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Departamento de Control
Alberto Isaac de Documentos y Registro
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P

Nimero-Fecha Descripcion

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

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

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

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

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

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

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

¢ Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

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

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

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

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

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

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

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

inicia los tramites de adquisicién o contratacién.

- Recibe y revisa directorio de proveedores, en su caso, otro medio y
selecciona a cuando menos tres de ellos, cuya actividad esté
relacionada con los bienes a adquirir o servicios a contratar.

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

SA’s - Supervisar el procedimiento de adjudicacion

DACPyS

5.

Firmar el oficio de adjudicacién, cuadro comparativo.

]

Politicas de operacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios.

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

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

determinado.

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

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

Proveedor: La persona fisica 0 moral que celebre pedido, contratos u 6rdenes de servicio
con caracter de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el

instituto Electoral. ™

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

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

Nitm.

T TActividad

Area responsable |

Recibe la requisicion y el anexo

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

DIAySM

Requisicidn
Anexo Téchico

Recibe vy revisa padron de
proveedores, en su caso, otro medio y
selecciona a cuando menos tres de
ellos, cuya actividad esté relacionada
con los bienes a adquirir o servicios a
contratar.

DIAYSM

Directorio de
proveedores

Requisicion

Anexo Técnico

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

DIAySM

Solicitud de cotizacion

{Anexo uno)

Envia a los participantes la solicitud
de cotizacidn.

DIAySM

Solicitud de cotizacion

(Anexo uno)

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

;Cumple
condiciones?

caracteristicas y

DIAySM

Cotizaciones

No

Regresa a la actividad 2

DIAySM

5.1

Si

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

DIAYSM

Cuadro  Comparativo
de ofertas.

52

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

DIAySM

Oficio de adjudicacién

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

DIAYSM

Fin del procedimiento

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

Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de Mercado

¢

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

Requisicion

Anexo Técnico

tCumgple con
las caracteristicas
y condiciones?

[

Revisa el padrén de
proveedores, u otro medio, en

su caso, selecciona a cuando |« 5.1

menos ftres de ellos, cuya k. )

actividad esté relacionada con Selecciona al proveedor que

los bienes a adquirir o servicios ofrezca las mejores condiciones,

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

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

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

Solicitud de Cotizacion Cuadro Comparative

e adjudicacion

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

elaboracién del pedido, solicitud
de contrato u orden de servicio

N

derivado de la adjudicacién.

Solicitud de Cotizacion

@ FIN

\

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

Anexo uno: Solicitud de cotizacién

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

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

@

RAFERENCIA T4 LA FEGUBERN o 5

SREERVALISES

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

®

BECHALAETE PARS DOTHAN (:3;}

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

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

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

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

En el concepto Se debe anotar

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

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

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

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

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

6 Se anotaran las observaciones que se consideren pertinentes.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

A4

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

A{ OBSERVACIONES

§
il il a|ltmiolan alnlx
=

Total de fojas | 10 ! ;
NOMBRE Y FIRMA

1t 12

ELABORO REVISG

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

En el concepto | Se debe anotar

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

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

3 Anoctar el nombre del proveedor que fue adjudicado.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

La impresién o copia de este documento o hace un documento no controlado.



	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89

