INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL JLE
CDMX VERSION: 6.6
AINE SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Instituto Nacional Electoral

PROCEDIMIENTO DE SUMINISTRO DE FECHA DE EMISION:
BIENES Y SERVICIOS SEPTIEMBRE 2023

Procedimiento de Suministro de Bienes y
Servicios

€ INE

Instituto Nacional Electoral

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES

JUNTA LOCAL EJECUTIVA EN CDMX Y MAC’S

TABLA DE RESPONSABLES

RESPONSABLE NOMBRE

Maria Dolores Romero Lépez

Maria de la Luz Lugo Escobar

Coordinadores de Octavio Alonso Quiroz Alva

Elaboracion: la Calidad - - —
Maria de los Angeles Juana Gutiérrez Vargas
Jerssainn Jerssuaff Ramirez Martinez
Enrique Nava Lopez
Revision: Alta Direccion Lic. Marco Antonio Cruz Izalde
Lic. Maria Luisa Flores Huerta
Aprobacion: Alta Direccion Lic. Francisco Javier Morales Morales

C.P. Andrés Arroyo Delgado

INE ‘ DERFE,‘_ Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalias del RFE Pagina 1 de 6



FI RVADO POR: QUI ROZ ALVA COCTAVI O ALONSO

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 3157662

HASH:
C73E2FD345D9AF26838EB9800CAFFB12CIDD60199DIE30
1DDDBB90BB02FEAEE7

FI RMADO POR: ROMERO LOPEZ MARI A DOLORES

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 3157662

HASH:
C73E2FD345D9AF26838EB9800CAFFB12CI9DD60199DIE30
1DDDBB90BB02FEAEE7

FI RVADO POR: NAVA LOPEZ ENRI QUE

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 3157662

HASH:
C73E2FD345D9AF26838EB9800CAFFB12CODD60199D9E30
1DDDBB90BB02FEAEE7?

FI RMADO POR: GUTI ERREZ VARGAS MARI A DE LCS
ANGELES JUANA

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

ID: 3157662

HASH:
C73E2FD345D9AF26838EBI800CAFFB12CODD60199D9E30
1DDDBB90BB02FEAEE7

FI RMVADO POR LUGO ESCOBAR MARI A DE LA LUZ
AC. Autoridad Certificadora del Instituto
Naci onal El ectoral

ID: 3157662

HASH:

C73E2FD345D9AF26838EB9800CAFFB12CIDD60199DIEI0
1DDDBB90BB0O2FEAEE7

FI RMADO POR: ARROYO DELGADO ANDRES

AC. Autoridad Certificadora del Instituto
Naci onal El ectoral

ID: 3157662

HASH:

C73E2FD345D9AF26838EBI800CAFFB12CODD60199DIEZ0
1DDDBB90BBO2FEAEE7




FI RVADO POR: CRUZ | ZALDE MARCO ANTONI O

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 3157662

HASH:
C73E2FD345D9AF26838EB9800CAFFB12CIDD60199DIE30
1DDDBB90BB02FEAEE7

FI RMVADO POR: RAM REZ MARTI NEZ JERSSAI NN
JERSSUAFF

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 3157662

HASH:
C73E2FD345D9AF26838EBI800CAFFB12CODD60199D9E30
1DDDBB90BB02FEAEE7

FI RMVADO POR: MORALES MORALES FRANCI SCO JAVI ER
AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 3157662

HASH:
C73E2FD345D9AF26838EB9800CAFFB12CODD60199D9E30
1DDDBB90BB02FEAEE7?

FI RMADO POR: FLORES HUERTA MARI A LU SA

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 3157662

HASH:
C73E2FD345D9AF26838EBI800CAFFB12CODD60199D9E30
1DDDBB90BB02FEAEE7




INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL JLE
CDMX VERSION: 6.6
AINE SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
insitto Nacional Ectora PROCEDIMIENTO DE SUMINISTRO DE FECHA DE EMISION:
BIENES Y SERVICIOS SEPTIEMBRE 2023

1. OBJETIVO

Aplicar los criterios determinados para la atencién de solicitudes de insumos que son necesarios
para la operacion en Modulos de Atencion Ciudadana. Aplicar los criterios establecidos para la
seleccion, evaluacién y la reevaluacion de los proveedores y prestadores de servicios considerados
en el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para ejercer lo establecido en el Reglamento del Instituto Federal
Electoral en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Muebles y Servicios y en las Politicas,
Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Servicios
del IFE.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Norma ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad - Fundamentos y vocabulario

Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos

Manual de Gestion de la Calidad.

Manual de Normas administrativas en Materia de Recurso Materiales y servicios Generales

del Instituto Federal Electoral

Reglamento del Instituto Federal Electoral en Materia de Adquisiciones Arrendamiento de

Muebles y Servicios

v Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y servicios del Instituto Federal Electoral.

v Manual de Procedimientos en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del

Instituto Federal Electoral.

AR NS

N

4. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

Responsabilidades
e Recibir y revisar las especificaciones de la compra de
Coordinador suministros o adquisicion de un servicio.
Administrativo e Validar de cotizaciones y precios de mercado.
e Realizar la Adjudicacién a los proveedores.

4.1

e Realizar y elaborar los estudios de mercado y cuadro
comparativo.
e Poner a consideracion del subcomité de adquisiciones para su
autorizacion.
Jefe de Recursos e oL .
4.2 Materiales ° Not_|f|_car a_los proveedores de las adjudicaciones reahzada_s.
e Solicitar, si es el caso, un catadlogo de proveedores para bienes
0 servicios con caracteristicas especificas.
e Ampliar la solicitud de cotizaciones a proveedores de otras
entidades.
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Responsabilidades

e Consultar con personal del Instituto de otras entidades la
existencia de proveedores que ofrezcan los productos.

e Informar oportunamente al area requirente del bien o servicio,
acerca de la inexistencia de los mismos, o bien, de las
diferencias en comparacién con las especificaciones.

e Realizar la supervision a los Médulos de Atencion Ciudadana de
cada uno de los distritos para identificar las necesidades de

Vocales del
Registro Federal

4.3 bienes y/o servicios.
de Electores ; o .
- e Realiza la requisicién para la comprar de un insumo o la
Distritales o B
contratacion de un servicio.
44 Vocales Ejecutivos | ¢ Revisar y gestionar la requisicion de compras para su

Distritales autorizacion.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Termino Definicion
Proceso formal mediante el cual el Instituto Nacional Electoral obtiene
Compras . .
bienes muebles y servicios.
Proveedor Organizacion que proporciona un producto o un servicio.
. Salida de una organizacion con al menos una actividad, necesariamente
Servicio o .
llevada a cabo entre la organizacion y el cliente.
La descripcion detallada de las caracteristicas de los bienes a ser
Especificaciones adquiridos o sus procesos y metodos de produccion; o las caracteristicas
técnicas de los servicios solicitados y sus métodos de operacion cuando asi se
requiera por el Instituto.
Documento que contiene los datos basicos de las necesidades de bienes,
arrendamientos y servicios; la suficiencia presupuestal y documentacién
o soporte para solicitar el inicio de los procedimientos de contratacion;
Requisicion S - .
solicitar 6rdenes de compra y servicios de Contratos vigentes. Se puede
generar mediante el sistema o herramienta tecnoldgica vigente en el
Instituto.
licitud d Documento que contiene los requisitos y condiciones contractuales de
Scoollegéiéne los procedimientos de contratacion de adjudicacion directa y se entrega a
los Proveedores para que formulen su Cotizacion.
Proceso sistematico de recoleccidon y analisis de datos e informacion
Estudio de acerca de los clientes, competidores y el mercado. Sus usos incluyen
Mercado ayudar a crear un plan de negocios, lanzar un nuevo producto o servicio,
mejorar productos o servicios existentes y expandirse a nuevos mercados.
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6. POLITICAS DE OPERACION

Las politicas y controles generales de operacion para suministros se declaran en los documentos
normativos del Instituto Nacional Electoral:

° Manual de Procedimientos en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales del
IFE

o Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios

° Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Servicios del IFE

° Reglamento del Instituto Federal Electoral en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento
de Muebles y Servicios

° Clasificador por Objeto y Tipo de Gasto para el Instituto Nacional Electoral

Para el caso del presente procedimiento, se atenderan Unicamente como suministro y servicio
derivado de las cédulas de supervision de médulos fijos e itinerantes, ya que es un documento de
verificacion que permite identificar las necesidades de compra, a efecto de realizar el requerimiento
de un bien o solicitar un mantenimiento o adecuacién en los Médulos de Atencion Ciudadana.

Con respecto a la comunicacion de los resultados obtenidos de la evaluacién a los proveedores que
se indica en este procedimiento, dentro del diagrama de flujo, la Coordinacién Administrativa de esta
Junta Local Ejecutiva, celebrd contratos abiertos correspondientes a la adquisicion de papeleria,
material de limpieza, téner y vales de combustible, conforme a lo anterior, la comunicacion se realiza
de manera anticipada mediante las especificaciones de los instrumentos celebrados con los mismos;
asimismo, de forma previa se realiza una invitacion a los proveedores para celebrar los contratos
respectivos, en ella se informan de las condiciones de adquisicién y los requisitos de los bienes y
servicios que los mismos proveeran, por lo que al no cumplir con las caracteristicas requeridas,
tienen la oportunidad de mejorar su oferta respectiva.
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7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS

JEFE DE RECURSOS MATERIALES

Fecha de Emisién marzo del 2021

Recibe especificaciones
parala g
bienesy servicios

v

Revision de Ia solicitud
del érearequiriente

}

Identificar Ia partida
del presupuesto
autorizado

A

¥

Elaborar estudio de
mercado y cuadro
‘comparativo

Se envizal drea
| | solicitante parala
revisién de
especificaciones

Se envia al Subcomité
deAdquisiciones para
SU autorizacion

.

Se realizala
adjudicacion al
No proveedor

Define el tipo de Recepcion del bien o Conformidad del 4rea Se realiza la evaluacdién
e s weraa— e | requiriente del bien o [ del proveedor del bien
servicio © servicio
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8. CONTROL DE CAMBIOS.

Numero de Fechade
Version Actualizacion

Descripcion del Cambio
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