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1. Presentacion

El presente procedimiento constituye una herramienta para verificar que el personal de los
Organos Desconcentrados en particular el de los Médulos de Atencién Ciudadana (MAC),
participe y apruebe los cursos correspondientes al programa de capacitacion especializado
para sus funciones paraque el Instituto Nacional Electoral (INE) evalué la competencia de
los prestadores de servicios de los MAC.

Este instrumento se debe a la participacion de los integrantes del Sistema de Gestion de la
Calidad que a partir de su experiencia contribuyeron con sus observaciones,
recomendaciones y propuestas para establecer las actividades y metodologia para
identificar areas de oportunidad del Sistema de Gestion de Calidad con la finalidad de
obtener un buen desempeno.

2. Objetivo

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

3. 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.

4. Documentos de Referencia

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

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

Manual de Gestién de la Calidad.

v" Manual de Normas Administrativas en Materia de Recurso Materiales y Servicios
Generales del Instituto Federal Electoral.

v" Reglamento del Instituto Nacional 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.

C\
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5. Roles y Responsabilidades

No. Rol Responsabilidad
e Recibir y revisar las especificaciones de la compra
5 1 Coordinador de suministros o adquisicion de un servicio.
Administrativo e Validar las cotizaciones y precios de mercado.

e Realizar la Adjudicacién a los proveedores.

e Realizar el estudio de mercado y cuadro
comparativo.

e Poner a consideracion del subcomité de
adquisiciones para su autorizacion, este dependera
del monto de la compra.

¢ Notificar a los proveedores de las adjudicaciones

realizadas.
e Solicitar, si es el caso, un catalogo de proveedores
Jefe de Recursos para bienes o servicios con caracteristicas
5.2 Materiales y especificas.

Enlaces Administrativos | o  Ampliar la solicitud de cotizaciones a proveedores
de otras entidades.

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

¢ Informar oportunamente al area requirente del bien
0 servicio, acerca de la inexistencia de estos, o bien,
de las diferencias en comparacion con las
especificaciones.

e Realizar la supervisidén a los Médulos de Atencion
Vocal del Registro Ciudadana de cada uno de los distritos para
5.3 Federal de Electores identificar las necesidades de bienes y/o servicios.
Local y Distrital e Realiza la requisicion para la compra de un insumo
o la contratacion de un servicio.

e Apoya las gestiones administrativas que efectuan
Vocal S tari las Vocalias del Registro Federal de Electores para
54 ocal secretario la atencion de los requerimientos de los Médulos de
Local y Distrital C . . .
Atencién Ciudadana, y supervisa la debida
integracion del expediente de adquisiciones.

Vocal Ejecutivo Localy | ®  Revisary gestionar la requisicion de compra para su

9.5 Distrital autorizacion.
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6. Términos y Definiciones

Término 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.
o Salida de una organizacion con al menos una actividad,
Servicio

necesariamente llevada a cabo entre la organizacion y el cliente.

La descripcién detallada de las caracteristicas de los bienes a ser
Especificaciones | adquiridos o sus procesos y metodos de produccion; o las

técnicas caracteristicas de los servicios solicitados y sus métodos de operacién
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
documentacion soporte para solicitar el inicio de los procedimientos de

Requisiciéon C C -

9 contratacion; solicitar érdenes de compra y servicios de Contratos
vigentes. Se puede generar mediante el sistema o herramienta
tecnoldgica vigente en el Instituto.

Solicitud d Documento que contiene los requisitos y condiciones contractuales de
c%!t?zlgjciéne los procedimientos de contratacion de adjudicacion directa y se
entrega a los Proveedores para que formulen su Cotizacion.
Proceso sistematico de recoleccién y analisis de datos e informacion
Estudio d acerca de los clientes, competidores y el mercado. Sus usos incluyen
I\jleurclaodoe 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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7. Politicas de Operacion

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

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

v" Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios.

v' Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Servicios del IFE.

v" Reglamento del Instituto Nacional Electoral en Materia de Adquisiciones,
Arrendamiento de Muebles y Servicios.

v 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 supervisién de mddulos 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 adecuacion en los
Mdédulos de Atencién Ciudadana.

Con respecto a la comunicacién de los resultados obtenidos de la evaluacion a los
proveedores que se indica en este procedimiento, dentro del diagrama de flujo, los Vocales
Ejecutivos de las Juntas Local y Distritales Ejecutivas, celebraron Contratos o Pedidos-
Contratos 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 adquisicion 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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8. Descripcion de Actividades

SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS
JEFE DE RECURSOS MATERIALES / ENLACE ADMINISTATIVO DISTRITAL

9.

INICIO

I

Solicitud con las
especificaciones de la  j4¢——
compra (bien o servicio)

Y

Revisar la solicitud
del area requiriente.

A 4

Identificar la partida del
presupuesto autorizado.

Elaborar estudio de
marcado y cuadro
comparativo

Normatividad en materia de
adquisiciones, arrendamientos de
bienes muebles y servicios vigente.
Ver art. 27 Metodologia de la
investigacién de Mercado

Enviar al area solicitante
NO— para la revision de
especificaciones.

¢éSe validan
cotizaciones y precios
del mercado?

Y
Sl
Enviar al Subcomité de
Adquisiciones para su
autorizacion.
h 4
Se realiza adjudicacion
al proveedor.
NO
Definir el ti
? o el tipo de Sl ¢Es autorizado?
adquisicion y contrato.
Se informa al
Recibir el bien Conformidad del Evaluar al proveedor Subcomité de
o servicio area requiriente. del bien o servicio. Adquisiciones las

compras menores

l

FIN
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Control de Cambios

Numero de Fecha de
Version Actualizacion

Descripcion del Cambio

Actualizacion en version y fecha de

6.6 Agosto 2024 o
emision.
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