENTO DE EVALUACION CORRESPONDIENTE A LOS FACTORES
ACTUACION, DESEMPENO Y APROVECHAMIENTO
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s INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
. CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

EVALUACION DEL RENDIMIENTO 2000

FACTORES ACTUACION, DESEMPENO Y APROVECHAMIENTO

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

CARGO:
ADSCRIPCION:

NOMBRE DEL EVALUADOR:
CARGO:
ADSCRIPCION:

FECHA:

INSTRUCCIONES: Lea detenidamente cada uno de los indicadores, seleccione segun considere el nivel de
ejecucién (Excelente, Bien, Regular, Mal) en que se ubica el funcionario a evaluar y marquelo con una “X". Al

terminar, entregue este instrumento al personal del Centro de Formacién y Desarrollo.

LOS CONTENIDOS DE CADA UNO DE LOS REACTIVOS CONTEMPLADOS EN
ESTE INSTRUMENTO DE EVALUACION, CONSIDERAN LOS NIVELES DE
EJECUCION DE LOS TRECE INDICADORES CORRESPONDIENTES A LOS
FACTORES ACTUACION, DESEMPENO Y APROVECHAMIENTO, MISMOS QUE
SE PRESENTAN EN LA MATRIZ DE FACTORES, INDICADORES Y
NIVELES DE EJECUCION CITADA EN EL PROYECTO DE EVALUACION DEL
RENDIMIENTO 2000 (PAG. 16, 17 Y 18).

NOTA.: EL INDICADOR CUMPLIMIENTO QUE CORRESPONDE AL FACTOR DESEMPENO SERA EVALUADO CON
UN INSTRUMENTO QUE IDENTIFICA LAS ACTIVIDADES O METAS QUE EL FUNCIONARIO DEBIO
REALIZAR DURANTE EL EJERCICIO 2000.

OBSERVACIONES
Proporcione informacién complementaria a la evaluacién del funcionario.
Realice comentarios s6lo de las actuaciones sobresalientes o que fundamenten
las calificaciones bajas, asi como aquellas cualidades no cubiertas en los

indicadores de evaluacion:

FIRMA DEL EVALUADOR:

GRACIAS POR SU COLABORACION.




30

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 3 de mayo de 2001

INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL INDICADOR CUMPLIMIENTO
CORRESPONDIENTE AL FACTOR DESEMPENO
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. INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
A CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

EVALUACION DEL RENDIMIENTO 2000

FACTOR DESEMPENO: “"INDICADOR CUMPLIMIENTO"

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:
CARGO:

NOMBRE DEL EVALUADOR:
CARGO:

ADSCRIPCION:

FECHA:

Definicion de cumplimiento. Grado en que la persona evaluada logro realizar las metas y tareas de su cargo
considerando la forma, la oportunidad y la calidad de las acciones y productos.

NIVELES DE EJECUCION:

(E) Excelente: cumplimiento lo mejor posible o destacado.

(B) Bien: cumplimiento 6ptimo sin ser destacado.

(R) Regular: cumplimiento aceptable con limitaciones a superar.
(M) Mal: cumplimiento inaceptable por fallas significativas.

Instrucciones: En el cuadro anexo, revise con detenimiento la forma, la oportunidad y la calidad de las
diez actividades o metas que el funcionario a evaluar realizé durante el afio en curso. A continuacion elija alguna
opcion de la columna de la derecha que describa el nivel de ejecucion del funcionario en cada una de las
actividades: E (Excelente), B (Bien), R (Regular), M (Mal). Al terminar entregue este instrumento al personal del
Centro de Formacion y Desarrollo.

CUADRO DE EVALUACION DEL FACTOR DESEMPENO: "INDICADOR CUMPLIMIENTO”

ACTIVIDADES O METASEEL)E;_R%?:I:CS;‘-S EDII:JERC/:\I_I\CI)LEAL NIVEL DE EJECUCION
1. E(B|R M
2. E|B|R M
3. E(B|R M
4, E|B|R M
5. E(B|R M
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

ACTIVIDADES O METAS DEL CARGO DURANTE .
NIVEL DE EJECUCION
EL PROCESO ELECTORAL
6 E|B|R M
7 E|B|R M
8. E| B|R M
9 E| B|R M
10. E| B|R M

OBSERVACIONES

Proporcione informaciéon complementaria a la evaluacion del funcionario. Realice comentarios sélo de las
actuaciones sobresalientes o que fundamenten las calificaciones bajas, asi como aquellas cualidades no
cubiertas en los indicadores de evaluacion:

FIRMA DEL EVALUADOR:

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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ANEXO

ILUSTRACION DEL CARTEL DENOMINADO:

“ATODOS LOS MIEMBROS DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL”
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO
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ILUSTRACION DEL CARTEL DENOMINADO:
“LA EVALUACION NOS INVOLUCRA A TODOS”

35




INSTITUTS
ELECTORAL

DEL
DisTRITS
FEDERAL

EVALUACION DEL RENDIMIENTO
DEL SERVICIO PROFESIONAL

ELECTORAL

LA EVALUACION NOS
INVOLUCRA A TODOS
MARZO DE 2001

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO
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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL.

10.

11.

CONSIDERANDO

Que €l Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral, independiente en sus decisiones,
autéonomo en su funcionamiento y profesional en su desempefio, de onformidad con los articulos 123 y 124 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Que € 5 de enero de 1999, se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el CAdigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente'y cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispuso la creacién del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 del Cadigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral
del Distrito Federal es el organismo publico auténomo de carécter permanente, depositario de la autoridad electoral y
responsable de la funcion estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana,
con personalidad juridicay patrimonio propios.

Que con base en lo establecido en el articulo 53 del Cddigo Electoral del Distrito Federal, €l patrimonio del Instituto
Electoral del Distrito Federal se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento de su
objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Distrito Federal, asi
como con los ingresos que reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacién de las disposiciones de dicho
Cadigo.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso @) del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto
Electoral del Distrito Federal €jerce sus funciones a través de diversos 6rganos, entre |os que se encuentra, el Consejo
General, que es el érgano superior de direccion.

Que de conformidad con lo establecido por €l articulo 60 fraccion | del Codigo Electoral del Distrito Federal, es
atribucion del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, la de expedir los reglamentos interiores y
circulares necesarios para el buen funcionamiento del mismo.

Que con fundamento en el articulo 60 fraccion XXV 1 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General esta
facultado para dictar los acuerdos necesarios para hacer efectivas las atribuciones contenidas en dicho numeral y las
demas sefialadas en el Cadigo.

Que atento a lo dispuesto por los articulos 62 parrafo primero y 64 pérrafo cuarto, inciso c) del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General cuenta con Comisiones permanentes, para que 1o auxilien en el desempefio de sus
actividades y atribuciones, asi como en la supervision del desarrollo adecuado de las actividades de los érganos
gjecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federal y entre dichas Comisiones se encuentra la de
Administraciény Servicio Profesional Electoral.

Que €l articulo 67 del Cédigo Electoral del Distrito Federal establece que la Comision de Administracion y Servicio
Profesional Electoral propondra al Consgjo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto.

Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Secretario Ejecutivo tiene
laatribucion de cumplir los acuerdos del Consejo General.

Que €l articulo 79 incisos @) y c) del Codigo Electoral del Distrito Federal, prevé que la Direccion Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral tiene, entre sus atribuciones gjercer las partidas presupuestales
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aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos financieros y
materiales, asi como de la prestacion de los servicios generales en el Instituto Electoral del Distrito Federal y establecer
y operar |os sistemas administrativos parael gjercicioy control presupuestales.

12. Que €l parrafo tercero del articulo 1° de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, dispone que la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, €l Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal y demés érganos con personalidad
juridica popia, que manegjan de forma auténoma el presupuesto que les es designado a través del Decreto de
Presupuesto de Egresos para el Distrito Federal, bajo su estricta responsabilidad, emitirdn de conformidad con dicha
Ley, las politicas, basesy lineamientos que en la materia les competan.

13. Que en virtud de las disposiciones a las que se refieren los considerandos anteriores, la Secretaria Ejecutiva y la
Direccién Ejecutiva de Administraciéon y del Servicio Profesional Electoral, han elaborado los Lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal, que fueron oportunamente
aprobados como proyecto por la Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral, misma que los somete a
consideracion de este Consejo General, con el objeto de establecer las disposiciones que orienten y regulen lo relativo a
dichas materias.

14. Que toda vez que los requerimientos operativos del Instituto Electoral del Distrito Federal son dinamicos, la
normatividad contenida en el anexo del presente Acuerdo, podra ser objeto de las modificaciones o adiciones que se
considere pertinentes, con el fin de lograr su perfeccionamiento.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 52, 53, 54
inciso a), 60 fracciones | y XXVI, 62 parrafo primero, 64 parrafo cuarto inciso c), 67, 74 inciso b), 79 incisos a) y ¢) del
Cadigo Electoral del Distrito Federal; y 1° parrafo tercero de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, el Consgjo
General del Instituto Electoral del Distrito Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Electoral
del Distrito Federal, que como anexo forman parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Los Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, materia del presente Acuerdo,
entraran en vigor al diasiguiente al de su publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

TERCERO.- Se ordena a Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo, asi como su anexo, atodas las Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal, para los efectos
conducentes.

CUARTO.- Publiquese €l presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los estrados del Instituto Electoral
del Distrito Federal y en la pégina de Internet www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consgjeros Electorales integrantes del Consegjo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en Sesion publica de fecha nueve de marzo de dos mil uno, firmando al calce, el Consgjero
Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos
71 inciso g) y 74 inciso n) del Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.-El Consejero Presidente, Lic. Javier Santiago
Castillo.- El Secretario Ejecutivo, Lic. Adolfo Riva Palacio Neri .- Firmas.
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LINEAMIENTOSEN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOSY
SERVICIOSDEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

Disposiciones Generales

1.- El Instituto tiene personalidad juridica y cuenta con patrimonio propio para adquirir, contratar y poseer toda clase de
bienes muebles, arrendamientos y servicios que sean necesarios para el desarrollo de sus propias actividades y funciones en
los términos que sefiala el Codigo Electoral del Distrito Federal.

2.- Paralos efectos de |os presentes Lineamientos, se entenderd por:

l.

Il.
M.
V.
V.
VI.
VILI.

VIILI.
IX.

XI.

XIl.

XI1.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

Ley: Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Instituto: Instituto Electoral del Distrito Federal.

Lineamientos: A los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Instituto Electoral
del Distrito Federal.

Proveedor: La persona fisica 0 moral que celebra contratos en su carécter de vendedor de bienes muebles,
arrendador o prestador de servicios con el Instituto.

Licitacion Publica: Procedimiento publico por virtud del cual se adjudican alos licitantes los pedidos o contratos
relativos a adquisiciones, arrendamientosy servicios.

Licitante: Persona fisica 0 moral que participa con una propuesta cierta en cualquier procedimiento de licitacion
publica.

Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios Generales del Instituto.

Comisién; Comisién de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Cabms: Catalogo de Adquisiciones de Bienes Mueblesy Servicios.

Contrato Abierto: Contratos en los que se establecera la cantidad minima y maxima de bienes por adquirir o
arrendar o bien al presupuesto minimo y maximo que podra gjercerse en la Adquisicién o el Arrendamiento. En el
caso de Servicio, se establecera el plazo minimo y maximo para la presentacién, o bien, el presupuesto minimo y
maximo que podra ejercerse.

Abastecimiento Simulténeo: La adjudicacion de un mismo bien o la prestacién de un Servicio de dos 0 més
proveedores.

AreaRequirente: La solicitante de los bienes o servicios.

Direccién: La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Contraloria: La Unidad de Contraloria Interna del Instituto.

Juridico: La Unidad de Asuntos Juridicos.

Garantiaz Es €l instrumento juridico a través del cual el licitante respalda su propuesta y el proveedor el
cumplimiento del contrato o pedido.

Dictamen Técnico: Es €l juicio que emite el &rea requirente de |os bienes 0 servicios, respecto de las propuestas
técnicas presentadas por |os proveedores, que sirve como fundamento para determinar €l fallo técnico, previo ala
apertura de ofertas econémicas.

3.- Corresponde al Instituto, por conducto de su 6rgano superior de direccién emitir, bajo su estricta responsabilidad y en
concordancia con la Ley de Adquisiciones para €l Distrito Federal, los lineamientos, politicas, procedimientos y bases que e
n materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios le competen, mangjando en forma auténoma el
presupuesto que le es asignado através del Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el gercicio fiscal
del afio correspondiente.

4.- Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria en el Instituto Electoral del Distrito Federal, para todo el
personal queintervengadirectao indirectamente en los procesos de adquisicion.
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5.- Enlo no previsto en los presentes Lineamientos, se aplicara supletoriamente |o establecido en:

l. LaLey y su Reglamento.

Il. El Codigo Financiero para el Distrito Federal.

M. Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal.
V. L as demés disposiciones aplicables.

6.- Corresponde ala Direccién lainterpretacién administrativa de estos Lineamientos, paralo cual emitiralas resolucionesy
circulares respectivas, haciéndolo previamente del conocimiento al Secretario Ejecutivo.

7.- La Direccion debera someter a la consideracion de la comision y autorizacion de la Secretaria Ejecutiva, politicas,
manuales, programas y reglamentos, que deriven de estos Lineamientos. Una vez revisados y autorizados los mismos, la
Secretaria Ejecutivalos hara del conocimiento de losintegrantes del Consejo General para su aprobacion.

8.- Los proveedores afectados por las determinaciones en los fallos de los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y
contratacion de servicio, podrén acudir en inconformidad ante la Contraloria, a efecto de que inicie unainvestigaciéon y, de
ser fundada lainconformidad, reparar la afectacion de los proveedores, en |0os casos que asi proceda.

9.- No estarén en el ambito de aplicacion de estos Lineamientos, los contratos o convenios que celebre el Instituto con
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades, Organos Auténomos y cualquier otra figura de la Administracion
Plblica del Distrito Federa o de la Administracién Publica Federal, de los Estados o Municipios, asi como |as erogaciones
que se efectlien con cargo al Capitulo 4000 del Presupuesto de Egresos del Instituto, relacionados con prerrogativas de
partidos politicos.

Dela Planeacion e I nformes

10.- La planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se gjustara a los objetivos, metas y recursos del
presupuesto de egresos que se autoricen a Instituto, en el Decreto de Presupuesto de Egresos para el Distrito Federal.

11.- El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios, se formulara considerando lo siguiente:

l. L os objetivos y metas contemplados en el Programa Operativo Anual del Instituto.
Il. Lacalendarizacion fisicay financierade la utilizacion de |os recursos necesarios.
I1. Laexistenciaen cantidad suficiente de los bienes.

V. L os requerimientos de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles y en su caso
delosinmueblesdel Instituto.

V. La utilizacién de bienes producidos o servicios prestados por proveedores nacionales 0 con mayor grado de
integracion nacional.

VI. Los bienes existentes en el almacén del Instituto.

12.- El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios debera contener:

l. indice

Il. Presentacion

Il Objetivo

V. Lineamientos generales

V. Instructivo para su manejo

VI. Catalogo de claves cabms con la descripcion de los bienesy servicios.
VIl.  Catélogo de clavesy nombre de | as unidades administrativas.

VIIl.  Unidad de medida

IX. Cantidad

X. Formatos
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Laelaboracion del Programa debera realizarse en medios el ectrénicos e impresos.

13.- LaDireccién determinara, por conducto de la Direccion de Adquisicionesy Servicios Generales, junto con laDireccién
de Finanzas, los criterios y métodos paralaformulacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios,
aque se sujetaran todas | as éreas del I nstituto.

14.- Para efectos de consolidacion de dicho Programa, previa revision del Comité, todas las &reas del Instituto pondran a
disposicion de la Direccidn, lainformacién respectiva a mas tardar el 31 de enero de cada afio.

15.- La Direccion, una vez consolidado €l Programay a més tardar €l 31 de marzo de cada afio, podra difundirlo através de
las camaras y asociaciones empresariales pertinentes, con la aclaracion de que el documento es de caracter informativo, no
implicando compromiso alguno de contratacién y pudiendo ser modificado, suspendido o cancelado por el Instituto, sin
responsabilidad alguna.

Delas Bases Generales

16.- Sin perjuicio de los criterios que més adelante se establecen, la Direccion se sujetara a los lineamientos internos que
emita el Instituto, dentro del marco de las disposiciones generales que sobre racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria que se expidan al respecto y que sean de observancia obligatoria para este Organo Auténomo.

17.- La Direccion serd la facultada para atender los requerimientos en la materia que formulen las areas del Instituto; a tal
efecto, podréa adjudicar los pedidos o contratos, mediante los procedimientos que a continuacién se indican:

A. Licitacion Piblica;
B. Invitacion Restringida a cuando menostres proveedores,
C. Adjudicacion Directa.

18.- La Direccion podra convocar, adjudicar o llevar a cabo adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios,
Unicamente cuando cuente con saldo disponible dentro del presupuesto aprobado y publicado en el Decreto de Presupuesto
de Egresos del Distrito Federal, al inicio de cada gjercicio.

19.- La Direccién, como norma general y sobre la base de los montos adjudicara los contratos para adquisicion o
arrendamiento de bienes y servicios a través de licitacion publica salvo las excepciones previstas en los numerales 64 a 74
delos presentes Lineamientos.

20.- La Direccion realizard licitaciones publicas nacionales, cuando Unicamente puedan participar proveedores nacionalesy
los bienes a adquirir cuenten por 1o menos con un 50% de contenido de integracién nacional, €l que se determinara tomando
en cuenta todos los costos, menos la promocién de ventas, comercializacion y de servicio posterior a la venta, regalias,
embarque, empaguey |os costos financieros.

21.- Laslicitaciones publicas internacional es se celebraran cuando:

l. Sea obligatorio conforme alo establecido en |os Tratados.

. Previa investigacion de mercado realizada por el Instituto, no exista oferta en cantidad o calidad de proveedores
nacionales o bien, se trate de garantizar las mejores condiciones de oportunidad, precio, financiamiento y servicio,
asi como de calidad, en las adquisiciones.

M. Sea obligatorio por mediar financiamiento con créditos externos. En estos casos, deberd atenderse la normatividad
que se hubiere convenido entre las autoridades nacionalesy el organismo financiero.

22.- LaDireccion tendralafacultad de celebrar contratos abiertos en los términos siguientes:

l. Se establecera la cantidad minimay méaximade | os bienes que se vayan aadquirir o arrendar, o bien el presupuesto
minimo y maximo que podra ejercerse en la adquisicion o arrendamiento. Tratdndose de servicios se establecera el
plazo minimo y maximo para la prestacion o bien, el presupuesto minimo y maximo que podra g ercerse en dichos
servicios.
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. Se hara unadescripcion compl eta de |os bienes o0 servicios con sus correspondientes precios unitarios.

M. En lasolicitud y entrega de |los bienes se haramencién del contrato celebrado.

V. Su vigencia no debera exceder del gjercicio fiscal correspondiente aaguel en que se suscriban.

V. A més tardar, cada treinta dias naturales se hara el pago de los bienes entregados o de |os servicios prestados en el
mismo periodo.

23.- Como regla general, los bienes o servicios, o cada partida o concepto, seglin sea el caso, deberan adjudicarse a un solo
proveedor, salvo cuando exista justificacion plena de la conveniencia implicita para el Instituto de proceder, bajo €l
esguema de abastecimiento simultaneo, situacion que debera establecerse en las bases, vigilando que el porcentgje
diferencial en precio paralas adjudicaciones, no sea superior al cinco por ciento respecto de la propuesta solvente mas baja.

24.- No se podran celebrar contratos orecibir propuestas en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de

servicios con las personas fisicas o morales que se encuentren en |os supuestos siguientes:

l. Aquellas en que € servidor piblico que intervenga en cualquier forma en lalicitacién y adjudicacion del contrato
tengainterés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellas alas que les pueda resultar alguin beneficio para
él, su conyuge o sus parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civil o paraterceros cn los que
tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor publico o
|as personas referidas formen o hayan formado parte.

. Las que desempefien un empleo, cargo o comisién en el servicio publico federal o del Distrito Federal, o bien, las
sociedades de | as que dichas personas formen parte, sin autorizacién previay por escrito dela Contraloria.

M. Losinhabilitados para desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicio publico.

V. Las que por causas imputables a ellas, el Instituto les hubiere rescindido administrativamente un contrato. Dicho
impedimento prevalecera desde seis meses hasta dos afios, contados a partir de la fecha de larescisién, ajuicio de
la Contraloria.

V. Las que por causas imputables a ellas no hubieren cumplido sus obligaciones contractuales derivadas de un
contrato anterior y como consecuencia de ello, el Instituto haya sufrido un detrimento en su patrimonio, segin se
establezca en laresolucién definitiva.

VI. Las que hubieren proporcionado informacion falsa o que hayan actuado con dolo 0 mala fe en alguna etapa del
procedimiento de adjudicacion de un contrato, en su celebracién durante su vigencia o bien, durante la
presentacién o desahogo de unainconformidad.

VII. Las que hayan celebrado contratos en contravencion alo dispuesto por estos Lineamientos.

VIIl.  Las que se encuentren en situacion de atraso en la entrega de bienes o servicios por causas imputables a ellas
debidamente fundadas y motivadas, respecto del cumplimiento de otro u otros contratos y hayan afectado con ello
al Ingtituto, de manera directa o indirecta.

IX. Aquellas a las que se les declare en estado de quiebra, que estén sujetas a un proceso de quiebra o en su caso,
sujeta a concurso de acreedores.

X. Las que por si, 0 a través de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial, elaboren dictdmenes,
peritajesy avallios, que serequieran paradirimir controversias entre tales personasy el Instituto.

XI. L as que se encuentren sancionadas por la Secretaria de Contraloriay Desarrollo Administrativo, por la Contraloria
General del Distrito Federal o por laContraloria, y

XII. L as demés que se encuentren impedidas para ello por disposicion legal y por estos Lineamientos.

25.- Se podran otorgar anticipos cuando |afabricacion de los bienes aadquirir, seinicie a partir del fincamiento del pedido o
contrato, independientemente de que sean 0 no sobre disefio o fabricacion especial. En estos casos, €l area requeriente
deberda justificar plenamente dicho otorgamiento, haciéndolo del conocimiento del Comité, a efecto de que lo considere al
emitir el dictamen correspondiente.

El anticipo podra ser hasta por un 50% del monto del pedido o contrato aasignar sin considerar impuestosy bajo la
condicién de precio fijo, debiendo sefialarse las condiciones y el porcentaje en las bases de las licitaciones, en las solicitudes
de cotizacién y en los contratos o pedidos respectivos.
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Iniciacion de los Procedimientos de Adquisiciones,
Arrendamientosy Servicios

26.- Para que €l Instituto, por conducto de la Direccién, inicie el procedimiento correspondiente de adquisiciones,
arrendamientosy contratacion de servicios, deberd, previamente, recibir debidamente llenado y con la documentacién que la
soporte, el formato que para el efecto elabore, mismo que hard las veces de requerimiento, debidamente firmada por el
titular del &rea requirente de los bienes y servicios, de acuerdo a Programa Operativo Anual y a Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios.

27.- La Direccion integrara todos los requerimientos recibidos y formulara un cuadro consolidado de las necesidades de
todas las éreas del Instituto, procediendo ainiciar los procedimientos correspondientes, a fin de llevar la contratacion de los
bienesy servicios en condiciones éptimas de calidad y precio.

28.- La Direccion, a través de la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales, sera la responsable de abastecer y
proporcionar los bienesy servicios que requieran las areas del Instituto.

DelaRequisicion

29.- Las areas requirentes deberan presentar sus solicitudes de adquisicion, arrendamiento o servicio, en el formato que para
el caso haya dispuesto la Direccion, el que tendra los espacios suficientes para indicar la descripcién del bien o servicio,
cantidad, unidad de medida, el monto aproximado, fecha en que se requiere contar con €l bien o servicio, la autorizacion de
suficiencia presupuestal, las especificaciones completas que permitan proceder a la adquisiciéon, arrendamiento o
contratacién de servicio, segun corresponda y, cuando se considere la pertinencia de adquirir una marca o contratar una
empresa determinada la justificacion plena e indubitable en la que se incluiran, entre otros elementos, las ventajas que ello
representaparael Instituto.

30.- Una vez incorporados los datos solicitados en el documento citado en el numeral que antecede, por el area requirente,
lo turnara a la Direccion para que ésta, previa comprobacion por parte de la Direccion de Finanzas, dé cuenta de la
disponibilidad de los recursos presupuestados, 10 remita a la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales, para su
atencion.

31.- Todas las requisiciones relativas a bienes, paguetes comerciales y servicios informaticos, asi como de equipo de
transmision de datos, deberd contar con la autorizacion previadel Comité de Informatica, 1o que se comprobara con la copia
del acta correspondiente, misma que se anexara alarequisicion.

Bases Especificas en Materia de Arrendamientosy Servicios

32.- LaDireccion, paralos efectos de contratacién de bienes muebles en arrendamiento, observaralo siguiente:

Que los bienes se requieren por un periodo corto, no méas de 12 meses, no justificandose su adquisicion;

Que, independientemente del periodo de utilizacion de los bienes, se demuestren ventajas para el Instituto, en laadopcion de
este esquema;

Que no se dispone de recursos suficientes para la adquisicion y el area requirente demuestre que son necesarios para €l
desarrollo de programas especificos; y

Que el area requirente demuestre que, en virtud de los cambios tecnoldgicos que pueden sufrir los bienes, no sea
conveniente su adquisicion.
Tratdndose de arrendamiento financiero, con o sin opcién acompra, el Comité, asolicitud de laDireccién, definira
el procedimiento parala seleccion del arrendador financiero y del proveedor de |os bienes.

33.- La Direccién cuando se requiera contratar 10s servicios para gjecutar obras de reparacion, modificacion, adaptacién,
conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que sean propiedad del Instituto, para lograr su éptimo
aprovechamiento, deberd en cuanto alos montos a contratar, observar o dispuesto en estos Lineamientos.

Las reparaciones, modificaciones y adaptaciones se realizaran de acuerdo con las necesidades del érea requirente y
conforme con los proyectos que formule el proveedor y con cargo al presupuesto del arearequirente.
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De los Procedimientos de Adquisiciones y Excepciones
delaLicitacién Pablica

34.- La Direccién tendra la facultad de convocar a Licitacion Publica cuando se cuente con la suficiencia presupuestal y se
obtenga la autorizacién del Comité.

35.- El procedimiento para la adquisicion de bienes, el arrendamiento o la contratacion de servicios por licitacion publica se
llevard a cabo conforme a los siguientes plazos que se computaran en dias habiles. El primer plazo comenzara a correr a
partir de aquél en que se publique la Convocatoria

l. Consultay ventade bases, 5 dias.

. Sesién de aclaracion de bases, 1 dia

1. Acto de presentacion de propuestasy revision de documentacion legal y administrativa, 10 dias.

V. Aperturade ofertas técnicas, 5 dias.

V. Acto de apertura de ofertas econdémicas, 5 dias.
VI. Emisién del fallo, 5 dias.
VII. Publicacién del fallo, 15 dias.

En el caso de que se requiera la realizacion de varias juntas de aclaracién de bases, €l plazo para el acto de presentacion de
propuestas y apertura de ofertas técnicas, comenzara a correr apartir de la Ultimajunta de aclaracion.

Cuando por motivos de urgencia justificados se tenga que reducir el plazo para el acto de presentacion de propuestasy
apertura de ofertas técnicas, esto se podra llevar a cabo, siempre y cuando, no tenga por objeto limitar e ndmero de
participantes, y se autorice por el Comité. Dicho plazo no podra ser inferior atres dias habiles. Para los demés eventos, los
plazos sefialados se sujetaran alo establecido en las Excepciones alos Procedi mientos de Adjudicacién.

36.- Toda convocatoria de licitacién publica debera contener 10s datos siguientes:
l. Nombre completo y membrete del Instituto;

Il. Fundamento legal;

Il Tipo de licitacion: Nacional o Internacional;

V. Descripcion clara de los bienes o servicios requeridos y la cantidad y unidad de medida correspondiente, citando
|as partidas 0 conceptos de mayor monto o mas relevantes;

V. Lugar, plazo de entregay condiciones de pago;

VI. Tratédndose de arrendamiento financiero, se debera especificar si es con o sin opcidn de compra;

VII. Laindicacion desi serequerird el abastecimiento simultaneo o se manejara contrato abierto;

VIIl.  Lugar, fechay hora en que se podrén consultar y, en su caso, adquirir las bases, debiendo sefialar su costo y forma
de pago;

IX. Sefialamiento de que las bases estaran a disposicién de los interesados desde la fecha de publicacion de la
convocatoriay hasta siete dias naturales antes de la celebracién del acto de presentacion y apertura de ofertas;

X. Lugar, fechay hora en que se efectuara la junta de aclaraciones, indicando que la inasistencia de los participantes,

no obstante haber adquirido las bases de la licitacion, sera bajo su estricta responsabilidad, sefialando que, sin
embargo, la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales entregara oportunamente una copia del acta de la
junta respectiva atodos aquellos que hubiesen adquirido las bases;

XI. Lugar, fechay hora de celebracion del acto de presentacion y apertura de proposiciones; y

XII. Firmadel Presidentey Secretario del Comité.

Dela Publicacion.

37.- La Direccion, enviara la convocatoria ala Unidad del Secretariado, para que ésta proceda a su publicacion en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal y en el Diario Oficial delaFederaciony en la paginade Internet del Instituto www.iedf.org.mx.

38.- Debera procurarse que las convocatorias incluyan mas de un bien o servicio, con el propésito de disminuir el gasto en
este rubro.
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39.- La Direccién, la Unidad del Secretariado, junto con el area requirente, vigilaran que la publicacion de la convocatoria
serealice en el tiempo y forma ordenados, procediendo, en su caso, a efectuar las aclaracionesy correcciones necesarias.

DelasBases de Licitacion.
40.- Las bases delicitacion deberan ser aprobadas por el Subcomité de Revisién de Bases, constituido por el Comité.

41.- El costo de éstas debera calcularse considerando exclusivamente las erogaciones a recuperar por concepto de las
publicaciones mas el costo de los documentos que se entregardn, dividiendo la suma de ambos rubros entre el nimero
minimo de participantes que se estime adquiriran las citadas bases.

42.- Es responsabilidad de la Direccidn, contar con los ejemplares de las bases necesarios para consulta y venta a los
interesados.

43.- Durante el periodo y en los horarios sefialados en la convocatoria, 10s interesados podran consultar las bases en €l lugar
dispuesto para el efecto, independientemente de que decidan adquirirlas o no.

44.- La Direccién debera contar con registros que identifiquen el nombre, denominacién, razén social, domicilio y teléfonos
delos que adquieran las bases, asimismo, el nombre de quien las represente y lafechade laventa.

Contenido de las Bases de Licitacion.

45.- Las condiciones alas que se someteran | os participantes deberén establecerse en las bases de lalicitacion y seran, como
minimo las siguientes:

l. Nombre completo del Instituto;

. Se debera acreditar su adquisicién con el recibo correspondiente, para estar en posibilidad de participar en la
licitacion;

Il Requisitos legales y administrativos que se deben cumplir para participar en lalicitacion;

V. Indicar que en los casos en que el proveedor participe a través de un representante, éste acreditara su personalidad
mediante escrito en el que manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con facultades suficientes para
intervenir en los actos que integran el proceso de lalicitacién. Ese escrito debera precisar 10s siguientes datos:

a) Tratdndose de persona fisica, el nimero del Registro Federal de Contribuyentes, el nombre del apoderado o
representante, sefialamiento especifico de domicilio, teléfonos, fax y correo electrénico.

b) Tratandose de persona moral los datos que identifiquen la escritura constitutiva y sus modificaciones, que
deberan contener, principalmente, la relacion de accionistas y el objeto social de la empresa, asi como el nimero
y fecha de la escritura publica en que constan sus facultades y la identificacién completa del notario ante el cual
fue otorgada.

La Direccién disefiard un formato que involucre los elementos sefialados en los incisos @) y b), con el propésito de

simplificar y uniformar la presentacion.

No se solicitara que €l representante acreditado presente poder notarial; sera suficiente una carta poder y una

identificacion oficial.

V. Fecha, horay lugar de lajunta de aclaraciones;

VI. Fecha, hora y lugar para la presentacion de las propuestas y garantias, apertura de la propuesta técnica y
econdmica, comunicacién del falloy firmadel contrato o pedido;

VII. Sefialamiento de que sera causa de descalificacion, el incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en
las bases delalicitacion;

VIIl.  Sélo en castellano (espafiol) podran presentarse las propuestas;

IX. Laindicacion de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases, asi como las propuestas presentadas por

| os participantes podran ser negociadas;
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X. Criterios claros y detallados para la adjudicacién de los pedidos y contratos y la indicacién de que en la evaluacion
de las propuestas en ninguin caso podran utilizarse mecanismos de puntos o porcentajes,
XI. Descripcion completa de 10s bienes o servicios; informacion especifica sobre el mantenimiento, asistencia técnica

y capacitacion; relacion de refacciones que deberan cotizarse cuando sean parte integrante del contrato;
especificaciones y normas que, en su caso, sean aplicables; dibujos; cantidades;, muestras; pruebas que se
realizaran y, de ser posible, métodos para gjecutarl as; cuando proceda, otras opciones de cotizacion;

XII. Condiciones, plazoy lugar de entrega;

XIll.  Condiciones de precio, debiendo preferirse que seafijo;

XIV.  Condiciones de pago, debiendo sefialarse el plazo o plazos en caso de pactarse pagos parciales, los mediosy el tipo
de moneda;

XV Indicacién de si se otorgard o no anticipo;

XVI.  Sefialamiento, cuando proceda, de que se recurriréa al abastecimiento simulténeo que se cel ebrara contrato abierto;

XVIIl.  Sefialamiento de que sera causa de descalificacion la comprobacion de que existe acuerdo entre proveedores para
elevar |0s precios;

XVIII.  Estipulacién de penas convencionales;

XIX.  Instrucciones paraelaborar y entregar las propuestas y garantias;

XX.  Tratandose de licitacion internacional se establecera que las cotizaciones deberén presentarse en moneda nacional
0, cuando proceda, en moneda extranjera. Independientemente de lo anterior, el pago se efectuara en los términos
especificados en €l articulo 8 de la Ley Monetaria, debiendo hacerse invariablemente en moneda nacional al tipo
de cambio vigente de acuerdo al Diario Oficial de laFederacion en lafechafijadaen el pedido o contrato;

XXI.  Indicacion de que el proveedor debera manifestar, bajo protesta de decir verdad, que tiene plenos conocimientos
para capacitar a operadores; existencia suficiente de refacciones por un periodo no menor a 5 afios; instalaciones y
equipo adecuados asi como personal competente para dar €l servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a
los bienes y que no se encuentra en ninguno de los supuestos a que se refiere el numeral 24 de los presentes

lineamientos;
XXII.  Causas por las que se declarara desierta unalicitacion;
XXIIl.  Derecho deloslicitantes ainconformarse; y

XXIV. Facultad del Instituto de realizar visitas deinspeccion alas instalaciones de los licitantes.

46.- Cuando se requiera modificar las convocatorias 0 bases de licitacién, éstas no podran constituir la sustitucién o
variacion sustancial de los bienes 0 servicios convocados originalmente o bien, la adicion de otros distintos.

47 .- Si previo alaemision del fallo se requiere reducir las cantidades originalmente solicitadas, se podr& hacer reduccion en
cada partida, por €l porcentaje que acuerde el Comité previo conocimiento que sele hagaal proveedor.

48.- Si por razones de urgencia se requiere reducir el plazo entre la junta de aclaraciones y de la presentacion y apertura de
ofertas, el &rea requirente debera obtener la autorizacion del Comité mediante la presentacion del caso y los argumentos
correspondientes, o cual no podraser inferior a3 dias hébiles.

49.- LaDireccion deberarealizar las modificaciones alas convocatorias o0 alas bases, debiendo hacerlo del conocimiento de
los interesados, utilizando los mismos medios que en la publicacién original, salvo que se trate de modificaciones derivadas
delasjuntas de aclaraciones.

De la Presentacién y Apertura de Proposiciones

50.- En su caso, el Director de Adquisicionesy Servicios Generales, presidird el acto de presentacion y apertura de ofertas
técnicasy los subsecuentes.
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51.- A este acto y los posteriores se invitara a la Contraloria, al Juridico y a érea requirente, debiendo remitirles como
minimo 24 horas de anticipacién los documentos de lalicitacion.

52.- El acto de presentacion y apertura de los sobres que contengan la documentacion legal y administrativa, asi como las
of ertas técnicas y econdmicas se efectuaraen el lugar, fechay hora sefialados en |la convocatoria.

53.- Los participantes deberan entregar sus propuestas en tres sobres separados que contendran la documentacion legal y
administrativa sefidlada en las bases de la licitacion; la propuesta técnica; y la propuesta econémica con su respectiva
garantia de sosteni miento.

54.- El servidor publico que presida el acto recibiralostres sobres cerrados, y procedera alaapertura de aquel que contenga
la documentacioén legal y administrativa para su revision, la cual estard a cargo del Juridico, la Contraloriay la Direccion de
Adquisicionesy Servicios Generales adscritaala Direccion.

55.- Una vez revisada la documentacion legal y administrativa por las instancias mencionadas en el numeral anterior, la
Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales adscrita a la Direccion, determinard, bajo su responsabilidad, las
propuestas que deben ser descalificadas por no cumplir con los requisitos solicitados, haciéndolo del conocimiento de los
asistentes al acto.

56.- Concluidala revision dudida en el numeral anterior, se procedera a la apertura de los sobres que contengan las ofertas
técnicas de los licitantes que no fueron descalificados en la etapa previa. Dichas ofertas técnicas seran rubricadas por los
servidores publicos del Instituto presentes en €l acto, asi como por los licitantes cuyas propuestas hubiesen sido aceptadas;
igualmente se firmaran los sobres cerrados que contienen las ofertas econdémicas, |os cuales no seran abiertos hasta en tanto
se determine qué of ertas técnicas cumplen con las especificaciones establ ecidas en las bases de lalicitacion.

57.- De este acto se levantara acta circunstanciada, misma que debera ser firmada por |os asistentes, haciéndose constar en
ésta, entre otros aspectos, que los originales de |las propuestas técnicas, asi como la documentacion soporte que, en su caso
se hubiese solicitado, se entrega a representante del &rea requirente, para que éste proceda a su evaluacion y emita el
dictamen técnico que servira de base parael fallo técnico.

58.- Posteriormente, se celebrara el acto de fallo técnico y apertura de ofertas econdmicas, en € que se comunicara a los
asistentes qué propuestas fueron descalificadas y por qué, procediendo la apertura de los sobres de | as of ertas econémicas de
aquellos licitantes cuyas ofertas técnicas hubiesen sido aceptadas, dando lectura de €ellas en voz altay turnandolas a todos
los asistentes, para que las rubriquen, previa verificacién de que se cumple con las garantias de sostenimiento de ofertas. De
este acto se levantard un acta que debera ser firmada por todos | os asi stentes.

59.- No se podran hacer correcciones a especificaciones, garantias, precios, condiciones de pago, asi como a tiempos y
lugares de entrega, excepto por errores aritméticos en las propuestas debiéndose aplicar los siguientes criterios de
rectificacion:

l. Si hay discrepanciaentre el precio unitarioy el total, prevalecera el precio unitario.
Il. Si hay discrepancia entre las cantidades expresadas en letray las expresadas en nimero, prevalecera lo expresado
enletra

60.- La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales, elaborard un cuadro comparativo con las ofertas econémicas
aceptadas que servira de base para emitir el fallo de adjudicacion el que deberéa corresponder alaque haya cumplido con los
reguisitos fijados en las bases y sea la mas baja en precio, en virtud de que aquellas que accedieron a esta fase del proceso
han cumplido con los requisitos legales, administrativosy técnicos.

61.- El acto de fallo se celebrara en la fecha, horay lugar sefialados en la convocatoria o bien en fecha posterior cuando la
Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales 1o juzgue necesario, lo que debera estar debidamente justificado. Esta
deberd hacer previamente del conocimiento alos proveedores participantes.
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62.- En el acto de fallo se comunicara el dictamen de adjudicacion sefialando la(s) propuesta(s) que fue(ron) aceptada(s), asi
como las que fueron rechazadas exponiendo las razones para ello. Las ofertas aceptadas y las rechazadas quedaran en €l
expediente que integrard la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales. De este acto se levantara un acta que serd
firmada por todos | os asistentes.

63.- En todos los casos la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales dard a conocer los fallos que emitan a los
participantes. Dicha comunicacion deberd, al igual que las actas de los eventos, exponer claray suficientemente las razones
parallegar aladeterminacién del caso.

De las Excepciones de Licitacion Puablica
64.- Las excepciones alalicitacion pablica son:

a) Invitacién restringida a cuando menos tres proveedores.
b) Adjudicacion directa.

65.- La Direccion, bajo su responsabilidad, podréa recurrir a un procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, en |0s siguientes casos:

l. Cuando se realice unalicitacion publicay se haya declarado desierta por dos ocasiones.

Il. Cuando existajustificacion parala adquisicién o arrendamiento de bienes de marca determinada.

M. Cuando se trate de servicios de consultoria cuya difusion pudiera afectar € interés publico o comprometer
informacion de naturaleza confidencial parael Instituto.

V. Cuando se trate de prestacién de servicios de mantenimiento, conservacion, restauracion y reparacion de bienes en
los que no sea posible precisar su acance, establecer el catdlogo de conceptos y cantidades de trabajo o determinar
| as especificaciones correspondientes.

66.- El procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores se redlizard atendiendo a lo previsto en los
presentes Lineamientosy se debera observar |0 siguiente:

a) La apertura de los sobres podra hacerse sin la presencia de los correspondientes licitantes, pero invariablemente se
invitarda un representante de la Contraloriay del Area Juridica.

b) Parallevar a cabo la evaluacion se debe contar con un minimo de tres propuestas.

) En las solicitudes de cotizacion se indicaran, como minimo, la cantidad y descripcién de los bienes o servicios
regueridosy los elementos que correspondan conforme a numeral 45 de estos lineamientos.

d) Los plazos para la presentacion de las propuestas se fijaran asi como la complejidad para elaborar la propuesta y
llevar a cabo su evaluacion.

67.- El importe de cada operacion no podra exceder de los montos que al efecto se establecen en el Decreto de Presupuesto
de Egresos del Distrito Federal correspondiente al gjercicio fiscal respectivo, siempre gque las operaciones no se fraccionen
para quedar comprendidas en este supuesto de excepcion alalicitacion publica

68.- Cuando un concurso por invitacién restringida a cuando menos tres proveedores se declare desierto, se procedera a
realizar nuevamente el procedimiento mencionado, si volviere a declararse desierto, se podréa proceder de inmediato a la
adjudicacion directa, debiendo informar al Comité en caso de que éste haya autorizado la excepcion de licitacion publica.

69.- LaDireccion bajo su responsabilidad podrarecurrir ala adjudicacion directa cuando se presenten |os siguientes casos:

l. Cuando el contrato sélo pueda celebrarse con una determinada persona por tratarse de obras de arte, titularidad de
patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos.
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. Cuando peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos o existan circunstancias que puedan
provocar pérdidas o costos adicional esimportantes.

Il Cuando se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al proveedor. En estos casos €l Instituto
podra adjudicar el contrato al licitante la siguiente proposicion solvente mas baja, siempre que la diferencia en
precio con respecto ala postura que inicial mente hubiere resultado ganadora no sea superior al 10%.

V. Cuando se trate de adquisiciones provenientes de personas fisicas 0 morales que por encontrarse en estado de
liguidacion o bien bajo laintervencion judicial, ofrezcan bienes en condiciones excepciona mente favorables.
V. Cuando se trate de servicios profesional es prestados por personas fisicas.

Las areas requirentes seran las responsables de justificar ampliamente los casos de excepcion sefialados en este numeral e
inclusive deberan solventar las recomendaciones que pudieran derivarse de esta determinacion.

Excepciones a los Procedimientos de Adjudicacion

70.- Son causas de excepcion a las reglas que rigen los procedimientos de adjudicacion, contemplados en estos
Lineamientos, del inicioy hastael diadelaeleccion o consulta de los procesos siguientes:

a) Eleccioneslocales.

b) Cuando por disposicion legal de las autoridades jurisdiccionales en materia electoral se tenga que realizar elecciones
extraordinarias.

) Plebiscito.

d) Referéndum.

) Eleccion de Comités Vecinales.

71.- En los procesos electorales o de participacion ciudadana descritos en el numeral que antecede, en los procedimientos y
términos de licitacién publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicacion directa, se procedera
como sigue:

I. Los términos de licitacion pablica en la que medien 90 dias naturales para la eleccion o consulta, se reduciran de la
siguiente forma:

a) Losde 15 diasa5 dias
b) Losde 10 diasa 3 dias
) Losde5diasa?2 dias

Il Cuando en €l transcurso de un proceso electoral o participacion ciudadana faltaren 30 dias naturales para que tenga
verificativo laeleccién o la consulta, se procedera.

En cuanto ala invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, se efectuara la adjudicacién directa una vez que, se
haya declarado desiertala primerainvitacion.

Il Si faltaren 5 dias naturales para la celebracion de las votaciones de las elecciones o de la consulta se podra adjudicar
directamente a un proveedor hasta en un monto equivalente al de lainvitacién restringida a cuando menos tres proveedores.

72.- La Direccion bajo su responsabilidad podra efectuar las adjudicaciones en los términos de este Capitulo, cuando
concurran las causas siguientes:

l. Que dentro del programa operativo anual y del de adquisiciones del Instituto no se hayan contemplado, por ser
procesos que de conformidad con las leyes aplicables no se establezcafecha ciertadeinicio.
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. Que se hicieron las adjudicaciones correspondientes en apego a las disposiciones de |os capitulos de Lineamientos
alas Licitaciones Publicas y Excepciones a la Licitacién Pablica cuando de conformidad con estos Lineamientos y
|os proveedores no hubiere cumplido con lo contratado.

Il Que dentro de los términos a que serefiere el numeral anterior la Direccién tenga conocimiento fundado de que los
proveedores no cuentan con la capacidad para abastecer o prestar 10s bienes o servicios solicitados.

V. Que los proveedores no entreguen | os bienes o servicios solicitados en el término fijado.

V. Que € equipo, mobiliario o demas bienes necesarios para celebrar y recibir la eleccién o consulta sea insuficiente
en su capacidad, cantidad, resultare inoperante o dafiado.

73.- No estarén en el ambito de aplicacion de estos Lineamientos, los contratos o convenios que celebre el Instituto con
Dependencias, Entidades, Organos Desconcentrados, Organos Auténomos y cualquier otra figura de la Administracion
Publica del Distrito Federal, Administracion Plblica Federal, de los Estados 0 Municipios.

74.- Lo regulado por los presentes Lineamientos no serd aplicable a lo dispuesto en el articulo 28 del Cadigo Electoral del
Distrito Federal, en cuanto ala adquisicién y contratacion de espacios publicos y privados en laradio y television que seran
asignados a los Partidos Politicos en calidad de prerrogativa, asi como para el desarrollo de las propias actividades del
Instituto.
Dela Contratacion, Rescision Administrativay de las Garantias
Delos Pedidos o Contratos

75.- La Direccion seré la responsable de solicitar y llenar los pedidos cuyos formatos previamente habré disefiado, en los
términos establecidos en las bases de licitacion o concurso por invitacién restringida a cuando menos tres proveedoresy en
la adjudicacién directa.

76.- La Direccion, antes de formalizar cualquier contrato, convenio o pedido, debera enviarlo al Juridico con lafinalidad de
gue sean analizadosy revisados paraque se apeguen alas disposiciones legal es correspondientes.

77.- Los contratos o pedidos deberan ser firmados en un plazo no mayor de 15 dias hébiles contados a partir de que se
notifique al proveedor el fallo correspondiente y deberan contener como minimo |os siguientes requisitos:

l. Proemio;

Il. Objeto;

M. Las declaraciones de las partes en el sentido de que cuentan con capacidad legal, técnica y econdmica para
contratar;

V. Laautorizacion especifica de suficiencia presupuestal para cubrir el compromiso derivado del contrato, asi como la
partida que se va a afectar;

V. Laindicacion del procedimiento y el fundamento legal conforme al cual se adjudicé el contrato;

VI. La descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto del contrato incluyendo en su caso el modelo y la
marca de los bienes;

VII. La cantidad de | os bienes o servicios contratados;

VIIl.  El preciounitarioy el importe total apagar por |os bienes o servicios;

IX. En caso de haber anticipos, su porcentaje y laformade su amortizacion;

X. Lafecha, lugar y condiciones de entrega;

XI. Laformay términos paragarantizar el anticipoy el cumplimiento del contrato:

XII. Las condiciones de pago del precio de |os bienes o servicios contratados;

XIll.  Laobligacion del proveedor de responder de lacalidad y funcionamiento de los bienesy servicios;

XIV. Laresponsabilidad del proveedor del saneamiento, eviccion y vicios ocultos;

XV. Lafijacion y monto de las penas convencionales;

XVI.  Laobligacion de responder delos dafios y perjuicios;

XVII. Laprecisiéndesi el precio esfijo o variabley en este caso, laformaen que se realizaran los gjustes;



3 demayo de 2001 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 51

XVIII.  Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que |os derechaos de autor o de otros derechos exclusivos, que se
deriven de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones contratadas, invariablemente se
constituiran afavor del Instituto;

XIX.  Lasprohibiciones o limitaciones a que estaran sujetos |os proveedores,

XX. En caso de terminacion anticipada del contrato, ya sea por mutuo consentimiento, caso fortuito o fuerza mayor,
serasin responsabilidad parael Instituto;

XXI.  Lacircunstancia de que en caso de existir pago en exceso, el proveedor estara obligado a reintegrarlo a Instituto
con sus respectivosintereses, asi como la parte del anticipo no amortizado con los intereses que genere, a partir del
momento en que se hagan exigibles |os mismos,

XXIl.  Parael caso de rescision por causas imputables al proveedor, éste deberé reintegrar los anticipos no amortizados
€ON sUS respectivos intereses,

XXIII. El sefidlamiento de que para la interpretacion y cumplimiento del contrato, asi como para dirimir las controversias
que se susciten con motivo de su incumplimiento las partes se someten a la competencia de los Tribunales del
Distrito Federdl;

XXIV. Sujetarse a procedimiento de rescision administrativa contemplado en estos Lineamientos;

XXV. En los contratos abiertos adicionalmente a los anteriores requisitos se deberan considerar los sefialados en e
numeral 22 de estos Lineamientos;

XXVI. Losanexos que formen parte del contrato, convenio o pedido;

XXVII. Lafechade suformalizacion; y

XXVIIL. Firmas de | os participantes.

78.- Dentro de su presupuesto aprobado y disponible, € Instituto, bajo su responsabilidad y por razones fundadas, podra
acordar el incremento en la cantidad de bienes solicitados o servicios requeridos mediante modificaciones a sus contratos
vigentes dentro de los nueve meses posteriores a su firma, siempre y cuando se encuentre en el mismo gercicio presupuestal
y que el monto total de las modificaciones no rebase en conjunto, el 15% de los conceptos y volUmenes establecidos
originamente en los mismosy el precio de los bienes o servicios seaigual al inicialmente pactado.

En los contratos de servicios se podra prorrogar o modificar la vigencia de los mismos en igual porcentaje a sefialado en el
parrafo anterior, siempre y cuando no se haya modificado por concepto y volumen en este porcentaje. Si se ha modificado
un contrato por concepto y volumen en un porcentaje inferior al 15 % de o originalmente pactado, la prérroga podra operar
por el porcentaje restante sin rebasar el 15% mencionado.

79.- En caso de que el proveedor no acuda dentro delos 15 dias habiles siguientes ala comunicacion hecha por laDireccién
para formalizar €l contrato, perdera la garantia de sostenimiento de oferta en favor del Instituto, quedando éste en

posibilidad de adjudicarlo al proveedor que hubiere presentado la segunda propuesta solvente mas bajay asi sucesivamente,
si este Ultimo no aceptara la adjudicacion. Lo anterior, en el entendido que el diferencial en precio respecto de la propuesta
ganadoraen principio, no sea superior a diez por ciento.

80.- Si el contrato no se formaliza en el plazo fijado por causas imputables al Instituto, el proveedor ganador quedara
eximido del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la adjudicacion correspondiente, debiendo el Instituto
reembolsar 10s gastos no recuperables en que hubiere incurrido, siempre y cuando estén debidamente comprobados 'y se
refieran al proceso de adjudicacion en cuestion.

81.- El atraso en que incurra €l Instituto en la formalizacién del contrato, repercutira directamente en las fechas de
cumplimiento de las obligaciones asumidas por ambas partes.

82.- La Direccion podra modificar los contratos, convenios o pedidos por gjuste al alza de precios inicial y previamente
pactados; por tratarse de precios oficiales que se actualizan periddi camente; por razones de orden econémico, motivadas por
circunstancias ajenas al proveedor; por prérroga o reprogramacion en el plazo de entrega.

83.- El proveedor no podréa ceder total o parcialmente los derechos y obligaciones derivadas del contrato, con excepcion de
los derechos de cobro, previaautorizacion del Instituto.
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Del Requerimiento de Produccion de Bienesy Servicios

84.- Las éreas requirentes determinaran si es necesario establecer mecanismos de control de calidad de bienes o servicios
que requieran ser elaborados o fabricados y que el proceso de produccion sea largo o en etapas. Lo anterior, debera
sefialarse en las basesy en el pedido o contrato.

85.- La responsabilidad de la verificacion sefialada en el numeral anterior, correspondera a area requirente debiendo
realizarla con personal de su area que esté calificado paraello.

86.- Las areas requirentes mantendran informada ala Direccién, acercadel avance de lafabricacién.
Dela Rescisién Administrativa

87.- El Instituto, podréa rescindir administrativamente |os contratos en caso de incumplimiento de las obligaciones acargo de
los proveedores, procediendo alo siguiente:

El proveedor serd notificado personalmente del incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término de tres dias
habiles siguientes contados a partir de la notificacion, exponga por escrito o que a su derecho convenga y ofrezca en su
caso, las pruebas que estime pertinentes.

Una vez concluido el plazo a que se refiere el parrafo anterior, dentro de los dos dias habiles siguientes se emitira un
acuerdo en el que sefije lahora, fechay lugar parala celebracién de la audiencia de desahogo de pruebas y alegatos, la cual
sellevaraacabo dentro de lostres dias habiles siguientes al en que se dicte el acuerdo.

88.- De la audiencia de desahogo de pruebas se levantard acta circunstanciada, sefialando las pruebas ofrecidas por €l

proveedor, asi como las que hayan sido desechadas; se oirén y asentaran los alegatos que formule el proveedor de manera
verbal o se mandard agregar el documento respectivo, en caso de que se presenten por escrito. Dicha acta sera firmada por
las personas que en ella hubieren intervenido.

89.- En caso de que el proveedor no presente escrito dentro del plazo sefialado en el numeral 87 de estos Lineamientos, o
presentado el mismo no ofrezca pruebas, se emitira el acuerdo respectivo en donde se declare la preclusién del derecho para
hacerlo. Dicho acuerdo debera notificarse al proveedor.
90.- Al término de la audiencia o en un plazo no mayor atres dias se resolvera lo que en derecho proceda, considerando los
argumentos vertidos y las pruebas admitidas y desahogadas. La resolucion dara o no por rescindido el contrato, y estando
debidamente fundaday motivaday se notificara personalmente al proveedor.

Delas Penas Convencionales
91.- El Instituto en ninglin caso aceptara la estipulacion de penas convencional es ni intereses moratorios.
92.- La Direccion determinara las penas convencionales que se incorporaran a los pedidos y contratos. |ndependientemente
de las penas convencionales, los proveedores deberan responder por la reparacion de dafios y perjuicios ocasionados al
Instituto.

Delas Garantias

93.- El Instituto exigird a los proveedores que garanticen la seriedad de sus propuestas; los anticipos recibidos; el
cumplimiento de los pedidos y contratos; y lacalidad y operacion de los bienes.

94.- La garantia relativa a anticipo debera constituirse mediante fianza a favor del Instituto por e 100% del monto del
mismo.
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95.- Las demés garantias que habran de extenderse afavor del Instituto, se constituiran en el instrumento y por el monto que
en ningun caso serainferior al 30% del total de la cantidad contratada.

96.- LaDireccion hara efectivas las garantias cuando:

l. El proveedor retire su oferta unavez que se hubiere |legado ala etapa de apertura de of ertas técnicas.

Il. Habiéndosel e adjudicado el fallo no se presente en tiempo aformalizar el pedido o contrato.

Il En su caso, después de aplicadas |as penas convencional es, se incumpla definitivamente con el pedido o contrato.
V. Que los bienes o servicios no sean de la calidad contratada.

V. Quelos hienesy servicios no se proporcionen dentro de los plazos y términos pactados.

97.- Las garantias de cumplimiento de lo contratado, que los proveedores otorguen a favor del Instituto, deberén tener
vigencia hasta que la Direccién se dé por recibida de los bienesy servicios de conformidad con el contrato.

98.- La Direccion sera la responsable de que, en caso de incumplimiento de los proveedores de hacer exigibles las fianzas,
garantias y penas convencionales, amastardar diez dias habiles después de que tenga conocimiento del incumplimiento.

99.- Paralos efectos de la garantia relativa ala calidad y operacion de los bienes, el proveedor deberd estipular por escrito,
la correcta operacién y funcionamiento de los bienes, aseguramiento de su integridad hasta la entrega total, la capacitacion
del personal que lo operard, y las refacciones para futuras reparaciones. Asi mismo, se obligara a los proveedores a
responder por defectos, vicios ocultosy eviccion, calidad de los serviciosy cualquier otra responsabilidad en que incurran.

100.- Las areas requirentes tendran la obligacion y la responsabilidad de informar inmediatamente durante la vigencia del
contrato o garantia correspondiente, de que los bienes y servicios sirvan o funcionen de conformidad con lo convenido,
reportando a la Direccion de las averias, descomposturas e ineficiencias detectadas. La Direccion requerira a los
proveedores para que procedan hacer los cambios, reparaciones o correcciones que procedan, en caso de omision de los
proveedores de redlizarlas en los plazos acordados, proceda a aplicar las penas convencionales o fianzas, apercibiéndolo
que, en caso de reincidencia, serescindird el contrato o pedido con todas las consecuencias que ello implica.

De las Inconfor midades
101.- La Contraloria sera la unidad encargada de tramitar y resolver, de acuerdo a las normas y procedimientos previamente
establecidos, 1os recursos de inconformidad que se presenten con motivo de los actos y resoluciones que en esta materia

emitael Instituto.

Recepcion de Bienes o Servicios, Tramite de Facturasy Documentacion
Dela Recepcién delos Bienes o Servicios

102.- Larecepcion de todos |os bienes seré responsabilidad del drea de almacén del Instituto, debiendo obtener antes de su
recepcién, cuando por razones técnicas |o amerite, el visto bueno del arearequirente.

103.- El éreade almacén debera en larecepcion de los bienes examinar:

l. Que correspondan con el pedido hecho por la Direccién, asi como con lafactura.
. Condiciones exteriores del embalajey de |os bienes.
Il Cantidad solicitada.

V. Cuando sean susceptibles de identificacion individual quelos nimerosy signos correspondan con lafactura.

104.- Larecepcion y visto bueno de los servicios contratados, seraresponsabilidad exclusiva del &rea requirente.
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Dela Revisién y Tramitacion de Facturas

105.-El Consejo General aprobaréa el procedimiento respectivo para la recepcion, revision, tramitacion y pago de facturas a
proveedores, que ejecutarala Direccién.

106.- La Direccién procedera a pago de facturas siempre y cuando el &rea de almacén haya llenado el formato que para €l
efecto se elabore en el que haga constar haber recibido los bienes de conformidad con lo sefialado en los numerales 102 y
103 de estos lineamientos, y demas disposiciones que se emitan con relacion alarecepcion, almacengje, guarday entregade
|os mismos.

107.- Para el pago de facturas por servicios, la Direccion debera previamente recabar la firma del area requirente en el
formato correspondiente.

Dela Documentacion e | nformacion

108.- La Direccion, deberd conservar toda la documentacién comprobatoria de las adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios, de conformidad con los términos establecidos en las Normas Generales de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad del Instituto. La documentacion estara a disposicién de la Contraloria, de las personas
autorizadas paraello, asi como de | as autoridades que tengan competencia.

Del Control y Aprovechamiento de los Bienes

109.- La Direccion elaborara los métodos y sistemas de control, inventario y resguardo a que se sujetara la clasificacion de
los bienes del Instituto, organizacion de los almacenesy el procedimiento que deba seguirse en lo relativo al destino final de
los bienes.

110.- Corresponde a cada una de los 6rganos directivos, gecutivos, técnicos y desconcentrados del Instituto, organizar y
controlar los bienes que detenten y tengan asignados, y mantener un programa de cuidado y uso de los bienes que tengan a
Su cargo.

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOSY SERVICIOSDEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

CONSIDERANDO

1. Que e Ingtituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral, independiente en sus decisiones,
auténomo en su funcionamiento y profesional en su desempefio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

2. Que € 5 de enero de 1999, se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el Codigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente y cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispuso la creacién del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

3. Que de conformidad con lo dispuesto en €l articulo 52 del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral
del Distrito Federal es el organismo publico autbnomo de carécter permanente, depositario de la autoridad dectoral y
responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana,
con personalidad juridicay patrimonio propios.

4. Que con base en o establecido en el articulo 53 del Codigo Electoral del Distrito Federal, el patrimonio del Instituto
Electoral del Distrito Federal se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen a cumplimiento de su
objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Distrito Federal, asi
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10.

11.

12.

como con los ingresos que reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacion de las disposiciones de dicho
Cadigo.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto
Electoral del Distrito Federal gjerce sus funciones a través de diversos 6rganos, entre los que se encuentra el Consejo
General, que es el 6rgano superior de direccion.

Que con fundamento en el articulo 60 fraccion XXV del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General esta
facultado para dictar los acuerdos necesarios para hacer efectivas las atribuciones contenidas en dicho numeral y las
demas sefialadas en el Cadigo.

Que atento a lo establecido por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo cuarto, inciso ¢) del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio de sus
actividades y atribuciones, asi como en la supervisién del desarrollo adecuado de las actividades de los érganos
gecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federal y, entre dichas Comisiones, se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.

Que €l articulo 67 del Caodigo Electoral del Distrito Federal establece que la Comision de Administracion y Servicio
Profesional Electoral propondra al Consejo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto.

Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Secretario Ejecutivo tiene
laatribucion de cumplir los acuerdos del Consejo General.

Que €l articulo 79 incisos a) y ¢) del Codigo Electoral del Distrito Federal, prevé que la Direccion Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional Electora tiene, entre sus atribuciones gjercer las partidas presupuestales
aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos financieros y
materiales, asi como de la prestacién de los servicios generales en el Instituto Electoral del Distrito Federal y establecer
y operar |os sistemas administrativos parael gjercicio y control presupuestales.

Que con el objeto de que el Instituto Electoral del Distrito Federal cuente con la normatividad interna que le facilite la
implementacion de los procedimientos administrativos para el mejor gercicio de sus funciones, la Direccion Ejecutiva
de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, ha elaborado |os procedimientos administrativos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, los cuales fueron oportunamente aprobados como proyecto por la Comision
de Administracion y Servicio Profesional Electoral, misma que los somete a consideracién de este Consejo General.

Que toda vez que los requerimientos operativos del Instituto Electoral del Distrito Federal son dinamicos, la
normatividad contenida en el anexo del presente Acuerdo, podré ser objeto de las modificaciones o adiciones que se
considere pertinentes, con el fin de lograr su perfeccionamiento.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 52, 53, 54
inciso a), 60 fraccion XXVI, 62 parrafo primero, 64 parrafo cuarto inciso c), 67, 74 inciso b) y 79 incisos @) y ¢) del Cédigo
Electoral del Distrito Federal, el Consgjo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban |os procedimientos administrativos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal, que como anexo forman parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Los procedimientos administrativos materia del presente Acuerdo, entraran en vigor al dia siguiente al de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

TERCERO.- Se ordena a Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo, asi como su anexo, a todas las Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal, para los efectos
conducentes.
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CUARTO.- Publiquese €l presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los estrados del Instituto Electoral
del Distrito Federal y en la pagina de Internet www.iedf.org.mx

Asi 1o aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consegjeros Electorales integrantes del Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en Sesion publica de fecha nueve de marzo de dos mil uno, firmando al calce, el Consgjero
Presidente y el Secretario del Consegjo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos
71 inciso g) y 74 inciso n) del Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.- EI Consejero Presidente, Lic. Javier Santiago
Castillo.- El Secretario Ejecutivo, Lic. Adolfo Riva Palacio Neri.- Firmas.

INSTITUTO
ELECTORAL
DEL
DISTRITO
FEDERAL

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA
DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES
DEL INSTITUTO
ELECTORALDEL
DISTRITO FEDERAL

9DE MARZO 2001
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Elaborar un Programa que le permita a Instituto consolidar los requerimientos de las Unidades Administrativas, con la
finalidad de realizar los procedimientos correspondientes, sefialados en la normatividad aplicable en la materia vigente
para reunir las mejores ondiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demés circunstancias
pertinentes.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION
LaDireccion de Adquisicionesy Servicios Generales deber&:
?? Realizar laconsolidacion de los bienes, arrendamientosy servicios que requieren las diversas areas del Instituto, para
llevar a cabo los procedimientos de adquisiciones de conformidad a la normatividad aplicable en la materia 'y evitar

el fraccionamiento de compras

?? Presentar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales el programa anual de adquisiciones
parasu revision y emitir observaciones.

?? Determinar junto con la Direccion de Finanzas, los criterios y métodos para la formulacion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios, a que se sujetardn las areas del I nstituto.

L as Unidades Administrativas deberan:

?? Hacer llegar a la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales, los requerimientos para el ejercicio fiscal
correspondiente a mas tardar el 31 de enero, con el objeto de integrar el programa anual de adquisicionesy definir el
procedimiento de adjudicacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

AREA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
AREAS SOLICITANTES |1 Realizan la programacion de los requerimientos que se presentan en sus
areas. Llenan el formato del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y lo integran a la Direccién de Adquisiciones y
Servicios Generales
DIRECCION DE|2 Recibe y consolida todos los requerimientos enviados por las diferentes
ADQUISICIONES Y areas del Instituto para integrar en un solo documento, el programa anual
SERVICIOS de adquisiciones, arrendamientos y servicios
GENERALES
COMITE DH 3 Presenta al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
ADQUISICIONES, Generales el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS 4 Recibe Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para
GENERALES revision
4.1 |En caso de no proceder, hace las observaciones al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y lo devuelve a la Direccién de
Adquisiciones y Servicios Generales
4.2 | En caso de proceder, da su visto bueno y lo devuelve a la Direccion de
Adquisiciones y Servicios Generales
DIRECCION DE 5 Recibe el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios y
ADQUISICIONES Y| programa sus procedimientos de compras
SERVICIOS
GENERALES

Fin del Procedimiento

3 de mayo de 2001
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

AREAS SOLICITANTES

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

RECIBE PROGRAMA ANUAL DE

INICIO

1

REALIZAN PROGRAMACION
ANUAL LLENAN FORMATO Y LO
ENTREGAN A DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES

PROGRAMA ANUAL

A4

LAS AREAS Y LO CONSOLIDA

PROGRAMA ANUAL

h 4 3

PRESENTA AL COMITE DE
ADQUISICIONES PROGRAMA
ANUAL PARA REVISION

PROGRAMA ANUAL

A 4

%
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES

RECIBE EL PROGRAMA ANUAL
PARA SU REVISION

PROGRAMA ANUAL

RECIBE PROGRAMA ANUAL
—_— REVISADO Y PROGRAMA
PROCEDMIENTO DE COMPRAS

¢PROCEDE?
4.2

HACE LAS OBSERVACIONES AL DA SU VISTOBUENO Y LO PROGRAMA ANUAL
DEVUELVE A LA DIRECCION DE
PROGRAMA Y DEVUELVE AL
'AREA DE ADQISICIONES ADQUISICIONES Y SERVICIOS

GENERALES

PROGRAMA ANUAL PROGRAMA ANUAL Y
FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SERVICIOS GENERALES

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

OBJETIVO

Revisar y en su caso, aprobar los asuntos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios

generales que le sean sometidos a su consideracion.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

?? Revisar @ Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios.

?? Dictaminar sobre |la precedencia de celebrar licitaciones publicas, asi como |os casos en que no se celebren
por encontrarse en alguno de los supuestos @& excepcion previstos en € articulo 54 de la Ley de

Adguisiciones para e Distrito Federal y en la normatividad aplicable en la materia vigente.

?? Proponer las bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como

analizar y resolver sobre |0s supuestos de excepcion no previstos en estas.

?? Anadizar trimestramente & informe de la conclusion de los casos dictaminados.

?? Autorizar las reducciones de plazo que debe transcurrir entre la fecha de publicacién de la convocatoriay €l

acto de presentacion y apertura de proporciones de las licitaciones publicas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | gerv/ic10S GENERALES

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

AREA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
AREA SOLICITANTE 1 | Envia a la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales su solicitud de
celebracién de Licitacién o en su caso la excepcion de celebrar Licitacion Publica,
anexando la respectiva justificacion, con la finalidad de que sea sometido el caso ala
dictaminacién del Comité
DIRECCION DE 2 | Recibe solicitud y revisa que toda la documentaciéon presentada por el &rea se
ADQUISICIONES Y encuentre completay correcta
SERVICIOS
GENERALES ) ) )
3 | Elaboralos documentos necesarios parala presentacion del caso al Comité
4 | ELABORA LAS CORRESPONDIENTES CARPETASY OFICIOS DE INVITACION PARA TODOSY
CADA UNO DE LOSINTEGRANTES DEL COMITE
5 | Envia oficios de invitacion y carpetas convocando a los integrantes indicando la

fecha, horay lugar en que se llevardacabo la sesion del Comité

El Comité de Adquisiciones estaintegrado por:
Presidente
Secretario
Vocaes
Asesores:
Representantes de la
Unidad de Contralorialnterna
Unidad de Asuntos Juridicos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS GENERALES

AREA No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
INTEGRANTESDEL | 6 |Recibeny analizan la documentacién presentada en la carpeta'y emiten
COMITE DE su opinién durante la sesion
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTO
SY SERVICIOS
GENERALES
SESION
6.1 | Si e caso de Licitacion Publica es autorizado, se retine el Subcomité de
Revision de Bases a fin de aprobar las mismas, asi como la convocatoria
6.2 | S es caso de excepcion de Licitacion Puablica y lo autoriza € Comité,
remite la informacion a la Direccion de Adquisiciones y Servicios
Generales
DIRECCION DE 7 |Recibe la documentacion y rediza las acciones necesarias para dar
ADQUISICIONESY cumplimiento a los acuerdos tomados por e Comité
SERVICIOS
GENERALES 8 | Trimestramente presenta un informe a los integrantes del Comité con la

finalidad de dar a conocer cuales han sido las acciones emprendidas para
cada uno de los acuerdos tomados por € Comité

Fin del Procedimiento
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SERVICIOS GENERALES

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

INICIO

1

RECIBE Y REVISA

ENVIA SOLICITUD DE DOCUMENTACION

CELEBRACION DE LICITACION Y
ANEXA JUSTIFICACION

SOLICITUD

SOLICITUD
JUSTIFICACION

JUSTIFICACION

A 3

ELABORA DOC. PARA
PRESENTAR EL CASO AL
COMITE

DOCUMENTOS

Y 4

ELABORA CARPETAS Y OFICIOS
DE INVITACION

CARPETAS

DOCUMENTOS

A 4 5

ENVIA CARPETAS Y OFICIOS A
MIEMBROS DEL COMITE

CARPETAS
DOCUMENTOS
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COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SERVICIOS GENERALES

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

GENERALES
6
RECIBEN Y ANALIZAN
DOCUMENACION DE LA
CARPETA
I CARPETA
! DOCUMENTOS
i
I
i
SESJON
i
A 6.1 h 4 62
) SI ES CASO DE EXCEPCION DE 7
SI EL CASO DE LICITACION ES LICITACION LO AUTORIZA EL
AUTORIZADO, SE REUNE EL COMITE Y TURNA LA DOC. A LA R
SUBCOMITE DE REVISION DIRECCION DE ADQUISICIONES e RECIBE DOCUMENTACION Y
Y SERVICIOS GENERALES CUMPLE ACUERDOS TOMADOS
POR EL COMITE

DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

A 4 8

PRESENTA INFORME
TRIMESTRAL AL COMITE SOBRE
ACTIVIDADES REALIZADAS

INFORME

A 4

D
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PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE REQUISICION

4 . -
/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afo

AREA 09 |MARZO| 2001
DIRECCION EJECUTIVA DE S
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
kPROFESIONAL ELECTORAL / DE: 13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE REQUISICION

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la adquisicién de bienes de consumo o de activo fijo que requieran las diferentes
unidades administrativas del Instituto para el desarrollo de sus actividades, mediante un mismo formato.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

?? Toda peticion de adquisicion de bienes debera ser mediante el formato de solicitud de requisicion.

?? LAS AREAS REQUIRENTES SERAN LAS RESPONSABLES DE REQUISITAR O LLENAR SU SOLICITUD DE REQUISICION
INCLUYENDO TODASLASCARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOSBIENES SOLICITADOS

?? LaDireccion de Adquisiciones y Servicios Generales seré la encargada de realizar las acciones de adquisicion
de bienes no disponibles en el Almacén del Instituto.

?? Toda solicitud de requisicion deberd4 ser autorizada por la Direccion de Finanzas con la suficiencia
presupuestal de cada partida que conforma la solicitud y anexar el documento de no existencia de bienes en el
Almaceén.

?? Las Areas Administrativas previa comprobacion de no existencia en el almacén del Instituto de algin bien
requerido, deberan fundamentar y justificar la necesidad de |a adquisicién del mismo.
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GROFESIONAL ELECTORAL

f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ ( Dia| Mes | Afio
AREA Log MARZO| 2001
DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
DE: 13

/

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE REQUISICION

PRESUPUESTAL

AREA
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AREA 1 Elabora larequisicion del bien o material solicitado con especificaciones o en su caso,

SOLICITANTE anexa muestra o catdlogo en el formato “Solicitud de Requisicion” (Anexo 1), en
original y 1 copia

2 Envia la Solicitud de Requisiciéon a la Direccién Ejecutiva de Adninistracion y del

Servicio Profesional Electoral (D. E. A. S. P. E.) para su autorizacion

DIRECCION 3 Recibe la Solicitud de Requisicion, sellay firma de recibido en la copia

EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION

Y DEL SERVICIO

PROFESIONAL 4 Turnala Solicitud de Requisicién ala Direccién de Finanzas

ELECTORAL (D.

E.A.S. P.E)

DIRECCION DE|5 Recibe la Solicitud de Requisicion y laturna al Departamento de Control Presupuestal

FINANZAS

DEPARTAMENTO 6 Recibe la Solicitud de Requisicion

DE CONTROL
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AREA 09 |MARZO| 2001
; o J
DIRECCION EJECUTIVA DE e oAG: 3 ™
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
DE: 13
kPROFESIONAL ELECTORAL / L )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE REQUISICION
AREA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO 7 Revisa que la solicitud contemple lo siguientes datos:
DE CONTROL - NUmero de requisicion
PRESUPUESTAL - Fecha
- Area solicitante y/o Departamento
- Nombre del solicitante y nimero de empleado
- Proveedor sugerido
- Cantidad
- Unidad de medida
- Descripcion
- Precio unitario
- Importe estimado
- Justificacion de la compra
- Estructura presupuestal a afectar
- Documentos anexos como especificaciones, muestras, etc.
- Firma de autorizacion del titular del area solicitante (Consejero,
Secretaria Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director de Unidad, Director
Ejecutivo Distrital segin sea el caso)
7.1 En caso de no reunir los requisitos exigidos, devuelve la solicitud al area
solicitante, indicando la causa del rechazo
AREA 7.1.1 Recibe la solicitud, efectta las correcciones indicadas e inicia el tramite
SOLICITANTE correspondiente
DEPARTAMENTO 7.2 Si la Solicitud de Requisicion cumple con los requisitos, verifica suficiencia
DE CONTROL presupuestal
PRESUPUESTAL
7.2.1 Si no tiene suficiencia presupuestal, se devuelve la Solicitud de Requisicion
al &rea solicitante, indicando la causa del rechazo
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/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ ( Dial Mes Afo A
AREA 09 |MARZO| 2001
DIRECCION EJECUTIVA DE >PAG: . <
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO N

kPROFESIONAL ELECTORAL

VRN J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE REQUISICION

AREA
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA 7.2.1.1 | Recibe la Solicitud de Requisicion rechazada del Departamento de Control
SOLICITANTE Presupuestal
Fin del Procedimiento
DEPARTAMENTO | 7.2.2 Si tiene suficiencia presupuestal, registra el compromiso en e sistema
DE CONTROL
PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO |8 Una vez registrado e tramite, envia a la Direccion de Adguisiciones y
DE CONTROL Servicios Generales la solicitud para que determine € tipo de compra
PRESUPUESTAL (Licitacion Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacion Directa) y
redice lamisma
DIRECCION DE|9 Recibe la Solicitud de Requisicion de Departamento de Control
ADQUISICIONES Presupuestal y la turna a la Subdireccion de Adquisiciones y Control
Y SERVICIOS Patrimonial para su tramite
GENERALES
SUBDIRECCION |10 Recibe la Solicitud de Requisicion y sella de recibido
DE
ADQUISICIONES |11 Verifica que la Solicitud de Requisicién contenga lo siguiente:
Y CONTROL - Bienesaadquirir
PATRIMONIAL - Especificaciones técnicas

- Justificacion de la adquisicion

- Numero de requisicion

- Monto estimado de la compra

Lo cua servira para determinar € tipo de procedimiento, de acuerdo a la
normatividad aplicable vigente, asi como las firmas de autorizacion y
suficiencia presupuestal
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DIRECCION EJECUTIVA DE |
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG:
\\?ROFESKDNALELECTORAL

AREA 09 [MARZO

5

j L DE: 13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE REQUISICION

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTROL
PATRIMONIAL

12

Realiza las acciones necesarias en funcién del tipo de compra

Fin del Procedimiento
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DIRECCION EJECUTVA DE .
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 6
kPROFESIONAL ELECTORAL ) DE: 13
\ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE REQUISICION

AREA SOLICITANTE

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION DE FINANZAS

INICIO

\ 4 1
ELABORA LA REQUISICION DEL
BIEN O MATERIAL SOLICITADO
CON ESPECIFICACIONES O EN
SU CASO, ANEXA MUESTRA O
CATALOGO EN EL FORMATO
"SOLICITUD DE REQUISICION"

REQUISICION

\ 4 2
ENVIA LA SOLICITUD DE

SOLICITUD DE

2
3

RECIBE LA SOLICITUD DE
REQUISICION DEL AREA
SOLICITANTE, ACUSA DE

REQUISICION A LA DIRECCION
EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL PARA

AUTORIZACION

SOLICITUD DE

REQUISICION (2)

RECIBIDO EN LA COPIA Y LA
DEVUELVE AL SOLICITANTE

SOLICITUD DE
REQUISICION

SOLICITUD DE
REQUISICION

TURNA LA SOLICITUD DE
REQUISICION AL DIRECCION
DE FINANZAS

5

SOLICITUD DE

REQUISICION

RECIBE LA SOLICITUD DE
REQUISICION Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL PARA REVISION

SOLICITUD DE

REQUISICION
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DIRECCION EJECUTIVA DE > <
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 7

KPROFESIONAL ELECTORAL ) \DE: 13 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE REQUISICION

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL AREA SOLICITANTE

RECIBE LA SOLICITUD DE
REQUISICION

SOLICITUD DE

REQUISICION

REVISA LA SOLICITUD DE
REQUISICION

SOLICITUD DE 7.1.1
REQUISICION
7.1
RECIBE LA SOLICITUD DE
— ¥ | REQUISICION EFECTUA
AREUNE NO DEVUELVE LA SOLICITUD DE CORRECCIONES
»| REQUISICION INDICANDO LA
REQUISITOS? CAUSA
SOLICITUD DE
REQUISICION

SI 7.2 SOLICITUD DE
REQUISICION

VERIFICA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

SOLICITUD DE
REQUISICION
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- J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE REQUISICION

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

AREA SOLICITANTE

7.2.1

7.21.1

NO DEVUELVE LA SOLICITUD DE
REQUISICION INDICANDO LA
CAUSA

VERIFICA

A 4

RECIBE LA SOLICITUD
RECHAZADA DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL

SOLICITUD DE
7.2.2 REQUISICION

REGISTRA COMPROMISO

SOLICITUD DE

REQUISICION

y 8

TURNA LA SOLICITUD DE
REQUISICION A LA DIRECCION
DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES PARA
DETERMINAR EL TIPO DE
COMPRA

SOLICITUD DE
REQUISICION

SOLICITUD DE

REQUISICION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE REQUISICION

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE ADQ. Y SERV. SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL
GRALES. PATRIMONIAL

10

9

RECIBE LA SOLICITUD DE

REQUISICION DEL RECIBE LA SOLICITUD DE

DEPARTAMENTO DE CONTROL REQUISICION Y SELLA DE

PRESUPUESTAL Y SELLA DE RECIBIDO
RECIBIDO Y TURNA A LA

SUBDIRECCION DE ADQ. Y

CONTROL PATRIMONIAL PARA

su TRVAMITE

v

SOLICITUD DE

REQUISICION

SOLICITUD DE
REQUISICION

VERIFICA INFORMACION

SOLICITUD DE
REQUISICION

REALIZA LAS ACCIONES
NECESARIAS EN FUNCION DEL
TIPO DE COMPRA
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SOLICITUD DE REQUISICION

DOCUMENTO

FECHA HDJA DE No. REQ. I.

ANO T MES TDIA

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

AREA DEPARTAMENTO/PROYECTO
PROVEEDOR SUGERIDO SOL|CITANTE:
PARTIDA DESCRIPCION COMPLETA UNIDAD DE IMPORTE
No. (Incluyendo datos técnicos, cuando se requiera) CANTIDAD MIEDIDA PREQIO UNITARIO  ESTIMADO ANTES

DEIVA

JUSTIFICACION DE LA COMPRA, USO ESPECIFICO, ANTECEDENTES Y OTRAS OBSERVACIONES

SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION

I:l Folletos descriptivos
D Especificaciones Otros (especifique)
D llustraciones o Planos
D Muestras fisicas
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
$ $
$ $

DESTINO FINAL DE LO SOLICITADO DIRECCION O UBICACION

AUTORIZO

Vo..B.o. DIRECCION DE FINANZAS NOMBRE, FIRMA'Y CARGO
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SOLICITUD DE REQUISICION

Qi DOCUMENTO FECHA HDJA DE No. REQ. I.
pabiniy ANO [ MES [DIA

@ @ 3) O

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

AREA 5) DEPARTAMENTO/PROYECTO 6)
PROVEEDOR SUGERIDO SOL|CITANTE
U] ®
PART IDA DESCRIPCION COMPLETA UNIDAD DE IMPORTE
No. (Ilncluyendo datos técnicos, cuando se requiera) CANTIDAD MEDIDA  PRECIO UNITARIO ESTIMADO ANTES
DEIVA
(9) (10) (11) (12) (13) (14)
JUSTIFICACION DE LA COMPRA, USO ESPECIFICO, ANTECEDENTES Y OTRAS OBSERVACIONES SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION
D Folletos descriptivos ( 16)
( 15) |:| Especificaciones Otros (especifique)
|:| llustraciones o Planos
O Muestras fisicas
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
(17N $ (18) (17 $ (18 (17 $ (18)
$ $ $
DESTINO FINAL DE LO SOLICITADO DIRECCION O UBICACION AUTORIZO
(29 (20 (21

Vo..B.o. DIRECCION DE FINANZAS
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GROFESIONAL ELECTORAL / DE: 13
NS J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |SOLICITUD DE REQUISICION
(Anexo 1)
FORMATO SOLICITUD DE REQUISICION
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 Documento de la Forma AA-AS-TD-FOLIO
En donde:
AA =aio
AS  =dos primeros digitos de la clave estructural del area
solicitante
TD  =tipo de documentacion (en este caso FR)
FOLIO = nimero consecutivo
2 Lafechaen que se estd elaborando la solicitud de requisicion
3 El nimero de hoja'y & nimero de hojas que corresponden a mismo nimero de
requisicion (g. 1/3, 2/3, 3/3)
4 El nimero de control interno que asignara a la Solicitud de Requisicion la Direccion
de Adquisicionesy Servicios Generales
5 El nombre completo del area solicitante
6 El nombre del Departamento / Proyecto
7 EL NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR SOLICITADO
8 El nombre del solicitante
9 El nimero consecutivo de ITEM’S (puntos)
10 El nombre y descripcion completa de cada uno de los bienes solicitados, incluyendo
los datos técnicos
11 El nimero de articulos solicitados

77
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DIRECCION EJECUTIVA DE e ~
. PAG: 13
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
kPROFESIONAL ELECTORAL ) DE- 13
_ Y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |SOLICITUD DE REQUISICION

(Anexo 1)

FORMATO SOLICITUD DE REQUISICION
INSTRUCTIVO DE LLENADO

EN EL CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

12

13

14

15

16

17

18

19

21

PIEZA, PAQUETE, KILO, ROLLO, CAJA, ETC

El precio unitario de cada articulo

El precio total de cada articulo antesdel. V. A.

Lajustificacion delacompraasi como también el uso que sele dara

Una cruz en el cuadro que corresponda al tipo de documento que se anexa a la Solicitud de
Requisicién

El nimero que corresponde ala partida presupuestal que afectaalarequisicion
Su importe en pesos

Los datos del lugar en que sera ubicado el material (calle, nimero, colonia, Delegacion
Politicay cédigo postal)

El nombrey firma autégrafa del funcionario autorizado de la Direccion de Finanzas
El nombre, firma autégrafa y cargo del funcionario que autoriza la Solicitud de Requisicion

(Consgjero, Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Titular de Unidad, Coordinador
Distrital)
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/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~

AREA
DIRECCION EJECUTIVA

\PROFESIONAL ELECTORAL

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

DE

/

( Dia Mes ARo W
L 09 |[MARZO| 2001 J
PAG: 1
DE: 13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

OBJETIVO

dictaminaréa sobre la procedencia de estas.

durante el desarrollo de laLicitacion.

vigente en la materia.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Asegurar para el Instituto las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes enunciadas en la normatividad aplicable vigente.

?? Parala celebracién de licitaciones publicas, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales,

?? La Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales es la encargada de la elaboracion de las respectivas Bases,
salvo el anexo técnico que es responsabilidad del &rea solicitante por las especificaciones que se deben incluir.

?? El Subcomité revisor de Bases es el encargado de revisar y aprobar las Bases y la convocatoria de las Licitaciones
guerealice el Instituto y que autorice el Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios Generales.

?? La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales sera la encargada de realizar todos los tramites necesarios

?? Pararealizar los procedimientos de Licitacion Publica en el Instituto, debera apegarse a la normatividad aplicable
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO .
DE: 13

/

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

AREA
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE 1 | Elabora, previaautorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios
ADQUISICIONES Y Generaleslas Bases de la Licitacion y la convocatoria correspondiente
CONTROL
PATRIMONIAL 2 | Requiereal éreasolicitante el anexo técnico
AREA SOLICITANTE | 3 | Recibe solicitud y elabora el anexo técnico de las Basesy lo remite ala Direccion de
Adquisicionesy Servicios Generales

DIRECCION DE 4 | Recibe el anexo técnicoy lointegraalas basesy convocatoria
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS 5 | Convocaa Subcomité revisor de Bases para larevision y aprobacion de las Basesy la
GENERALES Convocatoria de la Licitacion
SUBCOMITE DE 6 | Recibe la convocatoria, las bases de licitacion y el anexo técnico y procede a su
REVISION DE BASES revision

6.1 | Encaso de quelaconvocatoriay las bases sean rechazadas, procede a su correccion

6.2 | En caso de que la convocatoria sea aprobada turna la convocatoria a la Direccién de

Adgquisicionesy Servicios Generales

DIRECCION DE 7 | Recibe la convocatoria 'y la turna a la DEASPE  para su publicacién en el Diario
ADQUISICIONES Y Oficial dela Federacion, en la Gacetadel D. F.y en lapaginadeinternet del 1. E. D. F.
SERVICIOS

GENERALES
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AREA
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
DE: 13
KPROFESIONAL ELECTORAL J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA
AREA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
DIRECCION 8 | Recibe laConvocatoriay laremite ala Unidad del Secretariado parala publicacion
EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
UNIDAD DEL 9 | Recibe la convocatoria y realiza los tramites necesarios para la publicacién e informa ala
SECRETARIADO Direccién de Adquisicionesy Servicios Generales |afecha de publicacién
DIRECCION DE 10 | Recibe notificacion de lafecha de publicacion de la convocatoria
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
GENERALES 11 | A partir de la publicacién de convocatoria se inicia el periodo de consulta y venta de
Bases
12 | Redliza €l acto de junta de aclaracion de Bases de la Licitacion, en €l que participa un
representante de:
- Direccién de Adquisicionesy Servicios Generales
- Contraloria Interna
- Unidad del Juridico
- AreaSolicitante
- Losproveedores participantes
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PAG: 4

DE: 13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
GENERALES

13

131

13.2

14

ACTO DE PRESENTACION DE PROPUESTAS TEC[\IICASY ECONOMICAS
Y APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS

Redliza el acto de recepcion de propuestas técnicas y econdmicas y apertura de
propuestas técnicas en €l que participa un representante de:

- Direccién de Adquisicionesy Serv. Generales

- Contraoria Interna

- Unidad del Juridico

- AreaSolicitante

- Los proveedores participantes

En este acto se abren sobres que contienen la documentacion legal y
administrativa solicitada en las Bases

En caso de que €l o los proveedores no cumplan con latotalidad de los requisitos,
se descalifica

Fin del Procedimiento

En caso de que €l o los proveedores cumplan con los requisitos solicitados se
continda con la apertura de ofertas técnicas

En el acto de apertura de ofertas técnicas, entrega las mismas a &rea solicitante
para su evaluacion
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/

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

AREA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE ©
DIRECCION DE 14.1 | Se levanta acta de este evento en el cua se indican los nombres de las empresas
ADQUISICIONES Y participantes, cuyas propuestas son a&eptadas, y en caso de descalificaciéon de alguna
SERVICIOS propuesta se indicarén las causas que o motivaron.
GENERALES
Todos los presentes firman las ofertas en todas sus hojas, los sobres cerrados que
contienen la propuesta econémica, asi como €l acta, recibiendo copiade esta
AREA SOLICITANTE | 15 | Recibe, revisay evalla ofertas paraemitir el dictamen técnico de |as of ertas presentadas
y lo enviaala Subdireccion de Adquisicionesy Control Patrimonial
ACTO DE APERTURA DE PROPUESTAS ECONOMICAS
DIRECCION DE 16 | En el acto de apertura de ofertas econdmicas, se da a conocer el fallo técnico de las
ADQUISICIONES Y propuestas presentadas que cumplan con los requisitos y especificaciones técnicas
SERVICIOS solicitadas, y se abren los de sobres de |las propuestas econdmicas de |as empresas que
GENERALES no hubieran sido previamente descalificadas. Todos |os presentes firman las ofertas en
todosy cada unade las hojas. Las ofertas que no cumplan estas descalificadas
17 | Selevanta €l acta correspondiente a este acto, indicando montos de las propuestas, y la

firman todos y cada uno de los presentesy se les entrega una copia
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AREA
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09 |MARZO| 2001 J

PAG: 6

DE: 13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

AREA

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
DIRECCION DE 18 | Seelaboracuadro comparativo de preciosy se determina ganador
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS ACTODEFALLO
GENERALES _ _

19 |Lleva acabo el acto de fallo en donde se da a conocer quien o quienes fueron los
proveedores ganadores. Se levanta el acta correspondiente, la firman todos y cadauno
delos presentesy se les entrega una copia

20 | Se comunica por escrito a los proveedores participantes, € fallo de la
licitacion

21 | Entrega documentos al Departamento de Adquisiciones y gira instrucciones para
elaborar €l pedido / contrato correspondiente o envia la documentacion necesaria a la
unidad de Asuntos Juridicos parala elaboracion del contrato

DEPARTAMENTODE | 22 | Recibe los documentos e instrucciones y elabora el pedido / contrato, recabando
ADQUISICIONES firmas de autorizacion
23 | Seleinformaal proveedor que pase aformalizar el pedido/ contrato respectivo
PROVEEDOR 24 | Formalizay recibe el pedido o contrato correspondiente, en este acto el proveedor
entrega la garantia de cumplimiento del pedido / contrato, recibiendo en devolucién
lagarantia de sostenimiento de las ofertas, que fue entregada con su oferta
24.1 | Recibe el original del pedido o contrato correspondiente, y procede a surtir |os bienes
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO . }
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

ADQUISICIONES

AREA

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
DEPARTAMENTODE | 25 |Distribuyelascopiasdel pedido alas siguientes areas.

Almacén
Areasolicitante
Finanzas
Expediente
Consecutivo

Fin del Procedimiento
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PAG: 8
DE: 13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTROL PATRIMONIAL

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES

INICIO

1

ELABORA BASES DE LICITACION
Y CONVOCATORIA

BASES
CONVOCATORIA
A 4 2
REQUIERE AL AREA

SOLICITANTE EL ANEXO
TECNICO DE LAS BASES

RECIBE SOLICITUD, ELABORA
ANEXO TECNICO DE BASES Y

4

TURNA

ANEXO TECNICO

RECIBE ANEXO TECNICO, LO
INTEGRA CON BASES Y
CONVOCATORIA

ANEXO TECNICO

CONVOCATORIA I

5

CONVOCA AL SUBCOMITE PARA
REVISION DE BASES Y
CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

ANEXO TECNICO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

SUBCOMITE DE REVISION DE BASES

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES

6

SU REVISION

RECIBE LA CONVOCATORIA, LAS
BASES DE LICITACION Y EL
ANEXO TECNICO Y PROCEDE A

ANEXO TECNICO

¢ES APROBADA?

BASES

CONVOCATORIA

6.1
1
PROCEDE A SU CORRECCION

ANEXO TECNICO

6.2

GENERALES

TURNA A LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS

BASES

CONVOCATORIA

7

CONVOCATORIA

RECIBE CONVOCATORIA Y LA
TURNA A LA DIRECCION
EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL
SERVICIO PROFESIONAL

ELECTORAL

CONVOCATORIA

ANEXO TECNICO
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DE
PAG: 10
DE: 13

J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMON Y DEL SERVICIO
PROF. ELECTORAL

UNIDAD DEL
SECRETARIADO

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES

8/

RECIBE CONVOCATORIA Y LA
REMITE PARA SU PUBLICACION

10

RECIBE CONVOCATORIA Y
EFECTUA TRAMITES PARA
PUBLICACION E INFORMA A LA
D.A.S.G.

RECIBE NOTIFICACIQN DE LA
FECHA DE PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

v 11

A PARTIR DE PUBLICACION
INICIA CONSULTAS Y VENTA DE
BASES

b

REALIZA JUNTA DEACLARACION
DE BASES
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kPROFESIONAL ELECTORAL /

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

AREA SOLICITANTE

C

APERTURA DE F!ROPUESTAS TECNICAS

‘ 13

REALIZA ACTO DE RECEP. DE
PROP. Y APERTURA DE
PROPUESTAS TECNICAS

OFERTAS TECNICAS

¢CUMPLE
REQUISITOS?

APERTURA DE OFERTAS
TECNICAS

A 4 14

OFERTAS ECONOMICAS

OFERTAS TECNICAS

13.1

SE DESCALIFICA A EL O LOS
PROVEEDORES

FIN

ENTREGA PROPUESTAS
TECNICAS AL AREA
SOLICITANTE

SE LEVATA ACTA DEL EVENTO

OFERTAS TECNICAS

ACTA

15

, RECIBE Y EVALUA PROP.
TECNICAS, EMITE DICTAMEN Y
TURNA A LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS

GENE!

OFERTAS TECNICAS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

D

APERTURA DE PROPUESTAS ECONOMICAS

16

SE DA A CONOCER FALLO
TECNICO, SE ABREN SOBRES
DE PROPUESTAS ECONOMICAS

OFERTAS ECONOMICAS

SE LEVANTA ACTA DEL EVENTO

ACTA

A 4 18

SE ELABORA CUADRO
COMPARATIVO DE PRECIOS Y
DETERMINA GANADOR

CUADRO COMPARATIVO

CELEBRA ACTO DE FALLO Y
LEVANTA ACTA

ACTA

\ 4 20

COMUNICA POR ESCRITO A
LOS PARTICIPANTES DEL FALLO
DE LA LICITACION

FALLO DE LA
LICITACION
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DIRECCION EJECUTIVA DE
) PAG: 13
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
DE: 13
kPROFESIONAL ELECTORAL /
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA
DIRECCION DE ADQ.Y DEPARTAMENTO DE PROVEEDOR
SERV. GRALES ADQUISICIONES
22
21
RECIBE INSTRUCCIONES,
ENTREGA DOCUMENTOS Y GIRA o ELABORA PEDIDO Y RECABA
INSTRUCCIONES PARA FIRMAS DE AUTORIZACION DOCUMENTOS
ELABORAR PEDIDO
PEDIDO / CONTRATO
\ 4 23
CONVOCA AL PROVEEDOR A
FORMALIZAR EL PEDIDO
¢ 2 24.1
FORMALIZA Y ENTREGA
PEDID/CONTRATO AL O SURTE (05 BiENES.

PEDIDO/CONTRATO

v 25

DISTRIBUYE LAS COPIAS DEL
PEDIDO/CONTRATO

PEDIDO/CONTRATO

PEDIDO/CONTRATO
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DIRECCION EJECUTIVA DE > <
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
KPROFESIONAL ELECTORAL ) DE: 14
- J

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | provEDORES

OBJETIVO

Realizar procedimientos de adquisicién invitando a cuando menos tres proveedores que presenten propuestas en sobre
cerrado afin de garantizar y obtener las mejores condiciones para el Instituto Electoral del Distrito Federal.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

?? La Subdireccion de Adquisiciones y Control Patrimonial, a través del Departamento de Adquisiciones sera la
responsable de realizar 10s procedimientos de | nvitacion restringida a cuando menos tres proveedores

?? Redlizar el procedimiento de invitacion estringida a cuando menos tres proveedores cuando los montos de la
operacion queden comprendidos dentro de los autorizados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de acuerdo con el Presupuesto de Egresos del Distrito Federal del gjercicio correspondiente

?? Consolidar las requisiciones del mismo tipo de bienes para evitar el fraccionamiento de |as adquisiciones

?? Elaborar basesy oficio de invitacion paralos participantes en el proceso del concurso.

?? Llevar acabo lo enunciado en el punto No. 65 de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3

ACTO

PROVEDORES
AREA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO 1 Recibe solicitud de requisicion, paratrdmite de compra
DE ADQUISICIONES
2 Costea solicitud y determina que por el monto sea compra a través de Concurso por
Invitacion Restringida
3 SELECCIONA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES CON CAPACIDAD DE
RESPUESTA
4 Determina fecha, lugar y hora de celebracidn del evento, y elabora Bases del concurso
con Anexo Técnico y enviaoficios de invitacion con firmadel Director de
Adquisicionesy Servicios Generales alos proveedores, al drea solicitante, ala Unidad
de Contraloriay Unidad de Asuntos Juridicos
AREA 5 Reciben oficios de invitacién con Bases y Anexo Técnico, acusan de recibo y
SOLICITANTE, devuelven copia
CONTRALORIA
INTERNA, UNIDAD
DE ASUNTOS
JURIDICOS Y
PROVEEDORES
DEPARTAMENTO 6 Recibey archivaen expediente copiadel oficio con el acuse de recibo
DE ADQUISICIONES
EL DIA DE LA CELEBRACION DEL CONCURSO
INTEGRANTES DEL |7 Verificague se presenten como minimo tres sobres de |os proveedores al concurso
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INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROVEDORES
AREA )
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INTEGRANTES DEL | 7.1 | En caso de que no se presenten minimo tres sobres de proveedores,
ACTO se declara desierto € concurso de acuerdo con e Articulo 52 del
(REPRESENTANTES Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, y
DE LA DIRECCION se procede a formular una nueva invitacion
DE ADQUISICION Y
SERVICIOS Fin del Procedimiento
GENERALES, 7.2 Si se presentan minimo tres sobres de proveedores, sella de recibido los tres
UNIDAD , DE sobres que contienen la documentacion legal y administrativa, propuesta técnica
CONTRALORIA y propuesta econémica, de |os proveedores.
INTERNA, UNIDAD
DE ASUNTOS| 8 Seiniciael Acto de apertura de propuestas
JURIDICOS Y AREA
SOLICITANTE (EN PRIMERA ETAPA (APERTURA DE PROPUESTAS
SU CAS0)) TECNICAYS)
9 Se abren sobres que, contienen la documentacion legal y administrativa, revisa
gue la documentacién solicitada en las bases del concurso, esté completa y
cumplacon los requisitos
91 Cuando en la documentacion presentada esté omitido alguno de los requisitos
exigidos, en ese momento se descalificara a proveedor, devolviéndosele su
documentacion 15 dias natural es después de que sé de a conocer el fallo.
9.2 Si la documentacion legal cumple con los requisitos, verifica que por lo menos

tres ofertas cumplan con latotalidad de los requisitos
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PAG: 4

DE: 14
AN J

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3
PROVEDORES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AREA
No.

RESPONSABLE ©
INTEGRANTES DEL | 9.2.1
ACTO

9.2.2

10

11
AREA SOLICITANTE 12
SUBDIRECCION DE| 13
ADQUISICIONES Y
CONTROL
PATRIMONIAL

En caso de que no cumplan por o menos tres ofertas, se declara
desierto & concurso de acuerdo con e Articulo 52 del Reglamento
de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, y se procede a
formular una nueva invitacion

Fin del Procedimiento

Se procede a la apertura de sobres que contienen las propuestas técnicas, y se
verifica que se cumplan con los requisitos del Anexo Técnico

Se elabora acta administrativa en donde se asentaran los nombres de los
participantes a quienes se les aceptaron sus Propuestas Técnicas, asi como
también los que no fueron aceptados, y las causas que motivaron la
descalificacién, firmando todos los participantes entregandose copia a cada
asistente

Dependiendo del tipo de bien a adquirir se le entregan a &rea solicitante las
propuestas técnicas de los proveedores que cumplieron a fin de elaborar la
evaluacion técnica

Recibe propuestas técnicas, elabora la evaluacion técnica y entrega a la
Subdireccion de Adquisicionesy Control Patrimonial

Recibe la evaluaciéon técnica y la turna a Departamento de
Adquisiciones
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INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROVEDORES
AREA
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SEGUNDA ETAPA (APERTURA DE PROPUESTAS
ECONOMICAYS)
INTEGRANTES DEL |14 Recibe laevaluacién técnicay se daaconocer el fallo técnico
ACTO
15 Verificaque por 1o menos tres ofertas cumplan con latotalidad de los requisitos
151 En caso de gue no cumplan por o menos tres ofertas, se declara
desierto € concurso de acuerdo con € Articulo 52 del Reglamento de
la Ley de Adquisiciones para € Distrito Federal, y se procede a
formular una nueva invitacion
Fin del Procedimiento
15.2 Efectla la apertura de las Propuestas Econémicas, y da lectura a importe de las
of ertas que contengan los documentos y cubran |os requisitos exigidos
16 Verifica que las propuestas cumplan con los requisitos solicitados en las bases del
concurso
16.1 En caso de que no cumplan por lo menos tres ofertas, se declara

desierto e concurso de acuerdo con € Articulo 52 del Reglamento de
la Ley de Adquisiciones para € Distrito Federal, y se procede a
formular una nueva invitacién

Fin del Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | prOVEDORES

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3

AREA No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
INTEGRANTES DEL |16.2 Elabora acta administrativa del acto de apertura de las Ofertas Econémicas del
ACTO concurso indicando los pormenores del evento, firmando todos los participantes y
entregando copia a cada asistente
17 Elabora cuadro comparativo de precios que sirve como fundamento para emitir el
falo
ACTODEFALLO
18 Seredliza el acto de fallo en donde se da a conocer €l o los proveedores ganadores y
se elabora acta administrativa de este acto, firmando todos los participantes,
entregando una copia a cada asistente
DEPARTAMENTO 19 Elabora oficios de notificacion de fallo a los proveedores, informandoles quien fue €
DE ADQUISICIONES o los ganadores del concurso
20 Se elabora €l pedido / contrato, lo firma y recaba firmas de la Subdireccion de
Adquisiciones y Control Patrimonial, de la Direccidon de Adquisiciones y Servicios
Generales y de la Direcciéon de Finanzas, 0 en su caso envia documentacion a la
Unidad de Asuntos Juridicos paralaelaboracion del contrato
21 Seleinformaal proveedor que pase aformalizar el pedido/ contrato
22 A la formalizacién del pedido / contrato el proveedor entregard la garantia de

cumplimiento del pedido, devolviéndole en este momento la garantia de
sostenimiento de las of ertas solicitada en | as bases del concurso




98

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 3 de mayo de 2001

f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ 4 Dia Mes Afio )
AREA 09 [MARZO| 2001
DIRECCION EJECUTIVA DE > <
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 7
KPROFESIONAL ELECTORAL j DE: 14

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENQOS 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | provEDORES

AREA

RESPONSABL E No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROVEEDOR 23 Recibe pedido / contrato y procede a surtir bienes
DEPARTAMENTO 24 Distribuye las copias del pedido alas siguientes éreas:

DE ADQUISICIONES

Almacén
Areasolicitante
Finanzas
Expediente
Consecutivo

Fin del Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3

PROVEDORES

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

JURIDICOS Y PROVEEDORES

AREA SOLICITANTE, CONTRALORIA INTERNA , UNIDAD DE ASUNTOS

INICIO

3 1

RECIBE LA SOLICITUD DE
REQUISICION, PARA TRAMITAR
SU COMPRA

A

SOLICITUD DE
REQUISICION

COSTEA SOLICITUD Y
DETERMINA QUE POR EL |
MONTO SEA COMPRA A TRAVES
DE CONCURSO POR INVITACION
RESTRINGIDA

v 3

SELECCIONA A CUANDO MENOS
TRES PROVEEDORES CON
CAPACIDAD DE RESPUESTA

v 4

DETERMINA LUGAR, FECHA Y
HORA DEL CONCURSO,

ELABORA BASES Y ANEXO
TECNICO Y ENVIA OFICIO DE
INVITACION

6

ANEXO TECNICO

RECIBEN OFICIO DE
INVITA(;I()N CON BASES Y
ANEXO TECNICO, ACUSAN DE
RECIBIDO Y DEVUELVEN

ANEXO TECNICO

&
RECIBE COPIAS, ACUSES DE
RECIBIDO Y ARCHIVA

ANEXO TECNICO

OFICIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3
PROVEDORES

INTEGRANTES DEL ACTO

&

EL DIA DE LA CELEBRACION DEL CONCURSO
I

v 7

VERIFICA QUE SE PRESENTEN
MINIMO TRES PROVEEDORES AL

CONCURSO
7.1
SE DECLARA DESIERTO EL
NO CONCURSO DE ACUERDO AL
n| ART. 52 DEL REGLAMENTO DE
VERIFICA LA LEY DE ADQ. PARAELD. F. FIN
Y SE PROCEDE A FORMULAR
UNA NUEVA INVITACION
SI
7.2
RECIBE SOBRES DE
PROVEEDORES Y SELLA DE
RECIBIDO
SOBRES
Y 8
INICIA ACTO DE APERTURA DE
PROPUESTAS
SOBRES

A 4

&
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3
PROVEDORES

INTEGRANTES DEL ACTO

9

APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS

ABRE SOBRES Y REVISA QUE LA
DOC. LEGAL ESTE CORRECTA Y
COMPLETA

¢CUMPLE
REQUISITOS?

DOC. LEGAL

9.1

DESCALIFICA AL PROVEEDORY
DEVUELVE DOC. DESPUES DEL
FALLO

SOBRE

VERIFICA QUE POR LO MENOS
TRES OFERTAS CUMPLAN CON
LA TOTALIDAD DE LOS
REQUISITOS

¢CUMPLE
REQUISITOS?

9.2.1

SE DECLARA DESIERTO EL
CONCURSO DE ACUERDO AL
ART. 52 DEL REGLAMENTO DE
LA LEY DE ADQ. PARAELD. F.
Y SE PROCEDE A FORMULAR
UNA NUEVA INVITACION

FIN

SE ABREN LAS PROPUESTAS
TECNICAS Y SE VERIFICAN REQ.
DEL ANEXO TECNICO

P. TECNICA
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\PROFESIONAL ELECTORAL / DE: 14
\_ Y,

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | bov EDORES

SUBDIRECCION DE

INTEGRANTES DEL ACTO AREA SOLICITANTE ADQUISICIONES Y CONTROL
PATRIMONIAL
10
ELABORA ACTA
ADMINISTRATIVA Y RECABA
FIRMAS DE PARTICIPANTES

ACTA ADMINISTRATIVA

Y 1 12 13

DEPENDIENDO DEL TIPO DE RECIBE PROPUESTAS TECNICAS RECIBE EVALUACION TECNICA Y
BIEN ENTREGA AL AREA Y ELABORA EVAL. TEC. Y ELABORA EVAL. TEC. Y LA
SOLICITANTE LAS PROPUESTAS ENTREGA A LA SUB. DE ADQ. Y TURNA AL DEPARTAMENTO DE
TECNICAS C.P. ADQUISICIONES

PROPUESTAS TECNICAS PROPUESTAS TECNICAS EVALUACION TECNICA

APERTURA DE PROPUESTAS ECONOMICAS

A

RECIBE EVALUACION TECNICA Y
DA A CONOCER EL FALLO

EVALUACION TECNICA
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NOMBRE D

EL PROCEDIMIENTO

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3
PROVEDORES

INTEGRANTES DEL ACTO

15

VERIFICA QUE POR LO MENOS
TRES OFERTAS CUMPLAN CON
LA TOTALIDAD DE LOS
REQUISITOS

15.1

¢CUMPLE
REQUISITOS?

SE DECLARA DESIERTO EL
CONCURSO DE ACUERDO AL
ART. 52 DEL REGLAMENTO DE
LA LEY DE ADQ. PARAELD. F.
Y SE PROCEDE A FORMULAR
UNA NUEVA INVITACION

EFECTUA APERTURA DE PROP.
EC. Y DA LECTURA A IMPORTE
DE OFERTAS

I

VERIFICA QUE POR LO MENOS
TRES OFERTAS CUMPLAN CON
LA TOTALIDAD DE LOS
REQUISITOS

16.1

¢CUMPLE
REQUISITOS?

SE DECLARA DESIERTO EL
CONCURSO DE ACUERDO AL
ART. 52 DEL REGLAMENTO DE
LA LEY DE ADQ. PARAELD. F.
Y SE PROCEDE A FORMULAR
UNA NUEVA INVITACION

FIN

FIN
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INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROVEDORES

INTEGRANTES DEL ACTO

16.2

ELABORA ACTA
ADMINISTRATIVA DEL EVENTO

ACTA ADMINISTRATIVA

v 17

ELABORA CUADRO
COMPARATIVO DE PRECIOS

CUADRO COMPARATIVO

ACTO DE FALLO
y 18

REALIZA ACTO DE FALLO Y
ELABORA ACTA
ADMINISTRATIVA

ACTA ADMINISTRATIVA
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INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ooV EDORES
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES PROVEEDOR

ELABORA OFICIOS DE
NOTIFICACION DE FALLO A
PROVEEDORES

OFICIOS

\ 4 20

ELABORA PEDIDO/CONTRATO Y
RECABA FIRMAS DE
AUTORIZACION

PEDIDO/CONTRATO

\ 4 21

CONVOCA AL PROVEEDOR A
FORMALIZAR EL PEDIDO

23

RECIBE EL PEDIDO/CONTRATO
Y SURTE LOS BIENES

FORMALIZA Y ENTREGA
PEDIDO/CONTRATO AL
PROVEEDOR

PEDIDO/CONTRATO

PEDIDO/CONTRATO

\ 4 24

DISTRIBUYE LAS COPIAS DEL
PEDIDO/CONTRATO

PEDIDO/CONTRATO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ADJUDICACION DIRECTA

OBJETIVO

Realizar procedimientos de adjudicacion directa contando con un minimo de tres cotizaciones para garantizar y obtener
las mejores condiciones para el Instituto con un comparativo de precios.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

?? La Direccidon Ejecutiva de Administracion y del Servicio profesional Electoral, via sus instancias competentes,
debera seleccionar alos proveedores con capacidad de respuesta de | os bienes solicitados.

?? Obtener respuesta inmediata de los proveedores.

?? Llevar a cabo lo sefialado en los puntos 69, 70 y 71 de los lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADJUDICACION DIRECTA

AREA ,
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO |1 Recibe solicitud de requisicion, para tramitar su compra
DE
ADQUISICIONES |2 Salicita cotizaciones a | os proveedores
PROVEEDOR 3 Recibe solicitud de cotizacion

4 Procede a elaborar su cotizacion y la envia al Departamento de Adquisiciones
DEPARTAMENTO |5 Cuando recibe cotizaciones elabora cuadro comparativo conteniendo aspectos
DE técnicos y econdémicos por partida, con base en las cotizaciones recibidas
ADQUISICIONES

5.1 | En caso de no reunir los requisitos, solicita nueva cotizacion
PROVEEDOR 5.1.1 | Recibe solicitud de cotizacion einiciael tramite correspondiente
DEPARTAMENTO (5.2 |Si la cotizacion, reline los requisitos, elige a proveedor que ofrezca las
DE mejores condiciones para e Instituto, recabando € Vo. Bo. del area solicitante
ADQUISICIONES

6 Elabora € pedido / contrato respectivo, lo firma y recaba firma de la

Subdireccion de Adgquisiciones y Control Patrimonial, de la Dir. de
Adquisicionesy Servicios Graes. y de laDir. de Finanzas
7 Seleinformaa proveedor que se presente aformalizar € pedido / contrato
8 A la formalizacién del pedido / contrato € proveedor entrega copia de la

documentacion legal de laempresay la garantia de cumplimiento del pedido




108 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 3 de mayo de 2001

/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ 4 Dia Mes Afio )
AREA 09 |MARZO| 2001
DIRECCION EJECUTIVA DE > <
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
kPROFESIONAL ELECTORAL / 3 DE: 5 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ADJUDICACION DIRECTA

AREA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
PROVEEDOR 9 Recibe el pedido/ contrato y procede a surtir bienes
DEPARTAMENTO 10 Distribuye las copias del pedido / contrato alas siguientes areas:
DE ADQUISICIONES - Almacen

- AreaSolicitante

- Finanzas

- Expediente

- Consecutivo

Fin del Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADJUDICACION DIRECTA
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES PROVEEDOR

INICIO

A 4 1

RECIBE LA SOLICITUD DE
REQUISICION, PARA TRAMITAR
SU COMPRA

SOLICITUD DE
REQUISICION

SOLICITA COTIZACIONES A LOS
PROVEEDORES

5

SOLICITUD DE
COTIZACION

ELABORA CUADRO

ASPECTOS TECNICOS Y
ECONOMICOS POR PARTIDA
CON BASE EN LAS
COTIZACONES RECIBIDAS

RECIBE SOLICITUD DE
COTIZACION

A

SOLICITUD DE
COTIZACION

4

COMPARATIVO CONTENIENDO N

¢REUNE
REQUISITOS?

COTIZACION

51

PROCEDE A ELABORAR SU

COTIZACION Y LA ENVIA
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

AL

COTIZACION

SOLICITA NUEVAMENTE
COTIZACIONES A LOS
PROVEEDORES

SOLICITUD DE

COTIZACION

RECIBE SOLICITUD DE
> COTIZACION

SOLICITUD DE
COTIZACION
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO .
DE: 5
kPROFESIONAL ELECTORAL / L )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADJUDICACION DIRECTA
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES PROVEEDOR
5.2

ELIGE AL PROVEEDOR

h 4 6

ELABORA PEDIDO/CONTRATO Y
RECABA FIRMAS DE
AUTORIZACION

PEDIDO/CONTRATO

CONVOCA AL PROVEEDOR A
FORMALIZAR EL PEDIDO

9

i 8 RECIBE EL PEDIDO/CONTRATO
Y SURTE LOS BIENES AL
> ALMACEN DEL INSTITUTO

FORMALIZA Y ENTREGA
PEDIDO/CONTRATO AL
PROVEEDOR

PEDIDO/CONTRATO

PEDIDO/CONTRATO

DISTRIBUYE LAS COPIAS DEL
PEDIDO/CONTRATO

PEDIDO/CONTRATO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FINCAMIENTO DE PEDIDOS

OBJETIVO

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

establecidas en los pedidos

de Adquisicionesy Servicios Generales, Almacenesy Direccion de Finanzas

?? LaDireccion de Adquisicionesy Servicios Generales sera laresponsable de la elaboracion de |os pedidos

Elaborar un documento que tenga validez y asuma un compromiso por parte del proveedor hacia el Instituto, que
garantice la entrega de los bienes solicitados, y por parte del Instituto la obligacién de efectuar su pago.

?? Hacer un compromiso con el proveedor a fin de cumplir con las entregas de bienes conforme a las fechas

?? Abastecer alas diversas areas del Instituto |os bienes solicitados mediante el formato de solicitud de requisicién

?? Llevar un control de las Adquisiciones en |as diferentes &reas involucradas como son Area Requirente, Direccion
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DE: 7

KPROFESIONAL ELECTORAL

J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINCAMIENTO DE PEDIDOS

AREA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO 1 En base a la instrucciéon de la Direccion, elabora pedido / contrato (Anexo 1)
DE ADQUISICIONES indicando datos del proveedor, nimero de cotizacién, descripcion de los bienes,
cantidad, unidad y precio unitario
Hace referenciaa nimero de requisicion, area solicitante, lugar y tiempo de entregay
condiciones de pago
Indica nombres y cargos de las personas autorizadas para firma de pedidos. En el
reverso del pedido se indicaran las clausulas a las que se sujeta tanto €l proveedor
como €l Instituto paracumplir con lo establecido
2 Firma el pedido y lo envia a la Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial
pararecabar firmas de autorizacién
SUBDIRECCION DE| 3 Recibe, revisay firma el pedido y recaba firma de la Direccion de Adquisiciones y
ADQUISICIONES Y Servicios Generales, y lo turna al Departamento de Adquisiciones
CONTROL
PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO 4 Recibe pedido y recaba firma de la Direccion de Finanzas
DE ADQUISICIONES
DIRECCION DE|5 Recibe pedido/contrato y procede afirmar
FINANZAS
6 Devuelve pedido/contrato con firma autorizada al Departamento de Adquisiciones

3 de mayo de 2001
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FINCAMIENTO DE PEDIDOS

AREA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO 7 Recibe y formaliza con €l proveedor el pedido/contrato correspondiente entregandole €l
DE original

ADQUISICIONES

8 Distribuye copias del pedido:

- Almacén - Expediente
- Area Solicitante - Consecutivo
- FINANZAS

Fin del Procedimiento




114 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 3 de mayo de 2001

/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ ( Dia| Mes | Afo

AREA L 09 |MARZO| 2001
DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 4
Q’ROFESIONAL ELECTORAL ) DE: 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FINCAMIENTO DE PEDIDOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL PATRIMONIAL )
DEPARTAMENTO DE < DIRECCION DE FINANZAS
ADQUISICIONES SUBDIRECCION

INICIO

1

ELABORA PEDIDO/CONTRATO
ANOTANDO LA INFORMACION
REQUERIDA

PEDIDO/CONTRATO

A 4

3

FIRMA PEDIDO Y ENVIA PARA ' RECIBE PEDIDO/CONTRATO,

OBTENCION DE FIRMAS DE REVISA, FIRMA Y RECABA
AUTORIZACION FIRMA DE LA DIR. ADQ. Y
SERVICIOS GENERALES
PEDIDO/CONTRATO
PEDIDO CONTRATO
. 5
< s
RECIBE PEDIDO/CONTRATO Y < ”| RECIBE PEDIDO/CONTRATO Y
RECABA FIRMA DE LA PROCEDE A FIRMAR
DIRECCION DE FINANZAS

PEDIDO/CONTRATO PEDIDO CONTRATO

y 6
RECIBE PEDIDO/CONTRATO Y Pl DEVUELVE PEDIDO/CONTRATO
FORMALIZA'Y ENTREGA = CON FIRMA AUTORIZADA AL
DEPARTAMENTO DE
ELPEDIDO AL PROVEEDOR ADQUISICIONES

PEDIDO/CONTRATO

PEDIDO CONTRATO

DISTRIBUYE COPIAS DEL
PEDIDO/CONTRATO

PEDIDO/CONTRATO







PEDIDO (REVERSO)

OBSERVACIONES

EL PROVEEDOR SE OBLIGA A ENTREGAR LOSBIENES EN LOS TERMINOS PACTADOSEN ESTE PEDIDO Y SE SUJETA A LAS
DISPOSICIONES DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFESTAMOS NO ESTAR COMPRENDIDOS EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 39 DE
LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL Y 47 FRACCION XXIIl DE LA LEY FEDERAL DE

RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

NOMBRE DEL
REPRESENTANTE

FIRMA :

CARGO:

TELEFONO No.

FECHA DE FORMALIZACION:

ek

DIA ANO
NO.OFICTO FECHA MES | DITA |/—\NU |
No.OFICIO FECHA MES | DIA |ANo |

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 surtirlo en el plazo estipulado, por lo que,
cualquier aclaracion sobre el contenido del mismo, deberd dectuarse por escrito ante la Direccion de
Adquisicionesy Servicios Generales, en un plazo méaximo de tres dias habiles posteriores alaformalizacién y/o
recepcion del mismo, transcurrido este lapso el pedido se considera definitivamente aceptado.

12 El Instituto Electoral del Distrito Federal, podra cancelar este pedido total o parcialmente, de
conformidad con el articulo 72 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, si el proveedor no cumple
con las condiciones establ ecidas en el mismo, o bien exi gir su cumplimiento.

1.3 Estepedido no esvélido si presentaalteraciones

14 Losgastos por concepto de empaque, fletey acarreo, invariablemente correran por cuenta del proveedor.
15 El proveedor se compromete a otorgar las garantias que solicite el Instituto El ectoral del Distrito
Federal.

2-DELA ENTREGA DE LOSBIENES

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

2.2 El proveedor acepta el presente pedido y se compromete a la entrega 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 aplicacion de una pena convenciona conforme a lo estipulado en las bases
respectivas. (VER OBSERVACIONES)

23 Cuando el proveedor no pueda surtir los bienes
solicitados en la fecha convenida, por caso fortuito o causas
de fuerza mayor plenamente justificadas, y siempre cuando
no haya contribuido a ello, podra solicitar por escrito una
ampliacion a plazo de entrega estipulado, en lainteligencia
de que debe solicitar su ampliacién antes de que venza el
plazo original. Si en el nuevo plazo concedido no surte el
pedido, la pena se glicara desde la fecha de entrega del
pedido inicialmente estipulada.

DE LA GARANTIA DE CALIDAD E INSPECCION

El proveedor deberd garantizar la calidad de los productos
ofrecidos y se obliga a su reposicion, si a ser entregados no
corresponden a las especi ficaciones técnicas consignadas en
este pedido.

3.2 El Instituto Electoral del Distrito Federal, efectuara
pruebas selectivas sobre |a calidad de | os bienes, rechazando
aquellos que no retinan las especificaciones requeridas.

3.3 Independientemente de las pruebas que redlice el
Instituto Electoral del Distrito Federal, el proveedor
respondera de | os vicios que presenten | os bienes entregados

4.-DE LA FACTURACION

4.1 Las facturas deberan describir 1os bienes con la misma
redaccion del pedido, tales como el ndmero de pedido, nimero
de requisicion, nimero de lote, partida presupuestal, precio
unitario, etc.

4.2 Para efectos de pago en las condiciones del plazo pactado,
se entenderad que éste comienza a partir de que el proveedor

entregue original y cuatro copias de la factura respectiva,

debidamente requisitadas en la Direccion de Finanzas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FINCAMIENTO DE PEDIDOS
(Anexo 1)
FORMATO PEDIDO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Lafechade elaboracion de pedido (dd-mm-aa)
2 El nimero de pedido que corresponde, éste debe ser en forma consecutiva
3 El nimero de requisicion
4 Los datos generales del proveedor ( razén social, R.F.C., direcciony teléfono)
5 El nimero de cotizacién, de oficio etc., referencia del proveedor
6 El nombre del Departamento / Proyecto como destino final de los bienes
7 Transporte del proveedor que entregara los bienes al amacén del Instituto
8 El domicilio del lugar donde se entregaran los bienes
9 El plazo para entregar los bienes( inmediato, dias, semanas, meses y/o parcial)
10 El plazo para €l cobro de los bienes ( contado y/o crédito)
1 El tipo de adjudicacion (directa, concurso, licitacion publica), fecha de
celebracidn, nimero de concurso y licitacion publicay fundamento legal
12 El nimero de partida en forma secuencial

117
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(Anexo 1)
FORMATO PEDIDO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
13 La descripcion del articulo que se compra, conforme a la cotizacion del
proveedor
14 Lacantidad de los articul os que se solicitan
15 La unidad de medida (pieza, metros, litros, etc.)
16 El importe unitario en pesos por cada articulo
17 El importe total de los articulos (se da de manera automatica)
18 Los nombres, firmas autégrafas y cargos de los funcionarios que autorizan el Pedido.
(Departamento de Adquisiciones, Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial,
Director de Adquisicionesy Servicios Generalesy Director de Finanzas)
19 Las clausulas aque se sujeta el proveedor.
20 El nombre, firma autografa, cargo, teléfono de la persona que formaliza el pedido y la fecha en
guelo hace.
21 Para uso exclusivo de la Direccién de Finanzas.




3 demayo de 2001 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 119

PROCEDIMIENTO .
REQUERIMIENTOSDE BIENESAL ALMACE

f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ ( Dial Mes | Afio h

AREA 09 |MARZO| 2001
DIRECCION  EJECUTIVA  DE | -
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO | [ PAG: 1 )
\_PROFESIONAL ELECTORAL VAL
N y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REQUERIMIENTO DE BIENESAL ALMACEN

OBJETIVO

Conocer y atender de manera oportuna y eficaz las necesidades de bienes y materiales que requieran las unidades
administrativas del instituto para el mejor desempefio de sus funciones.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? El Almacén Unicamente atendera aquellos requerimientos de bienes que contengan la firma del personal autorizado
en €l Catédlogo de firmas autorizadas, por lo que cada Unidad Administrativa es responsable de designar a personal
autorizado mediante la Cédula de registro respectiva, con nombre, cargo y firma, la cual se remitird debidamente
requisitada ala Direccion de Adquisicionesy Servicios Generales.

?? Cada Unidad Administrativa solicitante, entregara sus requerimientos de bienes al Almacén considerando su
consumo mensual, en el transcurso de la Ultima semana de cada mes a la Direccion de Adquisiciones y Servicios
Generales como autoridad responsable del Almacén, a efecto de que el Almacén realice el suministro respectivo
dentro de los primeros diez dias habiles de cada mesy en base al calendario establecido, conforme a existencias y
aplicando criterio de racionalidad o los que la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales determine.

?? En caso de recibir en forma extemporanea la requisicion de bienes al Almacén, ser4 necesario acompafar la
justificacion correspondiente indicando el motivo del retraso para su autorizacion de suministro, el cual se realizara
dentro de los cinco dias hébiles para su recepcion.

?? Cada Unidad Administrativa solicitante, sera directamente responsable del uso de los bienes que le proporcione el
Almaceén.

?? Seraresponsabilidad de la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales, a través del Almacén la entrega de los
materiales de consumo y activo fijo a las Unidades Administrativas que los requieran para el desempefio de sus
funciones.




120

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 3 de mayo de 2001

GROFESIONAL ELECTORAL
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AREA L 09 | MARZO| 2001
DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
DE: 7

/

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REQUERIMIENTO DE BIENESAL ALMACEN

AREA

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UNIDAD 1 |Elaboray requisita debidamente el formato de “Requerimiento de Bienes al

ADMINISTRATIVA Almacén” (Anexo 1) en origina y dos copias y lo envia a la Direccion de

SOLICITANTE Adgquisiciones y Servicios Generadles para su visto bueno como autoridad
responsable del Almacén

DIRECCION DE 2 |Recibe de la unidad solicitante conforme a calendario e formato de

ADQUISICIONESY] “Requerimiento de Bienes al Almacén” en origind y dos copias, 10 registra,

SERVICIOS revisay firma, la copia nimero dos como acuse de recibo, misma que devuelve a

GENERALES dicha unidad

UNIDAD 3 | Recibe de la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales la segunda copia

ADMINISTRATIVA del formato de “Requerimiento de Bienes a Almacén” como acuse de recibo,

SOLICITANTE archivay queda en espera de los bienes

ALMACEN 4 | Recibe de la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales € original
firmado de visto bueno y la copia nimero uno dd formato, la firma como acuse
de recibo y devuelve la misma, y registra en sus controles internos y archiva
temporalmente €l original para surtir el material conforme a calendario

DIRECCION DE| 5 |Recibeded Almaceén e acuse de recibido enla copiauno del formato y la archiva

ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

en Su consecutivo

Fin del Procedimiento

CONTINUA PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN
ACTIVIDAD 3
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Q’ROFESIONAL ELECTORAL / DE: 7
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REQUERIMIENTO DE BIENESAL ALMACEN
DIRECCION DE
UNIDAD SOLICITANTE ADQUISICIONES Y SERVICIOS ALMACEN
GENERALES
< INICIO
2 4
A 1
RECIBE REQUISICI(')N'DE
ELABORA Y REQUISITA REQ. DE MATERIAL DE ALVACEN, ALMACEN, ACUSA DE RECIBIO,
MATERIAL AL ALMACEN Y ENVIA bISTRIBUYE REGISTRA Y TURNA
REQ.

REQUISICION ORIGINA
Y DOS COPIAS

3
<

RECIBE COPIA DE REQ. Y
ESPERA SURTIMIENTO DE
BIENES

REQ.

RECIBE REQ. DE MAT. AL

REQUISICION ORIGINAL
Y DOS COPIAS

ALMACEN CON ACUSE DE | ¢
RECIBO Y ARCHIVA

&

REQ.

CONTINUA PROCEDIMIENTO

DE SALIDA DE BIENES AL

ALMACEN
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONESY SERVICIOS GENERALES

ALMACEN CENTRAL

REQUERIMIENTO DE BIENESAL ALMACEN

3 de mayo de 2001

HOJA DE
FOLIO No.
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DIA | MES | ANO
FECHA
PTDA CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE P.U. IMPORTE
SOLICITADA ENTREGADA MEDIDA
TOTALES
OBSERVACIONES
SOLICITA SELLO ALMACENISTA RECIBE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONESY SERVICIOS GENERALES
ALMACEN CENTRAL
REQUERIMIENTO DE BIENESAL ALMACEN
HOJA DE
FOLIONo. 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 3 DIA | MES | ANO
2 FECHA
PTDA CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE P.U. IMPORTE
SOLICITADA ENTREGADA MEDIDA
4 5 6 7 8 9 10 11
TOTALES 12
OBSERVACIONES
13
14 15 16
SOLICITA SELLO ALMACENISTA RECIBE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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GROFESIONAL ELECTORAL / DE: 7
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REQUERIMIENTO DE BIENESAL ALMACEN
(ANEXO 1)
FORMATO REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 La Unidad Administrativa anotard el nimero consecutivo que corresponda
2 Anotar €l nombre de la Unidad Administrativa requeriente del bien a Almacén
3 La Unidad Administrativa debera anotar €l dia, mesy afio en que se elabora e
Requerimiento de bien al Almacén
4 La Unidad Administrativa anotaréd el consecutivo de los bienes solicitados.
5 Espacio para ser llenado por e Almacén con la clave interna de bien despachado.
6 La Unidad Administrativa anotara el nombre de los articul os y/o caracteristicas de |os bienes
requeridos.
7 LaUnidad Administrativa anotarala cantidad de bienes requeridos.
8 Espacio para ser [lenado por el Almacén, que indicarala cantidad final de bienes despachados.
9 El Almacén anotara por la naturaleza del bien requerido, si corresponde a pieza, juego, rollo,
kilogramo, metro, etc.
10 Espacio para se Ilenado por el Almacén en donde se anotara el precio unitario del bien
despachado.
11 Espacio para ser llenado por el Almacén en donde se anotaré el importe total del bien
despachado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REQUERIMIENTO DE BIENESAL ALMACEN

(Anexo 1)

FORMATO REQUERIMIENTO DE BIENESAL ALMACEN
INSTRUCTIVO DE LLENADO

EN EL CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

12 Espacio para ser llenado por el Almacén en donde se anotaran |os totales del bien despachado.

13 Espacio para ser llenado por la Unidad Administrativa o el Almacén en donde se anotaréd en su
caso, lajustificacion y empleo de los material es solicitados o cualquier otra especificacion
complementaria de |os bienes solicitados.

14 Anotar el nombrey firmadel personal autorizado por la unidad Administrativa que requieralos
bienes.

15 Espacio para ser llenado por el Almacenista en el momento de recibir el formato de
Requerimiento de bienes al Almacén

16 Espacio que sellenara con nombrey firma de la persona que recibe |os bienes del Almacén.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENESAL ALMACEN

OBJETIVO

Llevar € control exacto y oportuno de los bienes y materiales que ingresen al Almacén a fin de contribuir con €l
cumplimiento de las metasy programas establ ecidos en el Instituto.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION

?? El Almacén oficial del Instituto, es el que depende de la Direccién de Adauisiciones 'y Servicios Generales, siendo
el Unico autorizado para recibir bienes y materiales a proveedores derivados del fincamiento de pedidos o contratos
de suministro.

?? El Almacén se encuentra ubicado en Av. Ejército Nacional # 1130, C.P. 11510 Col. Los Morales Polanco, Deleg.
Miguel Hidalgo, D.F. con horario normal de recepcién de bienes y materiales a proveedores de Lunes a Viernes de
09:00 a17:00 hrs, sin embargo en periodo de Proceso Electoral, se ajustara conforme alas necesidades del servicio.

?? El Almacén recibira invariablemente del proveedor, los bienes y materiales acompafiados con copia del pedido o
contrato de suministro respectivo, previamente autorizado por la Direccion de Adquisiciones 'y Servicios Generales
asi como de las facturas o remisiones en original con dos copias.

?? El Almacén por ningin motivo, recibird de los proveedores bienes y materiales en custodia, salvo autorizacion
expresa de la Direccion de Adquisicionesy Servicios Generalesy laD. E. A. S. P. E..
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NOM BRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENESAL ALMACEN

?? Sera motivo de rechazo por parte del Almacén, aquellos bienes y materiales que no relinan las especificaciones
contenidas en el pedido o contrato de suministro fincado por la Direccion de Adquisicionesy Servicios Generales,
asi mismo el Almacén notificard al Departamento de Adquisiciones, el tiempo de entrega de |os bienesy materiales
paralaaplicacién de la penalizacion correspondiente.

?? Lasalvaguarda de los bienes y materiales depositados en d Almacén, se gjercera a través de seguros contra todo
riesgo que serén contratados por la Direccion de Adquisiciones 'y Servicios Generales, conforme a lainformacion
gue arrojen los registros internos de control del Almacény la Direccién de Finanzas.

?? Cuando los bienes sean entregados en una &rea distinta al Almacén central, esta debera anticipadamente informar a
la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales para que instruya al responsable del Almacén a efecto de que
se constituyafisicamente en el areay verifique laentrega de los bienes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

AREA

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO 1 [Entregaoriginal del pedido fincado a proveedor y enviaa Almacén su respectivacopia

DE ADQUISICIONES

ALMACEN 2 | Recibe del Departamento de Adquisiciones, copia del pedido, lo revisay toma nota
de la fecha de recepcion, quedando en espera de la entrega de bienes que conforman el
pedido, archivando la copia temporalmente

PROVEEDOR 3 | Recibe del Departamento de Adquisiciones el original del pedido lo revisay procede a
surtir los bienes a Almacén acorde a las condiciones del mismo conjuntamente con la
remisién o factura que corresponda

ALMACEN 4 | RECIBE DEL PROVEEDOR EL ORIGINAL DEL PEDIDO Y DE LA REMISION O FACTURA ASI
COMO LOS BIENES EXTRAE DE SU ARCHIVO TEMPORAL LA COPIA DEL PEDIDO Y COTEJA
CON EL ORIGINAL EN CUANTO A QUE SE CUMPLAN CON LA DESCRIPCION O
CARACTERISTICAS DE LOS BIENES, CANTIDAD, CALIDAD, ESPECIFICACIONES TECNICAS
TIEMPO Y FORMA DE ENTREGA, Y DETERMINA:

4.1 | S NOESTAN CORRECTASLAS CARACTERISTICAS EL ALMACEN INDICARA AL PROVEEDOR

LOS MOTIVOS DEL RECHAZO DE LOSBIENES Y LOS DEVUELVE AL PROVEEDOR JUNTO CON
LOS BIENES NO ACEPTADOS Y ARCHIVA TEMPORALMENTE LA COPIA DEL PEDIDO Y
NOTIFICA LAS CAUSAS QUE MOTIVARON LA DEVOLUCION DE LOS BIENES QUE
CONFORMAN EL PEDIDO DE QUE SE TRATE AL DEPARTAMENTO DEA DQUISICIONES

DEPTO. DE 4.1.1 | RECIBE DEL ALMACEN COMUNICACION DE LOS BIENES DEVUELTOS YA SEA POR SU MAL

ADQUISICIONES ESTADO, POR CARACTERISTICAS DEFECTUOSOS O FALTANTES CONFORME AL PEDIDO
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DIRECCION EJECUTIVA DE
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- J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENESAL ALMACEN

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PROVEEDOR

ALMACEN

DEPTO. DE
CONTROL
PATRIMONIAL

4.1.2

4.2

Recibe del Almacén en su caso, €l original y copia de laremision o factura, asi como los
bienes para su correccion, a efecto de que cumpla con las especificaciones plasmadas
en el pedido original, los sustituye y envia nuevamente. (Continla punto 4)

Si estén correctos y completos recibe 10s bienes invariablemente mediante sello de alta
amacenaria (anexo 1) con nimero consecutivo y cronoldgico en la factura original del
proveedor y aplica en registros y controles internos, la entrada oficial de los bienes 'y
determina

Son bienes de consumo (Contindiaen el punto 12)
Son bienes de activo fijo

Notificarecepcion de bienes en Almacén en original y copiay envia 2 copias del pedido
y facturadel bien

Recibe notificacion en original y copia del Almacén del ingreso de bienes de activo
fijo, asi como dos copiasdel pedidoy facturas del bien, acusa de recibido en la copiade
los documentosy los devuelve al Almacén

Coteja documentalmente el bien de que se trate mediante pedido, aplica en controlesy
registros internos la entrada del bien, elabora Orden de Resguardo de Activo Fijo y
etiqueta de identificacion del bien con cdédigo de barras por duplicado, conforme a
ndmero de inventario que corresponda
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN
AREA
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPTO. DE 10 Coteja fisicamente el bien de activo fijo en el Almacén con el Resguardo de Activo
CONTROL Fijoy procede a colocar |as etiquetas de identificacidn del bien por duplicado ( unaen
PATRIMONIAL lugar visible y otra en lugar oculto), entregando a Almacén el original y dos copias
del Resguardo de Activo Fijo
ALMACEN 11 Recibe del Departamento de Control Patrimonial el Resguardo de Activo Fijo en
original y dos copias, archivando temporalmente y quedando en espera de su salida
del Almacén
12 | Verificael tiempo de entrega de | os bienes, tanto de consumo como de activo fijo, por
parte del proveedor, sefialado en el pedido correspondiente y determina:
12.1 | Encaso de no haber retraso, entrega documentacion al proveedor
PROVEEDOR 12.1.1 | Recibe documentacion y efectlia tramite de pago
ALMACEN 12.2 | Informa mediante oficio en origina y copia a Departamento de Adquisiciones del
retraso en queincurrio el proveedor en la entrega de los bienes
DEPTO. DE 13 Recibe del Almacén oficio original y copiade la notificacion del tiempo de entrega de
ADQUISICIONES los bienes, acusa de recibido en la copia y devuelve al Almacén e inicia tramite
interno para aplicar la penalizacion correspondiente
Fin del Procedimiento
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PAG: 6
DE: 11
g J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENTRADA DE BIENESAL ALMACEN

DEPTO. DE

ADQUISICIONES

ALMACEN

PROVEEDOR

INICIO

y 1

ENVIA ORIGINAL Y COPIA DEL
PEDIDO

=

RECIBE COPIA DE PEDIDO Y

4.1.1

RECIBE NOTTFI(;ACION DE
ALMACEN

ESPERA ENTREGA DE BIENES

RECIBE BIENES Y COTEJA CON
COPIA DE PEDIDO

RECIBE BIENES FIRMA Y SELLA
DE RECIBIDO, REGISTRA
ENTRADA Y DETERMINA

P  RECIBE PEDIDO ORIGINAL Y

SURTE BIENES

4.1

CORRIGE FACTURA DEVUELVE

BIENES Y NOTIFICA

RECIBE FACTURA Y BIENES

BIENES DE CONSUMO

BIENES DE ACTIVO FIJO

!

NOTIFICA RECEPCION DE

BIENES

SUSTITUYE Y ENTREGA
F
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FEDERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENESAL ALMACEN

DEPTO. DE CONTROL .
PATRIMONIAL ALMACEN PROVEEDOR
11
RECIBE RESGUARDO Y ARCHIVA
EN ESPERA DE ENTREGAR EL
> BIEN
8 R (3)

RECIBE DOCUMENTACION Y

ACUSA DE RECIBIDO
N
F 12

VERIFICA TIEMPO DE ENTREGA
Y DETERMINA

12.1 12.1.1

COTEJA DOCUMENTACION
ELABORA RESGUARDO Y
ETIQUETA

ENTREGA DOCUMENTACION AL L

PROVEEDOR RECIBE DOCUMENTACION Y

EFECTUA TRAMITE DE PAGO

COTEJA FISICAMENTE COLOCA INFORMA DEL RETRASO DEL
ETIQUETAS Y ENTREGA —_— PROVEEDOR
REGUARDO

OF (2)

R (3)
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FEDERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENESAL ALMACEN

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

&

RECIBE, NOTIFICCION E INICIA
TRAMITE INTERNO DE
APLICACION DE PENA

CONVENCIONAL

13

OF.

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENESAL ALMACEN

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL
DEASPE.

OIR. DE ADGL Y SERY. GRALS.
ALMACEH CENTRAL

ALTA ALMACENARIA NO.

FECHA:
FEDIDC: FACTURA:
EC [ %
Bl ¢
TOTAL $
RECIBE AUTORIZA

MOMERE 7 FIRRMA MOMERE 7 FIRRMA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENESAL ALMACEN

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL
o wn DEASFE.
= TR
) -:: OIF. OE &00G. Y SERY. GRALS.
nxa ALMACEHN CENTRAL

ALTA ALMACENARIA NO. 1

FECH&: 2
FEDIOO: 2 FACTURA: 4
g.c. % 5
Bl = k] |13
TOTAL kA T
RECIED AUTORIZA
i 4

MOMERE ¥ FIRMA MOMERE ¥ FIRMA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENESAL ALMACEN

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL SELLO DE ALTA ALMACENARIA:

1- ALTA ALMACENARIA No. : Se estampara invariablemente en la factura que presente €
proveedor en donde se anotard € numero progresivo que corresponda a la recepcién del bien.

2.- FECHA: Se anotara en orden cronoldgico, lafechaen que se recibieron los bienes.
3.- PEDIDO: Se anotara el nimero de pedido que corresponda alos bienes recibidos.
4.- FACTURA: Se anotara el nimero de factura del proveedor que amparan los bienes recibidos.

5- B C (RECUADRO): Se refiere a Bienes de Consumo. Se marcara si 1os bienes recibidos conforme a la factura del
proveedor corresponden a Bienes de Consumo y se anotara el importe de los bienes recibidos incluyendo el IVA.

6.- B | (RECUADRO): Se refiere a Bienes Instrumentales: Se marcarad si |os bienes recibidos conforme a la factura del
proveedor corresponden a Bienes Instrumentalesy se anotara el importe de los bienes recibidosincluyendo el IVA.

7.- TOTAL: Se anotarala sumatoria de los importes de 10s bienes recibidos incluyendo el VA, mismos que corresponden
al total delafacturadel proveedor.

8.- RECIBO: Se anotarda el nombrey firmadel operario del Almacén que recibe los bienes del proveedor.

9.- AUTORIZA: Se anotara el nombrey firma del Responsable del Almacén.
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PAG: 1

DE: 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SALIDA DE BIENESDEL ALMACEN

OBJETIVO

Suministrar de manera eficaz y oportuna a las Unidades Administrativas del Instituto, los bienes y materiales solicitados
para €l correcto desempefio de sus funciones, conforme a existencias de materidles y atendiendo a criterios de

racionalizacion.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

?? El Almacén integrara € catdlogo de firmas del personal autorizado de cada Unidad
Administrativa para solicitar y recibir los bienes, con € propdsito de identificar y deslindar
responsabilidades sobre el destino final de los bienes que sean retirados.

?? Solo se podran surtir bienes del Almacén mediante el formato de Requerimiento de Bienes a
Almacén y se procedera a la entrega de bienes con € respectivo vae de salida de articulos del
Almacén, gue sera firmado de recibido por el personal acreditado en € catédlogo de firmas.

?? El Almacén suministrara los bienes requeridos a las Unidades Administrativas con horario
norma de Lunes a Viernes de las 09:00 a 17:00 hrs., sin embargo en periodo de Proceso
Electoral, se gjustard conforme a las necesidades del servicio.
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dlaj Mes | Afo
' AREA L 09 [MARZQ 2001 )
DIRECCION ~ BEJECUTIVA DE -~ ~
NsTITUTS ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
m":; PROFESIONAL ELECTORAL
DISTRITG DE 5
N\ J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN
AREA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
UNIDAD 1 | Elabora Reguerimiento de Bienes a Almacén y envia a la Direccion de
SOLICITANTE Adquisiciones y Servicios Generales
DIRECCION DE 2 | Recibe € Requerimiento de Bienes a Almacén, revisa, autoriza 'y turna
ADQUISICIONES Y para su surtimiento al Almacén
SERVICIOS
CENERALES VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE BIENES
AL ALMACEN
ALMACEN 3 Recibe y verifica en las tarjetas de control (Listado en Computadora) las existencias de
los bienes solicitados y determina
3.1 | Si no hay existencia de bienes elabora la “ Constancia de Material de No-Existencia’ en
original y una copias, y notifica al area solicitante con origina y turna copia a
Departamento de adquisiciones
UNIDAD 311 Recibe el documento original y firma de recibido en la segunda copiay la devuelve a
SOLICITANTE Almacén, inicia tramite para la adquisicion del bien conforme al procedimiento
establecido
3.2 | Si existen los bienes verifica que la cantidad solicitada esté de acuerdo con los
promedios mensuales de consumo de dicha Unidad, anotando en el “Requerimiento de
Bienesa Almacén”, las cantidades a surtir.

4 Localiza 'y agrupa los bienes solicitados en “Reguerimiento de Bienes al Almacén”,
elabora la salida de articulos de consumo o activo fijo del Almacén en origina y dos
copias, segun corresponda e inicia el surtimiento y notifica a la unidad solicitante
conforme a calendario.
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes

AREA 09 |MARZQ 2001

DIRECCION ~ EJECUTIVA DE e A
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL DE: 5

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UNIDAD
SOLICITANTE

ALMACEN

DEPTO. DE
CONTROL
PATRIMONIAL

ALMACEN

51

52

Recibe ddl Almacén, los bienes y verifica si estan correctos los datos de la
reguisicion con los bienes surtidos y determina

Si no estan correctos devuelve los bienes junto con €l original de la salida de articulos de
consumo o de activo fijo, segin corresponda. (Continda en el punto 4)

Si estan correctos firmade conformidad en original y dos copias de: lasalida de articulos
de consumo o activo fijo y Orden de Resguardo segun corresponda, anotando en los
mismos, nombre, firma y namero de empleado de la persona que recibe, archivando la
copia para su control interno, devolviendo los documentos originales con la primera
copia, conservando |a segunda copia paraarchivo

Recibe copias de la documentacion, distribuye y archiva

Recibe origina de la Orden de Resguardo acusando de recibido en la primera copia al
Almaceén, y aplicaen registrosy control interno

Al final del diaclasificay cuantificalos movimientos de Salidas de Material del Almacén,
envia €l origina y dos copias de la Orden de Resguardo al Departamento de Control

Patrimonial, y aplica contablemente en registros y controles internos de existencia,

asimismo mensual mente sera elaborado un reporte que contenga entradas y salidas de los
bienes, asi como una relacién con nimero consecutivo de notas de entrada al Almacén de
articulos de consumo y activo fijo que los remitird a la Direccién de Adquisiciones y
Servicios Generales para su conocimiento.

Fin del Procedimiento
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
' AREA 09 [MARZO 2001 |
DIRECCION ~EJECUTIVA DE e N
::;x: ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 4
pEL PROFESIONAL ELECTORAL OE: 5
DiSTRITO L : )

FEDERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

DIR.DEADQ. Y .
UNIDAD SOLICITANTE Q ALMACEN
SERV. GRALES
INICIO
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE
REQUERIMIENTO DE BINES AL ALMACEN
y 1 2 3
> RECIBE REQ. DE BIENES AL P RECEE REQ DE MATERIAL AL
ELABE\)EMAAEE% YDEEBP}IIE_IFIEE AL ALMACEN, REVISA Y TURNA AMACEN, VERIFICA EXIST. Y
DETERMINA
REQ e
3.1.1 31
RECIBE CONST. DE MAT. DE NO ELABORA CONST.
EXIST. ACUSA DE RECIBOE |4 NO BXST. Ym;',\llf :_A AT;;;E
INICIA TRAMITE DE SOLIATANTES
ADQUISICION
p Ci

5
< LOCAIZA BIRNES ELABORA
RECIBE BIENES VERIFICA Y SALIDA DE ARTICLLOS, SLRTE
DETERMINA Y NOTHA
AL
SAL

51

¢ESTAN

CORRECTOS? DEVUELVE BIENES

7

SI

52

FIRMA DE CONFORMIDAD Y
DEVUELVE DOC.

b
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DIRECCION  EJECUTIVA DE | - N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 5
PROFESIONAL ELECTORAL e s
\____ Y,
NOM BRE DEL PROCEDIMIENTO | SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN
ALMACEN DEPTO. DE CONTROL PATRIMONIAL

7

RECIBE ORDEN DE RESGUARDO
Y APLICA EN REGISTROS Y

RECIBE DOCUMENTACION Y CONTROLES

ARCHIVA
O.R.
DoC

A 4 8

v

AL FINAL DEL DIA CLASIFICA

MOVS. YAPLICA EN REGISTRO Y
CONTROLES
R.C.
A 4
FIN
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PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
DE BIENESMUEBLESE INMUEBLES

4 . - ~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afo
) AREA L 09 | MARZQ 2001
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE - N
:gx: ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
oiL PROFESIONAL ELECTORAL
DISTRITS DE: 8
- Y,

FEDERAL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | g, eNES MUEBLES E INMUEBLES

OBJETIVO

Conservar y mantener en éptimas condiciones de operacion los bienes muebles e inmuebles del |.E.D.F., através del
mantenimiento preventivo y correctivo parael mejor desarrollo de las labores.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

?? Todo trabajo se debera solicitar por medio del formato “Orden de Trabajo”.

?? Toda solicitud debera estar autorizada Unicamente por Directores Ejecutivos, Titulares de Unidad o Directores de
Area.

?? No se proporcionara el servicio si no viene debidamente autorizado el formato.

?? LaSubdireccidn de Servicios Generales serala Unicainstancia autorizada para reproducir éste formato.
?? Ladotacion de este formato, sera através de la Subdireccién de Servicios Generales.

?? No serealizaran trabajos personal es.

2?2 Unicamente se proporcionard el servicio de mantenimiento alos bienes propiedad del 1.E.D.F.
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia] Mes | Afio
. AREA | 09 [MARZQ 2001
DIRECCION ~ EJECUTIVA  DE | 3
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
PROFESIONAL ELECTORAL e 8
| DE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES

31

311

3.2

AREA

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AREA 1 licitante elabora el formato “Orden de Trabajo” (Anexo 1) en origina y dos copias,
SOLICITANTE en el cua solicitalarealizacién de algin trabajo relacionado con mantenimiento

Recaba la firma de autorizacion, la cual puede ser del Director Ejecutivo o Titular de
Unidad o Director de areay la envia ala Subdireccién de Servicios Generales

Recibe el formato “Orden de Trabajo” en sustrestantos, losfoliay firma de recibido,
entregando una copia al solicitante (copia 2) constando con ello larecepcion dela
mismay determinasi el servicio de mantenimiento serealizaracon personal de apoyo
externo

Si el servicio ® realizara con personal externo, lo comunica a la Direccién de
Adquisicionesy Servicios Generales

Recibe comunicado y contintia con el desarrollo del procedimiento dependiendo sea el
caso: a)Adjudicacion directa, b) Invitacion restringida a cuando menos tres
proveedoresy c) Licitacion publica

Si el servicio se efectuara con el personal interno, programa los trabajos a realizar
considerando el programa anual de mantenimiento y la emergencia que pueda tener
éste trabajo. Se realizala separacion de los tantos restantes:

Original searchiva

Copial seleentregaal Técnico parasu ejecucion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afo
, AREA 09 [MARZO 2001 |
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE e N
::;x: ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
pEL PROFESIONAL ELECTORAL OE: o
DiSTRITG \ : )

FEDERAL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | g, eNES MUEBLES E INMUEBLES

AREA
RESPONSABLE

TECNICO 4 | El técnico recibelaorden de trabajo, sedirige a areagy|jcitante para verificar en que
consiste el trabajo arealizar, solicitael material al Almacény procede ainiciar el trabajo

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 | Al finalizar €l trabajo, el técnico anotaen el formato lafecha, el tiempo de gjecucion,
material utilizado y su nombre, posteriormente recaba la firma de conformidad del
usuario

6 | InformaalaSubdireccién de que ha concluido €l trabajo y entregala copia 2

SUBDIRECCION 7 Recibe el formato y supervisalabuena conclusién del trabajo y €l material utilizado

DE SERVICIOS
GENERALES

8 | Viertelainformacion en sus controlesy archivacopiados junto a original

Fin del Procedimiento
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DIRECCION  EJECUTIVA DE |~ 2
wsTTuTa ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 4

I PROFESIONAL ELECTORAL

DISTRITS DE: 8

g J

FEDERAL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | g, eNES MUEBLES E INMUEBLES

‘ £ DIR. DE ADQ. Y SERVICIOS
AREA SOLICITANTE SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES GENERALES

INICIO >

A 4 1

ELABORA ORDEN DE TRABAJO
PARA SOLICITAR SERVICIO DE
MANTENIMIENTO

2 3

RECABA FIRMA DE
AUTORIZACION Y ENVIA RECIBE ORDEN DE TRABAJO Y

DETERMINA
orT 3 orT (3)
¢PERSONAL
INTERNO?

SI

3.1 3.1.1

RECIBE COMUNICADO Y
LO COMUNICAA LAD.AS.G. CONTINUA CON

PROCEDIMIENTO
e L/Q
RECIBE ACUSE DE RECIBO 3.2
PROGRAMA TRABAJO A
oT REALIZAR Y LO COMUNICA AL
TECNICO

A

oT (2)




146

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

3 de mayo de 2001

INSTITUTS
ELECTORAL

DEL
DISTRITS
FEDERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \

DIRECCION

AREA

EJECUTIVA

DE

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

s ™
Dia Mes Afio
09 | MARZQ 2001 )
4 N\
PAG: 5
DE: 8
\§ ),

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

TECNICO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

RECIBE ORDEN DE TRABAJO,
ACUDE AL AREA Y REALIZA
TRABAJO

Y 5

AL FINALIZAR TRABAJO ANOTA
FECHA Y DATOS Y RECABA
FIRMA DE CONF.

or (1)

or (1)

v

INFORMA QUE HA CONCLUIDO
EL TRABAJO

T (1)

RECIBE INFORMACION Y
SUPERVISA LA CONCLUSION
DEL TRABAJO

VIERTE INFORMACION EN
CONTROLES Y ARCHIVA

FIN

oT (1)

oT (1)




3 demayo de 2001 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 147

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
MANTENIMIENTO Y ADECUACIONES

OFICINAS CENTRALES AV. EJERCITO NACIONAL No. 1130

O CONSERVACION Y MANTENIMIENTO QADECUACIONES

ORDEN DE TRABAJO
FECHA DE SOLICITUD

AREA EXTENCION

SOLICITANTE UBICACION

DESCRIPCION DEL TRABAJO A REALIZAR

TRABAJO DIA HORA
INICIO

TERMINACION

REALIZO AUTORIZO

OBSERVACIONES

RECIBI DE CONFORMIDAD

ORIGINAL
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
MANTENIMIENTO Y ADECUACIONES

OFICINAS CENTRALES AV. EJERCITO NACIONAL No. 1130

@ CONSERVACION Y MANTENIMIENTO @DECUACIONES

ORDEN DE TRA BAJO
FECHA DE SOLICITUD

AREA EXTENCION
2 3
SOLICITANTE UBICACION 6
4 5
DESCRIPCION DEL TRABAJO A REALIZAR
TRABAJO DIA HORA
INICIO 8
7 TERMINACION
REALIZO AUTORIZO
OBSERVACIONES 9 10

RECIBI DE CONFORMIDAD
11 12

ORIGINAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes | Aho
AREA 09 | MARZQ 2001 )
DIRECCION ~ BEJECUTIVA DE P N
INETITIT ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 8
I PROFESIONAL ELECTORAL
DISTRITS DE: 8
FEDERAL \ )
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | g ENES MUEBLES E INMUEBLES
(ANEXO1)
FORMATO ORDEN DE TRABAJO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 UNA X EN EL TIPO DE TRABAJO A REALIZAR.
2 EL AREA A LA QUE SE ENCUENTRE ADSCRITO.
3 LA EXTENSION DEL AREA.
4 Nombre completo del solicitante.
5 EL PISO Y UBICACION EN QUE SE ENCUENTRE.
6 El dia, mes y afio en que se elabora la Orden de Trabajo.
7 El trabajo a realizar.
8 El dia y hora de inicio y término del trabajo.
9 La firma del técnico asignado al finalizar el trabajo.
10 La firma autdgrafa y nombre de autorizacion del Director Ejecutivo y/o Titular de la
Unidad y/o Directores de Areas.
11 El solicitante o la Subdireccién de Servicios Generales describir4 las observaciones
pertinentes del trabajo realizado.
12 La firma autdgrafa del solicitante, de conformidad con el trabajo terminado.
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PROCEDIMIENTO
BAJASY DESTINO FINAL DE BIENESMUEBLES

( N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afo
) AREA L 09 | MARZQ| 2001 J
mora — DIRECCION ~ EJECUTIVA DE - N
HECTORAL ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
W': PROFESIONAL ELECTORAL
:::: 1o L DE: 6 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |BAJASY DESTINO FINAL DE BIENESMUEBLES

OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para el registro y control de bienes muebles, asi como operar su bajay destino final
gue permita alas distintas areas conocer el procedimiento administrativo para cancelar su cargo o resguardo.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

?? Las Unidades Administrativas serén las instancias responsables en la administracion de los bienes

muebles a su cargo del Instituto que tengan asignados para el desarrollo de sus actividades, en base
ala normatividad vigente aplicable en la materia, asi como aquellos que causen baja por inutilidad,
robo o0 extravio en € servicio y gecutar previa autorizacion que corresponda el destino final de los
mismos.

La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales serd la responsable de coadyuvar con las distintas Unidades
Administrativas, |as acciones de busqueda exhaustiva einvestigacion paratratar de localizar los bienes extraviados.

Para bienes accidentados o robados como el caso de vehiculos, debera darse parte al Ministerio Plblico a efecto de
iniciar la averiguacion previa correspondiente para deslindar responsabilidades, independientemente del dictamen
técnico que emitalaaseguradora, a ser notificada del siniestro o robo de launidad vehicular.

Invariablemente las Unidades Administrativas deberan notificar de inmediato por escrito a la Direccién Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral, del robo o extravio del bien mueble de que se trate, a efecto de
gue laDireccién de Adquisiciones y Servicios Generales determine la estrategia a seguir conforme a sus atribuciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afo
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DIRECCION ~ EJECUTIVA DE - ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
PROFESIONAL ELECTORAL DE: 6
N : Y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

BAJASY DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

AREA ’
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
UNIDAD 1 |[Comunica a través de un oficio del extravio, robo o desperfecto de un
ADMINISTRATIV bien mueble en sus instalaciones
A
DEPTO. DE 2 | Recibe notificacion y elabora oficio informando la Stuacion a la
CONTROL Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales
PATRIMONIAL
DIRECCION DE 3 |Recibe la notificacion y elabora en origind y 3 copias oficio de
ADQUISICIONES comunicacion de robo, extravio o desperfecto de un bien mueble y lo
Y SERVICIOS dirige ala Unidad de Contraloria Interna, distribuyendo las copias de la
GENERALES siguiente forma: la primera copia a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral, la segunda copia a
la Direccion de Finanzas y la tercera copia como acuse de recibo y la
archiva
UNIDAD DE 4 | Recibe de la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generaes, €
CONTRALORIA origina del oficio de comunicacion de robo, extravio o accidente, reiine
INTERNA antecedentes y analiza la situacién y determina
4.1 | S existe responsabilidad levanta & Acta Administrativa, fincando
responsabilidad y procede de acuerdo a sus atribuciones
42 |S no hay responsabilidad elabora oficio en original y dos copias del

informe de inexistencia de responsabilidad lo envia a la Direccion
Ejecutiva de Servicio Profesional Electoral, distribuyendo las copias de
la siguiente forma: la primera copia a la Direccion de Adquisiciones y
Servicios Generales y la segunda copia como acuse y se archiva
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
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\____ Y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BAJASY DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

AREA

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIRECCION 5 | Recibe de laUnidad de Contraloria Interna, original del informe de

EJECUTIVA DE inexistencia de responsabilidad, elabora oficio en original y tres copias

ADMINISTRACION sobre lainexistencia de responsabilidad, enviando e origina ala

\FCR%IIE:LE gEC')?NV AE' o Direccién de Finanzas, la primera copiaa Almacén, la segunda copia al
Departamento de Control Patrimonial y latercera copia como acuse de

ELECTORAL . L .
recibo, la archiva junto con € informe

ALMACEN 5.1 | Recibe dela Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral la primera copiade oficio de notificacion, procede
adar de bgalos bienes en |las tarjetas de control de existenciasy las
archiva, actualiza susregistros en el archivo de Kardex

DEPTO. DE 5.2 | Recibe de la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio

CONTROL Profesional Electoral., la segunda copia del oficio de notificacion y

PATRIMONIAL localiza resguardante del bien de activo fijo que setrate, aplicabajaen
resguardo individual, catalogo de bienes de activo fijo, control de
consecutivo de nimeros de inventario y emite informe para
dictaminacién al Comité de Bgjas ddl Instituto. Queda en espera de
dictaminacion

DIRECCION DE 6 | Recibe e original del oficio de notificacion de inexistencia de

FINANZAS

responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, |0 anota en sus registros contables dando
de baja los bienes y archiva los documentos

Fin del Procedimiento
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PROFESIONAL ELECTORAL DE: 6
\____ Y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BAJASY DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

UNIDAD ADMINISTRATIVA PATRIMONIAL

DEPTO. DE CONTROL

DIR. DE ADQ. Y SERVICIOS GENERALES

< INICIO >

Y 1

RECIBE COMUNICACION
ELABORA OFICIO DE INF. Y

COMUNICA INCIDENCIA EN

'
ENVIA
BIENES MUEBLES
OF
OF

RECIBE COMUNICACION
' ELABORA OFICIO A U. DE

CONTRALORIA Y ENVIA

OF (4)

A 4

%
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DIRECCION  EJECUTIVA  DE | /
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 5
PROFESIONAL ELECTORAL e 6
| DE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

BAJASY DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA

D.EA.S. P.E

ALMACEN

RECIBE OFICIO ANALIZA

SITUACION Y DETERMINA
OF
@ -

NO

4.2

4.1

LEVANTA ACTA
ADMINISTRATIVA

AA. (3)

5

RECIBE INFORME Y ELABORA

INFORMA VIA OFICIO Y ENVIA

5.1

v

OFICIO A LA DIRECCION DE
FINANZAS Y DISTRIBUYE
COPIAS

RECIBE OFICIO Y DA DE BAJA
LOS BIENES
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\ ( Dia Mes

DIRECCION

AREA 09 | MARZO

2001

AV

EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 6
PROFESIONAL ELECTORAL

DE: 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

BAJASY DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

8/

RECIBE OFICIO DA DE BAJA LOS
BIENES EN SUS REGISTROS
CONTABLES

OF

FIN

5.2

RECIBE OFICIO DA DE BAJA LOS
BIENES EN SUS REGISTROS
CONTABLES

OF
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE VEHICULOS

e R
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afo
AREA 09 |MARZQ| 2001 )
DIRECCION _ BEJECUTIVA DE - ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
PROFESIONAL ELECTORAL DE: 9
N ) Y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE VEHICULOS

OBJETIVO

Proporcionar € medio de transporte a servidores publicos con rango superior del Ingtituto desde Titular de
Unidad hacia arriba para que pueda desarrollar |as actividades encomendadas por € |EDF.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION
?? SOlo se autorizara la asignacion de vehiculos a personal que de acuerdo a sus funciones primordiales

encomendadas por € Ingtituto, requieran de un vehiculo.

?? El Secretario Ejecutivo y e Director Ejecutivo de Administraciéon y del Servicio Profesional Electoral
seran quienes autoricen la asignacion de vehicul os.

?? Toda persona usuaria de los vehiculos, serd responsable de hacer un uso racional y responsable del
vehiculo asignado.

?? Toda persona que utilice los vehiculos oficiales, tendran la obligacion de respetar € reglamento de tréansito
vigente.

?? En € caso de que sealevantada unainfraccion, esta seré pagada por € usuario y/o conductor del vehiculo.
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.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
AREA | 09 |MARZO| 2001

DIRECCION _ BEJECUTIVA DE - <
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
PROFESIONAL ELECTORAL DE: 9

N ) Y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE VEHICULOS

AREA ’
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE| 1 Solicita por medio de un oficio ala Direccion Ejecutiva de Administracion y
del Servicio Profesiond Electoral la asignacion de un vehiculo

DIRECCION 2 Recibe solicitud de asignacion de vehiculo y determina disponibilidad
EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION |[2.1 |Si no hay vehiculo disponible lo comunicaa Area Solicitante

Y DEL SERVICIO

PROFESIONAL
ELECTORAL
AREA SOLICITANTE| 2.1. | Recibe comunicado y acusa de recibido

1
DIRECCION 2.2 | S hay disponibilidad de vehiculo, turnala solicitud de asignacién ala
EJECUTIVA DE Secretaria Ejecutiva, para su autorizacion
ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
SECRETARIA 3 Recibe solicitud de asignacion, autorizay devuelve ala Direccion Ejecutiva
EJECUTIVA de Administracién y del Servicio Profesional Electoral
DIRECCION 4 Recibe solicitud de asignacion e indica ala Subdireccion de Servicios
EJECUTIVA DE Generales através de la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales,
ADMINISTRACION que ha sido autorizada la asignacién de un vehiculo a determinada unidad para
Y DEL SERVICIO gue proceda a su asignacion y resguardo.
PROFESIONAL

ELECTORAL
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~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes | Afio
AREA L 09 |MARZO| 2001 )
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE s ™
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL DE: 9
N J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ASIGNACION DE VEHICULOS
AREA i
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION |5 | LaSubdireccion, comunicaael area solicitante que tendra que entregar copia
DE SERVICIOS fotostética de laidentificacion oficid y licencia de conducir vigente, del
GENERALES resguardante
6 Elabora € formato interno “Resguardo de Vehiculo” (Anexo 1) en original y
copia
6.1 | Dar aviso a Departamento de Control Patrimonia para que resguarde e bien
correspondiente
DEPARTAMENTO | 6.1. | Recibe aviso pararealizar resguardo de vehiculo
DE CONTROL 1
PATRIMONIAL
SUBDIRECCION |7 Cuando se presenta €l solicitante se realiza inspeccion ocular de todas y cada
DE SERVICIOS una de las condiciones del vehiculo, asi como de los accesorios con los que
GENERALES cuenta
8 El solicitante revisa la coincidencia entre la verificacion fisicay lo asentado en
el formato, y firma el documento
9 Se entrega € vehiculo y la copiad resguardante y € origind se archivaen e
expediente del vehiculo
Fin del Procedimiento

3 de mayo de 2001
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w Dia | Mes | Afio
AREA L 09 MARZO| 2001 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (.o 4 \
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| ASIGNACION DE VEHICULOS

AREA SECRETARIA
SOLICITANTE DEAS.P.E. EJECUTIVA

INICIO
il 2

RECIBE SOLICITUD
SOLICITA > Y DETERMINA
VEHICULO DISPONIBILIDAD
\j \Q
2,11 21
RECIBE NO
COMUNICADO > LO COMUNICA
AL AREA
s
OF.
SA 22 3

RECIBE SOLICITUD
TURNA SOLICITUD AUTORIZA Y

PARA
AUTORIZACION > DEVUELVE
4

RECIBE SOL. DE
ASIGNACION E INDICA ‘
ALAS.S.G. QUE

ASIGNE VEHICULO
SA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W Dia | Mes | Afo
AREA L 09 MARZO| 2001 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (o . \
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
PROFESIONAL ELECTORAL. | oE: 9 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| ASIGNACION DE VEHICULOS

DEPTO. CONTROL SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

PATRIMONIAL
5

COMUNICA AL AREA
DISPONIBILIDAD
Y SOLICITA
DOCUMENTOS

v .

ELABORA FORMATO

INTERNO “RESGUARDO
DE VEHICULO” (ANEXO 1)

EN ORIGINAL Y COPIA

=
6.1.1 6.1

DAR AVISO AL DEPTO.
RECIBE AVISO PARA < DE CONTROL
REALIZAREL PATRIMONIAL PARA QUE

RESGUARDO DEL RESGUARDE EL BIEN
VEHICULO CORRESPONDIENTE
AVISO AVISO

7
INSPECCIONA
CONDICIONES
> GENERALES
DEL VEHICULO

v .

SOLICITANTE REVISA

FORMATO
Y FIRMA
R. V.

9

ENTREGA VEHICULO
A SOLICITANTE
Y COPIA DEL
RESGUARDO

R. V.
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INSTITUTO ELECTORALDEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

I].lﬂﬂu.l. DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
oy SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

4ITRITO

— RESGUARDO DE VEHICULO
MARCA No. ECONOMICO MODELO No. SERIE
No.MOTOR LINEA PLACAS No. T. CIRCULACION

RESPONSABLE DEL VEHICULO: ADSCRIPCION Y/O AREA:
ACCESORIOS SI NO ACCESORIOS EXISTE FUNCIONA
SI NO SI NO

ESPEJO LATERAL IZQUIERDO
ESPEJO LATERAL DERECHO LIMPIADORES
ESPEJO RETROVISOR DEFROSTER

TAPONES DE RUEDAS (4) FARO IZQUIERDO
TAPON DE GASOLINA FARO DERECHO
RUEDA DE REFACCION ENCENDEDOR
BOCINAS LUZ INTERIOR
MANUAL DE SEGURO LUZ TABLERO

TAPETES (4) VELOCIMETRO
CENICERO GASOMETRO
GATOMECANICO TOCACINTAS
VARILLA PARA GATO DESEMPANADOR

LLAVE DE TUERCAS KILOMETRO FINAL: - -
OBSERVACIONES:
REFLEJANTES
EXTINTOR
TARJETA DE CIRCULACION
ORIGINAL
I
RECIBE FECHA Y HORA ENTREGA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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INSTITUTO ELECTORALDEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

I]..Im DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
- SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
BITRITO
FDAAAL RESGUARDO DE VEHICULO No.
V e N V o
MARCA (2 J[NoEcoNomico ([ 3 JMODELG 4 No. SERIE 5
NoMOTOR LINEA PLACAS No. T. CIRCULACION
A 7 ] 9
p S— p S— N
RESPONSABLE DEL VEHICULO: ADSCRIPCION Y/O AREA.
(11 )
10
ACCESORIOS N/ Si NO | ACCESORIOS EXISTE FUNCIONA
SI_ [ NO | S NO
ESPEJO LATERAL IZQUIERDO
ESPEJO LATERAL DERECHO LIMPIADORES
ESPEJO RETROVISOR DEFROSTER
TAPONES DE RUEDAS (4) FARO 1ZQUIERDO
TAPON DE GASOLINA FARO DERECHO
RUEDA DE REFACCION ENCENDEDOR
BOCINAS LUZ INTERIOR
MANUAL DE SEGURO / 12 \ LUZ TABLERO
TAPETES (4) l ) VELOCIMETRO
CENICERO GASOMETRO
GATOMECANICO TOCACINTAS
VARILLA PARA GATO DESEMPARADOR
LLAVE DE TUERCAS KILOMETRO FINAL: - 13 )
OBSERVACIONES: N/
REFLEJANTES
EXTINTOR
TARJETA DE CIRCULACION
ORIGINAL

RECIBE

FECHA Y HORA

ENTREGA

()

NOMBRE, CARGO Y FIRM A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes | Afio
AREA L 09 |MARZO| 2001 )
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE - ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 8
PROFESIONAL ELECTORAL DE: 9
—__ J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ASIGNACION DE VEHICULOS
(Anexo 1)
FORMATO RESGUARDO DE VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 El nimero de resguardo correspondiente.
2 Lamarcadel automdvil que se resguarda.
3 El nlmero o clave con el que identificaal vehiculo
4 El modelo del automévil que se resguarda.
5 El nimero de serie del automévil que se resguarda.
6 El nimero de motor del automaévil que se resguarda.
7 Lalineadel automovil que se resguarda.
8 El codigo de las placas del automévil que se resguarda.
9 El nimero de latarjeta de circulacion del automévil que se resguarda.
10 El nombre completo del responsables del vehiculo que se resguarda.
11 El &readel responsable del vehiculo que se resguarda.
12 Una“X” en las especificaciones que tiene el vehiculo.
13 El kilometraje final que tiene el vehiculo que se vaaresguardar.
14 L as observaciones pertinentes con el acuerdo del resguardante.
15 El nombre completo y cargo de la persona que recibe el automovil.




164

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

3 de mayo de 2001

( I
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) Dia| Mes | Afio
' AREA 09 |[MARZO| 2001
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE - ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 9
PROFESIONAL ELECTORAL DE: 9
. J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |[ASIGNACION DE VEHICULOS
(Anexo 1)
FORMATO RESGUARDO DE VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
16 Lafechay hora en que se recibe & automovil.
17 El nombre, cargo y firma autografa de quien entrega el vehiculo.
18 L as observaciones que considere pertinentes con relacion ala carroceria con €l
acuerdo del responsable del vehiculo.
19 El nombre completo, cargo y firma de la persona que entrega este vehiculo, asi
como lafecha de entrega del vehiculo de la siguiente forma (dd/mm/asaa).
20 Lafechay hora de entrega del vehiculo.
21 El nombre completo y la firma autégrafa del usuario, asi como la fecha de
entrega del vehiculo de la siguiente forma (dd/mm/aaaa).
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PROCEDIMIENTO
PRESTAMO DE VEHICULOS

e R
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
AREA L 09 [MARZQO| 2001 )
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE - ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
PROFESIONAL ELECTORAL DE: 1
N i J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PRESTAMO DE VEHICULOS

OBJETIVO

Brindar €l apoyo vehicular a las diferentes &reas del instituto para realizar sus actividades, racionalizar €l uso y
controlar el estado Gptimo fisico y de operacion de los mismos.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

?? Toda solicitud de vehiculos, debera ser através de oficio signado por el Director Ejecutivo o Titular de Unidad,
dirigido a Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.
Este oficio, debera contener la actividad 6 comision a redlizar, y e periodo a utilizar (fecha y horario),
considerando |as medidas de racionalidad y austeridad presupuestada.

?? Estasolicitud deberéa ser entregada con 48 horas de anticipacion alafechaen que serequierael vehiculo.

?? Los vehiculos que sean prestados para una determinada comision, deberén pernotar en los estacionamientos del
Instituto.

?? Noseprestarael servicio cuando no se cumplacon el oficio respectivo y tiempo anticipado.
?? No se prestaran vehiculos pararealizar actividades personales.

?? Invariablemente se deberd cumplir con los periodos de préstamo, esto es, se entregara en la fecha y hora
solicitaday se deberaregresar en lafechay horaestipulada.
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-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio

AREA | 09 [MARZO 2001
DIRECCION  EJECUTIVA DE | / S
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
PROFESIONAL ELECTORAL
L DE: 12 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PRESTAMO DE VEHICULOS

?? Por ningln motivo se entregara un vehiculo si no se presenta copia fotostética de lalicencia de
conducir vigente de quien conducira el vehiculo.

?? El usuario del vehiculo sera responsable de hacer uso racional y responsable del mismo.

?? El usuario tendra la obligacién de respetar €l reglamento de transito vigente, asi mismo s la
fuese levantada una infraccion, esta tendra que ser cubierta por €l usuario.

?? En € de que € vehiculo sea regresado con alguna anomalia diferente a cuando se le
prestd € vehiculo y ésta fué ocasionada por negligencia o descuido del usuario, este tendra que
cubrir los gastos de reparacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes | Afio
AREA L 09 |MARZO| 2001 )
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE e R
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL
L DE: 12 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DE VEHICULOS

AREA -

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AREA 1 | El &reasolicitante, manifiesta mediante oficio signado por €l Director

SOLICITANTE Ejecutivo o Titular de Unidad la necesidad de contar con un vehiculo
para la realizacion de las actividades propias del Ingtituto, €l cual
debera contener: la actividad o comision arealizar, el periodo de inicio
y terminacion, € tipo de vehiculo requerido y S necesita chofer o no.
Asimismo, este debera ser enviado al Director Ejecutivo de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral

D.EA.SPE. 2 | LaDireccion Ejecutiva recibe peticion, evalUa, autorizay laturnaala
Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales para su atencion

DIRECCIONDE |3 [LaDireccion de Adquisicionesy Servicios Generales, otorga visto

ADQUISICIONES bueno y turnala solicitud (copia de oficio) ala Subdireccion de

Y SERVICIOS Servicios Generales para que entregue el vehiculo con su bitacora

GENERALES respectiva

SUBDIRECCION |4 |Recibe peticiony requiere al area solicitante la documentacion

DE SERVICIOS necesaria para poder efectuar €l préstamo y que consta de: copia

GENERALES fotostatica de identificacion oficial y licencia de conducir vigente, de la
persona que conducira el vehiculo en el caso de que no se requiera
chofer

AREA 5 |Recibe solicitud y entrega los documentos requeridos a la Subdireccion

SOLICITANTE de Servicios Generales

SUBDIRECCION |6 |Recibe los documentos, elabora la ficha de préstamo de vehiculo

DE SERVICIOS (Anexo 1) y conjuntamente con € usuario solicitante, realizan una

GENERALES inspeccion ocular para dar fe de las condiciones fisicas, mecanicasy la

cantidad de gasolina.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
AREA | 09 |MARZO| 2001
INstiTur DIRECCION ~ EJECUTIVA DE e N
s | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 4
BisTRIrD PROFESIONAL ELECTORAL
reoEma DE: 12
S J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PRESTAMO DE VEHICULOS
AREA -
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION |7 | Solicitaa usuario lafirmade conformidad y compromiso (original y
DE SERVICIOS copia) asumiendo la responsabilidad del buen uso del vehiculoy €
GENERALES compromiso de reportar inmediatamente cualquier incidente ocurrido a
la unidad
8 | Entregalaunidad, integraa expediente del vehiculo € formato ficha de
préstamo de vehiculo
AREA 9 | Recibe unidad para el desempefio de las funciones correspondientes
SOLICITANTE

10 | Al término del periodo de préstamo, remite e vehiculo alahora
sefialada, ala Subdireccion de Servicios Generales

SUBDIRECCION |11 |LaSubdireccion retiradel expediente el formato correspondiente y, en
DE SERVICIOS conjunto con & usuario, revisa nuevamente el vehiculo para checar las
GENERALES condiciones fisicas, mecanicas y de gasolina de éste

12 | Seasientaen e formato las condiciones de devolucion, incluyendo
cuaquier diferencia alas caracteristicas que tenia cuando se prestd

13 | El usuario firma de comin acuerdo asentando |as condiciones de
devolucién, deslindando responsabilidades

14 | Integra el documento al expediente del vehiculo

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOSW Dia | Mes | Afio

AREA L 09 MARZO| 2001 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 5
PROFESIONAL ELECTORAL. oe 1w J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DE VEHICULOS

AREA
SOLICITANTE

D.E.AS.P.E.

DIR. DE ADQ. Y SERV. GRALES.

INICIO
1

SOLICITA VIA
OFICIO

2

RECIBE PETICION
EVALUA, AUTORIZA

3

RECIBE PETICION

VEHICULO

Y TURNA
J

> OTORGAVo. Bo.

Y TURNA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afio
AREA L 09 MARZO 2001 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | ((re o
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DE VEHICULOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

AREA SOLICITANTE

4

SOLICITANTE
DOCUMENTACIOI

REQUIERE AL AREA

5

RECIBE SOLICITUD Y

N

PARA EFECT. PREST.
SOL. DOC.

6

RECIBE

PRESTAMO DE
VEHICULO

DOCUMENTACION Y
ELABORA FICHA DE

o

ENTREGA

DOCUMENTACION

7

FIRMA DE

SOLICITA A USUARIO

CONFORMIDAD

==

ENTREGA
UNIDAD

9

RECIBE UNIDAD PARA

11

Y REVISA

RECIBE VEHICULO ‘

» EL DESEMPENO DE
LAS FUNCIONES
CORRESPONDIENTES

,
A 4 10
AL TERMINO DEL

PRESTAMO
DEVUELVE

VEHICULO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afio
AREA L 09 MARZO 2001 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (o - 3
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DE VEHICULOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

12

SE ASIENTAEN
FORMATO
CONDICIONES DE
DEVOLUCION

13

FIRMA FORMATO
INDICANDO

CONDICIONES DE
DEVOLUCION

14

INTEGRA
FORMATO
EN EXPEDIENTE

FIN
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONESY SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FICHA DE PRESTAMO DE VEHICULO

pinturay carroceria.

Adscripcion: Departamento o Area:
Solicitante: Cargo:
LicenciaNo.:
Vehiculo/modelo Eco. Placas Periodo de préstamo
Del dia del mes
_ _ Al dia del mes
Accesorios. El vehiculo se entregacon llanta de | Km salida Km entrada
refaccion, reflgjantes (2), extintor, gato y llave de
tuercas.
Otros: ﬁ
Condiciones: Fisicas, mecanicas, eléctricas, gasolina

OBSERVACIONES: Laformalizacion de esta ficha de préstamo temporal, implica mi compromiso del uso adecuado y cuidado
de la unidad que e IEDF me entrega para € servicio especifico de las tareas encomendadas. Asimismo, me comprometo a
llevar al dia el registro delosrecorridosen la bitacora correspondiente y ENTREGAR LA UNIDAD A MASTARDAR A LAS
20:00 HORAS DEL DIiA SENALADO PARA LA DEVOLUCION.
Por otra parte, me comprometo a reportar de inmediata cualquier accidente a la aseguradoray a la Subdireccion de Servicios
Generales. En caso derobo, levantar ante el Ministerio Pablico el acta correspondiente.

ENTREGA DEL VEHICULO

ENTREGA (SSG)

FECHA , NOMBRE Y FIRMA

RECIBE

FECHA, NOMBRE Y FIRMA

DEVOLUCION DEL VEHICULO

RECIBE (SSG)

FECHA, NOMBRE Y FIRMA

ENTREGA

FECHA, NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES:
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

:;m DIRECCION DE ADQUISICIONESY SERVICIOS GENERALES
w  SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
BHETRITS
[ LET

FICHA DE PRESTAMO DE VEHICULO

Adscripcion: [ 1 ] Departamento o Area: [ 2 ]
Solicitante: Cargo:

) : | 3 | | 4 |
LicenciaNo.:

Vehiculo/modelo Eco. Placas Periodo de préstamo

Dd dia del mes
(5] (6] (7] Aldia {8 ) de mes (9]
Accesorios: El vehiculo se entregacon llanta de | Km salida Km entrada

refaccion, reflgantes (2), extintor, gatoy llave de
o ® = ®
Otros:

Condiciones: Fisicas, mecanicas, eléctricas, gasolina
pinturay carroceria.

OBSERVACIONES: Laformalizacion de esta ficha de préstamo temporal, implica mi compromiso del uso adecuado y cuidado
de la unidad que e IEDF me entrega para € servicio especifico de las tareas encomendadas. Asimismo, me comprometo a
llevar al dia el registro delosrecorridosen labitacoracorrespondiente y ENTREGAR LA UNIDAD A MASTARDAR A LAS
20:00 HORAS DEL DIiA SENALADO PARA LA DEVOLUCION.

Por otra parte, me comprometo a reportar de inmediata cualquier accidente a la aseguradoray a la Subdireccion de Servicios
Generales. En caso derobo, levantar ante el Ministerio Publico el acta correspondiente.

ENTREGA DEL VEHICULO
ENTREGA (SSG) RECIBE

14
()

FECHA , NOMBRE Y FIRMA FECHA, NOMBRE Y FIRMA

DEVOLUCION DEL VEHICULO
RECIBE (SSG) ENTREGA

FECHA, NOMBRE Y FIRMA FECHA, NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES:
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CONDICIONES FISICAS

1]

OBSERVACIONES EN CARROCERIA:

ENTREGA: FECHA: RECIBE:
° HORA: @ NOMBRE Y FIRMA:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PRESTAMO DE VEHICULOS

(Anexo 1)
FORMATO PRESTAMO DE VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 La Direccion Ejecutiva o Unidad en la que se encuentra €l responsable del
vehiculo.
2 El &rea 0 departamento directo donde se encuentra el responsable del vehiculo.
3 El nimero completo de licencia de quien va a ser responsable del vehiculo.
4 El cargo respectivo que tiene el responsable del vehiculo.
5 El modelo de vehiculo.
6 El nimero o clave con € queidentificaa vehiculo.
7 El codigo completo de las placas.
8 Lafechade entregay lafecha de recepcion del vehiculo pero anicamente el
dia
9 Lafechade entregay lafecha de recepcion del vehiculo pero anicamente el
mes.
10 El total de kildmetros que tiene e vehiculo en é momento de la entrega.
11 El total de kilébmetros que tiene € vehiculo a momento de la recepcién.
12 Mediante una raya en donde indica €l total de gasolina en el tanque del
vehiculo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
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wmrn | DIRECCION  EJECUTIVA DE | / <
scma | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 12
= | PROFESIONAL ELECTORAL e b
FEDERAL \ . )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PRESTAMO DE VEHICULOS

(Anexo 1)
FORMATO PRESTAMO DE VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
13 El nombre completo, cargo y firma de la persona que entrega el vehiculo, asi

como la fecha de entrega del vehiculo de la siguiente forma (dd/mm/aa).

14 El nombre completo del usuario y su firma autografa, asi como la fecha de
entrega del vehiculo de la siguiente forma (dd/mm/aa).

15 El nombre completo, cargo y firma de la persona que recibe € vehiculo, asi
como la fecha de entrega del vehiculo de la siguiente forma (dd/mm/aa).

16 L as observaciones que considere pertinentes con el acuerdo del responsable del
vehiculo.
17 El nombre completo del usuario y su firma autégrafa, asi como la fecha en que

recibe € vehiculo de la siguiente forma (dd/mm/aa).

18 L as observaciones que considere pertinentes con relacién ala carroceria, con €
acuerdo del responsable del vehiculo.

19 El nombre completo, cargo y firma de la persona que entrega el vehiculo, asi
como la fecha de entrega del vehiculo de la siguiente forma (dd/mm/aa).

20 Lafechay hora de entrega del vehiculo.

21 El nombre completo, del usuario y su firma autégrafa, asi como lafecha de
entrega del vehiculo de la siguiente forma (dd/mm/aa).
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PROCEDIMIENTO
DOTACION DE COMBUSTIBLE

( A
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )| [ Dia] Mes | Afo
, AREA | 09 [MARZO| 2001 |
DIRECCION  EJECUTIVA  DE | / S
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
PROFESIONAL ELECTORAL
L DE: 11 J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |DOTACION DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO

Proporcionar € combustible necesario que requiere € parque vehicular para la redizacion de las
actividades propias ddl Ingtituto, a través de vales de gasolina.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION

?? Ladotacion de vales de gasolina, se entregara mensualmente.

?? Unicamente seran para automoviles propiedad del Instituto.

?? Losvales seran entregados contra entrega de la bitécora correspondiente.

?? Losvales serén entregados a los titulares de las &reas admini strativas que tengan asignados vehicul os.
?? La D.E.A.S.P.E. determinarala cantidad de vales de gasolina de acuerdo con € uso de los vehiculos.

?? El mangoy control de los vales de gasolina del Parque Vehicular, sera administrado por e responsable
del &reade Control Vehicular.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes | Afio
AREA 09 |MARZO| 2001 |
DIRECCION  EJECUTIVA DE | / N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
PROFESIONAL ELECTORAL oF. "

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DOTACION DE COMBUSTBLE

AREA -

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SUBDIRECCION |1 | Realizala compra de vales de gasolina para la dotacion del parque

DEADQ.Y vehicular

CONTROL

PATRIM.

ALMACEN 2 | El amacén recibe la dotacion de vales de gasolinay avisaala
Subdireccion de Servicios Generales que éstos se encuentran en el
almacén

SUBDIRECCION |3 | LaSubdireccién de Servicios Generales recoge de almacén los vales de

DE SERVICIOS gasolina, realiza &l conteo de los mismos y conforma los paguetes que

GENERALES seran entregados a cada una de | as éreas, independientemente que
resguarde vales para e suministro de gasolina para vehiculos de
préstamo

4 | Notifica alas areas que se encuentran a su disposicion la dotacion de
vales para que puedan recogerlos

AREA 4.1 | Reciben notificacion y proceden arecoger vales para suministro de

SOLICITANTE gasolina

SUBDIRECCION |5 | Al entregar la dotacion de vales de gasolina recibe las bitacoras (Anexo

DE SERVICIOS 2) de todos y cada uno de los vehiculos, y llena el formato “ Recibo de

GENERALES Dotacion de Vaes de Combustible” (Anexo 1), e cual sellenaraen
original y copia

6 | Veificaen las bitacoras € registro de kilometraje recorrido

relacionando & consumo - rendimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
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wmrn | DIRECCION  EJECUTIVA DE | / <
s | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
= | PROFESIONAL ELECTORAL e b
FEDERAL \ . )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |DOTACION DE COMBUSTIBLE

AREA -

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SUBDIRECCION |7 | Entrega la dotacion de combustible, obteniendo la firma de conformidad

DE SERVICIOS en el “Recibo de Dotacion de Combustible” (anexo 1 en origina y

GENERALES copia) y se le entrega una copiaa usuario y € original como € formato
de hitécora, se archiva en e expediente de cada vehiculo

AREA 7.1 | Reciben vales de combustible y firman de conformidad

SOLICITANTE

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

AREA
EJECUTIVA

PROFESIONAL ELECTORAL.

4 N\
Dia Mes Ao
09 MARZO| 2001
A\ /
DE 4 ™\
PAG: 4
DE: 11

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DOTACION DE COMBUSTIBLE

SUBDIRECCION DE
ADQ. Y CONTROL
PATRIMONIAL

ALMACEN

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES

INICIO
1

REALIZA COMPRA
DE VALES Y

2

LOS ENVIA AL

ALMACEN
V.

RECIBE VALES
REGISTRA

3

RECIBE

Y COMUNICA
\j

P> COMUNICACION

RETIRA VALES Y
ELABORA PAQUETES
l v.

4

NOTIFICA A AREAS
LA DISPONIBILIDAD

DE VALES
OF. DE NOT.
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4 N\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W Dia | Mes | Afio
AREA L 09 MARZO| 2001 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | —_ 3
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. e u

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DOTACION DE COMBUSTIBLE

AREA SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

4.1

RECIBE NOTIFICACION

5

Y PROCEDE A

RECOGER VALES
PARA SUMINISTRO DE
GASOLINA
OF. DE NOT.

7.1

RECIBEN VALES DE

> ELABORA FORM. REC.

DE DOT. DE VALES DE
COMB. Y RECIBE

BITACORAS

RDVC (2)

6

VERIFICA REGISTROS

DE KILOMETROS
Y CONSUMO

COMBUSTIBLE Y (o

FIRMAN DE
CONFORMIDAD
V.

FIN

\j
7
ENTREGA VALES
Y RECABA FIRMA
DE RECIBIDO
RDVC (2)
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Instituto Electoral del Distrito Federal

Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electora
DIRECCION DE ADQUISICIONESY SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

$ ( PESOSEN VALES)
ADSCRIPCION: DEPARTAMENTO O AREA:
SOLICITANTE: CARGO:
VEHICULO ECONOMICO PLACAS FECHA:
COMBUSTIBLE SUMINISTRADO ( LITROS) RENDIMIENTO (Km./L.)
KM DE SALIDA KM DE ENTRADA KM RECORRIDOS
ENTREGA: RECIBE:

NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES: PARA LA ENTREGA DE LA DOTACION CORRESPONDIENTE, ES
NECESARIO HACER ENTREGA DE LA BITACORA, DEBIDAMENTE REQUISITADA.

HOJA 1DE1



3 demayo de 2001 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 183

Instituto Electoral del Distrito Federal

| - Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
. : DIRECCION DE ADQUISICIONESY SERVICIOS GENERALES
_ A‘zr "'*-"I_'-:\_ SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
by ——— A
DUEETRRAL
mmﬁ
FED§RAL

O RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

$ ( PESOSEN VALES)

ADSCRIPCION: : DEPARTAMENTO O AI@
SOLICITANTE: @ CARGO: O
\@CULO E@OM ICO F@AS FECHA: O
COMBUSTIBLE MINISTRADO ( LITROS) RENDIMIENTO (Km./L.@
KM DE SALIDA KM DE ENTRADA KM RECORRIDOS

12
ENTREGA.: RECIBE:

NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES: PARA LA ENTREGA DE LA DOTACION CORRESPONDIENTE, ES NECESARIO HACER
ENTREGA DE LA BITACORA, DEBIDAMENTE REQUISITADA.

HOJA 2DE1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
AREA L 09 [MARZO| 2001 )
wmn | DIRECCION  EJECUTIVA DE | N
BECTORAL ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG! 8
- PROFESIONAL ELECTORAL
DisTRITO DE: 11
FDERAL \ J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |DOTACION DE COMBUSTIBLE
(Anexo 1)
FORMATO RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 El importe total de los vales que se entregan tanto en nUmero como en |etra.
2 La Direccion Ejecutiva o Unidad en la que se encuentra € responsable del vehiculo.
3 El &rea o departamento directo donde se encuentra € responsable directo del vehiculo.
4 El nombre completo empezando por € apellido paterno del responsable del vehiculo.
5 El cargo respectivo que tiene € responsable del vehiculo.
6 El modelo del vehiculo.
7 El nimero o clave que identifica a vehiculo.
8 El cddigo completo de las placas.
9 Lafecha de entrega de estos vales de |a siguiente forma: (dd/mm/aa).
10 El total de litros que se van a adquirir por medio de estos vales.
11 El rendimiento que tiene & vehiculo.
12 El total de kildmetros que tuvo e vehiculo la Ultima vez que se entregaron vales.
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g
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
AREA L 09 |MARZO| 2001 )
wmrn | DIRECCION  EJECUTIVA DE | / <
s | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 9
= | PROFESIONAL ELECTORAL e "
FEDERAL \ . )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |DOTACION DE COMBUSTIBLE

(Anexo 1)
FORMATO RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
13 El total de kilébmetros que tiene € vehiculo al momento de la entrega de vales.
14 El total de kildGmetros recorridos.
15 El nombre completo, cargo y firma autografa de la persona que entrega €l
vehiculo.
16 El nombre completo y firma autografa del usuario.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONESY SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

BITACORA DEL VEHICULO

No. FECHA CONCEPTO DE LA COMISION OPERADOR HORA DE KILOMETRAJE HORA DE KILOMETRAJE FIRMA
SALIDA DE SALIDA ENTRADA DE ENTRADA
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~
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(6]
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INSTITUTO ELECT

ORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONESY SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

BITACORA DEL VEHICULO m
N
No. FECHA CONCEPTO DE LA COMISION OPERADOR HORA DE KILOMETRAJE HORA DE KILOMETRAJE FIRMA
SALIDA DE SALIDA ENTRADA DE ENTRADA
— ) ) ORI OO O
2 N/ N/
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
1.- El usuario anotara las placas del vehiculo 6.-El usuario anotara d kilometraje de salida
2.- El usuario anotaralafechadel uso del vehiculo 7~ El usuario anotarala hora de entrada cuando se finaliza la comision
3.- El usuario antotara € concepto de la comision por lacual se utilizae vehiculo 8.- El usuario anotara el kilometragje a findizar lacomision
4.- El usuario anotara el nombre completo del operador quien realice lacomision 9.- El usuario firmaraal termino de lacomision
5.- El usuario anotarala hora de salida para larealizacion de la comision

23
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PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

DE VEHICULOS

e A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
AREA L 09 |MARZO| 2001 )
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE s ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
PROFESIONAL ELECTORAL
L DE: 10 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO 'Y CORRECTIVO DE
VEHICULOS

OBJETIVO

Optima operacion.

designe el Instituto.

Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular del |.E.D.F. para garantizar su

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

?? S6lo serealizara el mantenimiento alos vehiculos propiedad del |.E.D.F.

?? Estos servicios se realizaran de acuerdo con la tabla de mantenimiento contenida en la péliza de garantia de cada
vehiculo, y a peticion por escrito (oficio signado por el Director Ejecutivo o Titular) del area usuaria.

?? Los servicios se realizaran Unicamente a través de la Subdireccién de Servicios Generales y en los talleres que
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afo
) AREA 09 |MARZQ| 2001 )
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE e N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
PROFESIONAL ELECTORAL DE: 10
\___ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE

VEHICULOS
AREA <
RESPONSABL E No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION |1 | Emite comunicado en donde se les informa a los resguardantes de los
DE SERVICIOS vehiculos la necesidad de realizar 10s servicios de mantenimiento
GENERALES correctivos y preventivos de acuerdo a lo establecido en la pélizade
garantia de cada unidad (5 000; 10 000; 15 000 y 20 000 Km.).
USUARIO 2 | Recibe comunicado €l usuario y remite € vehiculo ala Subdireccion de
Servicios Generales, paralarealizacion del mantenimiento.
SUBDIRECCION |3 | Recibe € vehiculo y verifica las condiciones fisicas generales y los
DE SERVICIOS accesorios que tiene el vehiculo.
GENERALES
4 | Vierte los datos necesarios en € formato “Ficha de Entrada a Taller”
(Anexo 1) en origina y copia.
5 | El usuario verifica que se ha llenado correctamente e formato de
acuerdo alas condiciones del automévil
USUARIO 5.1 | Si no es correcto su llenado se devuelve & formato a la Subdireccion de
Servicios Generales, para su reelaboracion
5.2 | S escorrecto € llenado del formato, se pone firma de conformidad y
recibe copia
SUBDIRECCION (6 | Archivad original del documento en &l expediente del vehiculo.
DE SERVICIOS
GENERALES 7 | El personal de la Subdireccion de Servicios Generales, tragada el

vehiculo alaagencia o taller designado paraingresarlo aredlizar €
servicio correspondiente.

189
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~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afo
) AREA 09 |MARZQ| 2001 )
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE e N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL DE: 10
\___ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE

VEHICULOS
AREA 2
RESPONSABL E No. |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION | 8 Cuando € servicio fue efectuado, tradada € vehiculo a las oficinas
DE SERVICIOS centralesy se le comunica a usuario via telefonica que puede pasar a
GENERALES recoger su vehiculo.
USUARIO 8.1 |Recibe comunicado y pasa arecoger € vehiculo
SUBDIRECCION |9 Cuando se presenta € usuario, entrega documento correspondiente al
DE SERVICIOS servicio para poder cotegjar con el usuario que las condiciones de
GENERALES entrada coincidan con las de salida, con € servicio realizado.
10 |[Selesolicitad usuario su firma de conformidad
USUARIO 10.1 | Firmade conformidad para recibir € vehiculo
SUBDIRECCION |11 |Unavez obtenida la firma de conformidad, se entrega €l vehiculoy se
DE SERVICIOS procede a archivar en el expediente correspondiente el original del
GENERALES formato “Ficha de Entrada a Taller”
12 | Recibe lafacturade la agencia o taller autorizado correspondiente a
servicio, lacua revisa, signade Vo. Bo, fotocopiay enviae origina a
laD.A.S.G. para su autorizacion y tramite de pago
DIRECCION DE |12.1 |Recibe origina de factura expedida por la agencia o taller y procede a
ADQUISICIONE realizar trémite de pago
SY SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION | 13 | Por dltimo, archiva la copia de factura 'y hace registros del vehiculo,
DE SERVICIOS servicio y factura en e expediente correspondiente
GENERALES

Fin del Procedimiento

3 de mayo de 2001
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afio
AREA L 09 MARZO| 2001 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (.
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. DE 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
VEHICULOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

USUARIO

INICIO
1

COMUN
USUARI

NECESIDAD DE

ICAA
OS LA

REALIZAR MANT. A
VEHICULOS
OF.
3

GENER

RECIBE VEHICULO
Y VERIFICA
CONDICIONES

RECIBE

> COMUNICADO

ALES

v

4

USUA

ELABORA FICHA

DE ENTRADA A
TALLER Y ENTREGA A

RIO
FET (2)

6

TALLER EN
VEHIC

ARCHIVA FICHA
DE ENTRADA A

5

Y ENTREGA
VEHICULO
OF.

USUARIO VERIFICA
LLENADO DE FICHA
DE ENTRADA A
TALLER

L

DEVUELVE EL
FORMATO A LA
SUBDIRECCION DE

GENERALES

SE PONE FIRMA DE
CONFORMIDAD Y

RECIBE COPIA
FET FET

EXP. DE ‘
uLo

FET
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Anho
AREA 09 MARZO| 2001
DIRECCION EJECUTIVA DE | (o =
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. bE: 10
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| \EHICULOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES USUARIO
7
SE TRASLADA
VEHICULO A
TALLER PARA
SERVICIO
A 4 8 8.1
CUANDO SE EFECTUO
EL SERVICIO, RECIBE COMUNICADO

TRASLADA VEHICULO
A IEDF Y COMUNICA A

Y PASA A RECOGER EL
VEHICULO

USUARIO

9

ENTREGAEL FETY <

COTEJA CONDICIONES

DEL VEHICULO
l FET

10

SE SOLICITA FIRMA DE
CONFORMIDADAL

m |EL USUARIO FIRMA DE

»
USUARIO Y SE LE
ENTREGA VEHICULO
FET

11

ENTREGAR VEHICULO P

10.1

CONFORMIDAD PARA

Y ARCHIVAR FICHA DE

ENTRADA AL TALLER
EN EXPEDIENTE
FET

v

8]

RECIBIR EL VEHICULO
FET
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4 N\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W Dia | Mes | Afio
AREA L 09 MARZO| 2001 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (0 o 3
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. bE: 10

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A

VEHICULOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS GENERALES

* 12

RECIBE FACTURA

12.1

> RECIBE ORIGINAL DE

DEL TALLER, REVISA

13
ARCHIVA COPIA DE

FIRMA'Y ENVIA A
D.A.S.G.
FACT

FACTURA Y PROCEDE

A REALIZAR TRAMITE
DE PAGO
FACT

REGISTROS EN
EXPEDIENTE

FIN

FACTURA Y EFECTUA | Y

FACT
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTO RAL

INETITUTE DIRECCION DE ADQUISICIONESY SERVICIOS GENERALES
IUECTERAL SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
beL
NITRITO
FEDERAL

FICHA DE ENTRADA A TALLER

RESPONSABLE DEL VEHICULO DISTRITO O AREA

VEHICULO PLACAS NUMERO ECO. KM.DE ENTRADA KM. DE SALIDA

PARTICULARES

ACCESORIOS Sl NO EXISTE FUNCIONA
ESPEJO LATERAL I1ZQUIERDO sl NO sl NO
ESPEJO LATERAL DERECHO LIMPIADORES
ESPEJO RETROVISOR DESEMPARADOR
TAPONES DE RUEDAS (4) FARO IZOUIERDO
TAPON DE GASOLINA FARO DERECHO
CENICERO ENCENDEDOR
RUEDA DE REFACCION LUZ INTERIOR
BOCINAS LUZ TABLERO
TAPETES (4) VELOCIMETRO
GATO MECANICO TOCACINTAS
REFLEJANTES (2) GASOMETRO
EXTINTOR DEFROSTER
VARILLA PARA GATO
LLAVE DE TUERCAS
TARJETA DE CIRCULACION

OBSERVACIONES

RECIBE: FECHA: ENTREGA:

ENTREGA: FECHA: RECIBE:
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INETITUTD

HETRITO

FICHA DE ENTRADA A TALLER

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOSGENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FEDERAL
RESPONSABLE DEL VEHICULO (1 )

(7 ) DISTRITO O AREA

RECIBE:

VEHlCULO PLACAS NL?G.ER%ECO. KM. RADA KM. IDA
.—3 4 ! 5 6 7
N\’
PA LARES
ACCESORIOS Sli NO EXISTE FUNCIONA
ESPEJO LATERAL I1ZOUIERDO sl NO sl NO
ESPEJO LATERAL DERECHO LIMPIADORES
ESPEJO RETROVISOR DESEMPARADOR
TAPONES DE RUEDAS (4) FARO IZOUIERDO
TAPON DE GASOLINA Jr— FARO DERECHO
4

CENICERO 8 1 ENCENDEDOR
RUEDA DE REFACCION \ / LUZ INTERIOR
BOCINAS LUZ TABLERO
TAPETES (4) VELOCIMETRO
GATO MECANICO TOCACINTAS
REFLEJANTES (2) GASOMETRO
EXTINTOR DEFROSTER
VARILLA PARA GATO
LLAVE DE TUERCAS
TARJETA DE CIRCULACION

OBSERVACIONES

ENTREGA:

ENTREGA:
13

RECIBE:
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e ™
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio

AREA L 09 |MARZQ| 2001 )

DIRECCION ~ EJECUTIVA DE r N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 9
PROFESIONAL ELECTORAL DE: 1

. J

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VEHICULOS
(Anexo 1)
FORMATO FICHA DE ENTRADA A TALLER
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 El nombre completo de la persona que sera responsable del vehiculo.
2 El Distrito o Area en donde se encuentra e responsable directo del vehiculo.
3 El modelo del vehiculo.
4 El codigo completo de las placas.
5 El nimero o clave con € que seidentificad vehiculo.
6 El total de kildmetros que tiene el vehiculo en € momento de la entrega.
7 El total de kilébmetros que tiene & vehiculo a momento de la recepcion.
8 Una“X” en las especificaciones que tiene € vehiculo.
9 Las observaciones que considere pertinentes con e acuerdo del responsable del
vehiculo.
10 El nombre completo, cargo y firma autégrafa de la persona que recibe € vehiculo
11 Lafecha de recepcion dd vehiculo.
12 El nombre completo y firma autografa del usuario.
13 El nombre completo, cargo y firma autografa de la persona que entrega €l vehiculo.
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e A
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio

AREA L 09 [MARZO| 2001 )
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE s N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 10
PROFESIONAL ELECTORAL
DE: 10
\ J
MANTENIMIENTO PREVENTIVO 'Y CORRECTIVO DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VEHICULOS
(Anexo 1)
FORMATO FICHA DE ENTRADA A TALLER
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
14 Lafecha de recepcion del vehiculo.
15 El nombre completo y firma autografa del usuario.
16 L as observaciones que considere pertinentes con la carroceria.
17 El nombre completo, cargo y firma autégrafa de la persona que entrega € vehiculo.
18 La fecha de recepcion del vehiculo.
19 El nombre completo y firma autografa del usuario.
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PROCEDIMIENTO
FOTOCOPIADO

4 N\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afo
AREA L 09 [MARZQO| 2001 )
DIRECCION _ BEJECUTIVA DE - ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
PROFESIONAL ELECTORAL
DE: 18
\ J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EOTOCOPIADO
OBJETIVO

Controlar €l proceso de reproduccion de documentacion, tanto del trabajo que se realiza como del material que se
emplea, con el propdsito de optimizar recursos.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? LaDireccion de Adquisiciones 'y Servicios Generales serd responsable de la operacion y control de los centros de
copiado del Instituto.

?? Laforma*“Orden de Fotocopiado” serareproducida por los centros de copiado, quienes se responsabilizardn de su
distribucion.

?? Todo trabajo de reproduccion debera solicitarse por medio de la forma “Orden de Fotocopiado” debidamente
autorizada por quienes han sido designados parafigurar en la Relacion de Firmas de Autorizacion.

?? En €l caso del Almacén las Ordenes de Fotocopiado formuladas para aprovisionamiento, serén autorizadas por €l
Subdirector de Servicios Generales o por el Jefe del Departamento de Mantenimientoy Servicios.

?? No seproporcionarael servicio cuando la Orden de Fotocopiado no presente la firma autorizada

?? No sereadlizardlareproduccion de documentos personales, librosy revistas.

?? El volumen maximo de reproduccién para entrega inmediata sera de 100 fotocopias. Cuando se solicite un
volumen mayor, seindicardlahora de entrega

?? Cuando la cantidad de fotocopias solicitadas sea mayor a 1000 unidades, se debera informar a la Direccion de
Adquisiciones 'y Servicios Generales y ala Subdireccion de Servicios Generales, para determinar la viabilidad de
su reproduccion.

?? El horario de servicio sera de 9:00 a 18:00 hrs., de lunes a viernes, salvo que exista una circunstancia
impredecible, se debera notificar con anticipacién alaDireccion de Adquisicionesy Servicios Generales.

?? De acuerdo con las necesidades de trabajo, se proporcionara el servicio de fotocopiado los dias sdbado, domingo
y dias festivos, segin se requiera, con base en el oficio de solicitud que realicen las areas respectivas a la
DEASPE.

?? Entiemposde comisios, lapoliticadel horario y de los dias de servicio se gjustaran de acuerdo a necesidades.
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e N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
AREA L 09 |MARZO| 2001 )
wmr | DIRECCION  EJECUTIVA DE | N
HECTORAL ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
- PROFESIONAL ELECTORAL
DisTRITO DE: 18
FEDERAL _ _J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FOTOCOPIADO
AREA )
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
USUARIO 1 |ENTREGA “ORDEN DE FOTOCOPIADO” EN ORIGINAL ( ANEXO 1) Y
DOCUMENTACION A REPRODUCIR.
CENTRO DE 2 | RECIBE Y REVISA QUE LA ORDEN DE FOTOCOPIADO ESTE DEBIDAMENTE
COPIADO REQUISITADA.
2.1 | EN CASO DE NO ESTARLO, LA RECHAZA PARA QUE SEA CORREGIDA.
USUARIO 2.1.1| RECIBE DOCUMENTACION Y CORRIGE .(CONTINUA PUNTO 1)
CENTRO DE 2.2 | SilaOrden de Fotocopiado esta correcta, determinasi la cantidad de copias a elaborar es
COPIADO menor a 100 unidades.
221 Si la cantidad esmayor a 100 copias, indica al solicitante del
SERVICIO LA HORA DE ENTREGA.
2.2.2| CUANDO LA CANTIDAD ESMENOR A 100 COPIAS, ELABORA LAS COPIASEN
FORMA INMEDIATA.
3 | ENTREGA LAS COPIAS ELABORADAS JUNTO CON LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES.
USUARIO 3.1 | Recibe la documentacion y firma de conformidad en la Orden de
Fotocopiado, devolviéndola a Centro de Copiado.
CENTRO DE 4 | Al final de dia, con base en las 6rdenes de fotocopiado atendidas, formulan el
COPIADO Informe de Fotocopias Elaboradas (Anexo 2 ) en original y copia, lo firman y lo
entregan al Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios.
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<
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
AREA 09 [MARZO| 2001 )
wmn | DIRECCION  EJECUTIVA DE | N
wersw | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
o8 PROFESIONAL ELECTORAL
DisTRITO DE: 18
FEDERAL _ _J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FOTOCOPIADO
AREA ]
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO 5 | RECIBE EN FORMA DIARIA DE LOS CENTROS DE COPIADO LOS
DE INFORMES DE FOTOCOPIAS ELABORADAS Y LOS INTEGRA EN EL
MANTENIMIENTO FORMATO CONCENTRADO DE FOTOCOPIAS ELABORADAS (ANEXO 3).
Y SERVICIOS
6 |Anota diariamente los datos del concentrado de Fotocopias
Elaboradas en e “Informe Mensua de Fotocopias Elaboradas’
(Anexo 4) consignando en éste, en los casilleros respectivos e dia
y nimero de copias elaboradas.
7 |Prepara a final del mes & Informe Mensua de Fotocopias
Elaboradas consignando en éste, en los casilleros respectivos, € dial
y la suma de copias elaboradas, tanto por area administrativa como
por dia'y por el mes que se reporta.
8 |Enviaa Subdirector de Servicios Generales el Informe Mensual de
Fotocopias Elaboradas conservando copia del mismo.
SUBD. DE SERVICIC 9 |Recibe, revisa, firma y turna a la Direccion de Adquisiciones y
GENERALES Servicios Generales el Informe Mensual de Fotocopias Elaboradas.
DIRECCION DE 10 | Recibe e Informe Mensual de Fotocopias Elaboradas.
ADQUISICIONESY
SERVICIOS
GENERALES

Fin del Procedimiento
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§
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ( Dia |Mes | Afio
09 | MARZ] 2001 |
DIRECCION EJECUTIVA DE N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 4
PROFESIONAL ELECTORAL. ,
DE: 18 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FOTOCOPIADO

USUARIO

CENTRO DE COPIADO

1

ENTREGA ORDEN DE

21

. FOTOCOPIADO Y
P DOCUMENTACION A
REPRODUCIR
O.F
211
RECIBE
DOCUMENTOS Y |
CORRIGE E
INICIA PROCED.
O.F
3.1
RECIBE >
DOCUMENTACION

RECHAZA
DOCUMENTACION

221

RECIBE ORDEN Y
DOCUMENTACION
Y REVISA

CUMPLE
REQUISITOS
?

2.2

DETERMINA
CANTIDAD DE
COPIAS A
ELABORAR

INDICA HORA DE
ENTREGA

SON MENOS DE
100 COPIAS
?

ELABORA COPIAS
ORDENADAS

L.

Y FIRMA DE
CONFORMIDAD

ENTREGA COPIAS
YDOCUMENTOS
ORIGINALES




202 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 3 de mayo de 2001

N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w ( Dia |Mes | Afo

AREA L 09 |mARZg 2001 |
DIRECCION EJECUTIVA DE . ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 5
PROFESIONAL ELECTORAL. ,
DE: 18 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FOTOCOPIADO
CENTRO DE COPIADO DEPTO. DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
4 5
FORMULAN RECIBE INFORMES
INFORME DE Y LOS INTEGRA EN
FOTOCOPIAS ’ CONCENTRADO
ELABORADASY DE FOTOCOPIAS
ENTREGAN ELABORADAS

I TFE
I.F.E.
6

ANOTA DATOS EN
EL INFORME
MENSUAL DE
FOTOCOPIAS
ELABORADAS

|

PREPARA INF. MENS.
DE FOTOCOPIAS
ELABORADAS

SUMANDO CIFRAS Y
OBTENIENDO TOTALES

l 8
ENVIA INF. MENS.

DE FOTOCOPIAS
ELABORADAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w ( Dia |Mes | Afio
09 | MARZd 2001

AREA )
DIRECCION EJECUTIVA DE : <
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 6

PROFESIONAL ELECTORAL.

DE: 18 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FOTOCOPIADO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
GENERALES SERVICIOS GENERALES

RECIBE, REVISA,
FIRMA'Y TURNA RECIBE INFORME
INF.MENS.DE ’ MENSUAL DE
FOTOCOPIAS FOTOCOPIAS
ELABORADAS ELABORADAS

9 10

FIN
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FECHA

ORDEN DE FOTOCOPIADO

3 de mayo de 2001

AREA SOLICITANTE
CENTRO DE COPIADO

NOMBRE DEL NUMERO DE TAMANO DE HOJA No.DE COPIAS TOTAL
DOCUMENTO ORIGINALES
OFICIO CARTA ANVERSO | REVERSO
TOTAL:
AUTORIZA RECIBI DE CONFORMIDAD

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




3 demayo de 2001 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 205

ORDEN DE FOTOCOPIADO

FECHA (1)
AREA SOLICITANTE )
CENTRO DE COPIADO (3)
NOMBRE DEL NUMERODE [ TAMANO DE HOJA No.DE COPIAS TOTAL
DOCUMENTO ORIGINALES

OFICIO CARTA ANVERSO | REVERSO

(4) ©) (6) () (8 ©) (10)

TOTAL: (11

AUTORIZA RECIBI DE CONFORMIDAD
(12) (13)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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( N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
AREA L 09 [MARZO| 2001 )
wmn | DIRECCION  EJECUTIVA DE | N
wersw | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 9
o8 PROFESIONAL ELECTORAL
DisTRITO DE: 18
FEDERAL _ _J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FOTOCOPIADO
(Anexo 1)
FORMATO ORDEN DE FOTOCOPIADO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 La fecha de elaboracion del formato.
2 El nombre completo del érea solicitante.
3 Edificio Sede o Subsede (segiin corresponda).
4 El nombre del documento a reproducir.
5 El nimero de originales a reproducir.
6y7 Una cruz en la columna que corresponda a tamafio de hoja en que se debera
realizar € trabgjo.
8 El nimero de copias gque se desea obtener del anverso del documento.
9 El nUmero de copias que se desea obtener del reverso del documento, en caso
contrario, cancelar el rengléon (- )
10 El total de copias obtenidas del documento original.
11 La suma de copias obtenidas que se anotaron en cada renglén, en caso de
haberse reproducido varios documentos.
12 El nombre y firma autografa de quien autoriza la reproduccion.
13 El nombre y firma autografa de quien recibe de conformidad el trabajo
realizado.
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CORRESPONDIENTE AL DIA DE

INFORME DE FOTOCOPIAS ELABORADAS

DE

CENTRO DE COPIADO

207

AREA USUARIA

TOTAL DE
FOTOCOPIAS

OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE JAVIER SANTIAGO CASTILLO

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EMILIO ALVAREZ ICAZA LONGORIA

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EDUARDO HUCHIM MAY

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RUBEN LARA LEON

OFICINA DE LA CONSEJERA ELECTORAL ROSA MARIA MIRON LINCE

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RODRIGO MORALES MANZANARES

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL LEONARDO VALDEZ ZURITA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE REGISTRO ELECTORAL

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DEINFORMATICA

UNIDAD DEL SECRETARIADO

UNIDAD DE COORDINACION Y APOY O A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

UNIDAD DEDOCUMENTACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

DIRECCIONES EJECUTIVAS DISTRITALES

MERMAS

TOTAL

LECTURA DE MAQUINAS 1 2 3 TOTAL MQOTIVO DE LA DIFERENCIA

INICIAL DEL DIA

FINAL DEL DIA

MERMAS

TOTAL DE COPIASDEL DIA

DIFERENCIAS EXISTENTES

ELABORO
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CORRESPONDIENTE AL DIA _(1)__DE 1)

3 de mayo de 2001

INFORME DE FOTOCOPIAS ELABORADAS

DE _(1)_

CENTRO DE COPIADO

)

AREA USUARIA

TOTAL DE
FOTOCOPIAS

OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE JAVIER SANTIAGO CASTILLO

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EMILIO ALVAREZ ICAZA LONGORIA

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EDUARDO HUCHIM MAY

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RUBEN LARA LEON

OFICINA DE LA CONSEJERA ELECTORAL ROSA MARIA MIRON LINCE

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RODRIGO MORALES MANZANARES

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL LEONARDO VALDEZ ZURITA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

(3)

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE REGISTRO ELECTORAL

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DEL SECRETARIADO

UNIDAD DE COORDINACION Y APOYO A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

UNIDAD DEDOCUMENTACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

DIRECCIONES EJECUTIVAS DISTRITALES

MERMAS

TOTAL

(4)

LECTURA DE MAQUINAS 1 2 3 TOTAL MOTIVO DE LA DIFERENCIA

INICIAL DEL DIA ()

FINAL DEL DIA (5)

MERMAS (5) @

TOTAL DE COPIASDEL DIA (6)

DIFERENCIAS EXISTENTES

ELABORO

(8)
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( N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
AREA L 09 [MARZO| 2001 )
wmn | DIRECCION  EJECUTIVA DE | N
s | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 12
* | PROFESIONAL ELECTORAL
DiTHTO DE: 18
FEDERAL . J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FOTOCOPIADO
(Anexo 2)
INFORME DE FOTOCOPIAS ELABORADAS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 El dia, mesy afio en que se estd elaborando € Informe.
2 Edificio sede o0 subsede (segun corresponda).
3 El total de copias elaboradas en €l dia, por cada area.
4 La suma de las copias elaboradas en e dia, de todas las areas que hayan
solicitado €l servicio en el centro de copiado.
5 El nmero inicial, final del contador y las mermas de cada una de las maguinas
copiadoras, incluyendo € total del dia.
6 El total de las copias elaboradas en € dia, por todas las maquinas copiadoras,
incluyendo €l total del dia.
7 La causa por la que no coinciden los totales del punto 5 (En su caso).
8 El nombre y firma autégrafa de quien elabora el Informe.
Nota: Este formato se elaborara en origina y copia, debiéndose emitir en los dias en
que se preste € servicio.
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CONCENTRADO DE FOTOCOPIAS ELABORADAS

CORRESPONDIENTE AL DIA DE DE

AREA USUARIA CENTRO DE COPIADO
SEDE SUBSEDE

TOTAL

OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE JAVIER SANTIAGO CASTILLO

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EMILIO ALVAREZ ICAZA LONGORIA

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EDUARDO HUCHIM MAY

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RUBEN LARA LEON

OFICINA DE LA CONSEJERA ELECTORAL ROSA MARIA MIRON LINCE

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RODRIGO MORALES MANZANARES

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL LEONARDO VALDEZ ZURITA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROF. ELEC.

DIRECCION EJECUTIVA DE REGISTRO ELECTORAL

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DEL SECRETARIADO

UNIDAD DE COORDINACION Y APOYO A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

UNIDAD DE DOCUMENTACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

DIRECCIONES EJECUTIVAS DISTRITALES

TOTAL

ELABORO
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INSTITUTS
ELECTORAL
DEL

piTRITo CORRESPONDIENTE AL DIA _(1)___ DE

CONCENTRADO DE FOTOCOPIAS ELABORADAS

)

FEDERAL

DE _(1)__

211

ANEXO (3)

AREA USUARIA

CENTRO DE COPIADO

SEDE

SUBSEDE

TOTAL

OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE JAVIER SANTIAGO CASTILLO

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EMILIO ALVAREZ ICAZA LONGORIA

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EDUARDO HUCHIM MAY

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RUBEN LARA LEON

OFICINA DE LA CONSEJERA ELECTORAL ROSA MARIA MIRON LINCE

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RODRIGO MORALES MANZANARES

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL LEONARDO VALDEZ ZURITA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

@

®

4

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROF. ELEC.

DIRECCION EJECUTIVA DE REGISTRO ELECTORAL

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DEL SECRETARIADO

UNIDAD DE COORDINACION Y APOYO A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

UNIDAD DE DOCUMENTACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

DIRECCIONES EJECUTIVAS DISTRITALES

TOTAL

Q)

®)

®)

ELABORO

(6)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia| Mes | Afio
AREA 09 [MARZO| 2001 )
wmn | DIRECCION  EJECUTIVA DE | N
s | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 15
* | PROFESIONAL ELECTORAL _
DisTRITO DE 18
FEDERAL . J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FOTOCOPIADO
(Anexo 3)
CONCENTRADO DE FOTOCOPIAS ELABORADAS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 El dia, mesy afio en que se esta elaborando € concentrado.
2 El nimero de copias elaboradas en €l dia, por cada area del edificio sede.
3 El total de copias elaboradas en €l dia, por cada area del edificio subsede.
4 El nimero resultante de sumar horizontalmente la cantidad de copias
elaboradas en cada centro de copiado.
5 El resultado de la suma vertical de las columnas (2), (3) y (4).
6 El nombrey firma autografa del responsable de elaborar € concentrado.
Nota: Este formato se elaborard en original y copia, debiéndose emitir en los dias en
gue se preste el servicio.

3 de mayo de 2001




INFORME MENSUAL DE FOTOCOPIASELABORADAS

DURANTE EL MESDE: (1) DE: )
DIA OFICINAS C. CONSEJEROS ELECTORALES SRIA. DIRECCIONES EJECUTIVAS UNIDADES CENTRO
EJECUTIVA DE MERMAS | TOTAL
FORM. Y
DESC.
CONSEJ. EMILIOA. EDUARDO RUBEN LARAL. | R_.MARIA | RODRIGUO | LEONARDO CAP. ASOCIAC. ORG. ADMON. Y REGISTRO D.E CONTR. COMUNI | INFORM DEL COORD. | DOCUMEN | ASUNTOS
PRESID. ICAZA L HUCHIM M. MIRON L. | MORALES VALDEZ L. ELEC.Y | POLITICAS | ELEC. DEL SP.E. DE ELECT. DITTALES| INTER. CSOCIAL | ATICA SECRETA | A.O.D. -TACION JURIDICOS
ED. CIV. RIADO
COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS | COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS | COPIAS | COPIAS | COPIAS COPIAS COPIAS | COPIAS COPIA
S

FORMULADO POR

08)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

APROBADO POR

(©)

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
GENERALES



INFORME MENSUAL DE FOTOCOPIASELABORADAS

DURANTE EL MES DE: (1) DE: 1)
DIA OFICINAS C. CONSEJEROS ELECTORALES SRIA. DIRECCIONES EJECUTIVAS UNIDADES CENTRO
EJECUTIVA DE MERMAS| TOTAL
FORM. Y
DESC.
CONSEJ. EMILIOA. EDUARDO RUBEN LARA L. | R.MARIA RODRIGUO | LEONARDO CAP. ASOCIAC. ORG. ADMON. Y REGISTRO D.E. CONTR. COMUNI INFOR DEL COORD. | DOCU ASUNTOS
PRESID. ICAZA L HUCHIM M. MIRON L. MORALES VALDEZ L. ELEC.Y | POLITICAS | ELEC. DEL SPE. DE ELECT. DITTALE | INTER. CSOCIAL | MATICA | SECRETA A.0OD. MEN- JURIDICO
DE. CIV. S RIADO TACION S
COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS | COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS COPIAS | COPIAS COPIAS | COPIAS COPIAS COPIAS | COPIAS | COPIA
S
@) (©) (4) (5)
TOTAL (6) (7)

FORMULADO POR

08)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

APROBADO POR

(9

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS

GENERALES
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N Dia| Mes | Afo
) AREA L 09 [MARZO| 2001 )
DIRECCION ~ EJECUTIVA DE - N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG! 9
PROFESIONAL ELECTORAL
/) | DbE: 10 )
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VEHICULOS
(Anexo 1)
FORMATO FICHA DE ENTRADA A TALLER
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 El nombre completo de la persona que sera responsable del vehiculo.
2 El Distrito o Area en donde se encuentra € responsable directo del vehiculo.
3 El modelo del vehiculo.
4 El codigo completo de las placas.
5 El nimero o clave con € que seidentificaa vehiculo.
6 El total de kilébmetros que tiene € vehiculo en e momento de la entrega.
7 El total de kilémetros que tiene & vehiculo a momento de la recepcion.
8 Una“X” en las especificaciones que tiene € vehiculo.
9 Las observaciones que considere pertinentes con el acuerdo del responsable del
vehiculo.
10 El nombre completo, cargo y firma autografa de la persona que recibe € vehiculo
11 Lafecha de recepcion dd vehiculo.
12 El nombre completo y firma autografa del usuario.
13 El nombre completo, cargo y firma autografa de la persona que entrega el vehiculo.




INSTITUTO
ELECTORAL
DEL
DISTRITO
FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE
RECURSOS FINANCIEROS DEL IEDF.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

PROCEDIMIENTOSADMINISTRATIVOSEN MATERIA DE RECURSOS
FINACIEROSDEL |EDF.

CONTENIDO

AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE

REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

GASTOS A COMPROBAR

COMPROBACION DE GASTOS

PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

PAGO DE SERVICIOS

PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE ESTIMULOS A SUPERVISORES E
INSTRUCTORES

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS PARA GASTOS DE
ALIMENTACION A FUNCIONARIOSDE CASILLA

PAGO DE HONORARIOS

REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

CONCILIACIONES BANCARIAS

PAGO DE IMPUESTOS FEDERALESY LOCALES

RECEPCION, REVISION Y TRAMITE DE PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES
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PROCEDIMIENTO
AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE

f \ e N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 Marzo |01
AREA L )
4
DIRECCION EJECUTIVA DE PAG: 1
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
\\ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE

OBJETIVO

Dotar a las Areas Administrativas del Instituto de los recursos necesarios para efectuar la adquisicion de
bienes y servicios que por su naturaleza sean de caracter urgente y de consumo o utilizacion inmediata,
con € fin de que sus actividades laborales no sean interrumpidas.

?? Laadministracion del fordo revolvente sera responsabilidad de los titulares de las unidades gjecutoras
del gasto, los cuales deberan verificar que las erogaciones se gjusten a presupuesto y a calendario de
ministracion autorizados, aplicando en ellas criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
financiera

?? Para obtener los recursos del fondo revolvente, €l responsable expedira un recibo como comprobante.

?? El monto Unico del fondo revolvente sera determinado mediante acuerdo entre el Secretario Ejecutivo
y € Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, dandose a conocer a
los titulares de las Unidades g ecutoras del gasto mediante circular.

?? El incremento al monto sera autorizado por €l Secretario Ejecutivo, considerando las actividades que
setengan que realizar.

?? El monto asignado al fondo, tendra revolvencia de una vez a mes, exceptuando los periodos en los
gue se celebren procesos electorales o de participacion ciudadana, durante los cuales el Secretario
Ejecutivo determinaré |o conducente.
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4 N ( )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afo
09 Marzo |01
AREA Q
P
DIRECCION EJECUTIVA DE PAG: 2
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
. J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE

AREA | No. |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
RESPONSABLH
AREA SOLICITANTE 1 |El titular, en base a la circular emitida por e Secretario Ejecutivo
elabora y firma oficio de peticion dirigido al Secretario Ejecutivo
mediante € cual solicita le autoricen la asignacion de un fondo
revolvente por e monto determinado, en & mismo oficio justifica la
peticion, especificando el nombre del empleado que se encargara de
tramitar la revolvencia de dicho fondo.
2 |Envia a la Secretaria Ejecutiva € oficio de peticion de fondo
revolvente anexandole un recibo que ampara la cantidad solicitada.
SECRETARIA 3 |Recibe oficio de solicitud y el recibo, losrevisa'y autoriza la apertura
EJECUTIVA del Fondo Revolvente.
4 | Elabora oficio de autorizacion del Fondo Revolvente dirigido a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral y leanexa € recibo que ampara €l monto solicitado.
DIRECCION 5 |Recibe la documentaciéon y revisa que cumpla con los requisitos y
EJECUTIVA DE tenga la autorizacion correspondiente.
ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
6 |Turna € oficio de autorizacién y € recibo que ampara € monto
solicitado a la Direccion de Finanzas.
DIRECCION DE 7 |Recibe la documentacién anterior, verifica la disponibilidad
FINANZAS presupuestal y compromete presupuestalmente en € sistema. Turnala
documentacion a la Subdireccién de Contabilidad para continuar €
tramite.
SUBDIRECCION DE 8 |Recibe la documentacién anterior, efectia la aplicacién contable,

CONTABILIDAD

registrando al titular dela Unidad Ejecutora del Gasto como deudor y
la envia a la Direccion de Tesoreria.
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e N ( )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 Marzo 01
AREA L )
e A
DIRECCION EJECUTIVA DE PAG: 3
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
\_ /| DE: 6
. J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE

AREA No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
RESPONSABLE
DIRECCION DE 9 |Recibe oficio de autorizacion, recibo que ampara el
TESORERIA monto del Fondo Revolventey pdliza contable.
10 [Elabora e cheque por la cantidad autorizada como
Fondo Revolvente, con su respectiva pdéliza cheque.
11 |Recaba firmas del Director Ejecutivo de Administracion
y del Servicio Profesional Electoral, del Director de
Tesoreria y del Director de Finanzas en su caso en €
cheque correspondientey envia a caja para su pago.
CAJA 12 |Recibe e cheque y la documentacion soporte, entrega
cheque al interesado, y recaba firma de recibido en la
poliza cheque.
13 |Envia la documentacion anterior a la Subdireccion de
Contabilidad parasu registroy archivo.
SUBDIRECCION DE 14 |Recibe la pdliza cheque y la documentacion soporte, la

CONTABILIDAD

registra y archiva la documentacion en e expediente
respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | r N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 4
PROFESIONAL ELECTORAL. | oE: 5 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE

AREA
SOLICITANTE

SECRETARIA
EJECUTIVA

D. E. A

S. P. E.

DIR. EJECUTIVA

DIR. FINANZAS

INICIO

1

ELABORA
OFICIO

SOLICITANDO
FONDO REVOLVENTE

OF.
2
ENVIA OFICIO —I_

DE PETICION
ANEXANDO RECIBO

3

RECIBE OFICIO Y
RECIBO, REVISA Y
AUTORIZA

4

ELABORA OFICIO
DE AUTORIZACION

RECIBE

Y TURNA
CON RECIBO

» DOCUMENTACION Y

REVISA
OF. I

6

TURNA

RECIBE DOC.

DOCUMENTACION

> VERIF. DISP. Y COMP.

PRESUP.
OF. I

Y TURNA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

09 Marzo| 01

AREA L )
DIRECCION EJECUTIVA DE | [

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 5
PROFESIONAL ELECTORAL. | oE: 5 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE

D. E. A. S. P. E.

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

CAJA

RECIBE DOC. Y
EFECTUA APLICACION

9

CONTABLE

RECIBE OFICIO DE
’ AUTORIZACION DE
FONDO REVOLVENTE

OF.

REC.

POL.

ELABORA
CHEQUE Y
POLIZA CHEQUE

12

RECIBE CHEQUE
Y DOC. ENTREGA

|

H.

RECABA FIRMAS
DE AUT. Y
TURNA CHEQUE
A CAJA

P>| v RECABA FIRMA
DE RECIBIDO

13

TURNA DOC.
PARA REGISTRO Y

ARCHIVO
OF. I

v

B8]
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.

-

DE:

( )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes Afo
AREA 09 Marzo| 01
DIRECCION EJECUTIVA DE | [ 2
PAG: 6

6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

RECIBE DOC., LA
REGISTRAY
ARCHIVA

v

14

FIN
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PROCEDIMIENTO
REEMBOL SO DE FONDO REVOLVENTE

< N ( )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 Marzo |01
AREA L y,
DIRECCION EJECUTIVA DE | pag: 1 )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO DE: 1
\DD(\EECI(\MI\I ClEMrTNDAI / L ' )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

OBJETIVO

Establecer un control eficiente de los egresos que se generan en relacion a la operacion del fondo revolvente, con el
fin de que | as areas responsables operen dentro de la normatividad vigente, tanto administrativa como fiscal.

?? Laadministracion del fondo sera responsabilidad de los titulares de las unidades gecutoras del gasto, los cuales
deberan verificar que las erogaciones se ajusten a presupuesto y a calendario de ministracién autorizado,
aplicando en ellas criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

?? El monto asignado a fondo, tendra revolvencia de una vez al mes, exceptuando los periodos en los que se
celebren procesos el ectorales o de participacién ciudadana, durante los cuales el Secretario Ejecutivo determinara
lo conducente.

?? Las facturas deberén pegarse en una hoja de papel revolucion en la que se anotara claramente la justificacion o
motivo que origind el gasto.

3

L os comprobantes deberén contener claramente impresos, 10s siguientes requisitos:

FISCALES.

Nombre del establecimiento, propietario o razén social.

Numero defolio impreso en el documento.

Domicilio fiscal del establecimiento que expide lafactura.

Cédula de identificacion fiscal impresa.

Leyendade vigenciay nimero de folio impreso en el documento.

Facturaa nombre del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Domicilio fiscal del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Registro federal de contribuyentes del Instituto Electoral del Distrito Federal.
Consignar el importe del gasto en nimeroy letra.

Descripcion concretade los articulos que ampara el comprobante.

IIIIIIIIIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 Marzo |01

AREA - o
DIRECCION EJECUTIVA DE | ( PAG: 2 )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 11

\ AN y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

7

7
»

NN

ADMINISTRATIVOS.

Calculos correctos con precio unitario, nimero de piezas, descuentos aplicados, I. V. A., desglosado (si procede),
total apagar.

Sin borraduras o enmendaduras.

No procederan los comprobantes por concepto de adquisicién de mobiliario y equipo, la contratacion de servicios de
implementacion de eventos, gastos de propaganda e impresiones y publicaciones especiales y otros conceptos
inventariables.

La comprobacion del fondo revolvente se presentara en original y copia en el formato de reembolso, conteniendo
éstos las firmas de autorizaci6n correspondientes.

La solicitud de reembolso de los gastos debera presentarse a mas tardar dentro de los primeros 10 dias naturales del
mes siguiente a que corresponda el gasto; asimismo no deberan incluir comprobantes cuyas fechas sean anteriores a
dos meses.

Cuando se trate de comprobantes de alimentos, no se reembolsara el importe de propinas.

El Fondo podra ser aplicado en los siguientes conceptos de gasto corriente (si se cuentacon €l recurso).

PARTIDA CONCEPTO
2101 Papeleria.
2201 Alimentacién de personas
(gastos de cafeteria, cargas de trabajo, atencion aterceros
relacionados en con el |IEDF)
2503 Medicinas y productos farmacéuticos
2601 Combustibles
La comprobacion de gastos con vales (azules) no deberd exceder del 30% del total del
fondo asignado). Asimismo se aplicara paratransporte y recoleccion de basura.
3704 Traslado de personal (Apoyo de transporte en jornadas extraordinarias)

No se reembol saran |os comprobantes de gastos de:

Tiras de méquinas registradoras

Comprobantes de servicio de estacionamiento.

Comprobantes cuya descripcién no sea precisa.

Comprobantes que no tengan el Registro Federal de Contribuyentes del |1.E.D.F., o que sea incorrecto. |[ED-990115-
SM2, indicando el domicilio fiscal del Instituto que es Av. Ejército Nacional Mexicano N° 1130, Col. Los Morales
Polanco, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11510, México, D.F.

Comprobantes que contengan gastos en bebidas alcohdlicasy servicios de bar.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 Marzo| 01
AREA |\
DIRECCION EJECUTIVA DE PAG: 3
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
\_ )| DbE: 11 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOL SO DE FONDO REVOLVENTE

?? Tratandose de reparacion de vehiculos, se reembolsaran cuando se trate de vehiculos oficiales y debera
anotarse € nimero de placas, modelo, asi como el area de adscripcion.

?? El importe a erogarse por cualquier concepto no debera ser mayor al monto del fondo y no se aceptaran
las facturas que rebasen & mismo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Ao
09 (Marzo| 01
AREA
DIRECCION EJECUTIVA DE |( PAG: 4
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
\_ AN DE: 11 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE
AREA No. |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
RESPONSABLE
AREA SOLICITANTE
Sotic 1 Elabora mediante sistema la solicitud de reembolso en € formato
“Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1) en dos tantos, debiendo
verificar que las facturas, recibos y notas (documentacion comprobatoria)
sean por conceptos autorizados de acuerdo a la normatividad del |. E. D. F.
y contengan los siguientes requisitos:
a) Requisitos fiscales (cédula de identificacion fiscal y No. de folio
impreso)
b) Queseexpidaanombrey direccion del 1.E.D.F.
c¢) R.F.C. de Instituto Electoral del Distrito Federal.
d) Vigenciano vencidadelafactura.
2 El titular del area solicitante firma de autorizacion (Consegjero, Secretario
Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director de Unidad o Coordinador Distrital,
segln sea €l caso), tanto en el formato reembolso de fondo revolvente como
en cada una de las notas y/o facturas.
3 Envia los tantos 1 y 2 del formato reembolso de fondo revolvente junto con
la documentacion comprobatoria a la Direccién de Finanzas.
DIRECCION DE 4 Recibe los tantos 1 y 2 del formato “ Reembolso de Fondo Revolvente’ y la
FINANZAS documentacién comprobatoria, sella de recibido y devuelve al area
solicitante el tanto 2, turna € tanto 1 junto con la documentacién a la
Subdireccion de Programacion y Presupuesto.
SUBDIRECCION DE 5 Recibe €l tanto 1 del formato y la documentacién comprobatoria, verifica
PROGRAMACION Y gue contenga los siguientes datos:
PRESUPUESTO
?? Areasolicitante y/o departamento
?? Nombre del titular del Fondo Revolvente y nimer o de empleado.
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AREA
PAG: 5
Y ) DE: 11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

AREA No. |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
RESPONSABLE

?? Numero de documento dela Forma AA-ASTD-FOLIO

donde:

AA =afio

AS = dos primeros digitos de la clave estructural del
area solicitante

TD = tipo de documento (en este caso FR)

FOLIO = numero consecutivo

?? Proveedor y concepto.

?? El comprobante (No. de factura o redbo) y su importe.

?? Elimportedelasfacturas, recibosy notas debera coincidir con €
importetotal del reembolso que se solicita.

?? Beneficiario del cheque a elaborar indicando en la parte
izquierda e No. de pago total del mismo.

?? Clave(s) presupuestal(es) correcta(s) a afectar.

?? Que las facturas, recibos y notas contengan los requisitos
referidosen laactividad 1y que cumplan con la normatividad en
lamateria.

51 |En caso de no reunir los requistos exigidos, devuelve la
documentacion al area solicitante, indicando la causa del rechazo.

(continda en punto 1)

SUBDIRECCION DE 5.2 |S cumple con los requisitos establecidos y tiene disponibilidad

PROGRAMACION Y presupuestal, clasifica todos los conceptos que contenga una factura

PRESUPUESTO en sus claves pesupuestales correspondientes y las registra en €
sistema.

6 |Turna d formato y las comprobaciones a la Subdireccién de

Contabilidad.
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/MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ ( Dia Mes Afo W
L 09 | Marzo 01J
AREA
PAG: 6
\ / DE: 11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

CAJA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

10

11

13

14

15

Recibe la documentacion y verifica la aplicacion correcta de la
clasficacion presupuestal de acuerdo a catdlogo de partidas
presupuestales, incluye claves contables.

Elabora la pdliza de diario para la provision del gasto (pasivo) a efectuar
en € sistema de contabilidad.

Imprime la pdliza de diario, recaba la firma de autorizacién del Director
de Finanzasy laturna ala Direccion de Tesoreria para la elaboracion del
cheque correspondiente.

Recibe las pdlizas y la documentacion comprobatoria, y verifica que
coincidan las claves presupuestales con respecto a las comprobaciones.
Elabora cheque a nombre del beneficiario indicado en la solicitud e
incluye en el mismo las claves indicadas en la pdliza y le anexa la
documentacion original compr obatoria.

Recaba firmas de autorizacion del Director Ejecutivo de Administracion,
del Director de Tesoreria y del Director de Finanzas en su caso, en €
cheque correspondientey envia acaja para su pago.

Recibe € cheque y la documentacion comprobatoria, realiza € pago al
interesado, recaba firma de recibido en la pdliza de cheque y envia copia
de la misma conjuntamente con la documentacién comprobatoria a la
Subdireccion de Contabilidad.

Recibe copia de la pdliza de egresos con € original de la solicitud, los
soportesdel pago y la pdliza de diario.

Cancela € pasivo y realiza € abono al banco, archiva la documentacion
para su control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R ( Dia | Mes Ao W
— L 09 |Marzo 01J
PAG: 7
\_ ) DE: 11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

EN EL
CONCEPT
O:

10

11

12

13

14

(Anexo 1)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

SE DEBE ANOTAR:

La fecha de elaboracion del formato.

AA-AS-TD-FOLIO

AA = afio

AS = DOS PRIMEROS DIGITOS DE LA CLAVE ESTRUCTURAL DEL AREA
SOLICITANTE

TD = Tipo de documento (en este caso FR)

FOLIO = NUmero consecutivo

El nimero de hoja correspondiente y el total de hojas presentadas del mismo formato.
El nombre completo del Area solicitante.

El nombre del Departamento/Proyecto.

El nombre completo del titular del area que solicita el reembolso, y su nimero de empleado.

El nimero de la factura con que se estd comprobando el gasto.

El nombre y/o razén social del proveedor, o el motivo del gasto.

El monto total del gasto antes del I.V.A.

El importe del Impuesto al Valor Agregado que contiene la factura.
El resultado de la suma de los conceptos (9) y (10).

El resultado de la suma vertical de las columnas (9) (10) y (11).

Anota la partida presupuestal que corresponda al comprobante de acuerdo con la naturaleza del

gasto

El nimero de revolvencia.
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/MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R ( Dia | Mes Ao 1

AREA L 09 |Marzo 01 J
PAG: 8

\_ ) DE: 11 }

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

(Anexol)
EN EL SE DEBE ANOTAR:
CONCEPTO:
15 El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.
16 El importe del cheque a elaborar, en pesos.
17 EL NUMERO QUE CORRESPONDE A LA PARTIDA PRESUPUESTAL QUE AFECTA LA SOLICITUD
DE REEMBOLSO.
18 Su importe en pesos.
19 El nombrey firma autografa del titular del &rea ala que esta asignado el fondo.
20 El nombre y firma autografa del funcionario que otorgaa Vo. Bo. ala solicitud de

reembol so.
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AREA L 09 Marzo 01
DIRECCION EJECUTIVA DE | (.o 5
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 1

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

DIRECCION DE FINANZAS

AREA
SOLICITANTE
DIRECCION SUBD. DE PROGR. Y PRESUP.
1
ELABORA SOLICITUD
DE REEMBOLSO DE
FONDO REVOLVENTE
2 4 5
RECABA RECIBE RECIBE
FIRMA DE _> DOCUMENTACION > Y REVISA
AUTORIZACION Y LA TURNA DOCUMENTACION
DEVUELVE TANTO 2 AL
AREA SOLICITANTE

R.F.R. (2) |

3

ENVIA

DOCUMENTACION

R.F.R. (2) I

R.F.R.

V

5.1
DEVUELVE
¢ REUNE REQ. DOCUMENTACION
TIENE PRES. ? INDICANDO
CAUSA

CLASIFICA GASTO
EN LAS CLAVES
PRESUP. Y REGISTRA
EN SISTEMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w Dia | Mes | Afio
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (orc, o
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. | oE: 1 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE
TESORERIA
SUBD. PROGR. Y PRES. SUBD. CONTABILIDAD
6 7
RECIBE DOC.
TURNA > Y VERIF. APLIC.

DOCUMENTACION CLASIF. PRESUP.

10

RECIBE POL. Y DOC.
’ Y VERIFICA
CLAVE PRESUP.

ELABORA POL. D.
POLIZA
DE
DIARIO

i °
11

IMP. POLIZA
RECABA
FIRMA DE AUT. ELABORA
Y TURNA CHEQUE
POL. D. | CH. |
12
A 4

RECABA FIRMAS
DE AUTORIZACION
Y ENVIA
CHEQUE




234 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 3 de mayo de 2001

( N\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W Dia Mes Ano
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE 1 PAG: 1 h
DTRIG ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
PROFESIONAL ELECTORAL. | DE: 11 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

CAJA SUBD. DE CONTABILIDAD
13 14
RECIBE CHEQUE Y
DOC. REALIZA RECIBE
PAGO, RECABA FIRMA P boCUMENTACION
Y TURNA

L

15

v

CANC. PASIVO
REALIZA ABONO Y
ARCHIVA
DOCUMENTACION

POL. E.

{ida

<f




DEL
DisTRITG
FEDERAL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

(ANEXO 1)

COMPROBACION DE GASTOS

FECHA ANO

MES DIA

1)

DOCUMENTO HOJA DE

)

©)

AREA DEPARTAMENTO/PROYECTO NOMBRE DEL SOLICITANTE Y No. DE EMPLEADO
(4) (5) (6)
DOCUMENTO PROOVEEDOR Y CONCEPTO IMPORTE VA, TOTAL
(7) (8) 9) (10) (11)
TOTALES (12) (12) (12)
DOCUMENTO QUE IMPORTE REINTEGRO AL IEDF
COMPRUEBA
(13) (14) BANCO Y No. DE CUENTA IMPORTE
(15) (16)
PAGO BENEFICIARIO IMPORTE
(17) (18) (19)
CLAVE PRESUPUESTAL | IMPORTE | CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE

(20) (21) (20) (21) (20) (21)

Vo.Bo. DEL TITULAR
(22)

ORIGINAL- CONTABILIDAD

Vo.Bo. DIRECCION DE FINANZAS

(23)
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GASTOSA COMPROBAR

/ \ e A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 [|Marzo 01
AREA L )
( N\
PAG: 1
N ) DE: 7 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

??

OBJETIVO

Dotar de recursos a la Unidad Ejecutora de Gasto que les permitan cubrir excepcionalmente los gastos urgentes
gue no puedan pagarse con & fondo revolvente y cuya importanciay urgencia lo justifiquen.

Los titulares de las areas administrativas podran autorizar gastos siempre y cuando existan razones que lo
justifiquen.

El otorgamiento de estos recursos financieros se autorizaran para compras excepcionales, es decir cuando
no se cuente con & tiempo suficiente para su adquisicion mediante los mecanismos establecidos o por la
naturaleza del mismo y que exista una justificacion amplia de la necesidad, asimismo deberé apegarse alos
montos y lineamientos autorizados.

Sera responsabilidad del titular de la unidad g ecutora del gasto, vigilar que la comprobacion se efectle a
més tardar en los siguientes 10 dias habiles a su otorgamiento.

La Direccion de Finanzas verificara que la documentacién comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales
correspondientes.

S la solicitud de gastos a comprobar de acuerdo a su monto, rebasa e monto de $ 50,000.00, debe ser
sometida a la autorizacion de la Secretaria Ejecutiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 [Marzo 01
AREA y,
( N\
PAG: 2
\_ ) | DE: 7 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

AREA No.
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE 1

DIRECCION DE FINANZAS| 4

SUBDIRECCION DE 5
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
51
52
6
7

Elabora mediante sistema en 2 tantos la solicitud de pago en €
formato “ Solicitud de Gastos a Comprobar” (Anexo 1)

En caso de que solicite mas de un cheque, deberé llenar un formato
por cada cheque solicitado, indicando en la parte izquierda del pago
el nUmero de pago total del mismo.

El titular del érea solicitante firma de autorizacion (Consgero,
Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director de Unidad o
Coordinador Distrital, segin sea el caso)

Envia los tantos 1 y 2 de la solicitud de Gastos a Comprobar a la
Direccién de Finanzas.

Recibe la Solicitud de Gastos a Comprobar, sella de recibido y
devuelve al &rea solicitante e tanto 2, turna el tanto 1 a la
Subdireccion de Programacion y Presupuesto.

Recibe la Solicitud de Gastos a Comprobar y verifica la
disponibilidad presupuestal de acuerdo al concepto del gasto.

En caso de no proceder devuelve documentacion al érea solicitante.
(contintaen e punto 1)

De proceder, obtiene firma de autorizacion del Director de Finanzas.

Verifica las claves presupuestales y registra el compromiso en €
sistema.

Envia a la Subdireccion de Contabilidad la solicitud de Gastos a
Comprabar.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ANo
09 |Marzo 01
AREA )
(
PAG: 3
_ ) DE: 7 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

AREA No. [DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 8 |Verifica que la aplicacion presupuestal este correcta de acuerdo al
CONTABILIDAD clasificador por objeto del gasto.

9 |Seabrecuentaanombrede solicitante en deudores diver sos por €l
importe de la operacion y turna @ documento a la Direccién de
Tesoreria, paralaeaboracion del cheque.

DIRECCION DE 10 |Recibe la Solicitud de Gastos a Comprobar y verifica que la
TESORERIA documentacion este completa.

11 |Expide cheque a nombre del beneficiario indicado en la solicitud y
debera incluir en el mismo, la codificacion anotada por € érea
contable.

12 |Recaba firma de autorizacion del Director Ejecutivo de
Administracion, del Director de Tesoreria o del Director de
Finanzas en su caso en e cheque correspondiente, y lo envia a caja.

CAJA 13 |Recibe @ cheque junto con la solicitud de gastos a comprobar, y

realiza el pago al interesado, recaba firma de recibido en la pdliza
de cheque, abre expediente y ar chiva hasta recibir documentacién
comprobatoria indicando al interesado que tiene 10 dias hébiles
para comprobar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 |Marzo 01
AREA
p
PAG: 4
_ ) DE: 7 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

EN EL CONCEPTO:
1

10

1

13

14

(Anexol)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

SE DEBE ANOTAR:

Lafecha de elaboracion del formato.

AA-ASTD-FOLIO

AA
AS

TD
FOLIO

= afio

= LOS DOS PRIMEROS DiGITOS DE LA CLAVE ESTRUCTURAL DEL AREA
SOLICITANTE

= Tipo de documento (en este caso GC)

= NUmero consecutivo

El nombre completo del Area Solicitante.

El nombre del Departamento y/o Proyecto.

El nombre completo del titular del area que solicita el pago del servicio, y su nimero de
empleado.

El motivo del gasto.

Lacantidad solicitada, en pesos.

El nGmero del pago.

El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.

El importe del cheque a elaborar, en pesos.

EL NUMERO QUE CORRESPONDE A LA PARTIDA PRESUPUESTAL QUE AFECTA LA SOLICITUD DE
GASTOS A COMPROBAR.

Su importe en pesos.

EL NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR [EL AREA QUE ESTA SOLICITANDO EL
ANTICIPO DE GASTOS A COMPROBAR.

EL NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL FUNCIONARIO QUE OTORGA EL VISTO BUENOA LA
SOLICITUD DE ANTICIPO DE GASTOS A COMPROBAR.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Ano
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (.. - *
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. | oE: . )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GASTOS A COMPROBAR

AREA

SOLICITANTE

DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION

SUBD. PROGR. Y PPTO.

INICIO

1

DISPONIBILIDAD Y
ELABORA SOLICITUD
DE ANTICIPO DE

VERIFICA

GASTOS A
COMPROBAR
SOL. G.C.
(2)

2

EL TITULAR
FIRMA DE

AUTORIZACION
Y ENVIA
SOL.G.C.
(2)

ENVIA
SOLICITUD

4

RECIBE SOLICITUD
ACUSA DE RECIBIDO

5

A 4

Y TURNA
DEVUELVE AL AREA
SOLICITANTE TANTO 2
SOL. G.C.
SOL. G.C.

DE GASTOS
A COMPROBAR
SOL. G.C.
@

V

RECIBE SOLICITUD
Y VERIFICA

DISP.
PRESUPUESTAL
SOL. G.C.

5.1

¢ PROCEDE ?

DEVUELVE
DOCUMENTACION

OBTIENE
FIRMA DE
AUTORIZACION

i SOL. G.C.
6

VERIFICA CLAVES
PRESUPUESTALES

Y REGISTRA
COMPROMISO
SOL. G.C.

7

TURNA SOLICITUD
A SUBD. DE

CONTABILIDAD
SOL. G.C.

AL AREA
SOLICITANTE
SOL.G.C.
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MANUAL DEPROCEDIMIENTOSW Dia | Mes | Afio

AREA
DIRECCION EJECUTIVA

PROFESIONAL ELECTORAL.

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

09 Marzo 01

-

N

DE
PAG: 6

DE: 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| GASTOS A COMPROBAR

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

DIRECCION DE TESORERIA

VERIFICA LA
CORRECTA

APLICACION
PRESUPUESTAL
SOL. G.C.

9

ABRE CUENTA
AL SOLICITANTE

10

RECIBE

Y TURNA

DOCUMENTO
SOL.G.C.

P> DOCUMENTACION
Y VERIFICA ESTE

COMPLETA
SOL. G.C. I

11

EXPIDE
CHEQUE

AL
BENEFICIARIO
CH. I
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Dia Mes Afo

09 Marzo 01

AREA L J
DIRECCION EJECUTIVA DE | (.o - )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 7
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| GASTOS A COMPROBAR
DIRECCION DE TESORERIA SUBD. DE

DIRECCION

CAJA

CONTABILIDAD

RECABA FIRMA
DE AUTORIZACION

12

13

RECIBE CHEQUE
’ Y DOC. Y REALIZA

Y TURNA A CAJA

PAGO, RECABA
ACUSE Y ARCHIVA

FIN




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

FECHA ANO MES DIA

(ANEXO 1)

DOCUMENTO
)

AREA DEPARTAMENTO/PROYECTO NOMBRE DEL SOLICITANTE. Y No. DE EMPLEADO
©) (4) ©)

CONCEPTO DEL GASTO MONTO SOLICITADO

(6) ()

PAGO BENEFICIARIO IMPORTE TOTAL

8) ©) (19
CLAVE PRESUPUESTAL | IMPORTE | CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE

(11) (12) (11) (12) (11) (12)

Vo.Bo. DEL TITULAR
(13)

ORIGINAL - CONTABILIDAD

Vo.Bo. DIRECCION DE FINANZAS

(14)
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PROCEDIMIENTO
COMPROBACION DE GASTOS

/ \ e N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 Marzo| 01
AREA L
DIRECCION EJECUTIVA pE |( PAG: 1
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
_ ) DE: 10
. J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |COMPROBACION DE GASTOS

OBJETIVO

Establecer una rendicidn de cuentas eficiente de los egresos otorgados como anticipo de gastos, con
e fin de que las areas responsables operen dentro de la normatividad vigente, tanto fiscal como

administrativamente.

?? Cuando € monto de los gastos efectuados sea menor a total asignado, se debera redizar un
depdsito en la cuenta bancariadel 1.E.D.F. por la diferencia

?? Cuando & monto de los gastos efectuados supere a la cantidad asignada, se solicitara €l reintegro
de ladiferencia

?? La documentacioén comprobatoria para efectos del presente procedimiento sera exclusivamente
facturas originales, mismas que no podran ser presentadas en un plazo mayor a 30 dias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 Marzo| 01
AREA \
e A
DIRECCION EJECUTIVA DE PAG: 2
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
\_ ) | DbE: 10 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |COMPROBACION DE GASTOS

RESPONSABLE

AREA No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE 1

Elabora mediante sistema & formato “Comprobacién de Gastos’
(Anexo 1) en dos tantos, adjuntando las facturas y/o compr obantes
originales producto de los gastos efectuados, debiendo verificar que
las facturas, recibos y notas (documentacion comprobatoria)
contengan los siguientesrequisitos:

Cédula de I dentificacion Fiscal y nimero de folio impreso.
Facturas y/o comprobantes a nombre del 1.E.D.F. y con la
direccion del mismo.

Registro Federal de Contribuyentesdel 1.E.D.F.

[.V.A. desglosado.

Total apagar.

Vigencia no vencida de la factura.

7?
7?

3II

Cuando & monto de la(s) factura(s) supere al monto total a
comprobar y serequiera de un reintegro por partede I.E.D.F., se
debera anotar en la parte correspondiente:

a) Beneficiario
b) Importe

Cuando & monto de los gastos efectuados sea menor al monto a
comprobar, € area deberd realizar un depdsito en la cuenta
bancariadd |.E.D.F., d cual deber&incluir en &l formato:

a) Bancoy No. de Cuenta.

b) Importereintegrado.

¢) Anexar laficha de depdsito realizado.

El titular de la Unidad Ejecutora del Gasto firma de autorizacién
(Consgero, Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director de
Unidad o Coordinador Distrital, segin sea € caso) tanto en €
formato Comprobacion de Gastos, como en cada una de las Notas
y/o Facturas.
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COMPROBACION DE GASTOS

AREA No.
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

DIRECCION DE FINANZAS| 4

51

52

10

Envia los tantos 1 y 2 de la comprobacién de gastos, asi como la
documentacién comprobatoria a la Direccion de Finanzas.

Recibe los tantos 1y 2 del formato Comprobacién de Gastos, y los
documentos compraobatorios, sella de recibido y devuelve e tanto 2
al area licitante, y turna a la Subdireccion de Programacion y
Presupuesto la documentacion.

Recibe la documentacion y clasifica todos los conceptos que
contenga una factura en sus claves presupuestales.

En caso de no reunir los requisitos exigidos, devuelve la
documentacion al area solicitante, indicando la causa del rechazo,
solicitando nuevamente la comprobacion de gastos. (continGa punto
1)

S la documentacion cumple con los requisitos, la turna a la
Subdireccién de Contabilidad.

Recibe documentacion, verifica, codifica y realiza la aplicacion
contable de acuerdo al catalogo de partidas presupuestalesy agrega
claves contables.

En caso de proceder reintegro al IEDF continla con la siguiente
actividad, s € reintegro es para € area solicitante, continta con la
actividad 14.

Elabora pdliza de ingresos en funcion de la ficha de depdsito
enviada por e &rea gecutorade gastoy lo capturaen e sistema.

Turna las comprobaciones y la ficha de depdsito a la Direccion de
Tesoreria.

Recibe las comprobaciones, y lasturna a Caja.
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DIRECCION EJECUTIVA DE _ §
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 4
. 4
DE: 10
. /

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | COMPROBACION DE GASTOS

AREA No. |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
RESPONSABLE
CAJA 11 | Verifica las comprobaciones, con laficha de depdsito, anexa
las comprobaciones a la poéliza cheque y las turna a la
Subdireccion de Contabilidad.
SUBDIRECCION DE 12 |Recibe la documentacion comprobatoria y efectia los
CONTABILIDAD movimientos contables que procedan.
13 |En caso de proceder reintegro al area solicitante, se envia a
la Direccion de Tesoreria el formato comprobacion de gasto
y la documentacion comprobatoria por la diferencia del
gasto, para la elaboracion del cheque correspondiente.
DIRECCION DE 14 |Recibe la pdliza de diario y verifica que las claves
TESORERIA presupuestales coincidan con la naturaleza del gasto.
15 |Expide cheque a nombre del beneficiario indicado en el
formato comprobacion de gastos.
16 |Recaba firma de autorizacion del Director Ejecutivo de
Administracion, Director de Tesoreria o del Director de
Finanzas en su caso, en el cheque correspondiente.
17 |Enviael cheque a caja para realizar el pago al interesado.
CAJA 18 |Realiza pago al interesado, recaba firma de recibido en la
poliza de cheque y envia copia de la misma conjuntamente
con la poliza de cheque del gasto a comprobar a la
Subdireccion de Contabilidad.
SUBDIRECCION DE 19 |Recibe copias de las polizas con el original de las
CONTABILIDAD comprobaciones del gasto.
20 |Efectua los movimientos contables que procedan y archiva
documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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o

s N
R Dia Mes ARo

09 Marzo 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA N J
e A
DIRECCION EJECUTIVA DE PAG, 5
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
| DbE: 10 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | COMPROBACION DE GASTOS

EN EL CONCEPTO:
1

2

10

11

13

(Anexol)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
COMPROBACION DE GASTOS
SE DEBE ANOTAR;
Lafecha de elaboracion ddl formato.
AA-ASTD-FOLIO
AA = ano
AS = DOSPRIMEROSDIGITOSDE LA CLAVE ESTRUCTURAL DEL AREA
SOLICITANTE
TD = Tipo de documento (En este caso CG)
FOLIO = NUmero consecutivo

El nimero de hoja correspondiente y € total de hojas presentadas del mismo
formato.

El nombre completo del Area solicitante.
El nombre del Departamento/Proyecto.

El nombre completo del titular del &rea que comprueba e gasto, y su nimero de
empleado.

El nimero de la factura 0 documento con que se estd comprobando e gasto.
El nombre y/o razén socia del proveedor, o € motivo del gasto.

El monto total del gasto antesdel 1.V.A.

El importe del Impuesto a Valor Agregado que contiene la factura.

El resultado de la suma de los conceptos (9) y (10).

El resultado de la suma vertical de las columnas (9) (10) y (11).

Lareferencia del nimero que comprueba.
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s N
4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) Dia | Mes Afio
09 | Marzo| O1
AREA \ Y,
DIRECCION EJECUTIVA DE | [ pac: 5 )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
\_ )L DE: 10 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | COMPROBACION DE GASTOS
(Anexol)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
14 Su importe en pesos.
15 El nimero de la ficha bancaria de depésito.
16 Su importe en pesos.
17 El nimero de pago.
18 El nombre completo del beneficiario del cheque aelaborar.
19 El importe del cheque a elaborar, en pesos.
20 EL NUMERO QUE CORRESPONDE A LA PARTIDA PRESUPUESTAL QUE AFECTA LA
COMPROBACION DEL GASTO.
21 Su importe en pesos.
22 El nombre y firma autografa del titular del area que comprueba e gasto.
23 El nombre y firma autégrafa del funcionario que otorga a Vo. Bo. ala
comprobacion del gasto.
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DiSTRITO
FEDERAL

4 N\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afio
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (o : )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. | oE: 10 J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COMPROBACION DE GASTOS

DIRECCION DE FINANZAS

[(Ey

=

TURNA
DOCUMENTACION

A DIRECCION
DE FINANZAS

C
(2)

L

FORMATO
C.G.

TURNA
DOCUMENTACION
A SUBD. DE
CONTABILIDAD

AREA
SOLICITANTE
DIRECCION SUBD. PROGR. Y PPTO.
: 4@ - 5
RECIBE DOC., RECIBE
EII_EA(?(?I\FIIQQRFOOBRANCI;TgE ACUSA DE RECIBIDO DOCUMENTACION
Y TURNA. Y CLASIFICA
DE GASTOS DEVUELVE TANTO 2 AL CONCEPTOS
AREA SOLICITANTE DE LA FACTURA
J 51
RECABA DEVUELVE
FIRMA DE ¢ REUNE DOCUMENTACION
AUTORIZACION REQUISITOS ? INDICANDO
CAUSA




3demayo de 2001

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

251

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA

DIRECCION

EJECUTIVA
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

PROFESIONAL ELECTORAL.

DE

-

4 N\
Dia Mes ARo
09 Marzo| O1
A\ J
4 N\

PAG: 8
DE: 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COMPROBACION DE GASTOS

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION

CAJA

6

RECIBE

DOCUMENTACION
VERIFICA Y REALIZA
APLIC. CONTABLE Y

AGREGA C.P.

IEDF ?

PROCEDE
REINTEGRO AL

NO

Sl

ELABORA POLIZA
DE INGRESOS
Y CAPTURA
EN SISTEMA

9

TURNA

DOCUMENTACION
A DIR. DE
TESORERIA

10

4

RECIBE

DOCUMENTACION
Y LA TURNA

A CAJA

11

VERIFICA COMPROB.
ANEXA POL. CHEQUE
Y TURNA

S
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4 N\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w Dia | Mes | Afio
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (T 3
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO G: o
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 10

- : J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| COMPROBACION DE GASTOS

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE TESORERIA
CONTABILIDAD DIRECCION CAJA
B
12

RECIBE DOC. 14
COMPROBATORIA
Mirslival it DOCURNIEECI\II?'»ECION

CONTABLES > Y VERIFICA

CLAVES PRESUP.

= =)
= =

EN CASO DE A BENEFICIARIO
REINTEGRO AL AREA
EJECUTORA, ENVIA
DOCUMENTACION CH.
PARA ELABORACION
DE CHEQUE

16

C.G.
RECABA FIRMA

DE AUTORIZACION

18

CH. REALIZA PAGO,
P»| RECABA ACUSE
Y TURNA

DOCUMENTACION

15

v

17

ENVIA
CHEQUE
A CAJA
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4 N\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W Dia | Mes | Afio
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (T — . N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO G: 0
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 10

- : J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| COMPROBACION DE GASTOS

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

19

RECIBE
DOCUMENTACION

FACT./COMP. \

20

\ 4

EFECTUA MOV.
CONTABLES Y
ARCHIVA DOC.




DEL
DisTRITG
FEDERAL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

(ANEXO 1)

COMPROBACION DE GASTOS

FECHA ANO

MES DIA

1)

DOCUMENTO HOJA DE

)

©)

AREA DEPARTAMENTO/PROYECTO NOMBRE DEL SOLICITANTE Y No. DE EMPLEADO
(4) (5) (6)
DOCUMENTO PROOVEEDOR Y CONCEPTO IMPORTE VA, TOTAL
(7) (8) 9) (10) (11)
TOTALES (12) (12) (12)
DOCUMENTO QUE IMPORTE REINTEGRO AL IEDF
COMPRUEBA
(13) (14) BANCO Y No. DE CUENTA IMPORTE
(15) (16)
PAGO BENEFICIARIO IMPORTE
(17) (18) (19)
CLAVE PRESUPUESTAL | IMPORTE | CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE

(20) (21) (20) (21) (20) (21)

Vo.Bo. DEL TITULAR
(22)

ORIGINAL- CONTABILIDAD

Vo.Bo. DIRECCION DE FINANZAS

(23)
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PROCEDIMIENTO
PAGO DE CONVENIOSY/O CONTRATOS

e N ( )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 Marzo 01
AREA N\ J
e N
DIRECCION EJECUTIVA DE PAG: 1
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
\_ ) DE: 10 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE CONVENIOSY/O CONTRATOS

OBJETIVO

Establecer € mecanismo de pago de los compromisos contraidos por € Instituto para un mejor control y
eficiencia en las operaciones.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

?? LaDireccidn de Finanzas efectuard e pago de honorarios de conformidad con lo estipulado en €
contrato y/o convenio que le remita la Unidad de Asuntos Juridicos.

?? El convenio y/o contrato que envien para su pago debera estar suscrito por € Secretario Ejecutivo, €
Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesiona Electoral, € Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicosy € Titular del Arearequirente.

?? En el caso especifico de los convenios sera suscrito ademas por € Presidente del Consgjo General de
conformidad con € articulo 71, inciso b) del Codigo Electora del Distrito Federal.

?? El pago debe estar condicionado a la autorizacion previadel contrato o convenio.

?? Serdresponsabilidad de la Direccion de Finanzas larevision y verificacion tanto del contrato y/o
convenio como de lafactura.

?? Laliberacion del pago se efectuard una vez que € area beneficiaria emita oficio manifestando su entera
satisfaccion en e cumplimiento de la prestacion del servicio.
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e N ( )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afo
09 | Marzo 01
AREA J
DIRECCION  EJECUTIVA DE [ pAG: ’ )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL. .
\_ J L DE: 10 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS
AREA No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
RESPONSABLE
AREA SOLICITANTE 1 | Elabora mediante sistema el formato “ Solicitud de Pago de Convenios y/o
Contratos’ (Anexo 1) en dostantos.
2 | Anexa copia del convenio y/o contrato donde se especifica la cantidad a
pagar, oficio de liberacion, asi como la factura expedida con R.F.C., a
nombrey con direccion fiscal del Instituto Electoral del Distrito Federal.
21 Verifica si dispone de presupuesto para €l pago del convenio y/o contrato,
de lo contrario analiza de que partidas presupuestales puede efectuar
traspasos de recur sos presupuestarios.
3 | Recaba firma de autorizacion del titular del area solicitante (Consgjero,
Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director de Unidad o
Coordinador Distrital, segin sea el caso).
4 |Envialostantos1y 2 dela “Salicitud de pago de convenios y/o contratos’,

DIRECCION DE FINANZAS 5

SUBDIRECCION DE 6
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

oficio deliberacion y envia copia del mismo a la Direccién de Finanzas.

Recibe lostantos 1y 2 de la solicitud de pago de convenios y/o contratos,
oficio de liberacién, sella de recibido, devuelve al area solicitante el tanto
2, el tanto 1 loturnaala Subdireccién de Programacion y Presupuesto.

Recibe la solicitud de Pago de Convenios y/o Contratos, oficio de
liberacion, en un plazo de un dia habil, revisa que e formato contenga los
siguientes datos:

?? Areasolicitante y/o Departamento.

?? Nombredel solicitantey niumero de empleado.

?? Documento dela Forma AA-AS-TD-FOLI0.

En donde:

AA = afio

AS = dos primeros digitos de la clave estructural del
area solicitante.

TD = tipo de documentacién (en este caso PC).

FOLIO = nuUmero consecutivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes Afo
09 | Marzo 01
AREA
DIRECCION  EJECUTIVA DE [ pAG: 3 )
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 10
. J { y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE CONVENIOSY/O CONTRATOS
AREA No. |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
?? Nombrey fecha del convenio y/o contrato.
?? Tipo del convenio y/o contrato.
?? Concepto del pago.
?? Importe.
?? Forma de pago. (cheque o depdsito bancario)
?? NUmero de cuenta (en su caso)
?? Numero de pago.
?? Clave(s) Presupuestal (es) a afectar.

7 Verifica que en la copia del convenio y/o contrato se especifique e monto
del pago y partida presupuestal a afectar, asi como la factura expedida
con R.F.C.,, nombre y con direccion fiscal del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

7.1 |En caso de no reunir los requisitos exigidos, devuelve la documentacion
al area solicitante, indicando la causa del rechazo. (continta punto 1)

7.2 |Si aumple con el correcto llenado de datos, verifica la disponibilidad
presupuestal y registra el compromiso en el sistema.

8 Recaba firma de Vo. Bo. de disponibilidad presupuestal del Director de
Finanzas en la documentacion correspondiente, y la envia por escritoala
Subdireccion de Contabilidad para provisionar el pago.

SUBDIRECCION DE 9 Recibe documentacion, verifica, codifica y elabora la pdliza de diario
CONTABILIDAD para provisionar el pasivo por la cantidad y beneficiario indicado en €l
formato.

10 |Envia documentacién a la Direccion de Tesoreria para la elaboracion del
cheque correspondiente.

DIRECCION DE TESORERIA 11 |Recibe la documentacion mencionada y verifica que €& formato y la
documentacién se encuentre debidamente requisitada.
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4 N ( )

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 Marzo 01

AREA \
DIRECCION  EJECUTIVA DE ( PAG: 4
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 10

\ / \_ ) J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |[PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

AREA No. |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

PAGO CON CHEQUE
12 | Elabora cheque a nombre del beneficiario indicado.
13 |Recaba firmas del Director Ejecutivo de Administracion y del

Servicio Profesional Electoral, del Director de Tesoreria y de
Director de Finanzasen su caso, en € cheque correspondiente.

14 |Envia € cheque a caa junto con la documentacion
comprobatoria.

CAJA 15 |Realizapago al interesado y recaba firma de recibido enla pdliza
cheque.

15.1 | Envia pdliza cheque junto con la documentacion comprobatoria a
la Subdireccion de Contabilidad.

SUBDIRECCION DE 15.1.1|Recibe copia de la pdliza cheque y la documentacién
CONTABILIDAD comprobatoriay procede a su registro.

DIRECCION DE| 16 |Determina mecanismo de pago.

TESORERIA

DEPOSITO BANCARIO

16.1 |A través dd sistema de banca electronica, realiza una
transferencia de recursos a la Ingtitucién Bancaria y numero de
cuenta sefialados.

16.2 |De no ser posible, emite un cheque a nombre del beneficiario y
realiza e depdsito directo, teniendo como soporte la pdliza de
chequey la ficha de deposito.

17 |Remite la solicitud original junto con la copia de la pdliza cheque
0 en su caso & comprobante de transferencia como soporte a la
Subdireccion de Contabilidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

( N\
R Dia Mes ARo

AREA

-

DIRECCION
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.

09 Marzo 01

EJECUTIVA DE [ pAG: 5

)L DE: 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

AREA

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

18

19

Recibe copia de la pdliza cheque y/o comprobante de la
transferencia de recursos con €l original dela solicitud y
verificala(s) clave(s) presupuestal(es).

Elabora pdliza de egresos, verificay corrige, en su caso,
las claves presupuestales que se marcan en el formato y
realiza la afectacion del gasto gjercido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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e N ( )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes Afio
09 | Marzo 01
AREA . J
N
PAG: 6
\ / L DE: 10 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS
(Anexo1l)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
1 Lafecha de elaboracion del formato.
2 AA-ASTD-FOLIO
AA =ano
AS = LOS DOS PRIMEROS DiGITOS DE LA CLAVE ESTRUCTURAL DEL AREA
SOLICITANTE
TD = Tipo de documento (en este caso PC)
FOLIO = Numero consecutivo
3 El nombre completo del Area Solicitante.
4 El nombre del Departamento y/o Proyecto.
5 EL NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DEL AREA QJE SOLICITA EL PAGO DEL
CONVENIO, Y SUNUMERO DE EMPLEADO.
6 El nombre completo del convenio.
7 Lafechaen que serediza
8 La descripcion dd tipo de convenio.
9 Su costo en pesos.
10 El monto del gasto.
11 Unacruz en € circulo que corresponda.
12 El nimero del pago.
13 El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.
14 El importe del cheque a eaborar, en pesos.
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4 N ( R
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afo
09 Marzo 01
AREA L )
( N\
PAG: 7
\_ ) | DE: 10 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE CONVENIOSY/O CONTRATOS

(Anexol)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
15 EL NUMERO QUE CORRESPONDE A LA PARTIDA PRESUPUESTAL QUE
AFECTA LA SOLICITUD DEL PAGO DEL CONVENIO Y/O CONTRATO.

16 Su importe en pesos.

17 EL NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DEL AREA QUE ESTA
SOLICITANDO EL PAGO DEL CONVENIO Y/O CONTRATO.

18 El nombrey firma autdgrafa del funcionario que otorga el Visto Bueno a
la solicitud de pago del convenio y/o contrato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Ano
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (. - )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
PROFESIONAL ELECTORAL. | oE: 1 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

AREA
SOLICITANTE

DIRECCION DE FINANZAS

INICIO 6
RECIBE
1 p| DOCUMENTACION
Y REVISA
—P> ELABORA
SOLICITUD SOL.P.C.
DE PAGO DE
CONVENIOS
SOL.P.C.
@)
2
5 7
ANEXA COPIA RECIBE
DE CONV. Y/O DOCUMENTACION VERIF. MONTO
CONTRATO mEN Y TURNA. DE PAGO Y PTDA.
Y FACTURA DEVUELVE TANTO 2 AL PPTAL. Y FACTURA
AREA SOLICITANTE
SOL. P. , 71
SOL.P.C.
DEVUELVE
CONV. O CONT. ¢ REUNE DOCUMENTACION
REQUISITOS ? INDICANDO
NO_/ DISPONE D CAUSA
PRESUPUESTO

PARA PAGAR ? 21

RECABA
FIRMA DE
AUTORIZACION

TURNA

DOCUMENTACION

SOL.P.C.

VERIFICA
DISP. PRESUP.
Y REG. COMP.

RECABA FIRMA
DE DISP.
PPTAL. Y TURNA
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;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afo
AREA L 09 Marzo| 01
DIRECCION EJECUTIVA DE | (= 5
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 10

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

RECIBE DOC.

VERIF. CODIF.
Y ELAB. POLIZA
DE DIARIO

SOL.P.C. I

PAGO|CON CHEQUE

12

(s

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE TESORERIA
CONTABILIDAD DIRECCION CAJA
11
RECIBE DOC.
5 P récUsiTADO

15

10 ELABORA CHEQUE
A BENEFICIARIO
TURNA DOC.
PARA ELAB.
CHEQUE CH.

13

REALIZA PAGO
Y RECABA FIRMA
DE RECIBIDO

SOL.P.C.
RECABA FIRMAS
DE
AUTORIZACION
M -

\ 4

15.

il

ENVIA POLIZA CHEQUE
CONDOC.
PROBATORIO

; 14
TURNA CHEQUE
Y DOC.
PARA PAGO
15.1.1
RECIBE
DOC. Y <
CANCELA
PASIVO

mﬁ
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'd N\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W Dia | Mes | Afo
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (" " )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. | oE: 10 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

DIRECCION DE TESORERIA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

DEPOSITO|BANCARIO

16

DETERMINA

ACCION
18

RECIBE SOL. P. C.
POLIZA O FICHA DE
DEP. Y VERIFICA
EST. PRESUPUESTAL

¢ TRANSF. BANCA
ELECTRONICA ?

16.1 16.2

REALIZA EMITE CHEQUE
TRANSFERENCIA Y REALIZA
DE RECURSOS DEPOSITO
19
ELABORA POLIZA DE
EGRESOS REALIZA
17 AFECTACION

REMITE SOL. P. C.
CON POLIZA O

FICHA DE

DEPOSITO

FIN




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL (ANEXOI)
SOLICITUD DE PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

FECHA ANO  MES DIA DOCUMENTO

- 2
moeas ®

AREA DEPARTAMENTO/PROYECTO NOMBRE DEL SOLICITANTE Y No. DE EMPLEADO
©) (4) (5)

NOMBRE DEL CONVENIO O CONTRATO FECHA TIPO DE CONVENIO O CONTRATO IMPORTE
(6) ) (8) ©)
PAGO CONCEPTO DEL PAGO
(12) (10)

FORMA DE PAGO

TRANSFERENCIA BANCARIA CHEQUE
BANCO No.DE CUENTA IMPORTE BENEFICIARIO IMPORTE
(13) (14)
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
(15) (16) (15) (16) (15) (16)
Vo.Bo. DEL TITULAR Vo.Bo. DIRECCION DE FINANZAS
17) (18)

ORIGINAL- CONTABILIDAD
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PROCEDIMIENTO
PAGO DE SERVICIOS

4 N ( A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ANo
09 Marzo 01
AREA L )
'd N\
DIRECCION EJECUTIVA DE PAG: 1
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
\ / DE: 9
\\ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO DE SERVICIOS

OBJETIVO

Tramitar oportunamente el pago de los servicios de energia eléctrica, teléfono, agua y renta de los
edificios que ocupa €l Instituto, para asegurar € suministro de los mismos.

?? Las Areas Administrativas del Instituto serén las responsables de tramitar oportunamente e pago
de los servicios prestados.

?? Se tramitara e pago de los servicios que hayan sido autorizados Unicamente por la Direccion de
Adquisiciones 'y Servicios Generales.

?? La Direccion de Finanzas serd la responsable de verificar que todos los documentos que reciba
para el pago de servicios estén correctos y cumplan con los requisitos fiscales y que correspondan
a gercicio fiscal en curso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
09 Marzo 01
AREA \ J
( N\
PAG: 2
\_ ) | DE: 9 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO DE SERVICIOS

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE FINANZAS

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

Elabora mediante sistema la solicitud de pago en el formato “ Solicitud de
Pago de Servicios’ (Anexo 1) en dostantos, verificando que lasfacturasy
recibos contengan los requisitos fiscales solicitados: cédula de
identificacion fiscal, numero de folio impreso, que hayan sido expedidos
con el nombre, RFC y domicilio fiscal del 1.E.D.F.

Recaba firma de autorizacion del titular del area solicitante (Consgero,
Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director de Unidad o
Coordinador Distrital, segin sea el caso).

Envia los tantos 1y 2 de la solicitud de Pago de Serviciosy lasfacturaso
recibos del servicio ala Direccion de Finanzas.

Recibe lostantos 1y 2 de la solicitud de Pago de Servicios junto con las
facturas y recibos correspondientes, sella de recibido, devuelve al area
solicitante el tanto 2, turna €l tanto 1 a la Subdireccion de Programacion
y Presupuesto.

Recibe € tanto 1 de la solicitud de Pago de Servicios y en un plazo
maximo de un dia habil, verifica el correcto llenado del formato, €l cual
deber & contener los siguientes datos:

?? Areasolicitante y/o Departamento.
?? Nombredel solicitantey nimero de empleado
?? Documento dela Forma AA-AS-TD-FOLIO

En donde:

AA = afo

AS = dos primeros digitos de la clave estructural del
area solicitante

TD = tipo de documento (en este caso PS)

FOLIO = nUmero consecutivo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO DE SERVICIOS

AREA No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
RESPONSABLE
?? Ejercicio Presupuestal a afectar.
?? Nombre del beneficiario del cheque a elaborar, indicando en la

parteizquierda del beneficiario, el No. de pago total del mismo.
Concepto del servicio.

Importe del servicio.

Periodo del servicio.

Tipoy niumero de comprobante.

Clave(s) presupuestal(es) a afectar.

Debera verificar que las facturas y recibos contengan requisitos
fiscales; cédula de identificacion fiscal y nimero defolio impreso.
Que se expidan con RFC, nombre y con direccién fiscal del
I ngtituto.

N3NNI IIDN

3

5.1 | Encasodenoreunir losrequisitos exigidos, devuelve la documentacion
al area solicitante, indicando la causa del rechazo. (contindia punto 1)

5.2 | Si cumple con €l correcto llenado de datos, verifica la disponibilidad y
registraen el sistema.

6 Recaba firma de Vo. Bo. de disponibilidad del Director de Fnanzas en
la documentacién correspondiente y la envia por escrito a |
Subdireccion de Contabilidad para elaboracion de la provisién y/o
solicitud de pago segiin sea el caso.

SUBDIRECCION DE 7 Recibe la documentacién anterior, verifica, codifica y elabora la
CONTABILIDAD provision del pasivo por la cantidad y beneficiario indicado en el
formato PS. En su caso continta con €l procedimiento para pago.

8 Envia por escrito la provision de pago en su caso o bien, solicita € pago
del servicio con la factura o recibo a la Direccion de Tesoreria para
elaboracion del cheque correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE SERVICIOS

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

CAJA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

10

1

13

14

15

Recibe la documentacién mencionada y verifica que € formatoy
la documentacion requerida se encuentre debidamente
requisitada.

Elabora cheque a nombre del prestador del servicio y anexa la
provision de pago, solicitud de Pago de Servicios, la factura o nota
correspondiente.

Recaba firmas del Director Ejecutivo de Administraciéon y del
Servicio Profesional Electoral, del Director de Tesoreria y del
Director de Finanzas en su caso, en € cheque correspondiente y
envia € chequejunto con la documentacién comprobatoria a caja
para el pago.

Realiza el pago al prestador de servicios o a beneficiario, recaba
firma derecibido en la pdliza cheque.

Remite € tanto 1 de la solicitud para el Pago de Servicios junto
con la copia de la pdliza de cheque a contabilidad y lasfacturaso
recibosen su caso.

Recibe la documentacion anterior y verifica que esté completa la
solicitud, asi como el comprobante del gasto.

Elabora pdliza de egresos, verificay corrige, en su caso, las claves
presupuestales que se marcan en € formato, realizando la
aplicacién contable respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




270

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 3 de mayo de 2001

e ™ ( A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes Afio
09 | Marzo | 01
AREA N
P
PAG: 5
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE SERVICIOS
(Anexol)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
1 Lafecha de elaboracion del formato.
2 AA-ASTD-FOLIO
AA =ano
AS = LOS DOS PRIMEROS DiGITOS DE LA CLAVE ESTRUCTURAL DEL AREA
SOLICITANTE
TD = Tipo de documento (es este caso PS)
FOLIO = Numero consecutivo
3 El nombre completo del Area Solicitante.
4 El nombre del Departamento y/o Proyecto.
5 El nombre completo del titular del érea que solicita el pago del servicio, y su
ndmero de empleado.
6 Una cruz en € circulo que corresponda al servicio que se vaa cubrir.
7 El periodo del servicio que se va a cubrir, de acuerdo con la factura o recibo del
mismo.
8 El monto del pago en pesos.
9 Unacruz en € circulo que corresponda, y en su caso, € nimero del documento.
10 Marca con una cruz € presupuesto a afectar (actua o anterior)
11 El nimero del pago.
12 El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.
13 El importe del cheque a elaborar, en pesos.
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([ PAG: 6
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE SERVICIOS
(Anexol)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
14 EL NUMERO QUE CORRESPONDE A LA PARTIDA PRESUPUESTAL QUE AFECTA
LA SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS.
15 Su importe en pesos.
16 EL NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DEL AREA QUE ESTA
SOLICITANDO EL PAGO DEL SERVICIO.
17 El nombre y firma autografa del funcionario que otorga e Visto Bueno ala

solicitud de pago de servicios.
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DIRECCION EJECUTIVA DE | (T »
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
PROFESIONAL ELECTORAL. | oE: o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE SERVICIOS

DIRECCION DE FINANZAS

AREA
SOLICITANTE
DIRECCION SUBD. PROGR. Y PPTO.
1 4 5
ELABORA SOLICITUD RECIBE DOC. RECIBE

DE PAGO DE
SERVICIOS

P.S. (2 I

2

RECABA
FIRMA DE
AUTORIZACION

P.S. (2 I

3

ENVIA

_’ ACUSA DE RECIBIDO

DOCUMENTACION

P.S.(2) I

Y TURNA

’ DOCUMENTACION

Y VERIFICA

¢ REUNE
REQUISITOS ?

VERIFICA
DISPONIBILIDAD
Y REGISTRA
COMPROMISO

6

RECABA FIRMA
DE DISP. PRESUP.
Y TURNA
DOCUMENTACION

5.1

DEVUELVE
DOCUMENTACION
INDICANDO

CAUSA
P.S. I
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DIRECCION EJECUTIVA DE | (= - )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. | bE: 9 J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE SERVICIOS
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE TESORERIA
CONTABILIDAD DIRECCION CAJA

RECIBE DOC.
VERIF. CODIF. Y
ELAB. PROVISION
DELPASIVO

P.s. I
8 Y REVISA

RECIBE
DOCUMENTACION

ENVIA DOC.
PARA ELAB.

CHEQUE
OF.P.P.
\ 10

ELABORA
CHEQUE
CHEQUE I

11

v

RECABA FIRMAS
Y TURNA
CHEQUE Y DOC.

=

12

RECIBE CHEQUE

REALIZA PAGO

RECABA FIRMA DE

RECIBIDO

Y

B

REMITE DOC.
A SUBD.
DE CONT.
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AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (T — 3
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO G: °
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE SERVICIOS

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

14

RECIBE
DOCUMENTACION
Y VERIFICA

L

ELABORA POL.
DE EGRESOS Y
REALIZA LA
APLICACION
CONTABLE

FIN




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

FECHA ANO MES DIA

(ANEXO )
SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS

DOCUMENTO
)

DEL
DISTRITG
iy €Y
AREA DEPARTAMENTO/PROYECTO NOMBRE DEL SOLICITANTE Y No. DE EMPLEADO
(3) (4) (%)
SERVICIO PERIODO DEL PAGO DOCUMENTO
DEL AL
(OreLeFono (Oroua DD/MM/AA 7) __ DDIMMIAA FACTURA
Owuz () (OenTaA RECIBO )
IMPORTE No.
OTROS: (8) OTRO:
PAGO BENEFICIARIO IMPORTE
(12) (12) (13)
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
(14) (15) (14) (15) (14) (15)
Vo.Bo. DIRECCION DE FINANZAS

Vo.Bo. DEL TITULAR
(16)

ORIGINAL- CONTABILIDAD

(17)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

OBJETIVO

Cubrir e pago de gastos extraordinarios contraidos por las areas del Instituto para € desarrollo de sus
actividades ordinarias y que por su naturaleza se realicen para solventar necesidades urgentes y de primera
necesidad.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

?? Los C.C. Consgero Presidente, Consgeros Electoraes, Secretario Ejecutivo, Directores Ejecutivos y
Titulares de Unidad serén los facultados para autorizar estos gastos.

?? Podrén autorizarse estos pagos de gastos extraordinarios para cubrir compra de materid para
mantenimiento urgente, reuniones de trabgjo y materia de curacion.

?? Seraresponsabilidad de la Direccion de Finanzas la revision y verificacion de la documentacidn soporte

del pago.
7 Las notas y facturas deberan contener 1os requisitos fiscales correspondientes.
” L os comprobantes por |os que se soliciten e pago deberan corresponder al gjercicio en curso y estar

autorizado por € titular del area solicitante.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

RESPONSABLE

AREA No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE 1

DIRECCION DE FINANZAS| 4

Elaborar mediante sistema la solicitud de pago en € formato
“Pago de Gastos Extraordinarios’ (Anexo 1) en 2 tantos,
verificando que las facturas, recibos y notas que lo acomparian
(documentacion comprobatoria) contengan los siguientes
requisitos:

?? Nombre dé establecimiento, propietario o razon social.
?? Domicilio fiscal del establecimiento que expide las
facturas

Cédula de Identificacion Fiscal y numero de folio
impr eso.

Que seexpida a nombrey direccion del | .E.D.F.

Vigencia delafactura.

Registro federal de contribuyentes

El importedel gasto en numeroy letra

3

3333

Obtiene firma de autorizacion del titular del area solicitante
(Consgero, Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director de
Unidad, Director de Area, Coordinador Digtrital, segin sea €
caso), tanto en € formato de Pago de Gastos como en cada una de
las Notas y/o Facturas.

Envia los tantos 1 y 2 del formato Pago de Gastos junto con la
documentacion compr obatoria a la Direccion de Finanzas.

Recibe los tantos 1 y 2 del formato pago de gastos y la
documentacion comprobatoria, sella de recibido y devueve al
area solicitante € tanto 2, turna € tanto 1 junto con la
documentacion a la Subdireccion de Programacion y Presupuesto.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ( PAG: 3
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
\DDnl:lzclnl\lAl El ECTNDAI Y, DE: 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

AREA
RESPONSABL

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

No.
E

51

5.2

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Recibe € tanto 1 del formato y la documentacion original, verifica
gue contenga los siguientes datos:

?? Areasolicitante y/o Departamento
?? Nombredd solicitante
?? NUmeroded documento delaforma AA-ASTD-FOLIO

En donde:

AA = ano

AS = dos primeros digitos de la clave estructural del
area solicitante

TD = tipo de documentacién (en este caso PG)

FOLIO = ndmero consecutivo

?? Proveedor y concepto

?? El comprobante (No. defactura o recibo) y su importe.

?? Elimportedelasfacturas, recibosy notas deber& coincidir
con € importetotal del pago que solicita.

?? Bendficiario del cheque a €daborar, indicando en €

recuadro izquierdo del beneficiario € No. de pago que le

correspondey su importetotal.

Clave(s) presupuestal(es) correcta(s) a afectar

Que las facturas, recibos y notas contengan los requisitos

fiscales: cédula de identificacion fiscal, No. de folio impreso,

gue se expidan a nombre, direccién y con R.F.C. dd

Instituto Electoral del Distrito Federal.

?? Vigencia delasfacturas.

NN

En caso de que la documentacion no cumpla con los requisitos
fiscales 0 no tenga presupuesto, sera devuelta al area solicitante
mediante oficio para su regularizacion (continta punto 1)

Si cumple con los requisitos establecidos y tiene presupuesto lo
comprometeen el sistema.
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DIRECCION  EJECUTIVA DE ( PAG: 4 )
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO
\DD(\EEQIHI\IAI Fl ErTNDAI / DE: 8
g J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

CAJA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

10

11

13

14

Turna e formato Pago de Gastos y la documentacion
comprobatoria a la Subdireccién de Contabilidad.

Recibe la documentacion y codifica la aplicacion correcta de
acuerdo al catdlogo de partidas presupuestales, incluye claves
contables.

Elabora la pdliza de diario para la provision del gasto (pasivo) a
efectuar en e sistema de contabilidad.

Imprime la pdliza de diario, recaba la firma de autorizacion del
Director de Finanzasy la turna a la Direccion de Tesoreria para
la elaboracion del cheque correspondiente.

Recibe las pdlizas y la documentacion comprobatoria y verifica
quecoincidan las claves presupuestales.

Elabora cheque a nombre del beneficiario indicado en la solicitud

Recaba firmas de autorizacion de Director Ejecutivo de
Administracion, del Director de Tesoreria y del Director de
Finanzas en su caso, en el cheque correspondientey envia a caja
para su pago.

Recibe € cheque y la documentacion original, realiza € pago al
interesado, recaba firma de recibido en la pdliza cheque y envia
copia de la misma conjuntamente con la documentacion
comprobatoria ala Subdireccion de Contabilidad.

Recibe copia de la pdliza de egresos con € original dela solicitud,
los soportes de pago, la pdliza de diario y cancela € pasivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION  EJECUTIVA DE ( PAG: 5 )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
kDD(‘\EECIﬁI\II\I Cl CArTNDAI / DE: 8
. J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

EN EL CONCEPTO:
1

2

10

1

13

(Anexo1l)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE PAGO DE GASTOS

SE DEBE ANOTAR:
La fecha de elaboracién del formato.

AA-ASTD-FOLIO

AA = ano

AS = DOS PRIMEROS DiGI TOS DE LA CLAVE ESTRUCTURAL DEL AREA
SOLICITANTE

TD = Tipo de documento (en este caso PG)

FOLIO = NUmero consecutivo

El nimero de hoja correspondientey el total de hojas presentadas del mismo formato.

El nombre completo del Area solicitante.

El nombre del Departamento/Proyecto.

El nombre completo del titular del &rea que comprueba el gasto, y su niimero de empleado.
El nimero de lafactura o documento con que se esta comprobando el gasto.

El nombre y/o razén social del proveedor, o el motivo del gasto.

El monto total del gasto antesdel [.V.A.

El importe del Impuesto a Valor Agregado que contiene lafactura.

El resultado de la suma de |os conceptos (9) y (10).

El resultado de la suma vertical de las columnas (9) (10) y (11).

Anotala partida presupuestal que correspondaa comprobante de acuerdo con la naturaleza
del gasto
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DIRECCION EJECUTIVA DE ( PAG: 6
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
\DD(\EEQI(\I\IAI Il EQTNDAI L DE: 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

(Anexol)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:

14 El nimero de pago.

15 El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.

16 El importe del cheque a elaborar, en pesos.

17 EL NUMERO QUE CORRESPONDE A LA PARTIDA PRESUPUESTAL QUE AFECTA
EL PAGO DE GASTOS.

18 Su importe en pesos.

19 El nombre y firma autégrafa del titular del &rea que solicita € pago de
gastos.

20 El nombre y firma autégrafa del funcionario que otorgaa Vo. Bo. a pago

de gastos.
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
PROFESIONAL ELECTORAL. | oE: 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

DIRECCION DE FINANZAS

AREA
SOLICITANTE DIRECCION SUBD. PROGR. Y PPTO.
1 4 5
RECIBE
ELABORAS.P.G. DOCUMENTACION RECIBE
Y VERIFICA —> ACUSA DE RECIBIDO ’ DOCUMENTACION
DOCUMENTACION Y TURNA DEVUELVE Y VERIFICA
COMPROBATORIA EL TANTO 2 AL AREA
SOLICITANTE 1
i 5.1

OBTIENE
FIRMA DE
AUTORIZACION

ENVIA
DOCUMENTACION

A DIRECCION
DE FINANZAS

P.G. (2)
DOC. COMP.

DOC. COMP.

DOC. COMP.

¢ CUMPLE
REQUISITOS ?

DEVUELVE
DOCUMENTACION

COMPROMETE
EN EL
SISTEMA

DOC. COMP.

TURNA
DOCUMENTACION
A SUBD. DE
CONTABILIDAD

P.G.
DOC. COMP.

DOC. COMP.
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DIRECCION EJECUTIVA DE | (.o ; N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 5

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION

CAJA

7

RECIBE
DOCUMENTACION
CODIFICA E INCLUYE
CLAVES
CONTABLES

DOC. COMP.

ELABORA POLIZA
DE DIARIO

I

IMPRIME POLIZA
RECABA FIRMA
DE AUTORIZACION
Y TURNA

10

RECIBE
DOCUMENTACION
Y VERIFICA CLAVES
PRESUPUESTALES

|

ELABORA

P.G.
DOC. COMP. \
14

RECIBE

DOCUMENTACION ‘

Y CANCELA
PASIVO

RECABA
FIRMAS DE

P.G.
DOC. COMP. \
11

CHEQUE
CH.
12

AUTORIZACION
Y TURNA

P.G.
DOC. COMP. \

13

RECIBE CHEQUE
REALIZA PAGO
Y TURNA
DOCUMENTACION

FIN

DOC. COMP. \
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DIRECCION EJECUTIVA DE | ((oac.
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO G: 8
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE TESORERIA

CONTABILIDAD

DIRECCION CAJA

RECIBE
DOCUMENTACION
CODIFICAEINCLUYE
CLAVES
CONTABLES

7

DOC. COMP.

ELABORA POLIZA
DE DIARIO

I

IMPRIME POLIZA

DOCUMENTACION
' Y VERIFICA CLAVES

RECABA FIRMA
DE AUTORIZACION

Y TURNA
P.G.
DOC. COMP. \
14

RECIBE
DOCUMENTACION 4

10

RECIBE

PRESUPUESTALES

DOC. COMP. \

11

ELABORA

CHEQUE
l CH.

12 13
RECABA RECIBE CHEQUE
FIRMAS DE » REALIZA PAGO
AUTORIZACION Y TURNA
Y TURNA DOCUMENTACION

P.G.
DOC. COMP. \

==

Y CANCELA
PASIVO




DEL
DisTRITG
FEDERAL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

(ANEXO 1)

COMPROBACION DE GASTOS

FECHA ANO

MES DIA

1)

DOCUMENTO HOJA DE

)

©)

AREA DEPARTAMENTO/PROYECTO NOMBRE DEL SOLICITANTE Y No. DE EMPLEADO
(4) (5) (6)
DOCUMENTO PROOVEEDOR Y CONCEPTO IMPORTE VA, TOTAL
(7) (8) 9) (10) (11)
TOTALES (12) (12) (12)
DOCUMENTO QUE IMPORTE REINTEGRO AL IEDF
COMPRUEBA
(13) (14) BANCO Y No. DE CUENTA IMPORTE
(15) (16)
PAGO BENEFICIARIO IMPORTE
(17) (18) (19)
CLAVE PRESUPUESTAL | IMPORTE | CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE

(20) (21) (20) (21) (20) (21)

Vo.Bo. DEL TITULAR
(22)

ORIGINAL- CONTABILIDAD

Vo.Bo. DIRECCION DE FINANZAS

(23)




PROCEDIMIENTO
OTORGAMIENTO Y COMPROBACION
DE ESTIMULOSA SUPERVISORES
E INSTRUCTORES

4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) Dia Mes Afo
AREA L 09 Marzo| 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | PAG: 1
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
\PROFESIONAL ELECTORAL. )| pE: 5 J

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE ESTIMULOS A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISORES E INSTRUCTORES

OBJETIVO

Proporcionar una bonificacion extraordinaria a los Supervisores e Instructores que participan en los procesos
electorales, asi como garantizar la comprobacion oportuna de los recursos otorgados.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION
” Unicamente se otorgaran |os estimulos a Supervisores e Instructores que participen en los procesos de

capacitacion alos ciudadanos que fungirdn como funcionarios de mesa directiva de casilla.

” Se debera validar € apego alos criterios establecidos por € Consgjo Genera parad otorgamiento de
estimulos a los supervisores e instructores.

s Los C. C. Consgeros Presidentes Distritales seran los responsables de efectuar la entrega de los
estimulos y recabar las firmas de comprobacion correspondientes.

” Serd responsabilidad de la Direccion de Finanzas gecutar € seguimiento que permita la
comprobacién oportuna asi como € registro contable de los gastos.
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OTORGAMIENTOY COMPROBACION DE ESTIMULOS A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISORES E INSTRUCTORES

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
[E)\I]ECE:S('I;: SE 1 |Enbasealos criterios establecidos por el Consgjo General, elaborala
DISTRITAL relacion de supervisores einstructores electorales a quienes se les

otorgaran los incentivos, en e formato Incentivos a Instructores y
Supervisores. (Anexo 1)

2 | Envia por oficio ala Direccién de Recursos Humanos la relacion de
supervisores e instructores electoraes de su distrito, en € que
contendra nombre del supervisor o ingtructor, R. F. C., domicilio,
puesto y € monto del estimulo.

DIRECCION DE RECURSOY 3 |Recibe oficio y relacion de supervisores e instructores por escrito y
HUMANOS procede a verificar s e personal esta debidamente registrado en €
sistema de Recursos Humanos.

3.1 | En caso de no estar registrados en la Direccion de Recursos Humanos,
devuelve la documentacion indicando la causa del rechazo (continua
punto 1)

3.2 | S estan registrados en @ sistema de Recursos Humanos solicita por
escrito a la Direccién de Finanzas para que emita la disponibilidad
presupuestal

DIRECCION DE FINANZAS| 4 |Recibe oficio, revisa y verifica en € sistema la disponibilidad
presupuestal, procede ala aplicacion contable y turna lainformacion a
la Direccion de Tesoreria

DIRECCION DE 5 |En base a la informacion validada por la Direccion de Recursos
TESORERIA Humanos, procede a elaborar |os chegues correspondientes.

6 |EnviaacadaDigtrito los cheques de los estimulos para supervisores e
instructores, junto con los listados de comprobacion, nombre del
supervisor e instructor, e monto recibido y el espacio donde firmara el
beneficiario.
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OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE ESTIMULOS A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | g jpERVISORES E INSTRUCTORES

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIRECCION 7 |Recibe los cheques, verifica que estén completos, s falta aguno
EJECUTIVA solicita aclaracion y emision del chegue de la persona indicada a la
DISTRITAL Direccion de Tesoreria

8 |Obtiene una copia de cada uno de los cheques emitidos, paga d
interesado y le solicita que firme en larelacion correspondiente y en la
copiadel cheque.

9 |Enlosdos dias hébiles posteriores ala entrega de |os cheques, enviaa
la Direccion ce Tesoreria las listas de cheques pagados y la copia de
cada uno de los chegues respectivos.

DIRECCION DE 10 |Recibe relacion de cheques pagados junto con la fotocopia de los
TESORERIA cheques, descarga €l adeudo y los turna ala Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS| 11 |Procedeacancear e pasivo en € sistema de contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE
ESTIMULOS A SUPERVISORES E INSTRUCTORES

DIR. EJECUTIVA
DISTRITAL

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE

FINANZAS

INICIO

1

ELABORA RELACION
DE SUPERVISORES
E INSTRUCTORES

TURNA
RELACION

PARA SU

PROCESAMIENTO
REL.

3

RECIBE RELACION
Y VERIFICA
SU REGISTRO

¢ ESTAN
REGISTRADOS ?

TURNA RELACION
Y SOLICITA EMISION
DE CHEQUES

3.1

DEVUELVE

DE RECHAZO

DOCUMENTACION
INDICANDO CAUSA

4

RECIBE OFICIO,
REVISA Y VERIFICA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL Y

TURNA A TESORERIA
REL.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

AREA L 09 Marzo 01 )
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE
ESTIMULOS A SUPERVISORES E INSTRUCTORES

DIRECCON DE DIR. EJECUTIVA DIRECCION DE DIRECCION DE
TESORERIA DISTRITAL TESORERIA FINANZAS
5
RECIBE RELACION
Y
ELABORA CHEQUES
REL.
6 7
ENVIA A LAS D.E.D.
CHEQUESCON T—— RECIBE
LISTADOS DE CHEQUES
COMPROBACION
CH
CH.
8
ENTREGA CHEQUES
Y SOLICITA
ACUSE DE
RECIBIDO
CH.
9 10 11
ENVIA LISTA DE RECIBE RECIBE LISTA DE
CHEQUES PAGADOS DOCUMENTACION COMPROBACION DE
Y FOTOCOPIAS g Y DESCARGA P CHEQUES Y CANCELA
ADEUDO Y TURNA EL PASIVO EN SIST.
CONTABLE
L.C. L.C. L.C.
FIN




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral

Direccién de Finanzas

Estimulos a Supervisores e Instructores

DISTRITO: Hoja de
NOMBRE R.F.C. DOMICILIO PUESTO MONTO RECIBIDO | FIRMA
AUTORIZO REVISO

COORDINADOR DISTRITAL

INCEN-1

ENLACE ADMINISTRATIVO




PROCEDIMIENTO
OTORGAMIENTO Y COMPROBACION
DE RECURSOSPARA GASTOSDE ALIMENTACION
A FUNCIONARIOSDE CASILLA
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
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OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | pApA GASTOSDE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

OBJETIVO

Proporcionar |os recursos para gastos de alimentacion a los funcionarios de casilla que participen durante la
jornada electoral.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION
” El apoyo de gastos de alimentacion Unicamente se otorgara a los ciudadanos que participen en la

jornada electoral, en su caidad de funcionarios de mesa directiva de casilla.

” Serd la Direccion de Finanzas la responsable de efectuar un seguimiento que permita la
comprobacién oportuna, asi como € registro contable del gasto.

s La Coordinacion Distrital sera la responsable de proporcionar 10s recursos y recabar la comprobacion
respectiva.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS
PARA GASTOSDE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
EEISES‘RA\VFZI\A 1 Indica mediante oficio a la D.E.A.S.P.E. para que entregue a los Consegjos
Distritales el apoyo de alimentacion para los funcionarios de las mesas de
casilla.
DIRECCION EJECUTIVA DE 2 Recibe oficio de la Secretaria Ejecutiva, relativo a instrucciones para la
ADMINISTRACION Y DEL entregadel apoyo alimenticio paralos funcionarios de las mesas de casilla.
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL
3 Solicita mediante oficio a la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral
un listado con el nimero de casillas por Distrito, asi como el nombre de los
presidentes de mesas de casilla, asimismo solicita a la Unidad de
Coordinacion y Apoyo a Organos Desconcentrados la direccion de los
Consgjos Distritalesy el nombre del titular.
DIRECCION EJECUTIVA DE 4 Reciben solicitud, generan y proporcionan a la D.E.A.S.P.E. € listado de
ORGANIZACION ELECTORAL mesas de casilla por distrito, el nombre del presidente de lamesa de casilla, la
/ UNIDAD DE direccion del Consejoy el nombre de sutitular.
COORDINACION Y APOYO A
ORGANOS
DESCONCENTRADOS
DIRECCION EJECUTIVA DE 5 Recibe informacién de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, asi
ADMINISTRACION Y DEL como de la Unidad de Coordinacion y Apoyo a Organos Desconcentrados.
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL
6 Solicita a un impresor externo la elaboracion de los recibos (Anexo 1) en
base al nimero de mesas por casilla por Distrito Electoral, considerando una
cantidad adicional, como reserva para alguna contingencia.
7 Realiza el procedimiento de contratacién de la empresa que proporcionara el

servicio de traslado de valores para cada Distrito Electoral, con fundamento
en la normatividad del Instituto y en su caso los ordenamientos juridicos
aplicables.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE
RECURSOS PARA GASTOS DE ALIMENT. A FUNC.
DE CASILLA

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

COORDINACION DISTRITAL

10

11

13

14

15

Proporciona a la empresa contratada las direcciones de los distritos, el
nombre de los Consgjeros Distritales, el nimero de sobres que debera
entregar a cada distrito y la indicacién de que cada sobre debera contener la
cantidad de efectivo que se haya autorizado.

Indica a la Direccion de Tesoreria, previa verificacion de disponibilidad
presupuestal, que entregue a la empresa de traslado de valores el cheque que
ampare €l total del apoyo alimenticioy el costo del servicio.

Por acuerdo con el Secretario Ejecutivo prepara oficio informando a los
consegjos distritales que el domingo previo a las elecciones se entregaran en
su sede los apoyos alimenticios para los funcionarios de casilla por conducto
de una empresa contratada para el traslado de valores.

Envia oficio notificando a los coordinadores distritales el dia especifico en
que selesvan aentregar |0s recursos.

Envia mediante oficio a cada Coordinador Distrital el namero de recibos para
comprobar el apoyo alimenticio que corresponda a nimero de casillas por
distrito.

Recibe formatos de comprobacion y el oficio en € que se le indica el monto
que se deberd entregar a los funcionarios de casilla por conducto del
presidente de casillaquien firmara el recibo correspondiente.

El dia contratado con la empresa del traslado de valores recibe los sobres
cerrados correspondientes a cada una de | as casillas electorales y verifica que
|os sobres estén compl etos.

Gira las instrucciones correspondientes al enlace administrativo para
que anexe el recibo de comprobacién a cada sobre de apoyo
alimentario, procede a entregarlos a los asistentes electorales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTOY COMPROBACION DE RECURSOS
PARA GASTOSDE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

AREA RESPONSABLE | No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

ASISTENTE
ELECTORAL

COORDINADOR
DISTRITAL

DIRECCION DE
FINANZAS

16

17

18

19

20

21

Entrega a cada presidente de casilla su sobre con el monto
autorizado, recaba su firma en el recibo correspondiente y
le indica que cantidad debera entregar al secretario y al
escrutador.

Entrega al Coordinador Distrital los recibos firmados que
comprueban los apoyos de alimentacion de los funcionarios
de casilla.

Organiza y prepara los recibos que comprueban los apoyos
de alimentos de la jornada electoral y elabora y firma oficio
para entregarlos a la Direccién de Finanzas.

El primer viernes después de haber concluido la jornada
electoral, se presenta el enlace administrativo en la
Direccibn de Finanzas para entregar la documentacion
comprobatoria del apoyo alimenticio, de los funcionarios de
casilla.

Recibe la documentacion comprobatoria y oficio, expide al
coordinador distrital acuse de haber recibido “n” recibos por
un determinado importe y en todos los casos debe coincidir
con el apoyo otorgado.

Registra la informaciébn en el sistema de contabilidad
descargando la cuenta de deudores diversos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS
PARA GASTOS DE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

SECRETARIA
EJECUTIVA

D.E.A.S.P.E.

D. E. DE ORG. ELECT./ U.
COORD. Y A. ORG. DESC.

INICIO
1

INDICA ENTREGA
DE APOYOS PARA

ALIMENTACION A
CONSEJ. DIST.
OF.

RECIBE OFICIO

DE

INSTRUCCIONES
Q

3

SOLICITA LISTADOS
DE No. DE CASILLAS
NOMBRES DE
TITULARES Y DIRECC.

4

OF. LIST.

INFORMACION

RECIBEN SOLICITUD
GENERAN INF.
Y ENTREGAN

RECIBE ‘

6

IMPRESION DE

SOLICITA

RECIBOS

v

CONTRATA EMPRESA
DE TRASLADO

DE VALORES

-

OF. LIST.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |[OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS
PARA GASTOS DE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

D. E. A. S. P. E. COORDINACION DISTRITAL

PROPORCIONA
A

EMPRESA
INFORMACION
INF.
9

INDICA A DIR. DE
TESORERIA
ENTREGUE CHEQUE

A EMPRESA

8

ELABORA OFICIO
A LAS D.E.D.SOBRE 13

FECHA DE ENTREGA
DE APOYOS
RECIBE FORMATOS
OF. > DE COMPROBACION
DE APOYO
11
REC.

ENVIA 14

OFICIO
RECIBE
OF. SOBRES PARA
APOYO A CASILLAS

12

ENVIA ALAS D.E.D.
RECIBOS PARA

COMPROBACION 15
DE APOYOS
INDICA SE INTEGREN
REC. SOBRES Y RECIBOS
Y ENTREGA
SOB.
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DIRECCION

AREA
EJECUTIVA

DE

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.

P
Dia Mes Afo
L 09 Marzo| O1
P
PAG: 7
DE: 7

(.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS

PARA GASTOS DE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

COORDINACION DISTRITAL

ASISTENTE ELECTORAL

COORDINADOR DISTRITAL

DIRECCION DE
FINANZAS

16

RECIBE DOC. Y
APOYOS Y ENTREGA
A FUNC. DE CASILLA

RECIBO DE ACUSE

ENTREGA
RECIBOS
FIRMADOS

18

INTEGRA RECIBOS
Y PREPARA

ENVIO
REC.
19

SE PRESENTAEN
DIR. DE FINANZAS

20

RECIBE
» DOCUMENTACION

Y ENT. DOCUM.

Y ACUSA
DE RECIBIDO

REC.

21

REGISTRA INF.
EN SISTEMA
DESCARGANDO CTA.
DEUDORES DIVERSOS

FIN




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA EJECUTIVA

BUENO POR: $ FECHA: _ de del

Recibi del Instituto Electoral del Distrito Federal la cantidad de $

como apoyo para la alimentacién de Presidente, Secretario y Escrutador de la Mesa Directiva de Casnla
Numero: , Tipo , por su participacion durante la jornada electoral del _ de
julio de , en el Distrito Electoral NUumero:

Por lo tanto, en mi calidad de Presidente de dicha Mesa Directiva de Casilla asumo la responsabilidad de
entregar la cantidad de $ tanto al Secretario como al
Escrutador correspondiente.

Recibe Entrega
Nombre y Firma Nombre y Firma
Presidente de la Mesa Directiva de Casilla Asistente Electoral

Clave de la credencial para votar con Fotografia del Presidente de la Mesa Directiva de Casilla

Origind paralaDireccion Ejecutivade Administracion y del Servicio Profesional Electoral
c.c.p. Coordinador Distrital




PROCEDIMIENTO
PAGO DE HONORARIOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DEHONORARIOS

OBJETIVO

Cubrir el pago de las obligaciones del Instituto contraidas respecto a servicios profesionales prestados para €l
cumplimiento de las actividades administrativas.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION
” La Direccion de Finanzas efectuard el pago de honorarios de conformidad con lo estipulado en el contrato que

le remitala Direccion de Recursos Humanos.

” El persona eventual prestard sus servicios profesionales de acuerdo a lo establecido en el contrato y se le
pagaran los honorarios establ ecidos.

” Sera responsabilidad de la Direccion de Finanzas verificar que el monto a pagar coincida con lo estipulado en el
contrato y |o anotado en el recibo de honorariosy registrar contablemente el gasto.

7 El &rea beneficiaria debera verificar que el servicio otorgado cumpla con lo estipulado en el contrato,
informando de su cumplimiento ala Direccién de Finanzas.

e La Direccién de Finanzas deberd especificar a que rubro del tabulador se esta asignando el contrato de
honorarios.
” Cuando se contrate personal por honorarios que no esté contemplado en el tabulador, la Direccidn Ejecutiva de

Administracion y del Servicio Profesional Electoral definirdlareferencia correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO DE HONORARIOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE FINANZAS

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

1

Elabora mediante sistema la “ Solicitud de Pago de Honorarios’ (PH)
en dos tantos, adjuntando e recibo de honorarios impresos en
imprenta autorizada por la S.H.C.P., & cua debera incluir: e nombre
del prestador de servicios, R.F.C., domicilio fiscal, periodo en € que
se prestd e servicio, importe correcto, 1.V.A. (15%), retencion (20%)
que corresponde a 10% 1.V.A.y 10% |.SR.

Obtiene firma de autorizacién del titular del &rea solicitante
(Consgjero, Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director de
Unidad o Coordinador Distrital, segiin sea €l caso) tanto en e formato
Pago de Honorarios como en € recibo de honorarios impreso.

Envialos tantos 1 y 2 del formato Pago de Honorarios y € recibo de
honorarios a la Direccién de Finanzas.

Recibe lostantos 1y 2 del formato de Pago de Honorarios junto con €
recibo, devuelve a érea solicitante € tanto 2, turna el tanto 1 a la
Subdireccion de Programacion 'y Presupuesto junto con la
documentacion comprobatoria.

Recibe € tanto 1 del formato Pago de Honorarios y la documentacion
comprobatoria y en un plazo maximo de 1 dia habil verifica €
correcto llenado del formato y checa que coincida con € contrato, €
cual debera contener los siguientes datos:

?? Areasolicitante y/o Departamento
?? Nombre del solicitante y nimero de empleado
?? Documento de la Forma AA-ASTD-FOLIO




e A
4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) Dia Mes ARo
AREA L 09 Marzo 01
DIRECCION EJECUTIVA DE - DAG. 3
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
\PROFESIONAL ELECTORAL. )| bE: 8 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DEHONORARIOS

AREA No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

51

52

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE TESORERIA

10

dos primeros digitos de la clave estructural del
dreasolicitante

TD = tipo de documentacion (en este caso PH)

FOLIO = numero consecutivo

Presupuesto a afectar.

Justificacion de laasesoriarealizada.

Periodo en el que sevaaprestar el servicio.

Importe mas|.V.A.

3333

En caso de no estar correctamente llenado el formato, devuelve la
documentacion a érea solicitante, indicando la causa del rechazo. (contindia
punto 1)

Si cumple con el correcto llenado de datos, verifica la disponibilidad
presupuestal y compromete en el sistema.

Recaba firma del Director de Finanzas de Vo. Bo. de disponibilidad y
compromiso presupuestal correspondiente.

Enviaala Subdireccién de Contabilidad el Pago de Honorarios.

Recibe la documentacién anterior, verifica, codificay elaboralaprovision del
pasivo por la cantidad indicada en el formato PH y turna el documento a
tesoreria paralaelaboracién del cheque.

Recibe el documento Pago de Honorariosy verificala documentacion.

Elabora cheque a nombre del beneficiario indicado en la solicitud.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DEHONORARIOS

AREA No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

11

CAJA 12

BENEFICIARIO 13

CAJA 14

SUBDIRECCION DE 15
CONTABILIDAD
16

Recaba firmas de autorizacion del Director Ejecutivo de
Administraciéon, del Director de Tesoreria y del Director de
Finanzas en su caso en € cheque correspondiente y lo envia a
caja, con la pdliza cheque.

Recibe chegue junto con la documentacién comprobatoria y
redliza € pago al interesado, recaba firma de recibido en la
pdliza de cheque.

Recibe e cheque por concepto de pago de los servicios
profesionales prestados a Ingtituto, acusa de recibido y entrega.

Recibe acuse de recibo, |o integra a la documentacion y o turna
ala Subdireccién de Contabilidad.

Recibe la documentacion anterior y la verifica.
Elabora pdliza de egresos, verificalas claves presupuestal es que

se marcan en € formato realizando la aplicacion contable
respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DEHONORARIOS

EN EL CONCEPTO:
1

(Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE PAGO DE HONORARIOS

SE DEBE ANOTAR:
Lafechade elaboracién del formato.

AA-AS-TD-FOLIO

En donde:

AA = Afio

AS = Dos primeros digitos de la clave estructural del area
solicitante

TD =Tipo dedocumento (en este caso PH)

FOLIO = NuUmero consecutivo

Presupuesto a af ectar

Justificacion de la asesoriarealizada.

Periodo en el que se vaaprestar €l servicio

Importe mas 1.V.A.

Recibo de honorarios impreso en imprenta autorizada por la S.H.C.P., el cua debera

incluir: nombre del prestador de servicios, R.F.C., domicilio fiscal, periodo en el que se

presto el servicio, importe correcto, 1.V.A. (15%), retencién (20%), que corresponde al

10%1.V.A.y 10% |.S.R.

T N TN S

El nombre completo del Area Solicitante.

El nombre del Departamento y/o Proyecto.

El nombre completo del prestador de servicios, con su Registro Federal de Contribuyentes.
Ladescripcion de los servicios prestados.

El periodo que se vaacubrir, de acuerdo con lafactura o recibo del mismo.

El monto del pago en pesos.




e N
4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R Dia Mes ANo
AREA L 09 | Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE C bAG: s ™
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO ’
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 8
\ / S ) J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE HONORARIOS
(Anexo 1)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

La cantidad, en pesos, correspondiente a 15% de l.V.A.
La cantidad, en pesos, correspondiente alaretencion de 10% de l.V.A.
La cantidad, en pesos, correspondiente alaretencion del [.S.R.

La cantidad, en pesos, resultante de sumar los incisos (8) y (9) y a subtota
restarle los incisos (10) y (11).

Marca con una cruz € presupuesto a afectar (actual o anterior).
El nimero ddl pago.

El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.

El importe del cheque a elaborar, en pesos.

El nimero que corresponde a la partida presupuestal que afectaala solicitud de
pago de honorarios.

Su importe en pesos.

El nombrey firma autégrafa del funcionario que esta solicitando e pago de
honorarios.

El nombre y firma autdgrafa del funcionario que esta otorgando € Visto Bueno a
la solicitud de pago de honorarios




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE |
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: !
PROFESIONAL ELECTORAL. | bE: 8 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE HONORARIOS

AREA
SOLICITANTE

DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION SUBD. DE PROGR. Y PPTO.
[ e : 5
INICIO
RECIBEDOC.
RECIBE Y VERIFICA
DOCUMENTACION ’ LLENADO CHECA QUE
Y TURNA COINCIDA CON EL
1 CONTRATO

ELABORA FORMATO
DE PAGO DE
HONORARIOS ADJ.

RECIBO DE HON.

RECABA
FIRMA DE
AUTORIZACION

P.H. I

3

ENVIA
DOCUMENTACION

P.H. () I

¢ CORRECTO ?

VERIFICA
DISPONIB. PPTAL.
Y COMPROMETE

EN SISTEMA

5.1

DEVUELVE DOC.
INDICANDO
CAUSA DE
RECHAZO

6

RECABA FIRMA
DEL DIRECTOR
DE FINANZAS

7

TURNA
DOCUMENTACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afo
AREA L 09 Marzo| 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (.= ;
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. | o 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE HONORARIOS

DIRECCION DE TESORERIA

SUBD. DE
CONTABILIDAD DIRECCION CAJA BENEFICIARIO
9
RECIBE
DOC.
8 Y VERIFICA

RECIBE DOC.
VERIF.CODIF.

PROV.PASIVO
Y TURNA

15

RECIBE
DOC. Y

ELABORA
CHEQUE

VERIFICA

ELAB. POLIZA
EGRESOS, VERIF.
CLAVE PPTAL. Y
REALIZA APLIC. C.

FIN

=

11

RECABA FIRMAS
DE AUTORIZACION
Y TURNA

P

12

RECIBE CHEQUE

13

RECIBE CHEQUE Y
ACUSE DE RECIBO Y

Y DOCUMENTACION

REALIZA PAGO
Y RECABA FIRMA

RECIBE ACUSE DE

ENTREGA

RECIBO Y TURNA ‘
DOCUMENTACION




DEL
DisTRITG
FEDERAL

FECHA ANO MES

PIA

NOMBRE DEL SOLICITANTE Y No. DE EMPLEADO

(ANEXO 1)

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SOLICITUD DE PAGO POR HONORARIOS

DOCUMENTO
)

AREA

DEPARTAMENTO/PROYECTO

©)

4

5

CONCEPTO DE LA ASESORIA Y/O TRABAJO REALIZADO PERIODO DE PAGO
DEL AL
(6) ()
DD/MM/AA DD/MM/AA
IMPORTE I.V.A. (15%) RETENCION I.V.A. (10%) RETENCION I.S.R. TOTAL
® (9) (10) (11) (12)
PAGO NOMBRE DEL BENEFICIARIO IMPORTE
(14) (15) (16)
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE

(17) (18) (17) (18) (17) (18)
Vo.Bo. DIRECCION DE FINANZAS

Vo.Bo. DEL TITULAR
(19)

(20)




PROCEDIMIENTO
REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) Dia Mes Afio
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | r PAG: 1 N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
KPROFESIONAL ELECTORAL. A DE: 4 )
NOMBRE DEL REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Ejecutar e procesamiento contable de las operaciones financieras que por ley € Instituto debe llevar,
con €l proposito de contar con el control de las erogaciones presupuestales del Instituto.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION
7 Los lineamientos para € registro contable de las operaciones financieras se encuentran

contenidas en la normatividad del |.E.D.F.

?? La Direccidon de Finanzas serd la responsable de egjecutar cierres mensuales y anuales, que
posibiliten dar un seguimiento del g ercicio contable y presupuestal.

?? Las Unidades Ejecutoras de gasto deberan validar los cierres mensuales y anuales proporcionados
por la Direccién de Finanzas, con € fin de llevar un mejor control del gercicio presupuestal.




é MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) Dia Mes Afo
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE , PAG: 5
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
\PROFESIONAL ELECTORAL. )| oE 4 )

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
RESPONSABLE
DIRECCION DE 1 |Entrega a Departamento de Registro Contable de la Subdireccion de
TESORERIA Contabilidad mediante relacion las pdlizas de egresos y la documentacion
comprobatoria, relativas al pago de compromisos.

DEPARTAMENTODE| 2 |Recibe de la Direccion de Tesoreria las pdlizas de egresos junto con la
REGISTRO documentacién comprobatoria y revisa que esté completa la
CONTABLE documentacion.

3 |Revisa las comprobaciones y los respaldos de cada pdliza, verifica que
tengan anotada la partida presupuestal que les corresponde.

4 | Codifica las pdlizas aplicando los movimientos a las cuentas contables
respectivas y las registra contablemente en e sistema. Se rubrican las
polizas por quien eabord, revisd y efectud € registro contable.

5 |Revisa que las pdlizas estén bien capturadas en € sistema, rubrica las
pdlizasy las turna ala Subdireccién de Contabilidad para ser autorizadas.

SUBDIRECCION DE 6 | Recibe pdlizas de egresos, revisa que cuente con € respaldo, verifica que

CONTABILIDAD estén bien capturados en e sistema, autoriza o rechaza y turna a
Departamento de Registro Contable para su archivo.

DEPARTAMENTODE| 7 |Recibelas podlizas autorizadas o rechazadas para su correccion y archivo.

REGISTRO

CONTABLE

Las rechazadas una vez corregidas vuelven a ser enviadas a la
Subdireccion de Contabilidad para su revision y tramite de autorizacion.
(continda punto 6)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA L 09 Marzo 01
DIRECCION EJECUTIVA DE ’ DAG:
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO G: s
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

DIRECCION DE TESORERIA SUBDIRECION DE CONTABILIDAD

DEPTO. DE REGISTRO CONTABLE

’
RECIBE
DOCUMENTACION

. > Y VERIFICA
ENVIA POLIZA DE
EGRESOS Y REL.
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

3

REVISA
COMPROBACIONES Y
RESPALDOS DE
POLIZAS, VERIFICA
PARTIDA
PRESUPUESTAL

§

CODIFICA POLIZAS Y
REGISTRA
CONTABLEMENTE EN
EL SISTEMAY

RUBRICA

i

REVISA, RUBRICA Y
TURNA

REL.




MANUAL DEPROCEDIMIENTOSW Dia | Mes | Afio

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

AREA 09 Marzo 01 )

-

N

PAG: 4

PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 4

(. : J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

SUBDIRECION DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION

DEPTO. DE REGISTRO CONTABLE

6

RECIBE POLIZAS
AUTORIZADAS O

RECHADAS Y
CONTINUA TRAMITE

RECIBE (P.E.), REVISA,
AUTO4RIZA O
RECHAZA Y TURNA

REL.

REL.

e




PROCEDIMIENTO
REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS

( )

4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A Dia Mes Afo
AREA 09 Marzo 01
\§ J
wmiTeTa DIRECCION EJECUTIVA DE | r PAG: 1 )
“‘”“’,‘,‘; ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
Darato KPROFESIONAL ELECTORAL. )| oE: 3 )
NOMBRE DEL REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Efectuar € registro contable de las ndminas del persona del Instituto para € control de las
erogaciones por estos conceptos.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

7 Serd responsabilidad de la Direccion de Finanzas efectuar e registro contable de las
operaciones efectuadas previas y posteriores a pago de las obligaciones fiscales.




. N (o )

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes Ano
AREA L 09 |Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE f PAG: 5 h
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 3
- N J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS
AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
RESPONSABLE
DIRECCION DE 1 |Elabora ndmina quincenal y envia resumen a la Subdireccion de
RECURSOS Contabilidad.
HUMANOS
SUBDIRECCION DE| 2 [Recibe delaDireccion de Recursos Humanos e resumen quincenal
CONTABILIDAD de la némina, verifica y la turna a departamento de andisis e

informacion contable para su procesamiento.

DEPARTAMENTO 3 |Recibe @ resumen quincenal de ndmina lo revisa y elabora la

DE ANALISISE poliza de diario correspondiente a la previsiéon y captura en €l
INFORMACION sistema de contabilidad.
CONTABLE

4 |Verificacon laDireccidn de Tesoreria que la cantidad contemplada
en € resumen de ndminas coincida con la pagada realmente por €
banco y lo turna a Departamento de Registro.

DEPARTAMENTO 5 |Recibe @ resumen quincenal de néminasy efectlia el desglose para
DE REGISTRO su registro contable, codificacion y captura.

6 |Turna a la Subdireccion de Contabilidad las pdlizas de diario
producto del registro contable para su autorizacion.

SUBDIRECCIONDE| 7 |Recibe las pdlizas de diario, |as revisa, autorizay turna a archivo
CONTABILIDAD para su resguardo

FIN DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes Afo

AREA

EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.

DIRECCION

-

09 Marzo 01 )

N

(.

PAG: 3

DE: 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS

DIRECCION DE

DIRECCION DE FINANZAS

RECURSOS SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
HUMANGS SUBDIRECCION DEPTO. ANALISIS E DEPTO. DE
INF. CONT. REGISTRO
1 2
ELABORA NOMINA RECIBE R.Q.N.
QUINCENAL Y ENVIA VERIFICA Y TURNA A
RESUMEN A SUB. DPTO. DE ANALISIS
CONTABILIDAD
3
REVISA R.QN.
’ ELAB. POL. DE DIARIO,
CODIFICA
Y CAPTURA EN
SISTEMA

7

RECIBE, REVISA,

AUTORIZA Y ‘
ARCHIVAPARA SU
RESGUARDO

FIN

4

VERIFICA CON DIR.
DE TESORERIA CIFRAS
DEL R.Q.N. CON

TURNA ADPTO DE
REGISTRO

—P EFECTUA DESGLOSE
CANTIDAD PAGADA Y

5

RECIBE EL R.Q.N.

PARA REGISTRO,
CODIFICAY CAPTURA

TURNAALA
SUBDIRECCION DE

CONTABILIDAD PARA
AUTORIZACION




PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

e A
4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) Dia Mes Ao
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | PAG: 1 0
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
kPROFESIONAL ELECTORAL. L DE: 4 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Contar con informes mensuales y anuales de la situacion financiera del |.E.D.F. para la mejor toma
de decisiones.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION

7? Sera responsabilidad de la Direccion de Finanzas la integracion de la informacion que
posibilite la elaboracion de los estados financieros.

? El informe financiero mensual debera elaborarse en |as siguientes dos semanas posteriores al
cierre contable.

? El informe financiero anual debera elaborarse a mas tardar en los 45 dias posteriores a cierre
contable.
”? Los estados financieros deberdn elaborarse de conformidad con las Normas Generales de

Programacion, Presupuesto y Contabilidad del |EDF.
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4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R Dia Mes Ao
AREA 09 Marzo 01
. J
DIRECCION EJECUTIVA DE e PAG: ) N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
kPROFESIONAL ELECTORAL. A DE: 4 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE 1 |Rediza € cierre contable del mes y en los 10 dias siguientes se
ANALISISE efectlian las aclaraciones y correcciones necesarias.

INFORMACION
CONTABLE

2 | Generala balanza de comprobacion que es la base parala integracion
de los estados financieros.

3 |Secladifican las cuentas de acuerdo ala balanza de comprobacion por:
activo circulante, activo diferido, activo fijo, pasivo circulante, pasivo
largo y mediano plazo y patrimonio afin de requisitar los formatos de
balance general y estado de ingresos y egresos presupuestales.

4 | Se incluyen en los formatos de los estados financieros las cifras
generadas por € sistema de contabilidad de acuerdo a la naturaleza de
la cuenta, a la baanza de comprobacién y en € orden que
corresponda.

5 | Se programa una funcion aritmética para verificar operaciones 'y se
turnan ala Subdireccion de Contabilidad.

SUBDIRECCION DE 6 |Recibe y verifica los estados financieros y los turna para su

CONTABILIDAD autorizacion ala Direccion de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS| 7 |Recibe los estados financieros, los revisay andiza desde € punto de
vista financiero.

8 |Autoriza y rubrica los estados financieros y los envia a Director
Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

DIRECCION EJECUTIVA 9 |Recibe los estados financieros, los andliza, autorizay los devuelve ala
DE ADMINISTRACION Y Subdireccién de Contabilidad

DEL SERVICIO

PROFESIONAL

ELECTORAL

SUBDIRECCION DE 10 | Recibe documentacién y archiva

CONTABILIDAD

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Dia Mes

AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE |
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL. | bE: 4 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

DIRECION DE FINANZAS

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

DIRECCION
DEPTO. ANAL. E INF. CONT. SUBDIRECCION
1 6 7
SE REALIZA RECIBE Y VERIFICA RECIBE
EL CIERRE » ESTADOS FINANC. » ESTADOS
CONTABLE

!

2

DE

GENERA
BALANZA

COMPROBACION
i B.C.

3

SE CLASIF.
Y REQUISITAN
FORM. DE B.G.
YEST.DEL YE.

CTAS.

SE INCLUYEN EN

OPERACIONES

FORMATOS
CIFRAS
DEL SICO
EST. FIN.
5
SE VERIFICAN

Y SE ENVIA

Y ENVIA PARA
AUTORIZACION
EST. FIN.

FINANCIEROS
Y REVISA
EST. FIN.

8

AUTORIZA Y RUBRICA
ESTADOS

FINANCIEROS
Y ENVIA
EST. FIN.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w Dia | Mes | Afio
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | (oo ;
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO G:
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 4

- . J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

DIRECCION EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
PROFESIONAL ELECTORAL

A

10
9

RECIBEDOC.
RECIBE ESTADOS v

FINANCIEROS » ARCHIVA

ANALIZA Y
AUTORIZA
EST. FIN. EST. FIN.

FIN




PROCEDIMIENTO
CONCILIACIONESBANCARIAS

4 N
4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R Dia Mes ANo
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | PAG: 1 )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
kPROFESIONAL ELECTORAL. ) DE: 4
\\ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | CONCILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO

Verificar que los estados de cuenta bancarios concilien con la informacién de cheques emitidos por €l
|.E.D.F., asi como los depdsitos realizados para identificar que las operaciones financieras se hayan
realizado correctamente.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION
7 Sera responsabilidad de la Direccion de Tesoreria proporcionar a la Direccion de Finanzas

los estados de cuenta bancarios dentro de las 2 semanas posteriores a corte del mes.

7 Serd responsabilidad de la Direccidn de Finanzas la realizacion de la conciliacion bancaria'y
la emision del reporte correspondiente.

? La Direccion de Tesoreria sera la responsable de efectuar las aclaraciones respectivas con las
instituciones bancarias, en caso de existir partidas no correspondidas en €l reporte.

?? No deben existir partidas con una antigliedad superior a 3 meses.




4 N (o )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ARo
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE - _ N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
\PROFESIONAL ELECTORAL. ) | bE: 4 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIRECCION DE 1 | Recibe durante los primeros quince dias de cada mes, |os estados de
TESORERIA cuenta de los bancos con los que @ Ingtituto mantiene sus recursos

depositados y revisa que estén completos.
2 | Envialos estados de cuenta ala Subdireccion de Contabilidad.

SUBDIRECCION DE 3 | Recibe estados de cuenta y obtiene € record de saldos anteriores,
CONTABILIDAD total de movimientosy saldo a corte mensual de la cuenta.

4 | Anotae nimero de cheques expedidos como informacion generd.

5 |Turna informacién a Departamento de Andisis e Informacion
Contable para que redlice la conciliacion.

DEPARTAMENTO DE 6 |Recibe los estados de cuenta bancarios y verifica que estén
ANALISISE completos.

INFORMACION

CONTABLE

7 | Generareporte de bancos por € sistemaintegral de contabilidad.

8 |Revisa que todos los cargos y abonos estén correspondidos por €
banco y € Instituto Electoral del Distrito Federal.

8.1 |En caso de no corresponder aguno de ellos, solicita a la Direccion
de Tesoreria 0 a la inditucion bancaria la documentacion
correspondiente y efectla la aclaracion respectiva.

8.2 | Cuando estan registrados correctamente en los libros los cargos y
abonos, se rediza la conciliaciéon bancaria y la turna a la
Subdireccién de Contabilidad.




4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R Dia Mes Afo
AREA L 09 Marzo| 01 )
DIRECCION EJECUTIVA DE 1 PAG: 3 )
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
kPROFESIONAL ELECTORAL. )| pE 4 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCILIACIONES BANCARIAS

AREA RESPONSABLE No.

9

10

11
SUBDIRECCION DE 12
CONTABILIDAD

13

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Identifica los cargos y abonos no correspondidos por e banco y €
Instituto Electoral del Didtrito Federal, para su aclaracion
correspondiente.

Anadliza e integra la informacion de bancos con € fin de conciliar €
sado con lo registrado en libros para la elaboracion de la conciliacién
bancaria.

Turnalainformacién ala Subdireccion de Contabilidad.

Recibe las conciliaciones bancarias y procede arevisar y aprobarlas en
SU Caso.

Revisa y autoriza las pdlizas derivadas del resultado de las
conciliaciones y de la documentacion emitida por € banco, por
concepto de cargos, comisiones, asi como o correspondiente a la
generacion de intereses y depdsitos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCILIACIONES BANCARIAS

DIRECION DE SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
TESORERIA SUBDIRECCION DEPTO. ANAL. E INF. CONT.
3 6
INICIO RECIBE EDOS. DE

RECIBE
ESTADOS

DE CUENTA

ENVIA
ESTADOS

=

RECIBE EDOS. CTA.
’ Y OBTIENE: SALDOS

ANT. TOT. DE MOV.

Y SALDO AL CORTE

:

E

(-

ANOTA NUMERO
DE CHEQUES
EXPEDIDOS

v

DE CUENTA

TURNA INF.
PARA REALIZAR
CONCILIACION

=

N
m
0

BANCARIAS,

RECIBE CONC.

Y APRUEBA EN
SUCASO

REVISA

"

w
0
w

REVISA'Y AUTORIZA
POLIZAS DERIV.
DE CONCILIACIONES
Y DOC. BANCO

POL.

G

CTA. Y VERIFICA

QUE ESTEN
COMPLETOS

¢ E.C.

GENERA
REPORTE
DE BANCOS

v =

REVISA QUE LOS

Y ABONOS ESTEN
CORRESPONDIDOS

CARGOS

8.2

REALIZA
CONCILIACION
BANCARIA

EN CASO DE QUE NO
CORRESPONDAN
SOLICITA AL BANCO LA

DOCUMENTACION

J °

ABONOS QUE
CORRESPONDEN

IDENTIFICA
CARGOS Y

ANALIZA
E INTEGRA
INFORMACION

I

TURNA

INFORMACION

©

PE@Y

NO
¢ C.B.
10




PROCEDIMIENTO
PAGO DE IMPUESTOSFEDERALESY LOCALES

- N n =)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Ano
AREA 09 Marzo 01
DIRECCION EJECUTIVA DE PAG: 1
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
\PROFESIONAL ELECTORAL. PARS 5 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO DE IMPUESTO FEDERALESY LOCALES

OBJETIVO

Cumplir con la obligacion de efectuar el pago de impuestos del Instituto por conceptos de impuesto
federales como son ISR, IVA, ISPT y Crédito a Salario e impuestos locales como es € 2% sobre
noémina.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

7 Es obligacion del IEDF enterar mensuamente a la SHyCP y a la Tesoreria del D.F. los
impuestos retenidos

7 Sera responsabilidad de la Direccidn de Finanzas entregar a la Direccion de Tesoreria los
formatos de pago de impuestos federales y locales debidamente requisitados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afio
AREA L 09 Marzo 01 )
DIRECCION  EJECUTIVA DE | —— \
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: | 2
_ PROFESIONAL ELECTORAL. )| o . /

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE IMPUESTO FEDERALESY LOCALES

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIRECCION DERECURSOS 1 |Elabora resumen de ndémina mensual y envia resumen a la
HUMANOS Subdireccion de Contabilidad.
SUBDIRECCION DE 2 | Recibe de la Direccién de Recursos Humanos € resumen mensua de
CONTABILIDAD nominay laturna a departamento de andlisis e informacion contable

para su procesamiento.

DEPARTAMENTO DE 3 | Recibe & resumen mensual de ndminay lo concilia con los resimenes
ANALISISE quincenales.

INFORMACION

CONTABLE

4 | Elaboralacédulapararedizar € céculo de pago de impuesto, en base
a los resimenes mensuales de némina, verifica el cdculo, rubrica de
revisado y envia ala Subdireccion de Contabilidad.

SUBDIRECCION DE 5 |Recibe la cédula de calculo de pago de impuesto, revisa, autoriza y
CONTABILIDAD turna d Departamento de Andlisis e Informacion Contable para su
procesamiento.

DEPARTAMENTO DE 6 | Recibe la cédula de caculo de impuestos, requisita los formatos para
ANALISISE la declaracion de impuestos, tanto federales (ISPT, ISR, IVA vy
INFORMACION Crédito al Salario) como locales (2% sobre néminas) y verifica la
CONTABLE declaracion requisitaday envia ala Subdireccién de Contabilidad.

SUBDIRECCION DE 7 |Recibe las declaraciones de pago de impuestos, elabora oficio de
CONTABILIDAD solicitud de firmas de apoderado, recaba la firma del Director

Ejecutivo y envia ala Secretaria Ejecutiva

SECRETARIA EJECUTIVA 8 |Recibe declaraciones de pago de impuestos (tantos 1 y 2 de
declaraciones de pago de impuestos federadles y tantos 1 y 2 de
declaraciones de impuestos sobre néminas) las firma y turna a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral.
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DIRECCION EJECUTIVA DE e PAG: 3 N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
kPROFESIONAL ELECTORAL. A DE: 5 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE IMPUESTO FEDERALESY LOCALES

AREA RESPONSABLE | No. |

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO

9

10

1

13

14

Recibe Declaraciones de pago de impuestos firmadas y las turna a la
Subdireccién de Contabilidad

Recibe declaraciones de impuestos tanto 1 y 2 de las declaraciones de
pagos de impuestos locales y federales y los distribuye de la siguiente
forma:

?? Tantos 1y 2 paraDireccion de Tesoreria

??  Fotocopia para Departamento de Andlisis e Informacidn
Contable

??  Fotocopia para Subdireccion de Contabilidad

Efectia € pago de impuestos locdes y federales, turna a la
Subdireccién de Contabilidad uno de los tantos de cada declaracion,
debidamente sellados por la institucién bancaria que recibio € pago.

Turna ala Subdireccion de Contabilidad pdliza cheque o comprobante
de transferencia bancaria

Recibe los tantos de las declaraciones y turna a e Departamento de
Registro.

Recibe los formatos de declaraciones, elabora pdliza, codifica y
capturaen el sistema.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES Y LOCALES

DIRECCION DE

DIRECCION DE FINANZAS

RECURSOS SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
HUMANOS
SUBDIRECCION DEPTO. ANALISIS E SECRETARIA
INF. CONT. EJECUTIVA
1 2
ELABORA NOMINA Y RECIBE R.M.N.
ENVIA RESUMEN A Jp| VERIFICA Y TURNA A
SUB. CONTABILIDAD DPTO. DE ANALISIS
R.M.N. R.M.N.
3
RECIBE Y CONCILIA
RESUMENES
QUINCENALES
)
R.M.N.
5 4
ELABORA CEDULA
RECIBE CEDULA DE PARA PAGO DE
PAGO, REVISA, > IMPUESTOS Y TURNA
AUTORIZA Y TURNA A LA SUBDIRECCION
DE CONTABILIDAD 8
CED. CED. RECIBE
DECLARACIONES
P FRvA Y TURNA A
6 DEASPE
RECIBE CEDULA,
REQUISITA FORMATOS L\jj
Y TURNA A LA o
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD
CED.
7
RECIBE
DECLARACIONES,
ELABORA SOLICITUD <
DE FIRMAS Y TURNA A
SECRETARIA
EJECUTIVA A
F.P.I
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES Y LOCALES

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL

ELECTORAL
DIRECCION SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DPTO. DE.
CONTABILIDAD TESORERIA REGISTRO.
9 10 11
RECIBE Y

RECIBE DEC. DE PAGO DISTRIBUYE F.P.I. A RECIBE F.P.| ELABORA
DE IMP. Y TURNA A LA P> | TESORERIA, ANALISIS > CHEQUE O

SUBDIRECCION DE

E INF. CONT. Y COPIA TRANSFERENCIA
CONTABILIDAD PARA ARCHIVO BANCARIA Y PAGA
F.P.l. F.P. R
12

TURNAA LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD POL.

CH. O COMP DE
TRANSF. BANCARIA
ANEXO FPI

13

F.P.L

TRANS. BANC.

RECIBE FORMATOS Y
TURNA A DPTO DE
ANALISIS E INF. ‘
CONTABLE PARA SU
REGISTRO

F.P.IL

14

RECIBE Y ELABORA

P PoL., cODIFICA Y

CAPTURA EN EL
SISTEMA

F.P.I.

TRANS. BANC.

FIN




PROCEDIMIENTO
RECEPCION, REVISION Y TRAMITE DE PAGO
DE FACTURASA PROVEEDORES

e N
4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R Dia Mes Ao
AREA L 09 Marzo 01 )
INSTITUT DIRECCION EJECUTIVA DE | r PAG: 1 )
“‘”“‘;; ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
DiSTRITY \PROFESIONAL ELECTORAL. ) DE: 5
FEDERAL \_ /

RECEPCION, REVISION Y TRAMITE DE PAGO DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | EACTURAS A PROVEEDORES

OBJETIVO
Verificar que el pago de facturas a proveedores se apegue a las disposiciones administrativas y

fiscales correspondientes.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

” Sera responsabilidad de la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generaes verificar €
ingreso de los bienes en e Almacén correspondiente.
7? Sera responsabilidad de la Direccidn de Finanzas verificar que las facturas cumplan con los

requisitos fiscales vigentes.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION, REVISION Y TRAMITE DE PAGO DE
FACTURASA PROVEEDORES

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Recibe los bienes y verifica que coincida lo que se describe en la factura
ALMACEN 1 original con lo solicitado en el pedido.

NOTA: Solo serecibira el material acompanado de la factura original y
tres copias, aun cuando setrate de entregas parciales.

1.1 |[Si los bienes no cumplen con las caracteristicas descritas en el pedido se
devuelve al proveedor.

1.2 | Si los bienes cumplen con las caracteristicas descritas en el pedido, le asigna
el Alta Almacenaria (A.A.), sella de recibido en la factura original, en €
pedido y en las copias del proveedor y le indica que deberd presentar la
factura original y el pedido para revisién y cobro en la Subdireccién de

Contabilidad.
SUBDIRECCION DE 2 | Atiende a proveedor que se presenta a entregar la factura origina y el
CONTABILIDAD pedido, verifica que la factura contenga el sello original del Almacény la

firma de la persona que recibié los bienes 'y el Alta Almacenaria, le entrega
un contrarecibo en el que se indica la fecha en que se presentara a cobrar en
lacajadel Instituto.

3 | Verifica las claves presupuestales que se marcan en el pedido y elabora la
péliza parala provision del pago.

4 Envia a la Direccion de Tesoreria la documentacion para la elaboracion del
cheque correspondiente.

DIRECCION DE TESORERIA 5 Recibe el original del pedido, la factura original debidamente sellada por €
Almacény laPdlizade diario.

6 Elaborael cheque correspondiente.

7 Recaba las firmas en el chegue del Director Ejecutivo de Administracion y
del Servicio Profesional Electoral, del Director de Tesoreriay del Director de
Finanzas en su caso y lo enviaacaja parasu pago.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | RECEPCION, REVISION Y TRAMITE DE PAGO DE
FACTURAS A PROVEEDORES

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

CAJA 8 |Recibe la documentacion anterior y paga al proveedor, quién
firma de recibido en la pdliza cheque.

9 |Enviaala Subdireccion de Contabilidad € pedido, la facturay
la pdliza de cheque.

SUBDIRECCION DE 10 |Recibe la documentacion que le envia cga
CONTABILIDAD

11 |Elaborapdliza de egresos para cancelar € pasivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION, REVISION Y TRAMITE DE PAGO DE
FACTURAS A PROVEEDORES

ALMACEN DIRECCION DE FINANZAS

SUBD. CONTABILIDAD

DIRECCION DE TESORERIA

e Je

1

2

RECIBE LOS BIENES Y
VERIFICA FACTURA
ORIGINAL CONTRA

PEDIDO
FACT. (3)
PEDIDO

ALMACEN Y FIRMAS

ATIENDEAL
PROVEEDOR,
VERIFICA SELLO
ORIGINAL DEL

ENTREGA
CONTRARECIBO

11

(COINCIDEN
CON EL PEDIDO?,

1.2

FACT. (2)
CONTRARECIBO
PEDIDO I

3

v

ASIGNA ALTA
ALMACENARIAY
SELLA DE RECIBIDO AL
PROVEEDOR

PRESUPUESTALES

VERIFICA
CLAVES

ELABORA POLIZA
PARA PROVISIONAR EL
PAGO
POL. D.
4

FACT. (3)
PEDIDO I

DOCUMENTACION A

ENVIA

5

RECIBE ORIGINAL DE
FACTURA Y PEDIDO

—p DEBIDAMENTE
SELLADOS, ASI COMO
POLIZA DE DIARIO

FACT.
PEDIDO I
6 J

ELABORA CHEQUE
CORRESPONDIENTE

=

RECABA FIRMAS EN EL
CHEQUE Y LO ENVIA A
CAJA JUNTO CON LA
DOCUMENTACION

TESORERIAPARA
ELABORACION DE

CHEQUE

FACT.
PEDIDO I

FACT.
PEDIDO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

AREA

EJECUTIVA

DE

PROFESIONAL ELECTORAL.

Dia

Mes

-

N
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09 Marzo 01 )
PAG: 5
DE: 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION, REVISION Y TRAMITE DE PAGO DE
FACTURAS A PROVEEDORES

DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION DE FINANZAS

CAJA

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

RECIBE DOC.
Y PAGA AL
PROVEEDOR

FACT.
PEDIDO
ENVIAA LA

SUBDIRECCION DE

v 9

10

RECIBE
DOCUMENTACION
CAJA

ENVIADA POR

h 4

FACT.
PEDIDO I

11

ELABORA POLIZA DE
EGRESOS PARA
CANCELAR EL PASIVO

CONTABILIDAD FACT.
PEDIDO Y POLIZA DE
CHEQUE

FACT.
PEDIDO I

FIN

FACT.
PEDIDO I




ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE DETERMINA EJERCER LAS
PARTIDAS PRESUPUESTALES DESTINADAS A LA ADQUISICION DE
TIEMPOS EN RADIO Y TELEVISION, PARA SER OTORGADOS, EN
CALIDAD DE PRERROGATIVA, A LAS AGRUPACIONES POLITICAS
LOCALESPARA LA DIFUSION DE SUSACTIVIDADES ORDINARIAS.

10.

CONSIDERANDO

Que €l Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en la materia electoral, independiente en sus decisiones,
auténomo en su funcionamiento y profesional en su desempefio, de conformidad con lo establecido por €l articulo 124
del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Que € 5 de enero de 1999 se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal €l Codigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente, y en cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, se cred el Instituto Electoral del Distrito
Federal.

Que de conformidad con el articulo 52 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, € Instituto Electoral del Distrito
Federal es el organismo publico auténomo, depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de
organizar las elecciones locales y |os procedi mientos de participacion ciudadana.

Que con fecha 28 de noviembre de 2000, el Consegjo General del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobo el
proyecto de presupuesto del Instituto, mismo que fue remitido a la entonces Jefa de Gobierno para su inclusion en el
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.

Que con fecha 31 de diciembre de 2000, la Asamblea Legislativa del Distrito Federal aprobd el presupuesto de egresos
del Distrito Federal, con un recorte de $60,000,000.00 (sesenta millones de pesos 00/100 M.N.) al correspondiente del
Instituto Electoral del Distrito Federal; publicando €l Decreto respectivo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
mismo dia.

Que con fecha 30 de enero del presente afio, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobo el
Acuerdo por el cual se gjusta el presupuesto para el gjercicio 2001. Para efectos de este gjuste, no fue considerada la
cantidad de $4,955,262.10 (Cuatro millones novecientos cincuenta y cinco mil doscientos sesentay dos pesos 10/100.
M.N.), partida de origen destinada para la contratacion de tiempos en medios electronicos para las Agrupaciones
Politicas Locales.

Que al tenor de lo establecido por el articulo 27 del Cadigo Electoral del Distrito Federal, el Consegjo General destinara
parte de su presupuesto para la contratacion de tiempo en las estaciones de radio y televisién con cobertura en €l
Distrito Federal.

Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 29, dltimo parrafo, del Cddigo Electoral del Distrito Federa, las
Agrupaciones Politicas Locales disfrutardn de los tiempos en radio y televisiéon para la difusion de sus actividades
ordinarias, en los términos que acuerde el Consegjo General del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Que en los términos de lo dispuesto en el articulo 27, segundo parrafo, del Codigo de la materia, las Asociaciones
Politicas a ejercer sus prerrogativas en radio y television deberan difundir sus principios ideol égicos y programas de
accion.

Que la asignacion de tiempos en radio y televisién que serdn otorgados a las Agrupaciones Politicas Locales en calidad
de prerrogativa se hara de manera equitativay mensual.



11.

12.

13.

14.

15.

Que de conformidad con lo establecido en €l articulo 60, fraccion XXVI, el Consgjo General tiene la atribucion de
dictar los Acuerdos necesarios para hacer efectivas las atribuciones que tiene sefialadas en el Codigo de lamateria.

Que a tenor de lo dispuesto en el articulo 65, fraccion I, es atribucién de la Comision de Asociaciones Politicas del
Consgjo General auxiliar a éste en la supervision del cumplimiento de las obligaciones de las Asociaciones Politicasy,
en general, en lo relativo alos derechos y prerrogativas de éstas.

Que conforme a lo dispuesto por € articulo 77, inciso b) del Codigo Electoral del Distrito Federal, la Direccion
Ejecutiva de Asociaciones Politicas, tiene la atribucién de inscribir en el libro respectivo el registro de Agrupaciones
Politicas Locales, mismo en €l que consta que existen, a momento de emitirse e presente Acuerdo, catorce
Agrupaciones Politicas L ocales en pleno goce de sus derechos.

Que atento a lo establecido por €l articulo 77, inciso €) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, la Direccién Ejecutiva
de Asociaciones Paliticas del Instituto Electoral del Distrito Federal, tiene la atribucion de llevar a cabo las actividades
necesarias para que las Asociaciones Politicas ejerzan sus prerrogativas, entre las que se encuentran la gestion,
adquisicion y contratacion de espacios publicosy privadosen laradio y latelevision.

Que € articulo 79 incisos @) y ¢) del mismo ordenamiento sefiala que es atribucion de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral ejercer las partidas presupuestales aprobadas y establecer y operar
|os sistemas administrativos para el ejercicioy control presupuestal.

Por 1o expuesto, con fundamento en los articulos 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 27, 29 ultimo parrafo,
52, 60 fraccion XXVI, 65 fraccion I, 77 inciso b) y €), y 79 incisos a) y c) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, €l
Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal emite el siguiente

ACUERDO

PRIMERO.-  Sedetermina gjercer la partida presupuestal a que se refiere el considerando 6 del presente Acuerdo, que

asciende a la cantidad de $4'955,262.10 (Cuatro millones, novecientos cincuenta y cinco mil doscientos
sesenta y dos pesos 10/100 M.N.), en la contratacion de tiempos en radio y televisién para ser otorgados
en calidad de prerrogativas en €l afio 2001, a las Agrupaciones Politicas Locales, que se encuentren en
pleno goce de sus derechos, paraladifusion de sus actividades ordinarias.

SEGUNDO.- Se ordena a la Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas verifiqgue mensualmente cudles son las

Agrupaciones Paliticas L ocal es que se encuentren en pleno goce de sus derechos.

TERCERO.- Se instruye a la Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas proceda a la contratacion en radio y

television, de |os espacios que serdn distribuidos a las Agrupaciones Politicas Locales con derecho, la cual

se hara de manera equitativay mensual. Asimismo se ordena ala Direccion Ejecutiva de Administracion y
del Servicio Profesional Electoral realice las acciones conducentes para que dichas contrataciones se
efectlien de acuerdo con la programacién y disponibilidades presupuestales del Instituto.

CUARTO.- Notifiquese personal mente el presente Acuerdo alas Agrupaciones Politicas Locales.

QUINTO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los estrados del Instituto

Electoral del Distrito Federal y en ladireccion de internet www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consgjeros Electorales integrantes del Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en Sesion publica de fecha nueve de marzo de dos mil uno, firmando a calce, el Consegjero
Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos
71inciso g) y 74 inciso n) del Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.- El Consgjero Presidente, Lic. Javier Santiago
Castillo.- El Secretario Ejecutivo, Lic. Adolfo Riva Palacio— Firmas.



RESOLUCION DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, RESPECTO DEL PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION E IMPOSICION
DE SANCIONES INSTAURADO EN CONTRA DEL PARTIDO DE LA REVOLUCION
DEMOCRATICA.

VISTO para resolver el expediente integrado como consecuencia del procedimiento de determinacion e imposiciéon de
sanciones instaurado a Partido de la Revolucion Democrética, ordenado con fecha veintiuno de julio de dos mil mediante
Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal con motivo de las irregularidades dictaminadas por
la Comision de Fiscalizacion como resultado del proceso de revision del informe anual correspondiente al ejercicio de mil
novecientos noventay nueve de dicha Asociacién Politica, y

RESULTANDO

1. Que por conducto de la Direccidén Ejecutiva de Asociaciones Politicas, la Comision de Fiscalizacion del Instituto
Electoral del Distrito Federal recibié los informes anuales presentados por los Partidos Politicos respecto de sus
ingresos y egresos correspondientes a ejercicio de 1999, procediendo a su andlisis y revision, de conformidad con los
articulos 37, 38, 39, 66 incisos €) y |), y 77 inciso h) del Cddigo Electoral del Distrito Federal, asi como los
Lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal parala Fiscalizacion de los Recursos de los Partidos Politicos.

2. Que de conformidad con lo establecido en las fracciones | y 11 del articulo 38 del Codigo Electoral del Distrito Federal,
la autoridad electoral notifico al Partido de la Revolucion Democrética, 10s errores u omisiones técnicas que advirtio
derivados de larevision efectuada, para que presentara las aclaraciones o rectificaciones pertinentes.

3. Que unavez agotado el procedimiento descrito en los Resultandos que anteceden y cumpliendo con lo dispuesto en las
fracciones 111, 1V y V del articulo 38 del Cédigo de la materia, en sesion de Consejo General de fecha veintiuno de julio
de dos mil, la Comisién de Fiscalizacion presenté a Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal el
Dictamen Consolidado que contiene los resultados y las conclusiones de la revision de los informes de los Partidos
Politicos, la mencion de los errores o irregularidades encontradas, el sefillamiento de los requerimientos y
notificaciones realizados, asi como |as aclaraciones o rectificaciones presentadas por éstos.

4. Queunavez presentado dicho Dictamen Consolidado, el Consegjo General acordd, en sesion de fecha veintiuno de julio
de dos mil, con fundamento en el articulo 38 fraccion V del Cédigo Electoral del Distrito Federal, ordenar el inicio del
procedimiento parala determinacion e imposicidn de sanciones en contra del Partido de la Revolucion Democrética con
motivo de las irregularidades dictaminadas por la Comisién de Fiscalizacion.

5. Que durante larealizacion de la Sesion del Consegjo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, referida en el
Resultando anterior, €l representante propietario del Partido de la Revolucion Democratica, formuld la siguiente
solicitud: “...una vez que este Consegjo acuerde el informe que presenta esta Comisién, se dé una reunion de
trabajo de manera directa entre los responsables de la Comision de Fiscalizacion y de la Direccién Ejecutiva de
Asociaciones Politicas con los responsables de los Partidos Paliticos, para que de manera particular se puedan
aclarar estos puntos que quedan todavia de duda, en relacién al cumplimiento de los lineamientos para la
fiscalizacion” .

6. Que derivado de la solicitud planteada por el representante del Partido de la Revolucion Democrética, antes citada, la
Presidencia de la Comision de Fiscalizacion, mediante oficio de fecha veinticuatro de julio de dos mil, solicité a la
Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas, como instancia de apoyo y soporte de la Comision de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 39 del Codigo de la materia, atender la peticion del Partido Politico referido, asi como
cualquier otraque en el mismo sentido realizara agun otro Instituto Politico.

7. Que en respuesta a la solicitud planteada por el representante del Partido de la Revolucion Democrética, con fecha
veinticinco de julio de dos mil, un grupo de auditores encabezado por el Director de Fiscalizacion de este I nstituto, se
constituy6 en las instalaciones del Partido Poalitico citado, manifestandole a sus representantes: C.P. Juan Zepeda Tagle



y C. Fernando Silis Flores, que la documentacién comprobatoria relativa a su informe anual de gastos, para que
“...pudiese ser valorada dentro del procedimiento de determinacion e imposicion de sanciones debia de ser
presentada en la forma y en los tiempos sefialados en el Cdédigo Electoral del Distrito Federal...”, obrando
constancia de ello en acta pormenorizada de fecha tres de agosto de dos mil.

8. Que con fecha veinticinco de julio de dos mil, la autoridad electoral notific6 mediante cédula a Partido de la
Revolucién Democrética, €l inicio del procedimiento parala determinacion e imposicién de sanciones aque se alude en
el Resultando cuatro de la presente Resolucion, emplazandolo para que dentro de los diez dias habiles siguientes a la
notificacién contestaralo que a su derecho conviniera y aportaralas pruebas que considerara pertinentes.

9. Que en respuesta a lo anterior, mediante escrito presentado con fecha ocho de agosto de dos mil, el Partido de la
Revolucion Democratica, contestd el emplazamiento efectuado por esta autoridad, exhibiendo los documentos y
pruebas que consider6 pertinentes.

10.Que mediante Acuerdo de fecha veinte de septiembre de dos mil, la Comision de Fiscalizacion del Instituto Electoral del
Distrito Federal declar6 cerradalainstruccion en este procedimiento.

11.Que una vez agotado €l procedimiento y en virtud de que las irregularidades dictaminadas por la Comision de
Fiscalizacion en contra del Partido de la Revolucion Democrética constituyeron violaciones a los Lineamientos del
Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacion de los Recursos de los Partidos Politicos, asi como a la
normatividad en materia de Fiscalizacién de los Recursos de los Partidos Politicos, establecida en el Codigo de la
materia, con fecha veintinueve de septiembre de dos mil, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal
aprobd el proyecto de Resolucidon sometido a su consideracion por la Comision de Fiscalizacion, destacando en el
contenido de sus puntos resol utivos, |o siguiente:

“PRIMERO.- Ha quedado demostrada la responsabilidad administrativa en
que incurrié el Partido de la Revolucién Democratica, dictaminada por la
Comision de Fiscalizacion del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
términos de lo expuesto en los Considerandos 111, 1V, V, VI, VII, VIII, IX y
X dela presente Resolucion.

En consecuencia:

SEGUNDO.- Se impone al Partido de la Revolucién Democratica, como
sancién administrativa, una MULTA DE $25,345.62 (VEINTICINCO MIL
TRESCIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS 62/100 M.N.), equivalente
a 668.75 (Seiscientos Sesenta y Ocho punto Setenta y Cinco) dias de salario
minimo diario general vigente para el Distrito Federal, en términos del
Considerando V de la presente Resolucidn, la cual debera ser pagada en la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
dd Instituto Electoral del Distrito Federal, en un plazo improrrogable de
quince dias contados a partir del siguiente a aquél en que la presente
Resolucién cause estado.

TERCERO.- Se impone al Partido de la Revolucién Democratica, como
sancion administrativa, una MULTA DE $48,796.25 (CUARENTA Y OCHO
MIL SETECIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.) equivalente
a 1287.50 (Un Mil Doscientos Ochenta y Siete punto Cincuenta) dias de
salario minimo diario general vigente para el Distrito Federal, en términos
del Considerando VI de la presente Resolucion, la cual debera ser pagada en
la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
del Instituto Electoral del Distrito Federal, en un plazo improrragable de
quince dias contados a partir del siguiente a aquél en que la presente
Resolucién cause estado.



CUARTO.- Se impone al Partido de la Revolucién Democratica, como
sancion administrativa, una MULTA DE $37,07094 (TREINTA Y SIETE
MIL SETENTA PESOS 94/100 M.N.) equivalente a 978.125 (Novecientos
Setenta y Ocho punto Ciento Veinticinco) dias de salario minimo diario
general vigente para €l Distrito Federal, en términos del Considerando VII
de la presente Resolucion, la cual deberd ser pagada en la Direccion
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en un plazo improrrogable de quince dias
contados a partir del siguiente a aquél en que la presente Resoluciéon cause
estado.

QUINTO.- Se impone al Partido de la Revoluciéon Democratica, como
sancion administrativa, una MULTA DE $142,598.75 (CIENTO
CUARENTA Y DOS MIL QUINIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS
75/100 M.N.) equivalente a 3762.50 (Tres Mil Setecientos Sesenta y Dos
punto Cincuenta) dias de slario minimo diario general vigente para €l
Distrito Federal, en términos del Considerando VIII de la presente
Resolucion, la cual debera ser pagada en la Direccién Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral
del Distrito Federal, en un plazo improrrogable de quince dias contados a
partir del siguiente a aquél en que la presente Resolucion cause estado.

SEXTO.- Con fundamento en €l articulo 276 inciso a) del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, se impone al Partido de la Revolucién Demaocratica una
sanciéon consistente en AMONESTACION PUBLICA, en términos del
Considerando | X de la presente Resolucion.

SEPTIMO- Se impone a PARTIDO DE LA REVOLUCION
DEMOCRATICA como sancién administrativa, la reduccion del 6.5% de la
ministracion mensual de financiamiento publico que por concepto de
actividades ordinarias permanentes recibe, por un periodo de dos meses y
medio, por lo que hace a la infraccion que se hace consistir en la
irregularidad a la que se refiere el Considerando X de la presente
Resolucién, misma que deberé ser aplicada al Partido Politico infractor, una
vez que la presente Resoluciéon haya causado estado.”

12.Que con fecha tres de octubre de dos mil, €l Partido de la Revolucion Democrética por conducto de su representante
propietario ante el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, interpuso recurso de apelacion en contra
de la Resolucion descrita en el Resultando anterior. Remitiéndose el expediente respectivo a la autoridad jurisdiccional,
con fecha nueve de octubre de dos mil.

13.Que con fecha cuatro de diciembre de dos mil, e Tribunal Electoral del Distrito Federal emitid sentencia respecto del
recurso de apelacién promovido por e Partido de la Revolucion Democratica, revocando en consecuencia, la
Resolucién aprobada por € Consgjo General de este Instituto con fecha veintinueve de septiembre de dos mil,
ordenandose en términos del resolutivo TERCERO, lo siguiente:

“...se instruye a la responsable para que a través de su Comisién de
Fiscalizacién, proceda a la reposicion del procedimiento para la imposicion
de sanciones, en los términos que se precisan en la parte final del
considerando V de estaresolucién...”

14.Que en acatamiento alo dispuesto por |a sentenciaemitida por el Tribunal Electoral del Distrito Federal con fecha cuatro
de diciembre de dos mil, dictada en el expediente identificado con niUmero TEDF-REA -057/2000, integrado con motivo
del recurso de apelacion interpuesto por el Partido de la Revolucion Democrética y toda vez que las irregularidades



dictaminadas por la Comisiéon de Fiscalizacién en contra del Partido mencionado, constituyen violaciones a los
Lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacién de los Recursos de los Partidos Paliticos,
asi como a la normatividad en materia de Fiscalizacion de los Recursos de los Partidos Politicos, establecida en el
Cadigo Electoral del Distrito Federal, dicho 6rgano electoral propone al Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal que en gjercicio de sus atribuciones emitala presente Resol ucién con base en |os siguientes:

CONSIDERANDOS

De conformidad con lo establecido en los articulos 122, 123, 124, 127 y 136 del Estatuto de Gobierno del Distrito
Federal, y 1°; 3°; 38 fraccion VI, parrafo tercero; 60 fracciones X1 y XV; 269, 274 inciso g); 275 parrafo primero,
incisos @) y €), y 276 parrafo primero, incisos a), b) y ¢) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, es facultad de
este Consejo General conocer de las infracciones, y en i caso, imponer las sanciones que correspondan en los
términos previstos en el citado ordenamiento, asi como vigilar que las actividades y prerrogativas de los Partidos
Politicos se desarrollen con apego a este ordenamiento y cumplan con |as obligaciones aque estan sujetos.

Con base en las conclusiones contenidas en el Dictamen Consolidado y la valoracion hecha en la presente
Resolucion de los elementos que obran en las presentes actuaciones, corresponde a este Consgjo General

pronunciarse exclusivamente sobre las irregul aridades detectadas con motivo de larevision de los informes anuales
de los Partidos Paliticos, en cuanto al registro de sus ingresos y egresos, del gjercicio mil novecientos noventay
nueve, sefialadas por la Comision de Fiscalizacién, para en consecuencia determinar si procede imponer sancion al

Partido de la Revolucion Democrética.

Con fecha ocho de agosto de dos mil, el Partido de la Revolucion Democratica de conformidad con lo dispuesto
por el articulo 38 fraccion VI parrafo primero del Codigo Electoral del Distrito Federal, presentd en tiempo su
escrito de contestacion alas irregularidades que dieron origen al procedimiento en el que se actla, exhibiendo la
documentacién que considerd pertinente para sustentar sus argumentos.

Debe precisarse que el Partido Politico infractor fue notificado con fecha veinticinco de julio de dos mil, contando
asi, con un plazo de diez dias habiles siguientes a la notificacion, para contestar |0 que a su derecho convinieray
aportara las pruebas que considerara pertinentes, es decir, € plazo que tuvo € Partido de la Revolucién
Democréticacorrio del veintiséisdejulio al ocho de agosto de dos mil.

Con relacién alo anterior, €l Partido de la Revolucion Democrética a contestar el requerimiento efectuado por la
autoridad electoral, lo hizo dentro del plazo legalmente establecido, hecho que consta en € acuerdo de cierre de
instruccion realizado con fecha ocho de febrero del afio en curso, de conformidad con lo dispuesto por €l articulo
38 fraccién VI, parrafo primero del Cédigo de la materia, motivo por el que, con fundamento en lo establecido por
los articulos 38 fraccion VI parrafo segundo, 265 y 268 inciso d) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, esta
autoridad determina proceder al estudio de las probanzas exhibidas por el Partido infractor en su escrito de fecha
ocho de agosto de dos mil, cuya valoracion sustentara la Resolucion que conforme a derecho corresponde.

Dentro del Capitulo de Conclusiones del Dictamen Consolidado, sobre la parte que atafie a esta litis, se advierte lo
siguiente:

“...11.9 SERVICIOSPERSONALES
Comoresultado delarevision dela" Cuenta Servicios Asistenciales", se deter mino:

a) Con fecha 19 de junio de 2000, se notifico al Partido que se realizaron erogaciones por
$900,000.00 (novecientos mil pesos 00/100 M. N.) por concepto de Apoyos Extraordinarios,
comprobados con recibos internos del Partido, que rebasan 200 dias de salario minimo diario
general vigente en el Distrito Federal, incumpliendo lo que disponen los numerales 11.1y 15.4
de los Lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacién de los
Recur sos de los Partidos Politicos.



b)

La Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas recibio, con posterioridad a la fecha de
conclusion de la fiscdizacion del Informe Anual del Partido, la relacion de recibos de
reconocimientos por actividades politicas, asi como los folios correspondientes.

Del andlisis de dicha documentacion, resulté lo siguiente:

En el rubro de Servicios Personales el Partido no proporciond 941 folios dentro del consecutivo
y no los incluyé en la relacién de recibos de reconocimientos por actividades politicas,
desconociéndose el importe al que ascienden.

El importe de los recibos que € Partido pagd y que rebasa los 200 dias de salario minimo diario
general vigente en el Distrito Federal asciende a $7,173,934.39 (siete millones ciento setenta y
tres mil novecientos treinta y cuatro pesos 39/100 M.N.), que comparados con € monto de
$1,246,440.00 (un millén doscientos cuarenta y seis mil cuatrocientos cuarenta pesos 00/100 M.
N.) que reflejan sus registros contables, existe una diferencia de $5,927,494.39 (cinco millones
novecientos veintisiete mil cuatrocientos noventa y cuatro pesos 39/100 M.N.), cuya
contabilizacion se omitid.

El importe de $5,736,036.90 (cinco millones setecientos treinta y seis mil treinta y seis pesos
90/100 M .N.) y que se encuentran considerados dentro de los $7,173,934.39 (siete millones ciento
setenta y tres mil novecientos treinta y cuatro pesos 39/100 M. N.), correspondi6 a personas que
recibieron en € afio pagos que rebasaron los 1,500 dias de salario minimo diario general vigente
en el Distrito Federal.

Como se puede apreciar, € importe por $900,000.00 (novecientos mil pesos 00/100 M.N.) que
inicialmente se notificO6 como error u omision técnica, se incrementd a $7,173,934.39 (siete
millones ciento setenta y tres mil novecientos treinta y cuatro pesos 39/100 M.N.). Por lo
anterior, el Partido incumplié los numerales 11.1 y 15.4 de los Lineamientos del Instituto
Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacién de los Recur sos de los Partidos Paliticos.

De acuerdo con los comentarios expuestos, se consider a que esta obser vacién es sancionable.
11.10 SERVICIOS GENERALES

En el concepto de Servicios Generales, de $24,995.00 (veinticuatro mil novecientos noventa y
cinco pesos 00/100 M.N.) el Partido aporté parcialmente la documentacion requerida que
respalda las operaciones observadas por un importe de $12,000.00 (doce mil pesos 00/100 M.N.),
estando pendiente de ello $12,995.00 (doce mil novecientos noventa y cinco pesos 00/100 M.N.)
solventando parcialmente esta observacion, incumpliendo € numeral 11.1 de los Lineamientos
del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacién de los Recur sos de los Partidos
Poaliticos, que entre otros conceptos indica: “Los egresos deberan registrarse contablemente y
estar respaldados con la documentacién internay la que expida a nombre del Partido Palitico,
la persona a quien se efectud el pago”. Por otra parte, €l Partido no remitié la documentacion
requerida por un importe de $331,838,76 (trescientos treinta y un mil ochocientos treinta y ocho
pesos 76/100 M.N.) de los Comités Ejecutivos Delegacionales, por lo que no solventd esta
observacion incumpliendo el numeral referido.

En virtud de los comentarios expuestos, se consider a que la presente observacién es sancionable.

11.11 GASTOS DE PRECAMPARNA

En el concepto de “ Gastos de Precampafia”, el Partido no remitié el total de la documentacion
solicitada por la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Paliticas, ya que quedé pendiente la



cantidad de $182,534.34 (ciento ochenta y dos mil quinientos treinta y cuatro pesos 34/100
M.N.), por lo que no solventd completamente esta observacion, incumpliendo el numer al 11.1 de
los Lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacién de los
Recur sos de los Partidos Politicos.

Debido a las situaciones descritas es de consider ar se que esta observacion sea sancionable.
11.12 TRANSFERENCIAS- EGRESOS

En la cuenta de Servicio Electoral perteneciente al rubro de Transferencias, el Partido traspaso
el saldo de la cuenta de resultados a la de “ Cuentas por Cobrar” incrementando este concepto y
no aclarando el destino de los $1,540,000.00 (un millén quinientos cuarenta mil pesos 00/100
M.N.), incumpliendo lo establecido en e numeral 11.1 de los Lineamientos del Instituto
Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacion de los Recursos de los Partidos Paliticos; por
lotanto el Partido no solventd este punto al no aclarar el destino de los egresos.

De acuerdo con los comentarios vertidos, se considera que la presente observacion es
sancionable.

11.14 CUENTAS POR COBRAR

En este concepto el Partido no envié la documentacion solicitada por un importe de $
14,518,067.31 (cator ce millones quinientos dieciocho mil sesenta y siete pesos 31/100 M.N.) para
la comprobacion de estos gastos a comprobar a pesar de tener un rezago muy importante de
saldos pendientes en este rubro por lo que no solventd esta observacién, incumpliendo el
numeral 11.1 de los Lineamientos de Instituto Electoral del Distrito Federal para la
Fiscalizacion de los Recur sos de los Partidos Politicos que entre otros conceptos menciona: “Los
egr esos deber an registrar se contablemente y estar respaldados con la documentacion internay
la que expida a nombredel Partido Palitico, la persona a quien se efectud el pago”.

Debido al importe considerable no comprobado por el Partido, es de considerarse que esta
observacién es susceptible de sancionar se.

11.17 BANCOS

Por lo querespecta a esterubro, el Partido cancel6 las pélizas que se observaron por un importe
de $16,781,971.01 (dieciséis millones setecientos ochenta y un mil novecientos setenta y un pesos
01/100 M .N.), modificando el saldo de este rubro de tal forma que resulta un saldo de naturaleza
contraria de $8,623,266.33 (ocho millones seiscientos veintitrés mil doscientos sesenta y seis
pesos 33/100 M.N.), por lo tanto no solvent6 esta observacion, incumpliendo con lo que establece
el numeral 1.2 de los Lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal para la
Fiscalizacién de los Recur sos de los Partidos Politicos.

Se considera conveniente que el Partido revise el control interno dela cuenta de bancostanto en
las delegaciones como en el Comité Ejecutivo Estatal y aclare €l saldo de $8,623,266.33 (ocho
millones seiscientos veintitrés mil doscientos sesenta y seis pesos 33/100 M.N.) de naturaleza
contraria que resulté de cancelar las pdlizas de diario por un monto de $16,781,971.01 (dieciséis
millones setecientos ochenta y un mil novecientos setenta 'y un pesos 01/100 M.N.).

Dada la importancia del rubro de Bancos que involucra el manejo de los recursos econémicos
otorgados por € Instituto Electoral del Distrito Federal, se considera conveniente sancionar al
Partido.”



En tal virtud, se procede a analizar en los siguientes Considerandos, las irregularidades materia de este
procedimiento en forma individualizada para cada una de €llas, de acuerdo con el orden en que fueron
determinadas en el Dictamen Consolidado.

En el Dictamen Consolidado emitido por la Comisién de Fiscalizacién se determind producto de la revision a las
cuentas del Partido de la Revolucién Democratica, como conclusion 11.9, la siguiente irregul aridad:

“11.9 SERVICIOSPERSONALES
Comoresultado delarevision dela" Cuenta Servicios Asistenciales", se deter mino:

a) Con fecha 19 de junio de 2000, se notifico al Partido que se realizaron erogaciones por
$900,000.00 (novecientos mil pesos 00/100 M. N.) por concepto de Apoyos Extraordinarios,
comprobados con recibos internos del Partido, que rebasan 200 dias de salario minimo diario
general vigente en el Distrito Federal, incumpliendo lo que disponen los numerales 11.1 y 15.4
de los Lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacion de los
Recur sos de los Partidos Politicos.

b) La Direccion Ejecutiva de Asociaciones Poaliticas recibié, con posterioridad a la fecha de
conclusién de la fiscalizacion del Informe Anual del Partido, la relacion de recibos de
reconocimientos por actividades politicas, asi como los folios correspondientes.

Del andlisis de dicha documentacion, resulté lo siguiente:

En el rubro de Servicios Personales €l Partido no proporcioné 941 folios dentro del consecuti vo
y no los incluyé en la relacién de recibos de reconocimientos por actividades politicas,
desconociéndose el importe al que ascienden.

El importe de los recibos que el Partido pagé y que rebasa los 200 dias de salario minimo diario
general vigente en d Distrito Federal asciende a $7,173,934.39 (siete millones ciento setenta y
tres mil novecientos treinta y cuatro pesos 39/100 M.N.), que comparados con € monto de
$1,246,440.00 (un millén doscientos cuarenta y seis mil cuatrocientos cuarenta pesos 00/100 M.
N.) que reflejan sus registros contables, existe una diferencia de $5,927,494.39 (cinco millones
novecientos veintisiete mil cuatrocientos noventa y cuatro pesos 39/100 M.N.), cuya
contabilizacion se omitid.

¢) El importe de $5,736,036.90 (cinco millones setecientos treinta y seis mil treinta y seis pesos
90/100 M .N.) y que se encuentran considerados dentro de los $7,173,934.39 (siete millones ciento
setenta y tres mil novecientos treinta y cuatro pesos 39/100 M. N.), correspondié a personas que
recibieron en el afio pagos que rebasaron los 1,500 dias de salario minimo diario general vigente
en el Distrito Federal.

Como se puede apreciar, € importe por $900,000.00 (novecientos mil pesos 00/100 M.N.) que
inicialmente se notificé como error u omision técnica, se incrementd a $7,173,934.39 (siete millones
ciento setenta y tres mil novecientos treinta y cuatro pesos 39/100 M.N.). Por lo anterior, el Partido
incumplio los numerales 11.1 y 15.4 de los Lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal
parala Fiscalizacion de los Recursos de |os Partidos Politicos.

De acuerdo con los comentarios expuestos, se consider a que esta observacion es sancionable.”



V1.

Toda vez que el Partido de la Revolucién Democrética no exhibié en tiempo y forma probanza alguna que
desacreditara la imputacién a que se refiere el Dictamen Consolidado, se determina que las infracciones
consistentes en la falta de entrega de novecientos cuarenta y un folios del consecutivo de recibos respectivo y la
falta de registro en la contabilidad de $5,927,494.39 (cinco millones novecientos veintisiete mil cuatrocientos
noventay cuatro pesos 39/100 M.N.), subsiste en todos sus términos.

Por las razones expuestas, con sustento en el Dictamen Consolidado aprobado en su oportunidad por el Consgjo
General del Instituto Electoral del Distrito Federal, que no se vio desvirtuado en tiempo y forma por el Partido de la
Revolucion Democrética, procede sancionar al citado Instituto Politico.

Ahora bien, esta autoridad considera, como resultado del andlisis de las constancias que integran el expediente
respectivo, que en el caso concreto se trata de omisiones de tipo administrativo que se traducen en que el Partido de
la Revolucion Democrética, no acredité con documentacion soporte la omision de la contabilizacion de
$5,927,494.39 (cinco millones novecientos veintisiete mil cuatrocientos noventa y cuatro pesos 39/100 M.N.),
precisandose ademas, que la infraccién se hace consistir también, en |a falta de entrega de novecientos cuarenta 'y
un folios del consecutivo de recibos respectivo. Lo anterior aunado al hecho consistente en que el Partido infractor,
no llevé un correcto control de folios y un adecuado registro contable de sus operaciones, situacién que se
corroboré incluso, a lo largo del gercicio revisor. Por tal razén, se considera que la falta cometida se debe
encuadrar como técnico-administrativa y técnico-contable, no concurriendo por tanto, agravantes en el hecho que
seanaliza.

Por o anterior y a no tratarse de una conducta reincidente, en la que ademas no concurren agravantes, tal y como
se especifica en el parrafo inmediato anterior, se considera que la sancién que corresponde imponer por la
infraccién que se trata en el presente Considerando eslade MULTA, cuyo monto se debe fijar de acuerdo con €l
grado de responsabilidad del Partido Politico infractor, dentro del rango existente entre e maximo y minimo
previstos por €l articulo 276 parrafo primero inciso b) del Codigo Electoral del Distrito Federal.

De esta forma, se observa que el monto de la sancién a aplicar al Partido de la Revolucién Democrética por la
infraccion descrita en el presente Considerando, ubicado dentro del rango minimo y maximo previstos por €l

articulo 276 parrafo primero inciso b) del Codigo Electoral del Distrito Federal, consiste en atencion a la gravedad
de la falta cometida, en un punto equidistante entre el minimo y la equidistante resultante del minimo y la media,
previstos por el citado inciso b) del precepto legal referido, es decir, en 668.75 (seiscientos sesentay ocho punto
setenta y cinco) dias de salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal, al momento de la comisién de
la infraccion, equivalentes a $25,345.62 (veinticinco mil trescientos cuarenta y cinco pesos 62/100 M.N.), monto
que debera ser cubierto por el Partido Politico infractor, con el apercibimiento a que serefiere el articulo 277 inciso
f) del Cédigo de lamateria, en los términos precisados en el Resolutivo correspondiente.

Por cuanto hace a la infraccion determinada en el mangjo de la cuenta “ Servicios Generales’, en el Dictamen
Consolidado se concluyé lo siguiente:

“11.10 SERVICIOSGENERALES

En el concepto de Servicios Generales, de $24,995.00 (veinticuatro mil novecientos noventa y
cinco pesos 00/100 M.N.) € Partido aportd parciaimente la documentacién requerida que
respalda las operaciones observadas por un importe de $12,000.00 (doce mil pesos 00/100 M.N.),
estando pendiente de ello $12,995.00 (doce mil novecientos noventa y cinco pesos 00/100 M.N.)
solventando parcialmente esta observacion, incumpliendo el numeral 11.1 de los Lineamientos
del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacion de los Recursos de los Partidos
Paliticos, que entre otros conceptos indica: “Los egresos deberan registrarse contablemente y
estar respaldados con la documentacién internay la que expida a nombre del Partido Palitico,
la persona a quien se efectud el pago”. Por otra parte, el Partido no remitié la documentacion
requerida por un importe de $331,838,76 (trescientos treinta y un mil ochocientos treinta y ocho
pesos 76/100 M.N.) de los Comités Ejecutivos Delegacionales, por lo que no solventd esta
observacion incumpliendo el numeral referido.



VII.

VIII.

En virtud de los comentarios expuestos, se considera que la presente observacion es sancionable.”

Al respecto, debe sefialarse que con fecha ocho de agosto de dos mil, el Partido de la Revolucion Democrética, en
respuesta a requerimiento efectuado por esta autoridad, presentd la documentacién comprobatoria relativa al
destino de $12,995.00 (doce mil novecientos noventay cinco pesos 00/100 M.N.).

De igua forma, respecto a la comprobacion relativa al destino de $331,838.76 (trescientos treinta y un mil
ochocientos treinta y ocho pesos 76/100 M.N.), referente a los Comités Ejecutivos Delegacionales del Partido
Politico citado, el Partido de la Revolucién Democrética al responder €l requerimiento de la autoridad electoral,
exhibié la documentacion que acredita el destino del importe sefialado, solventando de esta forma, la observacién
contabl e efectuada.

Por lo que respecta al mangjo de la cuenta denominada “Gastos de Precampafia’, en las conclusiones del
Dictamen Consolidado se determind la siguiente infraccion:

“11.11 GASTOS DE PRECAMPANA

En el concepto de “ Gastos de Precampafia”, el Partido no remitié el total de la documentacion
solicitada por la Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas, ya que quedé pendiente la
cantidad de $182,534.34 (ciento ochenta y dos mil quinientos treinta y cuatro pesos 34/100
M.N.), por lo que no solventd completamente esta observacién, incumpliendo el numeral 11.1 de
los Lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacién de los
Recur sos de los Partidos Politicos.

Debido a las situaciones descritas es de consider ar se que esta obser vacién sea sancionable.”

Al respecto, debe sefialarse que con fecha ocho de agosto de dos mil, el Partido de la Revolucion Democrética, en
respuesta a requerimiento efectuado por esta autoridad, presentd la documentacién comprobatoria relativa al
destino de $182,534.34 (ciento ochentay dos mil quinientostreintay cuatro pesos 34/100 M.N.), solventando asi la
observacion contable efectuada.

Con relacion ala cuenta denominada “ Servicio Electoral”, perteneciente al rubro de trasferencias, se determiné en
el Dictamen Consolidado lainobservancia al lineamiento 11.1 en los términos siguientes:

“11.12 TRANSFERENCIAS- EGRESOS

En la cuenta de Servicio Electoral perteneciente al rubro de Transferencias, el Partido traspaso
el saldo de la cuenta de resultados a la de “ Cuentas por Cobrar” incrementando este concepto y
no aclarando € destino de los $1,540,000.00 (un millén quinientos cuarenta mil pesos 00/100
M.N.), incumpliendo lo establecido en e numeral 11.1 de los Lineamientos del Instituto
Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacién de los Recur sos de los Partidos Paliticos; por
lo tanto el Partido no solventd este punto al no aclarar el destino de los egresos.

De acuerdo con los comentarios vertidos, se considera que la presente observacion es
sancionable.”

Con relacion a la observacion referida, derivado del andlisis efectuado a la documentacion presentada por el
Partido de la Revoluciéon Democraética, esta autoridad observa que el Partido citado cancel6 del rubro denominado
“Cuentas por obrar” el importe de $1,540,000.00 (un millén quinientos cuarenta mil pesos 00/100 M.N.),
registrandolo de nuevo en €l rubro de “Gastos’. Asimismo, el Instituto Politico referido presenté la documentacion
comprobatoria de este concepto, solventando asi, la observacién contabl e efectuada.



IX.

Por cuanto hace a la infraccién determinada por la Comision de Fiscalizacion en el Dictamen Consolidado e
identificada como 11.14, misma que se encuentra en €l rubro denominado “ Cuentas por Cobrar”, la observacion
que serealiz6 consistio en lo siguiente:

“11.14 CUENTASPOR COBRAR

En este concepto e Partido no envié la documentaciéon solicitada por un importe de $
14,518,067.31 ( cator ce millones quinientos dieciocho mil sesenta y siete pesos 31/100 M.N.) para
la comprobacién de estos gastos a comprobar a pesar de tener un rezago muy importante de
saldos pendientes en este rubro por lo que no solventd esta observacién, incumpliendo el
numeral 11.1 de los Lineamientos de Instituto Electoral del Distrito Federal para la
Fiscalizacion de los Recur sos de los Partidos Politicos que entre otros conceptos menciona: “Los
egresos deberan registrarse contablemente y estar respaldados con la documentacion internay
la que expida a nombredel Partido Politico, la persona a quien se efectué el pago”.

Debido al importe considerable no comprobado por el Partido, es de considerarse que esta
observacion es susceptible de sancionar se.”

Al respecto, es oportuno sefidlar que el Partido de la Revoluciéon Democrética, al presentar su contestacién al
requerimiento efectuado por esta autoridad, exhibié la documentacion comprobatoria a través de la cual dicho
Partido corrigié contablemente, mediante las pdlizas de diario identificadas con los nimeros 24 (veinticuatro) y 9
(nueve), de fecha treinta'y uno de diciembre de mil novecientos noventay nueve, la cantidad de $1,053,117.00 (un
millén cincuenta y tres mil ciento diecisiete pesos 00/100 M.N.). Asimismo, € Partido infractor presenté
documentacion comprobatoria consistente en la péliza de diaiio nimero 12 (doce) de fecha treinta y uno de
diciembre de mil novecientos noventa y nueve por un monto de $2,089,406.20 (dos millones ochenta 'y nueve mil
cuatrocientos seis pesos 20/100 M.N.).

Adicionalmente, €l Partido de la Revolucion Democrética present6 la péliza de diario nimero 23 (veintitrés) por un
monto de $900,000.00 (novecientos mil pesos 00/100), la pdliza de diario nimero 21 (veintiuno) por un monto de
$1,900,000.00 (un millén novecientos mil pesos 00/100), la pdliza de diario nimero 22 (veintidds) por un monto de
$181,330.91 (ciento ochentay un mil trescientos treinta pesos 91/100), la péliza de diario nimero 18 (dieciocho)
por un monto de $100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N), la péliza de diario nimero 26 (veintiséis) por un monto
de $100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N) y la pdliza de diario nimero 2 (dos) por un monto de $144,120.00
(ciento cuarenta y cuatro mil ciento veinte pesos 00/100), las cuales sumaron un importe total de $5,414,857.11
(cinco millones cuatrocientos catorce mil ochocientos cincuenta y siete pesos 11/100 M.N.), acreditando asi los
saldos por dicho importe.

En razdn de lo anterior y como resultado del andlisis efectuado a la documentacién exhibida por el Partido de la
Revolucion Democrética, esta autoridad determina que el Partido Politico infractor no presenté la documentacién
comprobatoria, relativa a los saldos por la cantidad de $8,050,093.20 (ocho millones cincuenta mil noventay tres
pesos 20/100 M.N.), tal y como se precisaen el siguiente cuadro:



CUENTAS POR COBRAR

Por este concepto, el Partido de la Revoluciéon Democrética present6 correcciones contables por $1,053,117.00 y comprobacién por $5,414,857.11 de los $14,518,067.31 observados, quedando
pendientes de comprobar $8,050,93.20. A continuacion se detallan los saldos que fueron aclarados:

NOMBRE IMPORTE | o Rabimo | COMIOEADO | CONPRORASG | OBSERVACION A LA DOCUMENTACION ENVIADA POR EL PARTIDO
Gastos por Comprobar:
El Partido sdlo envio documgr}tacién contablg por un impqrte de $1,021,237.89, sin
5116234146 R XN i A g I O s R S
la Revolucién Democratica.
Imprenta de Medios 454,572.00 454,572.00 0.00
Andrés M. Lopez Obrador 2,189,523.12 2,089,406.20, -100,116.92
Gastos por Comprobar Deleg. A.Obregén 342,268.85 -342,268.85 No envié documentacion
Gastos por Comprobar Deleg. Coyoacan 1,313,052.22 -1,313,052.22 No envié documentacion
Gastos por Comprobar Deleg. Cuajimalpa 1,284,767.52 -1,284,767.52 No envié documentacion
Gastos por Comprobar Deleg. Tlalpan 1,022,475.05 -1,022,475.05 No envié documentacion
Gastos por Comprobar Deleg. V. Carranza 490,419.57 -490,419.57 No envié documentacion
Promotora de Radio 900,000.00 900,000.00 0.00
Grupo de Radiodifusoras 1,900,000.00 1,900,000.00 0.00
Tidisa 181,330.91 181,330.91 0.00
Polyforum Siqueiros 101,917.00 -101,917.00 No envié documentacion
Marcos Rascon Coérdoba 200,000.00 200,000.00 0.00
Porfirio Martinez Gonzalez 100,000.00 100,000.00 0.00
Demetrio Sodi de la Tijera 200,000.00 -200,000.00 No envié documentacion
Pablo Gémez Alvarez 198,545.00 198,545.00 0.00
Gastos Por Comprobar Afos Anteriores 140,986.92 -140,986.92 No envié documentacion
P.R.D. Tabasco 100,000.00 100,000.00 0.00
Ifigenia Martinez Hernandez 200,000.00 200,000.00 0.00
Deudores Diversos:
*C.E.E. D.F. (1998) 292,406.60 -292,406.60 No envié documentacion
*C.E.E. P.R.D. D.F. (1998) 311,679.79 -311,679.79 No envié documentacion
**C.E.E. P.R.D. D.F. (1998) 100,836.44 -100,836.44 No envié documentacion
**C.E.E. P.R.D. D.F. (1998) 561,604.00 -561,604.00 No envio documentacion
**P R.D. Estatal (1998) 605,220.86 -605,220.86 No envié documentacion
Anticipo a Acreedores para Futuros Gastos:
Contratista Maquil Transporte 144,120.00 144,120.00] 0.00
TOTAL $14,518,067.31| $1,053,117.00 $5,414,857.11] -$8,050,093.20

*C.E.E.D.F. - Comité Ejecutivo Estatal del Distrito Federal.
**C.E.E. P.R.D. D.F. - Comité Ejecutivo Local del Partido de la Revolucién Democratica en el Distrito Federal.

**pP R.D. Estatal - Partido de la Revolucion Democratica Estatal.




En tal virtud, primeramente cabe determinar |a naturaleza de la cuenta respectiva. Las cuentas por cobrar o gastos
por comprobar constituyen cuentas de balance que forman parte del activo, no de resultados. Por o tanto, no puede
considerarse como un gasto |o que en dla se asiente. Su resultado al cierre del gercicio forma parte del saldo final,
gue a su vez resulta ser € saldo inicial del gjercicio siguiente. Es decir, que los registros de estas cuentas se
incluyen dentro del saldo inicial del afio siguiente, estando sujeto al examen de tal gercicio en la revision
fiscalizadora para verificar que aquellas cuentas por cobrar 0 gastos por comprobar, que ya sean susceptibles de
considerarse como un gasto, se asienten de forma correctay cuenten con el respaldo documental necesario.

Sin embargo, en un gjercicio de recursos sano, o recomendable es que las cuentas de este tipo sean depuradas en el
propio gjercicio donde se originan o cuando menos en el inmediato posterior, pero en el caso que nos ocupa existen
cuentas cuya antigliedad data del afio de mil novecientos noventay ocho, ademas que la cantidad de la cuenta por
$8,050,093.20 (ocho millones cincuenta mil noventa y tres pesos 20/100 M.N.), refleja un monto gravoso que no
tiene comprobacién sobre su gjercicio, ya que como su nombre lo indica son cuentas por cobrar o gastos por
comprobar, es decir, que aun cuando contablemente resulta correcto €l enviar a este tipo de cuentas aquellos
movimientos que alin no cuentan con el respaldo documental de un gasto o de una recuperacion, esta autoridad
considera que no existe un correcto manejo de la cuenta en comento, ya que se ha ido incrementando con el paso
del tiempo en una evidente falta de depuracion y control para evitar que existatal cantidad de recursos pendientes
de comprobacion.

Al respecto, es oportuno sefialar que la naturaleza del gjercicio fiscalizador estriba en corroborar el origeny destino
de los recursos con que cuentan los Partidos Politicos, asi como su empleo y aplicacion, es en este Ultimo supuesto
donde la autoridad fiscalizadora se ve imposibilitada de corroborar con la certeza debida el manejo de los recursos
al ser registrados dentro de este tipo de cuentas.

Ahora bien, analizando la observacion en estudio, se aprecia que el Partido de la Revolucion Democratica no tuvo
el cuidado y control adecuado en el manejo de “Cuentas por Cobrar”, tal y como se desprende, en lo conducente,
del Dictamen Consolidado aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal con fecha
veintiuno dejulio de dos mil.

En consecuencia, esta autoridad corrobora lo ya detectado en el Dictamen Consolidado aludido, en el sentido de
gue existen elementos suficientes para determinar que el manejo de las cuentas por cobrar no fue adecuado y
eficaz, destacando que la omision en que incurrio el Partido de la Revolucion Democrética generd un vacio que no
permitié a la autoridad electoral contar con los elementos suficientes, obstaculizando asi el ejercicio de
fiscalizacion en los plazosy términos de ley.

Con relacion alo expresado, esta autoridad considera que €l Partido de la Revolucion Democrética incurrio en una
falta que, si bien no se puede calificar como grave, si viola la disposicién genérica contenida en el numeral 11.1 de
los Lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalizacién de los Recursos de los Partidos
Politicos, en virtud de que, si bien es cierto que present6 la documentacién interna que acredita el manejo de los
recursos concentrados en sus cuentas por cobrar, también |o es que no presentd la documentacion correspondiente
que respalde el gasto o recuperacion de esos recursos.

Esimportante sefialar que la falta consistente en no exhibir la documentacion correspondiente que respalde el gasto
0 recuperacion de los recursos referidos en el parrafo anterior, a pesar de no encontrarse limitada a determinado
plazo, si permite considerar a esta autoridad que el manejo de dicha cuenta no se realizé de una manera adecuada y
eficaz.

No obstante lo anterior, la omisién en que incurrié €l Partido Politico infractor a vulnerar la disposicion genérica
prevista por el numeral 11.1 de los Lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal parala Fiscalizacion de
los Recursos de |os Partidos Politicos, genera sustento para que esta autoridad, de conformidad con €l articulo 276
parrafo primero, inciso a) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, considere procedente imponer a Partido de la
Revolucién Democrética la sancion de AMONESTACION PUBL I CA, en términos del Resolutivo respectivo.



Por cuanto hace a la observacion consistente en el manejo de la cuenta de Bancos, identificada como conclusién
11.17 en el Dictamen Consolidado, se determino:

“11.17 BANCOS

Por lo que respecta a este rubro, el Partido cancel6 las pdlizas que se obser varon por un importe
de $16,781,971.01 (dieciséis millones setecientos ochenta y un mil novecientos setenta y un pesos
01/100 M .N.), modificando el saldo de este rubro detal forma queresulta un saldo de naturaleza
contraria de $8,623,266.33 (ocho millones seiscientos veintitrés mil doscientos sesenta y seis
pesos 33/100 M.N.), por lo tanto no solvento esta observacion, incumpliendo con lo que establece
el numeral 1.2 de los Lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal para la
Fiscalizacion de los Recur sos de los Partidos Politicos.

Se considera conveniente que el Partido revise el control interno dela cuenta de bancostanto en
las delegaciones como en el Comité Ejecutivo Estatal y aclare el saldo de $8,623,266.33 (ocho
millones seiscientos veintitrés mil doscientos sesenta y seis pesos 33/100 M.N.) de naturaleza
contraria que resulté de cancelar las pdlizas de diario por un monto de $16,781,971.01 (dieciséis
millones setecientos ochenta y un mil novecientos setenta 'y un pesos 01/100 M.N.).

Dada la importancia del rubro de Bancos que involucra el manejo de los recursos econémicos
otorgados por €l Instituto Electoral del Distrito Federal, se considera conveniente sancionar al
Partido.”

Con relacion a lo anterior, debe precisarse que del importe de $16,781,971.01 (dieciséis millones setecientos
ochenta y un mil novecientos setenta 'y un pesos 01/100 M.N.), derivados de la cancelacién de pdlizas en la cuenta
de bancos, seguin lo determinala Conclusion 11.17 (BANCOS) del Dictamen Consolidado aprobado por el Consejo
General del Instituto Electoral del Distrito Federal con fecha veintiuno de julio de dos mil, el Partido de la
Revolucién Democrética envié la documentacién comprobatoria relativa a la correccion contable en la cuenta
mencionada, por un monto de $15,144,589.89 (quince millones ciento cuarentay cuatro mil quinientos ochenta'y
nueve pesos 89/100 M.N.), consistente en la pdliza de diario s/n de fecha treinta y uno de diciembre de mil
novecientos noventay nueve, corrigiendo asi, el saldo del rubro de “Bancos’.

Debe precisarse que la diferencia de $1,637,381.12 (un mill6n seiscientos treinta y siete mil trescientos ochentay
un pesos 12/100 M.N.), correspondi6é a registro en exceso del financiamiento publico proporcionado por €l
Instituto, los cuales fueron corregidos contablemente por el Partido infractor mediante las pélizas de diario
identificadas con los nlmeros 7 (siete) y 13 (trece) de fecha treintay uno “Aju” (sic) de mil novecientos noventay
nueve.

Por cuanto hace ala correccién contable de |os movimientos bancarios, por un importe de $15,144,589.89 (quince
millones ciento cuarenta 'y cuatro mil quinientos ochenta'y nueve pesos 89/100 M.N.), el Partido de la Revolucion
Democrética comprob6 adecuadamente $9,380,282.56 (nueve millones trescientos ochenta mil doscientos ochenta
y dos pesos 56/100 M.N.), exhibiendo los comprobantes denominados “Emision Orden — Sistema de Pagos
Electronicos de Uso Ampliado (SPEUA)”, asi como las érdenes de pago respectivas.

Con relacion a lo antes expuesto, es importante sefialar que el Partido de la Revoluciéon Democratica omitid
presentar la documentacién comprobatoria por la cantidad de $5,764,307.33 (cinco millones setecientos sesenta y
cuatro mil trescientos siete pesos 33/100 M.N.), tal y como se precisaen el siguiente cuadro:



BANCOS

IMPORTE IMPORTE IMPORTE NO
DELEGACION CONCEPTO POLIZA REQUERIDO SOLVENTADO SOLVENTADO
A. Obreg6n Complemento prerrogativas Diario 2 $893,076.15 $639,164.10 $253,912.05
Azcapotzalco Complemento prerrogativas Diario 1 673,384.01 307,130.64 366,253.37
Benito Juérez Complemento prerrogativas Diario 1 490,963.66 250,436.67 240,526.99
Coyoacan Complemento prerrogativas Diario 1 518,208.20 397,832.05 120,376.15
Cuauhtémoc Complemento prerrogativas Diario 1 1,000,566.68 723,531.06 277,035.62
Cugjimalpa Complemento prerrogativas Diario 1 551,526.00 432,915.93 118,610.07
G. A. Madero Complemento prerrogativas Diario 1 1,662,228.01 1,263,126.52 399,101.49
| ztacalco Complemento prerrogativas Diario 5 827,331.84 755,123.84 72,208.00
| ztapal apa Complemento prerrogativas Diario 1 1,811,427.90 1,061,841.68 749,586.22
M. Contreras Complemento prerrogativas Diario 1 654,190.51 462,222.58 191,967.93
Miguel Hidalgo Complemento prerrogativas Diario 4 502,868.99 318,199.18 184,669.81
MilpaAlta Complemento prerrogativas Diario 1 1,187,149.48 110,000.00 1,077,149.48
Tl&huac Complemento prerrogativas Diario 4 701,864.72 526,638.33 175,226.39
Tlapan Complemento prerrogativas Diario 11 1,039,038.00 837,673.30 201,364.70
V. Carranza Complemento prerrogativas Diario 1 1,280,102.38 653,652.61 626,449.77
Xochimilco Complemento prerrogativas Diario 1 1,350,663.36 640,794.07 709,869.29
TOTAL $15,144,589.89 $9,380,282.56 $5,764,307.33

En consecuencia, esta autoridad determina que el Partido Politico infractor omitié exhibir la documentacién
comprobatoria que permitiera conocer el destino de los $5,764,307.33 (cinco millones setecientos sesenta y cuatro
mil trescientos siete pesos 33/100 M.N.) antes citados. Lo anterior, de acuerdo con |os razonamientos siguientes:

a) Respecto a importe de $3,089,508.00 (tres millones ochenta y nueve mil quinientos ocho pesos 00/100 M.N.),
el Partido de la Revolucion Democrética Unicamente exhibié como supuesta documentacion comprobatoria,
copia fotostatica de la carta dirigida a INVERLAT S.A., en la cua € Instituto Politico mencionado giré
instrucciones a la Institucién Bancaria, a fin de que efectuara las transferencias electrénicas denominadas
“SPEUA", de la cuenta de deques del Comité Ejecutivo Estatal a cada uno de los Comités Ejecutivos
Delegacionales, correspondientes al mes de diciembre de mil novecientos noventay nueve.

En razon de lo anterior y de conformidad con |o dispuesto por €l articulo 265 del Codigo Electoral del Distrito
Federal, se determina que el Partido Politico infractor no acreditdé adecuadamente el registro contable de
dichos recursos, ya que no proporciono las fichas de depdsito o los comprobantes denominados “Emision
Orden — Sistema de Pagos Electrénicos de Uso Ampliado (SPEUA)”, correspondientes alas operaciones en las
gue se realizaron las transferencias referidas, o en su defecto, copia de los estados de cuenta bancarios de los
Comités Ejecutivos Delegacionales, documentos que, en caso de haberse exhibido, hubiesen permitido a esta
autoridad generar certidumbre respecto del registro contable de |os recursos mencionados.

b) Por lo que refiere a importe de $1,768,744.40 (un millén setecientos sesenta y ocho mil setecientos cuarentay
cuatro pesos 00/100 M.N.), el Partido de la Revolucién Democrética presenté como supuesta documentacion
comprobatoria, los estados bancarios de la cuenta de cheques del Comité Ejecutivo Estatal, pretendiendo
solventar de esta manera la cantidad antes sefialada.

En razén de lo anterior y de conformidad con lo dispuesto por €l articulo 265 del Codigo Electoral del Distrito
Federal, se determina que la documentacién comprobatoria enviada por el Partido Politico infractor no aclara
la observacion respectiva, dado que no es posible identificar si los movimientos bancarios efectivamente
fueron depositados en las cuentas de cheques de sus Comités Ejecutivos Delegacionales. Asimismo, el Partido




de la Revolucién Democrética no presentd la documentacion comprobatoria que acredite que estos recursos
fueron depositados en |as cuentas de cheques referidas.

c) Finalmente, por lo que respecta a importe de $906,054.93 (novecientos seis mil cincuenta y cuatro pesos
93/100 M.N.), el Partido Poalitico infractor no remitié a esta autoridad documentacion alguna que permitiera
conocer su destino, subsistiendo por cuanto hace a monto sefialado, |a observacién contabl e efectuada.

Ahora bien, toda vez que el Partido de la Revolucion Democratica solventd parcialmente la infraccion de cuenta,
determinada en el Dictamen Consolidado aprobado por el Consgjo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, con fecha veintiuno de julio de dos mil, esta autoridad tiene por acreditada la infraccion a articulo 37
fraccion | inciso b) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, asi como a Lineamiento 1.2 para la Fiscalizacion de
los Recursos de los Partidos Politicos que a la letra dice: “Tanto los ingresos en efectivo como en especie que
reciban los partidos politicos por cualquiera de las modalidades de financiamiento, deberan registrarse
contablemente y estar sustentados con la documentacién correspondiente en términos de lo establecido por
el Codigo y los presentes lineamientos’.

Cobrarelevancia en el punto que nos ocupa €l hecho de que la falta a que se hace alusion, tiene que ver con lano
acreditacion respecto al destino de $5,764,307.33 (cinco millones setecientos sesenta y cuatro mil trescientos siete
pesos 33/100 M.N.), conducta que, dada la importancia del rubro de Bancos, a involucrar € manejo de los
recursos econémicos otorgados por el Instituto Electoral del Distrito Federal, resulta de suma importancia estimar
por esta autoridad electoral.

En concordancia con lo anterior, la falta cometida por el Partido de la Revolucién Democrética, a pesar de su
carécter técnico-contable, se estima particularmente grave, tomando en consideracion los argumentos al efecto
vertidos en el multicitado Dictamen Consolidado, en su punto 9 (afojas noventay tres) y en su conclusiéon 11.17 (a
fojas ciento tres). Destacando que se traté de una conducta en la que €l Partido Politico infractor sin dificultad,
pudo observar el cumplimiento pleno de |o dispuesto por el articulo 37 fraccion | inciso b) del Codigo Electoral del
Distrito Federal, asi como la disposicion contenida en el Lineamiento 1.2 para la Fiscalizacién de los Recursos de
los Partidos Politicos; més alin, la falta de entrega de la documentacién mencionada actualiza la falta de
cumplimiento de una obligacién legalmente prevista en el Cédigo de la materia, de conformidad con lo dispuesto
por el numeral e inciso antes citados.

Esimportante sefialar que la conducta omisiva en que incurre el Partido infractor y el monto involucrado en lafalta
gue se trata en el presente Considerando, ademés de constituir evidentemente una violacion a lo dispuesto por €l
articulo 37 fraccion | inciso b) del Codigo de lamateriay al numeral 1.2 de los Lineamientos del Instituto Electoral
del Distrito Federal para la Fiscalizacién de los Recursos de los Partidos Politicos, corresponde al 10.8% (diez
punto ocho por ciento) del total del financiamiento publico otorgado al Partido de la Revolucién Democrética en
mil hovecientos noventay nueve, cuyo monto consistio en $53,173,141.44 (cincuentay tres millones ciento setenta
y tresmil ciento cuarentay uno pesos 44/100 M.N.).

Lo anterior, hace que la falta de referencia se considere como particularmente grave, en términos de lo establecido
por el articulo 276 péarrafo segundo del Cadigo Electoral del Distrito Federal, hip6tesis que lleva a esta autoridad a
considerar procedente imponer a Partido Politico infractor la sancion prevista en el parrafo primero inciso c) del
citado precepto legal.

Ahora bien, tomando en cuenta que no existe reincidencia 'y que de la revision efectuada durante el proceso de
fiscalizacion, se desprende que la falta deriva de un inadecuado control en la contabilidad del Partido Politico
infractor, se determina procedente reducir el 4% (cuatro por ciento) de la ministracion mensual del financiamiento
publico que por concepto de actividades ordinarias permanentes recibe durante el presente gjercicio € Partido
Politico citado, por un periodo de dos meses en los términos precisados en el Resolutivo correspondiente.

Al respecto, es de sefidlar que de conformidad con los principios rectores a los que se encuentra sujeta la actuacion
de este 6rgano colegiado, acorde a lo dispuesto por € articulo 3° parrafo segundo del Cédigo de la materia, esta
autoridad para determinar la sancion referidaen el presente Considerando, ha precisado que el porcentaje que hade



reducirse a la ministracién mensual del financiamiento publico que por concepto de actividades ordinarias
permanentes recibe el Partido de la Revolucién Democrética durante el presente gjercicio, representaria el 2.85%
(dos punto ochentay cinco por ciento) de la ministracioén mensual recibida durante el afio dos mil por un periodo de
dos meses por el Partido Politico infractor, situacion que en la especie permite observar el puntual cumplimiento de
los principios que rigen ala autoridad electoral.

Por todo lo expuesto, y con fundamento en los articulos 122 123, 124,127 y 136 del Estatuto de Gobierno del Distrito
Federal; 1°, 3°, 37 fraccion | inciso b), 38 fraccion V y VI, 60 fracciones X1 y XV, 66 inciso i), 268 inciso d), 269, 274
inciso g), 275 incisos @) y €), 276 incisos a), b) y ¢), y 277 inciso f) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, en correlacion
con los Lineamientos Primero, Décimo primero y Décimo segundo del Instituto Electoral del Distrito Federal para la
Fiscalizacién de los Recursos de | os Partidos Politicos, este Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal:

RESUELVE

PRIMERO.- Ha quedado demostrada la responsabilidad administrativa en que incurrié el Partido de la Revolucién
Democrética, dictaminada por la Comision de Fiscalizacion del Instituto Electoral del Distrito Federal, en términos de lo
expuesto en losConsiderandos |V, V, I X y X de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Se impone a Partido de la Revolucion Democratica, como sancion administrativa, una MULTA DE
$25,345.62 (VEINTICINCO MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y ANCO PESOS 62/100 M.N.), equivalente a
668.75 (Seiscientos Sesenta y Ocho punto Setenta y Cinco) dias de salario minimo diario general vigente para €l
Distrito Federal, en términos del Considerando V de la presente Resolucion, la cual debera ser pagada en la Direccién
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral del Distrito Federal, en un plazo
improrrogabl e de quince dias contados a partir del siguiente aaquél en que la presente Resolucion cause estado.

TERCERO.- Con fundamento en €l articulo 276 inciso a) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, se impone a Partido de
la Revolucién Democrética una sancion consistente en AMONESTACION PUBLICA, en términos del Considerando | X
de la presente Resolucién.

CUARTO.- Se impone d PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA como sancion administrativa, la
reduccion del 4% (cuatro por ciento) de la ministraciéon mensual del financiamiento publico que por concepto de
actividades ordinarias permanentes recibe durante el presente gjercicio, por un periodo de dos meses, por lo que hace a
la infraccion que se hace consistir en la irregularidad a la que se refiere el Considerando X de la presente Resolucién,
misma que debera ser aplicada al Partido Politico infractor, unavez que la presente Resolucién haya causado estado.

QUINTO.- No ha lugar a sancionar a Partido de la Revolucion Democrética, toda vez que solvento las irregularidades
precisadas por la Comisién de Fiscalizacion en las conclusiones del Dictamen Consolidado sobre el Informe Anual del
Origen, Destino y Monto de los Ingresos de los Partidos Politicos en el gercicio de mil novecientos noventa y nueve, en
términos de lo expuesto en losConsiderandos VI, VII y VIII dela presente Resolucion.

NOTIFiQUESE la presente Resolucion personalmente a Partido de la Revolucion Democrética, por conducto de su
representante propietario ante el Consgjo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, y por oficio ala Comision de
Fiscalizacion del citado Instituto, paralos efectos legal es conducentes.

Asimismo, PUBL | QUESE esta Resolucién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los estrados del Instituto Electoral
del Distrito Federal y en la pégina de Internet www.iedf.org.mx, y, en su oportunidad, ARCHIVESE el presente
expediente, como asunto total y definitivamente concluido.

Asi lo resolvieron por unanimidad de votos los CC. Consegjeros Electorales integrantes del Consgjo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en Sesion publica de fecha nueve de marzo de dos mil uno, firmando al calce, el Consgjero
Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos
71 inciso g) y 74 inciso n) del Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.- El Consgjero Presidente, Lic. Javier Santiago
Castillo.- El Secretario Ejecutivo, Lic. Adolfo Riva Palacio Neri .- Firmas.



